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भाग-१ 

१.१ अध्ययनको पृष्ठभूति 

िोमहणी गाउाँपामलका लमुम्बनी प्रदशे अन्िगभि रूपन्दहेी मजल्लाको दमिणी ििाई िेत्रिा अिमस्थि एक िहत्िपणूभ स्थानीय 

िह हो । बटुिलबाट करिब ३० मक. मि. दिूीिा िहकेो यो गाउाँपामलका २०७३ फाल्गनु २७ िा सामबकका ६ गामिस 

िकिई, बगाहा, पजिकट्टी, पोििमभण्डी, मिपागढ ि बोदिबाि लाई सिेटेि गठन गरिएको हो । २७.५१४०९७° उत्ति 

अिाांश ि ८३.५३८६७५° पिूी दशेान्िििा फैमलएको यस गाउाँपामलकाको उचाइ सिदु्री सिहबाट करिब १०८ मिटि 

िहकेो ि भने कुल िेत्रफल ६४.६२ िगभ मक. मि. िहकेो ि । यस मजल्लािा अनििि रूपिा बमग िहने िोमहणी नदीको 

नािबाट यस गाउाँपामलकाको नािकिण गरिएको हो । भौगोमलक महसाबले ििाईको सिथरिलो भूभाग िहकेो यस 

गाउाँपामलका अन्िगभिका सबै िडा कायाभलयहरू सम्ि कालो पते्र िोटि बाटोको समुििा पगेुको ि । प्रशासमनक रूपिा 

यसलाई ७ िडािा मिभाजन गरिएको ि । पिूभिा िाि ग्राि नगिपामलका ि पाल्हीनन्दन गाउाँपामलका, पमिििा मसद्धाथभनगि 

नगिपामलका, उत्तििा ओिसमिया गाउाँपामलका िथा दमिणिा भाििसाँग यसको मसिाना जोमडएको ि । 

िामष्िय जनगणना २०७८ अनसुाि यहााँ ७,५२६ घिििुीिा ४३,३२७ जनसांख्या बसोबास गदभिन ्। कुल जनसांख्या िध्ये 

२१,८६५ परुुष ि २१,४६२ िमहला िहकेा िन,् जसले लैङ्मगक सन्िलुन िाम्रो िहकेो सांकेि गदभि । सािििा दि ७२.३ 

प्रमिशि िहकेो ि, जसिा परुुष ८३ प्रमिशि ि िमहला ६१.५ प्रमिशि िन ् । िडा नां. ३ जनसांख्या ि घिििुी दिैुका 

आिाििा सबैभन्दा ठूलो िडा हो भने िडा नां. ५ ि ६ िलुनात्िक रूपिा सानो जनसांख्या भएका िडाका रूपिा दमेिन्िन ्

। 

भौगोमलक रूपिा यो िेत्र सिथि, उिभि िथा िमललो िाटो यकु्त ििाई भभूाग हो । चिेु िेत्रबाट उत्पमत्त भएका िोमहणी ि 

िहुिा िोलाले यहााँको िाटोलाई थप उिभि बनाएका िन ् । िामषभक रूपिा िोला नालाबाट आउने गाद, बालिुा ि 

मनिेपणका कािण कृमष उत्पादनका लामग भमूि अत्यन्ि उपयकु्त ि । भूमिगि पानीको सिह िाम्रो भएकाले मसाँचाइ 

मिस्िािको पयाभप्त सम्भािना िहकेो ि । यहााँको जल, जमिन ि िन स्रोिको मदगो उपयोगले िाद्य सिुिा, जैमिक मिमिििा 

सांििण ि आमथभक उन्नमििा िहत्िपणूभ योगदान मदन सक्ि । यद्यमप पमिल्लो सिय घिघडेिीका लामग जमिन प्लमटङ 

बढ्द ैजााँदा कृमष योग्य जमिन घट्ने ि िािाििणीय सन्िुलनिा असि पने चनुौिी पमन दमेिएको ि । 

आमथभक गमिमिमिको प्रिुि आिाि कृमष ि पशपुालन हो । िान, गहुाँ, िकै, िोिी, दलहन, आल,ु िास, िसुिुो, िहि, 

बदाि लगायिका िाद्यान्न िथा उि ुबाली यहााँको नगद ेबामल हो । व्यािसामयक ििकािी िेिी, कुििुा पालन ि बाख्रा 

पालनको िाम्रो सम्भािना िहकेो ि । उत्पामदि कृमष उपज नमजकैका बजाि िकिई, भैिहिा ि बटुिलिा मबक्री हुने गिेको 

ि । 

िामिभक सांिचनाअनसुाि ७५.५५ प्रमिशि महन्द ूि २४.१५ प्रमिशि इस्लाि ििाभिलम्बी िहेका िन ्भने बौद्ध ि मक्रमियन 

सिदुायको पमन सानो उपमस्थमि िहकेो ि । यसले गाउाँपामलकािा िामिभक समहष्णिुा ि सािामजक सद्भाि कायि िहकेो 

दिेाउाँि । भामषक रूपिा भोजपिूी (५६.३०%) ि अिमि (३४%) प्रििु िािभृाषा हुन ्। थारू, उदूभ, नेपाली लगायि 

अन्य भाषाहरू पमन प्रयोगिा िहकेा िन,् जसले यस िेत्रलाई बहुभामषक ि साांस्कृमिक रूपिा सिदृ्ध बनाएको ि । 

िोमहणी गाउाँपामलका प्राकृमिक स्रोि, उिभि कृमष भमूि, बहु साांस्कृमिक सािामजक सांिचना ि आिािभिू सेिा पिूाभिािका 

दृमिले सम्भािना यकु्त स्थानीय िह हो । योजनाबद्ध भमूि उपयोग, मदगो स्रोि व्यिस्थापन, कृमष आिमुनकीकिण ि 

सािामजक सिािेशीकिणकका िाध्यिबाट यस गाउाँपामलकाले दीघभकालीन आमथभक िथा सािामजक मिकास हामसल 

गनभ सक्ने प्रचिु सम्भािना बोकेको ि । 
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स्थानीय नेितृ्िको मिकास गिी जनिाका आिश्यकिा ि जनजीिनलाई सकािात्िक असि पाने मिकास आयोजनाहरूको 

मनणभय गनभ सक्ने गिी स्थानीय स्िायत्त शासन पद्धमिको मिकासका लामग स्थानीय मनकायको रूपिा गामिस िथा 

मजमिसको व्यिस्था भएकोिा यस पद्धमिलाई अझ सशक्त ि मजम्िेिाि यकु्त बनाउन नेपालको सांमििानिा सामबकका 

स्थानीय मनकायलाई स्थानीय िहिा रूपान्ििण गिी स्थानीय सिकािको रूपिा व्यिस्था गरिएको ि । अिः नेपालको 

सांमििान बिोमजि सांघ, प्रदशे ि स्थानीय िह गठन भई जनसहभामगिा, जिाफदमेहिा उत्तिदामयत्ि, पािदमशभिा जस्िा 

पिलाई समुनमिि गद ैसलुभ ि गणुस्ििीय सेिा प्रदान गनभ काननुी िाज्य ि मदगो मिकासको अििािणा अनरुूप सिाजिाद 

उन्ििु सांघीय लोकिामन्त्रक गणिन्त्रात्िक शासन प्रणालीलाई स्थानीय िहदमेि नै सदुृढ, प्रििभन ि स्थानीय नेितृ्ि 

मिकास गने उद्दशे्यले त्यहााँ आिश्यक पने मििायीकी, कायभकारिणी ि न्यामयक कायभलाई सांस्थागि गनभ स्थानीय सिकाि 

सांचालन ऐन, २०७४ कायाभन्ियनिा आई सकेको ि । २०७४ ि २०७९ िा गिी दईु पटक स्थानीय िहहरूको मनिाभचन 

सम्पन्न भई जनप्रमिमनमिज्यहूरूले दोस्रो कायभकालको रूपिा कायभ गद ैआई िहनभुएको अिस्था ि ।  

स्थानीय िहका रूपिा अब गाउाँपामलकाको िुख्य ध्येय मिकेन्द्रीकिणको िाध्यिबाट सािभभौि सम्पन्न जनिालाई शासन 

प्रकृयािा आमिकामिक िात्रािा सहभामगिा गिाई लोकिन्त्रका लाभहरूलाई उपभोग गिाउने, आफ्नो िेत्रका श्रोि सािन 

परिचालन गिी मिकासका गमिमिमिहरू सांचालन गने, सािामजक सिानिाका लामग आमदिासी, जनजामि, दमलि ि 

अन्य पिाडी पिेका िगभका लामग उपयोगी हुने योजना िजुभिा, सांचालन ि मजम्िेिािी बहन गिाई जबाफदहेी बहन गनभ 

सक्ने गिी स्थानीय िहहरूको सांस्थागि मिकास गने कायभिा अगाडी बढाउन ुहुनेि । अिः यस्िो दिूगािी असि प्रभाि 

न्यनू गनभका लामग स्थानीय िहको सांगठन सांिचना लगायि िानि श्रोिको सिेि उमचि मिशे्लषण गिी सो अनुरूपको 

व्यिस्था गनभ आिश्यक दमेिएको ि ।  

नेपालको सांमििानले सांघीय लोकिामन्त्रक गणिन्त्रात्िक ढााँचािा िाज्यको पनुभ सांिचना गनुभका साथै जनप्रमिनीमििलुक 

स्थानीय िहलाई स्थानीय सिकािको रूपिा िान्यिा प्रदान गिेको ि । आफ्नो अमिकाि िेत्र मभत्रको मिषयिा काननु 

मनिाभण, योजना िथा बजेट िजुभिा ि कायाभन्ियन, मित्तीय व्यिस्थापन, न्यामयक अमिकाि िेत्रको प्रयोग िथा आिािभिू 

भौमिक पिूाभिािको मनिाभणका िेत्रिा स्थानीय िहले मजम्िेिािी ि कुशलिापिूभक कायभसम्पादन गनभ पाउने अिसिको 

मनिाभण भएको ि । साथै स्थानीय सिकाि सांचालन ऐन, २०७४ बिोमजि गाउाँपामलकाको िखु्य काि किभव्य ि 

अमिकािहरू पमन मिस्ििृ रूपिा िोमकएको ि । नेपालको सांमििानको अनसुचूी - ८ का एकल अमिकािहरू ि केही 

िेत्रिा िीनै िहको साझा अमिकािहरू स्थानीय सिकािको कायभसचूीको रूपिा समुनमिि गरिएको ि ।  

स्थानीय सिकाि सांचालन ऐन, २०७४ ले स्थानीय िहको सेिाको गठन, सांचालन िथा व्यिस्थापन, सेिाको शिभ िथा 

समुििा सम्बन्िी आिािभिू मसद्धान्ि ि िापदण्ड सांघीय काननु बिोमजि हुने व्यिस्था गिेको ि । लमुम्बनी प्रदशे सिकािले 

आफ्नो प्रदशे मभत्र सबै स्थानीय सिकािहरूको एकरूपिाका लामग स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन, २०८१ िथा मनयिािली, 

२०८१ ले मनदशे गिे बिोमजि यस गाउाँपामलकाको सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण प्रमििेदन ियाि गरिएको ि । यस 

अनसुाि गाउाँपामलकाको कायभिोझ, िाजस्ि िििा, िचभको आकाि, स्थानीय आिश्यकिा ि मिमशििा सिेिलाई 

ध्यानिा िािी किभचािी सिायोजन गरिसकेको अिस्था ि । अब स्थानीय िहहरूले सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण 

गिाई त्यसका आिाििा गाउाँपामलकािा मिषयगि शािा/ उपशािाहरू िहकेो सांगठन सांिचना मनिाभण िथा परििाजभन 

गनुभपने साथै िडा कायाभलयहरूको सिेि सांगठन सांिचना मनिाभण ि आिािभिू स्थायी प्रकािको कािका लामग आिश्यक 

पने िथा सेिा किािबाट मलइने किभचािीको दिबन्दी प्रस्िाि ियाि गरिएको ि । साथै किभचािीको दिबन्दी प्रस्िाि ियाि 

गदाभ सो साँग सम्बमन्िि सेिा समुििाका लामग लाग्ने िचभ ि िचभ व्यहोने श्रोि सिेिको मिशे्लषण गिी िचभ समुनमिि 
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गनुभपने व्यिस्था िहकेो ि । यसै सन्दभभिा िोमहणी गाउाँपामलकाको आिश्यकिा अनसुाि गाउाँपामलकाको सांगठन िथा 

व्यिस्थापन सिेिण गिी िहाां गाउाँपामलका िथा िडािा आिश्यक पने सांगठन स्िरूप ि किभचािी दिबन्दीको मिशे्लषण 

समहि सिग्र व्यिस्थापनका पििा प्रमििेदन प्रस्ििु गरिएको ि ।  
 

 

१.२ अध्ययन गने सतिततको पररचय 

नेपालको सांमििान बिोमजि िोमहणी गाउाँपामलकाको स्थापना भएको हो । स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को 

दफा ८३ िा गाउाँपामलकाको प्रशासकीय सांगठन ि किभचािी दिबन्दी सम्बन्िी व्यिस्था उल्लेि गरिएको ि । सो बिोमजि 

गाउाँपामलकाको आफ्नो कायभिोझ, िाजस्ि िििा, िचभको आकाि, स्थानीय आिश्यकिा ि मिमशििा सिेिलाई ध्यानिा 

िािी किभचािी सिायोजन भएपमि िात्र सांगठन व्यिस्थापन िथा सिेिणका आिाििा गाउाँपामलकािा मिषयगि शािा 

िहकेो सांगठन सांिचना कायि गनुभ पनेि भनी सोही ऐनको सोही दफाको उपदफा (१) िा उल्लेि ि ।   

िोमहणी गाउाँपामलका गाउाँ कायभपामलकाको कायाभलयको मनणभयानसुाि िोमहणी गाउाँपामलका िािहिको गाउाँ कायभ 

पामलकाको कायाभलय ि िडा कायाभलय सिेिको उमल्लमिि बिोमजि सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण गनभ  सैद्धामन्िक 

मनणभय भएको अिस्था ि । गाउाँपामलकािा मिशेषज्ञ जनशमक्तको अभाि िहकेो हुाँदा सांगठन व्यिस्थापन िथा सिेिणको 

िस्यौदा प्रमििेदनको ियािी पिािशभ सेिा िाफभ ि गिी िस्यौदािा उमल्लमिि सांगठन सांिचना ि दिबन्दी मिििण उपि 

िलफल गिी गाउाँपामलकाका अध्यि िाफभ ि गाउाँ कायभपामलकािा पेश गनभ दहेाय बिोमजिको सांगठन िथा व्यिस्थापन 

सभेिण टोली िहकेा िन । स्थानीय मनजाििी सेिा मनयिािली, २०८१ (लमुम्बनी प्रदशे) को परिच्िेद ३ को सांगठन 

िथा व्यिस्थापन सिेिण समिमि गठन गनुभ पनेि भमन मनदशे गिेको ि । िि ''सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण सम्बन्िी 

िामष्िय िापदण्ड,२०८२'' अनुसाि िौजदुा सङ्गठनिा परिििभनका लामग सिेिण गनभ आिश्यक दिेाएकाले मनम्न 

बिोमजिको सिेिण समिमि गठन गरिएको ि: 

(क). प्रििु प्रशासकीय अमिकृि श्री जगि बहादिु बस्नेि - सांयोजक 

(ि). आमथभक प्रशासन शािा प्रििु श्री िनीष पाण्डे  - सदस्य 

(ग). प्रशासन शािा प्रििु श्री कणभ कुिाि िेत्री  - सदस्य समचि  
 

 

१.३ अध्ययनको उदे्दश्य 

नेपालको सांमििान बिोमजि गमठि स्थानीय िहको सांगठन सांिचना ि किभचािी दिबन्दी स्थानीय िहको कायभिोझ 

मिशे्लषण सिेिका आिाििा नेपालको सांमििानको िािा ३०२ को उपिािा (१) िा उमल्लमिि प्राििान बिोमजि नेपाल 

सिकािको मिमभत्र मिमिको मनणभयले स्थानीय िहिा आिश्यक सेिा प्रिाह गनभ किभचािी दिबन्दीको व्यिस्था गिी सोही 

बिोमजि किभचािी सिायोजनको कायभ सिेि सम्पत्र भइसकेको अिस्था ि । स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ 

को दफा ८३, िा उमल्लमिि प्राििान बिोमजि किभचािी सिायोजनको कायभ सम्पत्र भई सकेको ि सो बिोमजि यस 

गाउाँपामलकािा कायभिि सामिकका किभचािी अन्यत्र सिायोजन भई गइसकेका िन ्। त्यसैगिी यस गाउाँपामलकाको गाउाँ  

कायभपामलकाले कायभमिभाजन मनयिािली ि कायभसम्पादन मनयिािली सिेि पारिि गिी सकेको हुाँदा सांमििान िथा 

प्रचमलि काननूले यस गाउाँपामलकाले मनिाभह गनुभपने भमूिका, काि, किभव्य ि अमिकािको प्रयोग गने सन्दभभिा यस 

गाउाँपामलकाको सांगठन सांिचना ि किभचािी दिबन्दी नेपाल सिकािबाट स्िीकृि सांगठन सांिचना ि किभचािी दिबन्दीको 

सीिामभत्र िही सियानकुुल परििाजभन गनुभ यस सांगठन व्यिस्थापन िथा सिेिणको उद्धेश्य हो ।    
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िोमहणी गाउाँपामलकाको सङ्गठनात्िक स्िरूपको अध्ययन िथा पनुिािलोकन गिी परििमिभि सन्दभभिा गाउाँपामलकाको 

भमूिकालाई प्रभािकािी बनाउन उपयकु्त सङ्गठनात्िक सांिचना, व्यिस्थापकीय पद्धमि ि जनशमक्तको प्रिेपण गनुभ यस 

अध्ययनको िखु्य उद्दशे्य िहकेो ि । यस अध्ययनको उद्दशे्यहरू यस प्रकाि िहकेा िन:्  

• सांघीय सांिचनािा गए पमिको अिस्थाको सम्बोिन गिी किभचािी सिायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ को 

उपदफा १० बिोमजि स्थानीय सिकािले आिश्यकिा अनसुाि कायाभलयको सांगठन सांिचना ि दिबन्दी 

परििाजभन गनभ सक्ने व्यिस्थालाई आत्िसाथ गिी गाउाँपामलकाको आिश्यकिा पिुा गनभ ।  

• सांमििानको अनसुचूी, लमुम्बनी प्रदशेको ऐन ि मनदमेशकािा उमल्लमिि आिाििा नेपाल सिकािबाट स्िीकृि 

कायभ मिस्ििृीकिण प्रमििेदन सिेिको आिाििा स्थानीय िहको कायभ मजम्िेिािीलाई प्राथमिकिाको आिाििा 

अमन्िि रूप मदई सोको सङ्गठन सांिचना िथा दिबन्दीहरू सिेि नेपाल सिकाि ि लमुम्बनी प्रदशे सिकािबाट 

स्िीकृि गरिएको ि । सो स्िीकृि दिबन्दीलाई सियानकूुल ि कायभ बोझका आिाििा सङ्गठन सांिचना ि 

दिबन्दी िेरिज मसफारिस गने, 

• िौजदुा नीमि िथा कायभक्रिहरूको अध्ययन गिी मिगिका प्रयास ि अनभुिहरू सिेिको आिाििा कायभ 

सम्पादन िथा सेिा प्रिाहको लामग उपयकु्त सङ्गठन सांिचनाको व्यिस्था मिलाउने, 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको ििभिान सांगठनात्िक ढााँचा ि िौजदुा जनशमक्तको कायभ मिशे्लषण गने, 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको दिबन्दीको कायाभत्िक मिशे्लषण गने, 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको सांगठनात्िक स्िरूप अनसुािको चसु्ि दरुुस्ि ढााँचा िथा कायभ मिििण ियाि गने, 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको कायाभत्िक मिशे्लषण गिी सांगठनात्िक ढााँचा ि कायभ मिििण ियाि गिी पद अनसुािको 

जनशमक्त प्रस्िाि गने, 

• स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐनको दफा ११ को (ङ) को (४) अनसुाि स्थानीय काननु बिोमजि सांगठन िथा 

व्यिस्थापन सिेिण गिी सांगठन सांिचना िथा दिबन्दी मनिाभिण गने, 

• गाउाँपामलकाको उद्दशे्य प्रामप्तका लामग आिश्यकिा ि कायभिोझ अनसुाि िादात्म्यिा हुने िालको उपयकु्त 

आकािको सांगठन सांिचना ियाि गने, 

• गाउाँपामलकाले सेिा मिििणका लामग सािनको परिचालन बढाउन, सेिा प्रिाह सहज गिाउने गिी यसिा 

प्रभािकारििा ल्याउने िालको जनशमक्तको िाका ियाि गने ।  
 

१.४ अध्ययनको तवतध 

सवेक्षण अध्ययनिा अविबबन गररएको तवतध तथा प्रतिया 

यस सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण अध्ययन कायभलाई व्यिमस्थि, यथाथभ पिक बनाउने उद्दशे्यले मिमभन्न सैद्धामन्िक 

िथा व्यिहारिक मिमिहरू अिलम्बन गरिएको मथयो । अध्ययनको क्रििा अन्ििाभमष्िय अभ्यास, िामष्िय काननुी 

व्यिस्था, प्रदशे स्ििका नीमिगि प्राििान िथा स्थानीय िहको िास्िमिक आिश्यकिालाई आिाि िामनएको मथयो । 

मिशेषगिी जनशमक्त आिश्यकिा मिमि, अथभमििीय मिमि िथा मिमश्रि अध्ययन मिमि अपनाई अध्ययन कायभ सम्पन्न 

गरिएको मथयो । 

१. जनशति आवश्यकता तवतध (Manpower Requirement Approach) 

जनशमक्त आिश्यकिा मिमि सन ्१९६० को दशकिा भिूध्य सागिीय िेत्रका दशेहरूको िेत्रीय योजना मनिाभण गदाभ 

मिकमसि गरिएको मिमि हो । यस मिमिको िखु्य उद्दशे्य भमिष्यिा आिश्यक पने जनशमक्तको अनिुान गिी मशिा 
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प्रणाली िथा जनशमक्त मिकास योजनालाई त्यस अनुसाि सिायोजन गनुभ हो । यस मिमिअनसुाि सिभप्रथि भमिष्यको 

मनमिि अिमिसम्िको आमथभक िमृद्ध, कुल गाहभस््य उत्पादन िथा उत्पादन िेत्रको मिकासको अनिुान गरिन्ि । 

त्यसपमि अनिुान गरिएको आमथभक िमृद्धलाई आिाि बनाएि आिश्यक जनशमक्तको िाग मनिाभिण गरिन्ि । 

यस प्रमक्रयािा मनम्न चिणहरू सिािेश हुन्िन:् 

• भमिष्यको आमथभक िमृद्ध िथा उत्पादनको अनिुान  

• मिमभन्न िेत्रको जनशमक्त आिश्यकिा मनिाभिण  

• मशिा प्रणालीबाट उपलब्ि हुने जनशमक्तको अनुिान  

• सेिा मनितृ्त हुने िथा नयााँ प्रिेश हुने जनशमक्त सिायोजन  

• मिद्यिान जनशमक्त ि आिश्यक जनशमक्तको िलुना  

• जनशमक्त मिस्िाि िा सङ्कुचन सम्बन्िी मनणभय  

यो मिमि सिल, िामकभ क िथा पािदशी दमेिए पमन यसको प्रयोगका लामग पयाभप्त ि्याङ्क आिश्यक पदभि । श्रि 

उत्पादकत्ि िमृद्ध, मशिा ि उत्पादन बीच मस्थि सम्बन्िको िान्यिा िथा मिमभन्न चिहरूको जमटलिाको कािण 

मिकासशील दशेहरूिा यसको प्रयोग सीमिि िहकेो पाइन्ि । 

२. अथयतितीय तवतध (Econometric Model) 

अथभमििीय मिमि जनशमक्त प्रिेपणको अको िहत्िपणूभ मिमि हो । यस मिमििा अथभशास्त्रका मसद्धान्िहरू, गमणिीय 

िोडेल िथा ि्याङ्मकय मिशे्लषणको प्रयोग गिी जनशमक्त आिश्यकिा अनुिान गरिन्ि । सन ्१९६२ िा Tinbergen 

ि Correa ले मशिालाई आमथभक िमृद्धसाँग जोडेि अथभमििीय मिमि प्रयोग गिेका मथए । 

त्यसैगिी अन्ििाभमष्िय श्रि सांगठन (ILO) ले सन ्१९७० को दशकिा BACHUE िोडेल मिकास गिी जनसांख्या, 

िोजगािी िथा आय सम्बन्िी सचूकहरूको आिाििा जनशमक्त प्रिेपण गने प्रयास गिेको मथयो । यी िोडेलहरू बहु-

सिीकिण आिारिि अथभमििीय िोडेलहरू हुन ्। 

पमिल्लो सियिा जनशमक्त प्रिेपणका लामग मनम्न अथभमििीय िोडेलहरूको प्रयोग हुाँद ैआएको पाइन्ि: 

• Single Equation Regression Model  

• Simultaneous Equation Regression Model  

• Vector Autoregression (VAR) Model  

• Autoregressive Integrated Moving Average (ARIMA) Model  

• Vector Error Correction Model (VECM)  

यी िोडेलहरूको प्रयोगका लामग पयाभप्त सिय श्रृांिला ि्याङ्क आिश्यक पदभि । ि्याङ्क अभािका कािण िेिै 

मिकासशील दशेहरूिा यी मिमिहरू प्रयोग गनभ चनुौिी पणूभ हुन्ि । 

३. जनशति प्रके्षपणका अन्तरायतरिय अभ्यास 

अन्ििाभमष्िय अभ्यास अनसुाि जनशमक्त प्रिेपण िुख्यिः दईु िरिकाले गरिएको पाइन्ि । 

पमहलो, केही दशेहरूले सम्पणूभ अथभिन्त्रलाई सिेटेि मिस्ििृ अथभमििीय िोडेल ियाि गिी जनशमक्त प्रिेपण गने गिेका 

िन ्। यस्िो अध्ययन कि सांख्यािा भए पमन िैज्ञामनक िथा व्यिमस्थि िामनन्ि । 

दोस्रो, िेिै दशेहरूले मिशेष िेत्र, उद्योग, व्यिसाय िा पेशालाई केमन्द्रि गिी जनशमक्त प्रिेपण गने गिेका िन ्। यो मिमि 

व्यािहारिक िथा स्थानीय आिश्यकिािा आिारिि हुने भएकाले व्यापक रूपिा प्रयोगिा आएको पाइन्ि । 
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४. रोतिणी गाउँपातिकािा अपनाइएको तितित तवतध (Mixed Method) 

िोमहणी गाउाँपामलकाको सन्दभभिा जनशमक्त प्रिेपण गनभ मिमश्रि मिमि अपनाइएको मथयो । यस अन्िगभि मिशेषगिी िानक 

मिमि (Norm Based Approach) को प्रयोग बढी गरिएको मथयो । 

यस मिमििा मनम्न प्रमक्रया अपनाइएको मथयो: 

• जनप्रमिमनमि, किभचािी िथा सिोकाििालाहरुसांग िलफल  

• मिज्ञ सिहूसाँग कायभशाला गोष्ठी आयोजना  

• िलु्ला प्रश्नािली प्रयोग गिी सचूना सङ्कलन  

• सेिा प्रिाह िथा कायभभाि मिशे्लषण  

• नीमि िथा काननुी व्यिस्थाको अध्ययन  

यस क्रििा गाउाँपामलकाका अध्यि, उपाध्यि, कायभपामलका सदस्यहरू, प्रििु प्रशासकीय अमिकृि, शािा प्रििु िथा 

किभचािीहरुसांग मिस्ििृ िलफल गरिएको मथयो । साथै िडा स्ििसम्ि पगेुि सझुाि सङ्कलन गरिएको मथयो । 

५. अध्ययनका आधारिरू 

जनशमक्त प्रिेपणका लामग मनम्न आिािहरू मलइएका मथए: 

• सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण मनदमेशका, २०७७  

• स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन, २०८१ (लमुम्बनी प्रदशे)  

• स्थानीय मनजाििी सेिा मनयिािली, २०८१ (लमुम्बनी प्रदशे)  

• सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण सम्बन्िी िामष्िय िापदण्ड, २०८२ 

• लमुम्बनी प्रदशे सिकािका नीमि िथा योजना  

• गाउाँपामलकाको मिकास लक्ष्य िथा कायभक्रि  

यसका साथै भमिष्यिा स्थानीय िहिा हुने सेिा मिस्िाि, जस्िै १५ शैयाको अस्पिाल, प्रामिमिक जनशमक्तको 

आिश्यकिा लगायिका मिषयहरूलाई पमन ध्यानिा िामिएको मथयो । 

६. अध्ययन प्रतिया 

अध्ययनको क्रििा मनम्न प्रमक्रया अपनाइएको मथयो: 

(क) सन्दभय सािग्री अध्ययन 

• नेपालको सांमििान  

• ऐन, मनयि िथा नीमिहरू  

• िामषभक नीमि िथा बजेट  

• गाउाँपामलकाका प्रमििेदनहरू  

• स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन िथा मनयिािली  

(ख) स्थिगत अध्ययन 

• शािा िथा उपशािा भ्रिण  

• िडा कायाभलय अिलोकन  

• किभचािीहरुसांग िलफल  

• सचूना सङ्कलन फािाि मिििण  
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(ग) छिफि तथा परािशय 

• जनप्रमिमनमिहरूसाँग िलफल  

• किभचािीहरुसांग अन्ििमक्रया  

• सिोकाििालाहरुसांग पिािशभ  

(घ) तवशे्लषण तथा प्रस्तुतत 

• ि्याङ्क मिशे्लषण  

• सांगठन सांिचना िस्यौदा  

• पषृ्ठपोषण सङ्कलन  

• अमन्िि प्रमििेदन ियािी  

यस अध्ययनले िोमहणी गाउाँपामलकाको सांगठन सांिचना, जनशमक्त आिश्यकिा िथा सेिा प्रिाह सिुािका लामग 

िहत्िपूणभ आिाि प्रदान गिेको ि । मिमश्रि मिमिको प्रयोग, सहभामगिा िूलक प्रमक्रया िथा सैद्धामन्िक आिािहरूको 

सांयोजनले अध्ययनलाई यथाथभ पिक बनाएको ि । भमिष्यिा यस अध्ययनलाई आिाि िानी गाउाँपामलकाको सांस्थागि 

मिकास, सेिा प्रिाह सिुाि िथा िानि सांसािन व्यिस्थापनलाई प्रभािकािी बनाउन सहयोग पगु्ने अपेिा गरिएको ि । 
 

१.५ अध्ययनको सीिा 

प्रस्ििु सङ्गठन िथा व्यिस्थापन सिेिण प्रमििेदन िोमहणी गाउाँपामलकािाट मदइएको कायभशिभिा उल्लेि भए बिोमजि 

िलूभूि रूपिा गाउाँपामलकाको ििभिान सांगठनात्िक सांिचना ि कायि दिबन्दीको पनुिािलोकनिा आिारिि िमह 

प्रस्िामिि सङ्गठन, आिश्यक जनशमक्तको िह गि दिबन्दी ि कायभ मिशे्लषणिा सीमिि िमह ियाि गरिएको ि । 

यो गाउाँपामलका गठन भइसके पमिको अिमििा दोस्रो स्थानीय मनिाभचन पिाि ्िात्र मनिाभमचि जनप्रमिमनमिको नेितृ्ििा 

सांचालनिा िहकेो अिस्थािा सांगठनात्िक मिकास सम्बन्िी अििािणािा आिारिि गहन अध्ययन िथा सिेिणका 

कािहरू नगरिएको अिस्थािा अमहलेको अध्ययन मनिान्ि शरुूिािी अिस्थािा गरिन ुपदाभ यसको मिगिका अिस्थाको 

यमकन मचत्रण ि प्रयोग िािे िस्िमुनष्ठ जानकािी पाउन नसक्न ूपमन अध्ययनको सीिाको रूपिा पाइएको ि । 

नेपाल सिकािले मिमभन्न सेिा सिहू, उप-सिहूिा िहकेा मनजाििी सेिाका किभचािीहरू िथा मिमभन्न स्थानीय सेिाका 

किभचािीहरू स्थानीय सिकािको िािहििा सिायोजन गिी पदस्थापन गिेकोिा मिगििा आ-आफ्नै सेिा सिहूको 

Chain of Command िा काि गरि आएका किभचािीहरू िाजनीमिक नेितृ्िको िािहििा काि गनुभ पने अिस्थाका 

लामग िानमसक रूपिा ियािी नहुाँदा सांस्थाको िििा भन्दा पमन आफ्नै पमदय अिस्थािा केमन्द्रि िमह सांगठन मनिाभणका 

लामग रुची िािे अिस्थालाई पमन अध्ययनको सीिाका रूपिा मलएको ि । 

अध्ययनका उमल्लमिि मिषयहरू जमटल प्रामिमिक प्रकृमिको कायभ भएको ि ित्कालको सांमिप्त अध्ययनले सो मिषय 

सिेमटन सम्भि निहकेो अिस्थािा उपलब्ि सिय सीिा मभत्र प्रस्ििु अध्ययन एिि ्पनुिािलोकनको कायभ सम्पादन 

गरिएको ि । 
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१.६ सन्दभय सािग्री 

• नेपालको सांमििान 

• स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ 

• सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण मनदमेशका, २०७७ 

• स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन, २०८१ (लमुम्बनी प्रदशे) 

• स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन, २०८१ (लमुम्बनी प्रदशे) 

• स्थानीय मनजाििी सेिा मनयिािली, २०८१ (लमुम्बनी प्रदशे) 

• सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण सम्बन्िी िामष्िय िापदण्ड, २०८२ 

• प्रदशे आमथभक कायभमिमि ऐन 

• सशुासन (व्यिस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ 

• सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण मनदमेशका, २०७७ 

• नेपाल सिकािको सांघीय प्रशासन सिुाि नीमि 

• लमुम्बनी प्रदशे सिकाि नीमि िथा कायभक्रि 

• स्थानीय िह सांस्थागि िििा स्ििलू्याांकन (LISA) Framework 

• स्थानीय शासन कायभसम्पादन िलू्याङ्कन प्रणाली (LGPAS) 

• Tinbergen–Correa Model (1962) 

• ILO BACHUE Model (1970s) 

• Human Resource Planning Model (ILO) 

• Econometric Models (VAR, ARIMA, VECM आमद) 

• Manpower Requirement Approach 

• नेपालको १५ ि १६ औ पञ्चिषीय योजना 

• लमुम्बनी प्रदशेको प्रथि िथा दोस्रो आिमिक योजना 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको प्रोफाइल 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको िामषभक नीमि िथा कायभक्रि 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको आिमिक योजना 

• िोमहणी गाउाँपामलकाको प्रशासमनक प्रमििेदन 

• शािा गि कायभ मिििणहरू 

• जनशमक्त प्रिेपण सम्बन्िी अध्ययन प्रमििेदनहरू 

• प्रशासन सिुाि सम्बन्िी प्रमििेदनहरू 

• सािभजमनक प्रशासन सम्बन्िी अध्ययन सािग्रीहरू 

• िानि सांसािन व्यिस्थापन सम्बन्िी दस्िािेजहरू 
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भाग-२ 

२.१ तवद्यिान सांगठतनक ढाँचा 

यस िोमहणी गाउाँपामलकाले नेपाल सिकािबाट स्िीकृि सङ्गठन सांिचनालाई लाग ूगिेको ि । यस अनसुाि यस गाउाँपामलकाको िौजदुा साङ्गठमनक ढााँचा 

यस अनसुाि ि :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रििु प्रशासकीय अमिकृि 

िा.प.ििृीय−१  

गाउाँ कायभपामलका 
आमथभक मिकास‚ सािामजक मिकास‚ पिूाभिाि मिकास ि िािाििण 

िथा मिपद ्व्यिस्थापन  समिमि 

गाउाँसभा लेिा‚ मिध्यायन‚ सशुासन िथा अन्य समिमि 

अध्यि  
उपाध्यि  न्यामयक समिमि  

प्रशासन‚ योजना तथा अनुगिन शाखा 

प्रशासन इकाइ 

ना.सु.‚िा.प.अनां.प्र(प्र.)/अ.िैठौं/स.पााँचौं−१ 
आतथयक प्रशासन इकाइ 

ले.पा.‚िा.प.अनां प्र.(लेिा)−१ 
सह ले.पा.‚िा.प.अनां मि/स.पााँचौं/चौथो−१ 
राजस्व इकाइ 

ना.सु.‚िा.प.अनां.प्र(प्र.)/अ.िैठौं/स.पााँचौं−१ 
योजना तथा अनुगिन इकाइ  

ना.सु.‚िा.प.अनां.प्र(प्र.)/अ.िैठौं/स.पााँचौं−१ 
कानुनी िातििा इकाइ  

ना.सु.‚िा.प.अनां.प्र(प्रशासन/न्याय)/अ.िैठौं/ 
स.पााँचौं−१ 

 

पूवायधार तवकास तथा वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 

इमन्जमनयि(िा.प.ि.ृ प्रा.) 

(मसमभल‚जनिल/मि.आ./ 

स्यामनटिी/मसांचाई/हाइिे िा अ.(इमन्ज) 

(िैठौं/सािौं/आठौं)−१ 

सडक तथा अन्य पूवायधार तवकास इकाइ 

सि इमन्ज‚ िा.प.अनां (प्रा.) (मसमभल‚ जनिल) 

िा इमन्जनयि िैठौं/सि इमन्ज.‚ पााँचौं−१ 

भवन तथा िापदण्ड कायायन्वयन इकाइ 

सि इमन्ज‚ (आमकभ टेक्ट िा मसमभल)‚ िा.प.अनां 

प्र.(प्रा.) िा इमन्जनयि िैठौं/सि इमन्ज.‚ 

पााँचौं−१ 

वातावरण‚ सरसफाइ तथा तवपद् 

व्यवस्थापन इकाइ 

ना.स.ु‚िा.प.अनां.प्र(प्र.) िा अ.िैठौं/स.पााँचौं−१ 

सािातजक तथा आतथयक तवकास शाखा  

ना.स.ु‚िा.प.अनां.प्र(प्र.) िा अ.िैठौं/स.पााँचौं−१ 

सािातजक सुरक्षा तथा पत‍ जकरण इकाइ 

ना.स.ु‚िा.प.अनां.प्र(प्र.)/ अ.िैठौं/स.पााँचौं−१ 

ितििा बािबातिका तथा सिाज 

कल्याण इकाइ  

ना.स.ु‚िा.प.अनां.प्र./ि.मि.मन./स.ि.मि.मन./ 

िा.प.अनां.मि.प्र‚ िा स.पााँचौं/चौथो−१ 

प्राथमिक स्िास््य केन्द्र /स्िास््य चौकी  
पयभटन केन्द्र  
घिेलु िथा साना उद्योग  
कृमष सेिा केन्द्र/पश ुसेिा केन्द्र 
अन्य 

 

तशक्षा‚ युवा खेिकुद 

शाखा  

शािा अ. 

(मशिा/प्रशासन)िा.प.ि.ृ िा  

अ.िैठौं/सािौं/आठौं−१ 

प्रा.स./ना.स.ु(िा.प.अनां. 

प्रथि) िा सहायक पााँचौं−१ 

 

बाल मिकास केन्द्र 

मिद्यालय  

िेलकुद समिमि/केन्द्र  

यिुा मिकास समिमि  

स्थानीयस्ििका प्रामिमिक 

िथा व्यिसायीक िामलि 

केन्द्र   

 

आन्तररक िेखा 

परीक्षण इकाइ 

आन्िरिक लेिा 

पिीिक‚ 

िा.प.अनां 

प्रथि/सहायक 

पााँचौं−१  

 

वडा कायायिय  

ना.सु.‚िा.प.अनां.प्र(प्र.)/ििीदाि 

िा.प.अनां.मि.(प्र.) अ.िैठौं/स.पााँचौं/चौथो −१ 
सि इमन्ज. िा.प.अनां.(प्रा.)/अ.िैठौं/स.पााँचौं/ 

अ.सि इमन्ज./सहायक पााँचौं−१ 
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।। 11 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

२.२ तवद्यिान दरबन्दी तेररज 

ि. 

स. 
पद नाि िेणी/ति सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

स्वीकृ

त 

दरब

न्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

सिायोज

न िुने 

दरबन्दी 

बाकी 

दरब

न्दी 

कैतफय

त 

१ प्रििु प्रशासकीय अमिकृि 
िा.प. 

ििृीय 

स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   १       

२ प्रशासकीय अमिकृि/िरिष्ठ प्रशासकीय अमिकृि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   १       

३ मशिा अमिकृि/िरिष्ठ मशिा अमिकृि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
मशिा प्रशासन   १       

४ लेिा अमिकृि/िरिष्ठ लेिा अमिकृि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
आमथभक प्रशासन   १       

५ इमन्जनयि/मसमनयि इमन्जमनयि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल जनिल १       

६ 
िरिष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय 

अमिकृि 

५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   ६       

७ िरिष्ठ सहायक/सहायक िाजस्ि अमिकृि (िाजस्ि) 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
आमथभक प्रशासन   १       

८ प्रामिमिक सहायक/सहायक मशिा अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
मशिा प्रशासन   १       

९ िरिष्ठ लेिा सहायक/सहायक लेिा अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
आमथभक प्रशासन   १       
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।। 12 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

ि. 

स. 
पद नाि िेणी/ति सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

स्वीकृ

त 

दरब

न्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

सिायोज

न िुने 

दरबन्दी 

बाकी 

दरब

न्दी 

कैतफय

त 

१

० 
सब इमन्जमनयि/मसमनयि सब इमन्जमनयि 

५औ/६

औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल/स्यामनटरि 

स्यामन

टरि 
१       

१

१ 
सब इमन्जमनयि/मसमनयि सब इमन्जमनयि (आमकभ टेक्ट) 

५औ/६

औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल/आमकभ टेक्ट   २       

१

२ 
सिेिक ४औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल   २       

१

३ 
सहायक कम्प्यटुि अपिेटि  ४औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
मिमिि   १       

१

४ 
िमहला मिकास मनरििक ४औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
मिमिि   १       

गाउँपातिका तफय  जबिा       २१       

वडा कायायिय तफय   

१ िरिष्ठ प्रशासन सहायक ५औ 
स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   ७       

२ सब इमन्जमनयि ५औ 
स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल जनिल ७       

वडा कायायिय तफय  जबिा       १४       

कृतष शाखा तफय  
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।। 13 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

ि. 

स. 
पद नाि िेणी/ति सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

स्वीकृ

त 

दरब

न्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

सिायोज

न िुने 

दरबन्दी 

बाकी 

दरब

न्दी 

कैतफय

त 

१ कृमष अमिकृि/िरिष्ठ कृमष अमिकृि ७/८औ स्थानीय कृमष भेटनिी   १       

२ कृमष प्रामिमिक सहायक/सहायक कृमष अमिकृि 
५औ/६

औ स्थानीय कृमष 

कृमष प्रसाि/बाली 

सांििण   
२ 

      

३ नायब कृमष प्रामिमिक सहायक ४औ स्थानीय कृमष कृमष    १       

कृतष शाखा तफय  जबिा       ४       

पशु शाखा तफय  

१ पश ुमचमकत्सक/िरिष्ठ पश ुमचमकत्सक ७/८औ स्थानीय कृमष भेटेरिनिी   १       

२ कृमष प्रामिमिक सहायक/सहायक कृमष अमिकृि ५/६ औ स्थानीय कृमष 
कृमष प्रसाि/बाली 

सांििण   
१ 

      

३ पश ुस्िास््य प्रामिमिक/सहायक पश ुमचमकत्सक ५/६ औ स्थानीय कृमष भेटेरिनिी   १       

४ नायब पश ुस्िास््य प्रामिमिक ४ औ स्थानीय कृमष भेटेरिनिी   १       

५ नायब पश ुसेिा प्रामिमिक ४ औ स्थानीय कृमष लाइभस्टक   १       

६ नायब पश ुस्िास््य प्रामिमिक ४ औ स्थानीय कृमष भेटेरिनिी   १       

पशु शाखा तफय  जबिा       ६       

स्वास््य शाखा तफय  (प्राथमिक स्िास््य चौमक-१/स्िास््य चौमक-५) 

१ जनस्िास््य अमिकृि/िरिष्ठ जनस्िास््य अमिकृि ७/८ औ 
स्थानीय 

स्िास््य 

जनिल हले्थ 

समभभसेज   
१ 

      



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 14 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

ि. 

स. 
पद नाि िेणी/ति सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

स्वीकृ

त 

दरब

न्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

सिायोज

न िुने 

दरबन्दी 

बाकी 

दरब

न्दी 

कैतफय

त 

२ 
हले्थ अमसस्टेन्ट/जनस्िास््य मनिीिक/िरिष्ठ  

जनस्िास््य मनिीिक 

५/६/७ 

औ 

स्थानीय 

स्िास््य 
हले्थ इन्स्पेक्शन 

  
६ 

      

३ 
अहिे/मस.अहिे 

५/६/७ 

औ 

स्थानीय 

स्िास््य 
हले्थ इन्स्पेक्शन 

  
१८ 

      

४ 
पमब्लक हले्थ नसभ/ पमब्लक हले्थ नमसभङ मनिीिक/ 

िरिष्ठ पमब्लक हले्थ नमसभङ मनिीिक 

५/६/७ 

औ 

स्थानीय 

स्िास््य 

कम्यमुनटी नमसभङ्ग/ 

पमब्लक हले्थ 

नमसभङ्ग   

१३ 

      

५ अनमि 
४/५/६

औ 

स्थानीय 

स्िास््य 

कम्यमुनटी नमसभङ्ग/ 

पमब्लक हले्थ 

नमसभङ्ग 

  १       

६ 
ल्याि अमसस्ट्न्ट 

४/५/६

औ 

स्थानीय 

स्िास््य ल्याि   
१ 

      

७ कायाभलय सहयोगी (किाि) 
श्रेणी 

मिहीन       
६ 

      

स्वास््य शाखा तफय  जबिा       ४६       

कुि जबिा       ९१       
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।। 15 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

२.३ उपिब्ध िानव स्रोतको तवशे्लषण 

िोमहणी गाउाँपामलकाको हालको िानि श्रोिको मिििण अनसुाि गाउाँपामलकािा कुल ९१ जना िानि स्रोि स्िीकृि िहकेो 

दमेिन्ि । यस िध्ये गाउाँपामलका कायाभलयिफभ  २१ जना, िडा कायाभलयिफभ  १४ जना, कृमष शािािफभ  ४ जना, पशु 

शािािफभ  ६ जना िथा स्िास््य शािािफभ  ४६ जना जनशमक्त व्यिस्था गरिएको ि । यस ि्याांकले गाउाँपामलकाले सेिा 

प्रिाहलाई प्रभािकािी बनाउन मिमभन्न िेत्रगि आिश्यकिाका आिाििा िानि स्रोि मिििण गिेको दमेिन्ि । मिशेषगिी 

स्िास््य िेत्रिा सबैभन्दा बढी जनशमक्त व्यिस्था गरिएको ि, जसले स्थानीय िहले आिािभिू स्िास््य सेिा मिस्िाि 

िथा सिदुायस्ििका स्िास््य सेिा सदुृढीकिणलाई प्राथमिकिािा िािेको स्पि हुन्ि । िि सांख्यािा जे जस्िो दिेीिापमन  

दिबन्दी बिोमजिको जनशमक्त उपलब्ििा हुन सकेको िैन ।  

गाउाँपामलका कायाभलयिफभ  प्रििु प्रशासकीय अमिकृिदमेि मिमभन्न शािा गि अमिकृि िथा सहायक स्ििका 

किभचािीहरूको व्यिस्था गरिएको ि, जसले प्रशासमनक कायभ, योजना मनिाभण, आमथभक व्यिस्थापन, मशिा प्रशासन 

िथा प्रामिमिक सेिा प्रिाहलाई व्यिमस्थि बनाउने उद्दशे्य िािेको दमेिन्ि । यस सांिचनाले गाउाँपामलकाको सिग्र 

प्रशासमनक नेितृ्ि िथा सांस्थागि व्यिस्थापनलाई सदुृढ बनाउन सहयोग पयुाभउने अपेिा गरिएको ि । त्यस्िै िडा 

कायाभलयिफभ  प्रत्येक िडािा प्रशासमनक िथा प्रामिमिक जनशमक्त व्यिस्था गरिएको ि, जसले िडा स्ििबाट सेिा 

प्रिाह, योजना कायाभन्ियन िथा मिकास मनिाभण कायभलाई प्रभािकािी बनाउन िद्दि गनेि । 

कृमष शािािा ४ जना िथा पश ुशािािा ६ जना जनशमक्त व्यिस्था गरिएको ि, जसले कृमष िथा पशपुालन मिकास, 

मकसान िथा पशपुालकलाई प्रामिमिक सेिा प्रदान गनभ सहयोग पयुाभउने दमेिन्ि । िि कृमष िथा पश ुिेत्रिा जनशमक्त 

अपेिाकृि न्यनू दमेिएकोले भमिष्यिा सेिा मिस्िािसाँगै थप जनशमक्त आिश्यक हुन सक्ने दमेिन्ि । स्िास््य शािािा 

४६ जना जनशमक्त व्यिस्था गरिएको ि, जसिा जनस्िास््य अमिकृि, हले्थ अमसस्टेन्ट, अहिे, पमब्लक हले्थ नसभ, 

अनमि, ल्याि अमसस्टेन्ट िथा कायाभलय सहयोगी सिािेश िहकेा िन ्। यसले प्राथमिक स्िास््य सेिा, िाि ृिथा मशश ु

स्िास््य, िोप सेिा िथा सिदुाय आिारिि स्िास््य कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग पयुाभउने दमेिन्ि । 

सिग्रिा हदेाभ गाउाँपामलकाको िानि स्रोि सांिचना सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी बनाउन पयाभप्त दमेिए पमन सचूना प्रमिमि, 

िाजस्ि व्यिस्थापन, कृमष िथा पश ु सेिा मिस्िािका िेत्रिा थप जनशमक्त आिश्यक दमेिन्ि । उपलब्ि दिबन्दी 

सांिचनाले प्रशासमनक, प्रामिमिक िथा सािामजक सेिा प्रिाहलाई सन्िमुलि रूपिा सञ्चालन गनभ सहयोग पगु्न ेअपेिा 

गरिएको ि । 
 

२.४ तवद्यिान संरचना र दरबन्दी सबबन्धिा देतखएका सिस्यािरू 

िोमहणी गाउाँपामलकाको हालको दिबन्दी सांिचना काननूी रूपिा व्यिमस्थि िह ेपमन व्यिहारिक रूपिा कायाभन्ियनिा िेिै 

चनुौिीहरू िन ्। गाउाँपामलकािा स्िीकृि पदहरू भए पमन कायभिि जनशमक्त सीमिि हुाँदा सेिा प्रिाह प्रभामिि भएको ि 

। प्रशासन, आमथभक प्रशासन ि स्िास््य सिहूिा केही पदहरू स्थायी किभचािी कायभिि भए पमन प्रामिमिक सिहू जस्िै 

इमन्जमनयरिङ, कम्प्यटुि, कृमष, स्िास््य, िडा कायाभलय ि पशपुालन शािािा दिबन्दी अनसुाि जनशमक्त अभाि हुाँदा 

सेिाग्राहीलाई गणुस्ििीय सेिा उपलब्ि गिाउन समकएको िैन । दिबन्दी सांिचना समहि किभचािी सिायोजन भएको 

लािो सिय भएिा पमन अद्यािमिक नभएकाले ििभिान कायभभाि ि भगूोल िथा जनसांख्या अनसुाि जनशमक्त मिििण 

असन्िमुलि ि । 

प्रामिमिक िथा सेिा प्रिाहिलुक शािाहरूिा अपगु किभचािीका कािण योजना, बजेट कायाभन्ियन, लागि अनिुान ि 

परियोजना सञ्चालन िथा अनगुिनिा मढलाइ भएको ि । भौगोमलक असिानिा, समुििा, प्रोत्साहन, कायाभलय 
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व्यिस्थापन, पिूाभिाि िथा उपकिणको सीमिििाले किभचािीको िनोबल उच्च िाख् न समकएको िैन । सिग्रिा हदेाभ 

िौजदुा दिबन्दीले न्यनूिि सांिचना समुनमिि गिे पमन, जनशमक्त अभाि, पद रिक्तिा, कायभबोझ/कायभभाि असन्िलुन ि 

दिबन्दी अद्यािमिक नहुाँदाको कािणले गाउाँपामलकाको सेिा प्रिाह, दििा ि सांस्थागि प्रभािकारििािा प्रत्यि असि 

पिेको ि । यसको सिािानका लामग दिबन्दी पनुिािलोकन, जनशमक्त पनुःमिििण, िामलि कायभक्रि सदुृढीकिण, ि 

प्रोत्साहनयकु्त किभचािी व्यिस्थापन नीमि अिलम्बन गनभ आिश्यक ि । 
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भाग-३ 

३.१ कायय प्रकृततको तवशे्लषण 

नेपालिा स्थानीय िहको कायभ प्रकृमि बहुआयामिक ि जमटल ि । गाउाँपामलकाले सांघ, प्रदशे ि स्थानीय िहबीचको 

साझा अमिकाि अन्िगभिका मिमिि मजम्िेिािी िहन गनुभपने भएकाले यसको कायभको स्िरूप नीमि मनिाभणदमेि सेिा 

प्रिाहसम्ि फैमलएको ि । स्थानीय िहका कायभहरूलाई सािान्यिया प्रशासमनक, प्रामिमिक, सािामजक सेिा िथा 

मिकासिुिी ि नीमि मनयि िथा अनगुिनका आिाििा कायभ प्रकृमिको मिशे्लषण गरिएको ि :  

(क) प्रशासतनक काययिरू : 

कायाभलय सञ्चालन, िानि स्रोि व्यिस्थापन, मित्तीय प्रशासन, अमभलेि व्यिस्थापन, काननुी प्रमक्रया, सभा बैठक, 

मनणभय कायाभन्ियन, पत्राचाि िथा सशुासन सम्बन्िी मनयमिि कायभहरू प्रििु िन ्। यी कायभिा साझा कायभिामलका हुन े

गदभि ।  

(ख) प्रातवतधक काययिरू 

पिूाभिाि मनिाभण, मसाँचाइ, सडक, भिन, िानेपानी, िािाििण सांििण, कृमष ि पशपुालन, स्िास््य, मशिा ि सिसफाइ 

जस्िा कायभहरू प्रामिमिक मिशेषज्ञिा आिश्यक पने कायभ हनु ्। यी कायभहरू िौसिी, परियोजनाििुी ि मफल्ड-केमन्द्रि 

प्रकृमिका हुन्िन ्। 

(ग) सािातजक सेवा र तवकासका काययिरू  

सािामजक सिुिा, लैङ्मगक सिानिा, बालबामलका, अपाङ्गिा, सीप मिकास, नागरिक सचेिना, मिपद ्व्यिस्थापन, 

साांस्कृमिक सांििण आमद कायभक्रिहरू सिदुाय केमन्द्रि ि सहभामगिात्िक प्रकृमिका कायभ हुन ्जसिा जनसहभामगिा ि 

अन्िि सांस्था सिन्िय अपरिहायभ हुने गदभि । 

(घ) नीतत, योजना र अनुगिन काययिरू 

मिकास योजना िजुभिा, बजेट ियािी, अनगुिन िूल्याङ्कन, नीमि मनिाभण ि प्रमििेदन ियािीजस्िा कायभहरू बौमद्धक ि 

मिशे्लषणात्िक प्रकृमिका हुन्िन ्जसका लामग किभचािीिा अनभुि, ि्याङ्क मिशे्लषण ि मनणभय िििा आिश्यक पदभि। 

यसथभ कायभ प्रकृमि मनयमिि, प्रामिमिक, मिशे्लषणात्िक ि सहभामगिात्िक प्रकािको सांयोजन हो । कायभसम्पादन 

प्रभािकािी बनाउन जनशमक्तको िििाअनसुाि कायभ बााँडफााँट, प्रमिमिको प्रयोग ि अनगुिन प्रणाली सदुृढ गनुभ आिश्यक 

ि । 
 

३.२ काययवोझको तवशे्लषण 

कुनै पमन मनकायिा उपलब्ि िानि जनशमक्तलाई दमैनक उसले मनभाउन ुपने भमूिका िा पिूा गनुभ पने मजम्िेिािी कायभ / 

घण्टाको आिाििा कायभबोझको मिशे्लषण हुने हो । नेपालको श्रि ऐन, २०७४ को परिच्िेद ७ को दफा २८ को उपदफा 

१ अनसुाि प्रत्येक व्यमक्तलाई दमैनक ८ घण्टा ि हप्तािा ४८ घण्टा भन्दा बमढ काििा लगाउन पाइने िैन भमनएको ि भने 

सोही दफाको उपदफा २ िा कुनै पमन व्यमक्तले मनिन्िि ५ घण्टा सम्ि काि गिे पश् चाि आिा घण्टा मिश्रािको सिय मदन ु

पने व्यिस्था उल्लेि गरिएको ि ।   

िोमहणी गाउाँपामलकाका किभचािीहरुको कायभिोझ मिशे्लषण गदाभ गाउाँपामलका प्रशासन, िडा कायाभलय, कृमष, स्िास््य, 

पिूाभिाि िथा घटना दिाभ लगायि आमथभक लेिा फााँटिा कायभिि किभचािीको कायभिोझ अन्य किभचािीको िलुनािा केही 

बमढ ि । हाल मिश्व मडमजटल यगुिा प्रिेश गिेसाँगै गाउाँपामलकालाई पमन सोही अनसुाि अगामड बढाउनपुने आिश्यकिा 

दमेिएको ि । गाउाँपामलकािा सीमिि जनशमक्त, प्रामिमिक दििा ि स्रोिसािनको अभािका कािण कायभिोझ 
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असन्िमुलि ि । शािा ि उपशािाहरूिा उपलब्ि जनशमक्तको अनपुाि कायभको परििाण ि प्रकृमिसाँग िेल निाने, एकै 

व्यमक्तिा दोहोिो मजम्िेिािीको बाध्यिा ि िडास्िििा जनशमक्त िथा प्रमिमिको न्यनू पहुाँचका कािण सेिा प्रिाहिा 

कमठनाइ हुने अिस्था ि ।  

कायभिोझको मिििणिा असन्िलुनका कािण योजना िजुभिा, कायाभन्ियन ि अनगुिनका कायभहरूिा मढलाइ हुने, 

जनसन्िमुि घट्ने ि सांस्थागि कायभसम्पादनको गणुस्िि किजोि हुने प्रिमृत्त ि । साथै, सचूना प्रिाह, सिन्िय ि मजम्िेिािी 

बााँडफााँटिा पमन स्पििा नहुाँदा कायभिििा घटेको ि । गाउाँपामलकाले कायभिोझको िस्िगुि मिशे्लषण गिी शािा ि 

िडास्िििा मजम्िेिािी अनसुाि जनशमक्त पनुःमिििण गनभ, पद िणभन (Job Description) स्पि पानभ, िथा प्रामिमिक ि 

प्रशासमनक सन्िलुन कायि गनभ आिश्यक ठानेको ि ।  प्रमिमि िैत्री प्रणाली, अनलाइन अमभलेि व्यिस्थापन, ि कायभ 

प्रदशभन िलू्याङ्कन प्रणाली मिकास गिी कायभिोझलाई सन्िमुलि बनाउनपुिभ । कायभिोझ व्यिस्थापन सदुृढ भएिा िोमहणी 

गाउाँपामलकाको सेिा प्रिाह चसु्ि, पािदशी ि प्रभािकािी बन्नेि । 
 

३.३ िानव स्रोतको आकिन 

िोमहणी गाउाँपामलकािा हाल कायभिि िानि स्रोिको अिस्था, किभचािीको सांख्या, योग्यिा, सेिा सिहू िथा कायभ 

अनभुिका आिाििा मिशे्लषण गदाभ गाउाँपामलकािा उपलब्ि जनशमक्त आिश्यकिाको िलुनािा अपयाभप्त िहकेो दमेिन्ि 

। स्थानीय िहिा सेिा प्रिाहको दायिा मिस्िाि हुाँद ैगएको, मिकास मनिाभणका कायभहरू बढ्दै गएको िथा सांघीय शासन 

प्रणाली लाग ूभएपमि स्थानीय िहको मजम्िेिािी थमपएको सन्दभभिा हालको जनशमक्त सांिचना पयाभप्त नभएको स्पि 

दमेिन्ि । गाउाँपामलकािा स्थायी, किाि िथा परियोजनािा आिारिि किभचािीहरू कायभिि भए पमन कायभभािको िलुनािा 

आिश्यक जनशमक्त पयाभप्त नभएको कािण सेिा प्रिाह, योजना कायाभन्ियन िथा प्रशासमनक व्यिस्थापनिा चनुौिीहरू 

दिेा पिेका िन ् । मिशेषगिी प्रशासमनक, प्रामिमिक िथा सेिा प्रिाहसाँग सम्बमन्िि शािाहरूिा जनशमक्त अभािले 

कायभसम्पादनिा प्रत्यि असि पािेको ि । 

गाउाँपामलकािा केही पदहरू स्थायी रूपिा पदपमूिभ भएका िन ्भने केही पदहरू किाि िथा अस्थायी रूपिा सञ्चालन 

गरिएका िन ्। यद्यमप, प्रामिमिक िथा िेत्रगि शािाहरूिा आिश्यक दिबन्दी पिूा नभएको दमेिन्ि । मिशेषगिी योजना 

शािा, पिूाभिाि मिकास, कृमष, पश ुसेिा, स्िास््य, मशिा, सहकािी, िािाििण सांििण िथा मिपद ्व्यिस्थापन जस्िा 

शािाहरूिा पयाभप्त प्रामिमिक जनशमक्त अभाि िहकेो ि । यी शािाहरू स्थानीय िहको मिकास िथा सेिा प्रिाहसाँग 

प्रत्यि रूपिा सम्बमन्िि भएकाले आिश्यक जनशमक्त अभाि हुाँदा कायभक्रि कायाभन्ियनिा मढलाइ हुने, गणुस्िििा किी 

आउने िथा लक्ष्य अनसुाि काि सम्पन्न गनभ कमठनाइ हुने गिेको दमेिन्ि । पिूाभिाि मिकास शािािा इमन्जमनयि िथा 

प्रामिमिक जनशमक्त अभाि हुाँदा मनिाभण कायभको अनगुिन िथा गणुस्िि मनयन्त्रणिा सिस्या दमेिन्ि भने कृमष िथा पश ु

शािािा प्रामिमिक अभाि हुाँदा मकसान िथा पशपुालकहरूलाई सियिै सेिा मदन कमठनाइ हुने गिेको पाइन्ि । 

त्यस्िै स्िास््य शािािा पमन जनशमक्त पयाभप्त नभएको अिस्थािा स्िास््य सेिा मिस्िाि िथा सिदुायस्ििका स्िास््य 

कायभक्रि सञ्चालन गनभ चनुौिी दमेिएको ि । मशिा शािािा प्रामिमिक िथा व्यिस्थापकीय जनशमक्त अभाि हुाँदा 

मिद्यालय व्यिस्थापन, अनगुिन िथा शैमिक गणुस्िि सिुािका कायभक्रिहरू प्रभािकािी रूपिा सञ्चालन गनभ कमठनाइ 

भइिहकेो ि । सहकािी िथा उद्यि मिकास सम्बन्िी शािाहरूिा जनशमक्त अभाि हुाँदा स्थानीय आमथभक मिकासका 

कायभक्रिहरू अपेमिि रूपिा सञ्चालन हुन सकेका िैनन ्। िािाििण सांििण िथा मिपद ्व्यिस्थापन जस्िा नयााँ िथा 

िहत्िपूणभ िेत्रिा पमन पयाभप्त जनशमक्त नहुाँदा जोमिि न्यनूीकिण िथा िािाििणीय व्यिस्थापनका कायभक्रिहरू 

प्रभािकािी रूपिा कायाभन्ियन गनभ चनुौिी दमेिएको ि । 
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िडा स्िििा जनशमक्त अभाि झनै गम्भीि रूपिा दमेिएको ि । िडा कायाभलयहरूिा सीमिि किभचािी िात्र उपलब्ि हुाँदा 

सेिा प्रिाहिा मढलाइ हुने, नागरिकका िागहरू सियिै सम्बोिन गनभ नसमकने िथा प्रशासमनक कायभहरू व्यिस्थापन गनभ 

कमठनाइ हुने गिेको ि । िडा स्िििा अमभलेि व्यिस्थापन, मसफारिस, योजना कायाभन्ियन िथा सािामजक सिुिा 

कायभक्रि सञ्चालन जस्िा कायभहरू बढ्द ैगाएकाले उपलब्ि जनशमक्त अपयाभप्त दमेिएको ि । जनशमक्त अभािका 

कािण किभचािीहरूिा कायभ चाप बढेको ि, जसले गदाभ सेिा प्रिाहको गणुस्िििा पमन प्रभाि पिेको दमेिन्ि । यसल े

नागरिक असन्िमुि बढ्ने िथा स्थानीय िह प्रमि मिश्वासिा किी आउने सम्भािना दमेिन्ि । 

हाल कायभिि जनशमक्तको योग्यिा िथा अनभुिको आिाििा हदेाभ किभचािीहरूिा कायभसम्पादन िििा भए पमन कायभभाि 

बमढ भएको दमेिन्ि । कमिपय किभचािीहरूले बहु कायभ (Multi-tasking) गनुभपने अिस्था िहकेो ि, जसले गदाभ 

कायभको गणुस्िििा असि पने िथा सियिै कायभ सम्पन्न गनभ कमठनाइ हुने गिेको ि । प्रामिमिक जनशमक्त अभािका 

कािण गैि-प्रामिमिक किभचािीहरूले सिेि प्रामिमिक कायभहरू गनुभपने अिस्था मसजभना भएको ि । यसले दीघभकालीन 

रूपिा सांस्थागि िििा मिकासिा चनुौिी मसजभना गने दमेिन्ि । 

यसैगिी हाल कायभिि जनशमक्तको कायभ दििा िथा िििा अमभिमृद्ध गनभ मनयमिि रूपिा सेिा कालीन िामलि, 

अमभिुिीकिण, कायभशाला िथा िििा मिकास कायभक्रि सञ्चालन गनभ आिश्यक दमेिएको ि । स्थानीय िहिा 

कायभिि किभचािीहरूले नयााँ नीमि, प्रमिमि िथा कायभप्रणाली सम्बन्िी ज्ञान अद्यािमिक गनुभपने आिश्यकिा िहकेो ि । 

मिशेषगिी योजना मनिाभण, सािभजमनक िरिद, मित्तीय व्यिस्थापन, मडमजटल सेिा प्रिाह, िािाििणीय व्यिस्थापन िथा 

मिपद ्व्यिस्थापन जस्िा मिषयहरूिा िििा मिकास कायभक्रि सञ्चालन गनभ आिश्यक दमेिएको ि । किभचािीहरूको 

दििा िमृद्ध भएिा सेिा प्रिाह प्रभािकािी, पािदशी िथा गणुस्ििीय बन्ने अपेिा गरिएको ि । 

यसका लामग गाउाँपामलकाले सांस्थागि रूपिा िििा अमभिमृद्ध योजना (Capacity Development Plan) ियाि गिी 

कायाभन्ियन गनभ आिश्यक दमेिएको ि । िििा मिकास योजना अन्िगभि किभचािीहरूको िामलि आिश्यकिा पमहचान, 

िामलि कायभक्रि सञ्चालन, अनभुि आदानप्रदान, अध्ययन भ्रिण िथा मनयमिि िूल्याङ्कन जस्िा कायभक्रिहरू 

सञ्चालन गनभ समकन्ि । यसले किभचािीहरूको कायभसम्पादन िििा िमृद्ध गनभ सहयोग पयुाभउनेि । साथै, नयााँ प्रमिमिको 

प्रयोग, मडमजटल प्रणालीको मिकास िथा सेिा प्रिाहिा सुिाि ल्याउन पमन िििा अमभिमृद्ध कायभक्रि िहत्िपणूभ हुने 

दमेिन्ि । 

सिग्र रूपिा हदेाभ िोमहणी गाउाँपामलकािा हाल उपलब्ि जनशमक्त कायभ सञ्चालनका लामग पयाभप्त नभएको दमेिन्ि। 

स्थानीय िहको मजम्िेिािी, सेिा प्रिाहको दायिा िथा मिकास मनिाभण कायभको मिस्िािलाई ध्यानिा िाख्द ैआिश्यक 

दिबन्दी थप गने, उपलब्ि जनशमक्तको िििा मिकास गने िथा सांस्थागि व्यिस्थापनलाई सदुृढ बनाउने आिश्यकिा 

दमेिएको ि । यसका लामग गाउाँपामलकाले दीघभकालीन िानि सांसािन योजना ियाि गिी चिण बद्ध रूपिा जनशमक्त 

व्यिस्थापन गनुभपने दमेिन्ि । यसले गाउाँपामलकाको सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी, गुणस्ििीय िथा नागरिक ििुी बनाउन 

िहत्िपूणभ योगदान पयुाभउने अपेिा गरिएको ि । 
 

३.४ पररवतयनको औतचत्य 

िोमहणी गाउाँपामलकाको िौजदुा सांगठन सांिचना िथा दिबन्दी िेरिज मिगिको प्रशासमनक अिस्था, सीमिि मजम्िेिािी 

िथा कि कायभभािलाई आिाि िानेि मनिाभिण गरिएको मथयो । िि सांघीय शासन प्रणाली कायाभन्ियन भएसाँगै स्थानीय 

िहको मजम्िेिािी, अमिकाि ि कायभिेत्र उल्लेिनीय रूपिा मिस्िाि भएको ि । सांमििानले स्थानीय िहलाई सेिा प्रिाह, 

मिकास मनिाभण, सािामजक सांििण, स्थानीय आमथभक मिकास, िािाििण सांििण, मिपद ्व्यिस्थापन िथा आिािभिू 
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सेिा समुनमिि गने िहत्िपणूभ मजम्िेिािी प्रदान गिेको ि । यससाँगै स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ ले स्थानीय 

िहलाई मिमभन्न िेत्रगि अमिकािहरू प्रदान गिेको ि, जसका कािण गाउाँपामलकाको कायभिेत्र ि कायभभाि दिैु बढेका 

िन ्। यसिी बढेको कायभभािलाई हदेाभ मिगिको सांिचनािा आिारिि दिबन्दी िेरिज ििभिान आिश्यकिा अनरुूप पयाभप्त 

नभएको दमेिन्ि । 

गाउाँपामलकाको सेिा प्रिाहको दायिा मिगिको िलुनािा िेिै मिस्िाि भएको ि । मशिा, स्िास््य, कृमष, पशपुालन, 

पिूाभिाि मिकास, िानेपानी िथा सिसफाइ, िािाििण सांििण, सािामजक सिुिा, िमहला िथा बालबामलका, ज्येष्ठ 

नागरिक, अपाङ्गिा भएका व्यमक्त, सहकािी, उद्यि मिकास, िोजगाि प्रिद्धभन, सचूना प्रमिमि, मिपद ् व्यिस्थापन 

लगायिका िेत्रिा नयााँ कायभक्रिहरू थमपएका िन ्। यी सबै कायभक्रिहरूको योजना िजुभिा, कायाभन्ियन, अनगुिन िथा 

िलू्याङ्कनका लामग पयाभप्त जनशमक्त आिश्यक पदभि । िि हालको सांगठन सांिचना िथा दिबन्दीले यी सबै कायभहरू 

प्रभािकािी रूपिा सञ्चालन गनभ आिश्यक प्रामिमिक िथा प्रशासमनक जनशमक्त उपलब्ि गिाउन सकेको िैन । यसले 

गदाभ सेिा प्रिाहिा मढलाइ, कायभक्रि कायाभन्ियनिा किजोिी िथा कायभसम्पादनको गणुस्िििा असि पिेको दमेिन्ि । 

मिशेषगिी योजना िथा पिूाभिाि मिकास शािािा प्रामिमिक जनशमक्त अभाि स्पि रूपिा दमेिएको ि । गाउाँपामलकािा 

सडक, भिन, पलु, िानेपानी, मसाँचाइ लगायिका पिूाभिाि मिकासका कायभक्रिहरू बढ्द ैगएका िन ्। िि इमन्जमनयि 

िथा प्रामिमिक किभचािी पयाभप्त नभएका कािण योजना िजुभिा, मडजाइन िथा लागि अनुिान ियािी, मनिाभण कायभको 

अनगुिन िथा गणुस्िि मनयन्त्रणिा कमठनाइ भइिहकेो ि । यसले गदाभ कमिपय मनिाभण कायभहरू सियिै सम्पन्न हुन 

नसक्ने िथा गणुस्िििा किी आउने सम्भािना बढेको ि । यसिी प्रामिमिक जनशमक्त अभािले मिकास मनिाभण कायभिा 

प्रत्यि प्रभाि पारििहकेो दमेिन्ि । 

त्यस्िै स्िास््य शािािा पमन सेिा मिस्िािसाँगै कायभभाि उल्लेिनीय रूपिा बढेको ि । प्राथमिक स्िास््य सेिा, िाि ृ

िथा मशश ुस्िास््य, िोप कायभक्रि, पोषण कायभक्रि, जनस्िास््य सेिा िथा िहािािी मनयन्त्रण जस्िा कायभहरू सञ्चालन 

गनभ पयाभप्त जनशमक्त आिश्यक हुन्ि । िि हाल उपलब्ि जनशमक्त सीमिि भएकाले स्िास््य सेिा प्रभािकािी रूपिा 

सञ्चालन गनभ चनुौिी दमेिएको ि । स्िास््य चौकी िथा िडा स्िििा पमन जनशमक्त अभाि हुाँदा नागरिकहरूलाई सियिै 

सेिा मदन कमठनाइ भइिहकेो देमिन्ि । यसले स्थानीय स्िििा स्िास््य सेिाको गणुस्िििा असि पारििहकेो ि । 

कृमष िथा पशपुालन शािािा पमन जनशमक्त अभािले सेिा प्रिाहिा सिस्या उत्पन्न भएको ि । गाउाँपामलकाको 

अमिकाांश जनसांख्या कृमष िथा पशपुालनिा मनभभि िहकेो अिस्थािा कृषकहरूलाई प्रामिमिक सेिा, िामलि, अनुगिन 

िथा पिािशभ सेिा उपलब्ि गिाउन पयाभप्त जनशमक्त आिश्यक हुन्ि । िि हाल उपलब्ि जनशमक्त सीमिि भएकाले 

मकसान िथा पशपुालकहरूलाई सियिै सेिा मदन कमठनाइ भइिहकेो ि । यसले स्थानीय आमथभक मिकासिा सिेि असि 

पारििहकेो दमेिन्ि । 

सिसफाइ िथा िािाििण व्यिस्थापनको िेत्रिा पमन नयााँ मजम्िेिािी थमपएको ि । ठोस फोहोि व्यिस्थापन, िािाििण 

सांििण, जलिाय ुपरिििभन अनुकूलन, हरियाली प्रिद्धभन िथा प्रदषूण मनयन्त्रण जस्िा कायभहरू स्थानीय िहले सञ्चालन 

गनुभपने भएको ि । िि यी कायभहरू सञ्चालन गनभ आिश्यक जनशमक्त सांिचना पयाभप्त िैन । यसले गदाभ सिसफाइ िथा 

िािाििण व्यिस्थापनका कायभक्रिहरू प्रभािकािी रूपिा सञ्चालन गनभ चनुौिी दमेिएको ि । 

सचूना प्रमिमिको प्रयोग िथा मडमजटल सेिा प्रिाहको आिश्यकिा पमन बढ्द ैगएको ि । नागरिक सेिा अनलाइन 

प्रणाली, अमभलेि व्यिस्थापन, मडमजटल प्रशासन िथा सचूना प्रमिमि व्यिस्थापनका लामग दि जनशमक्त आिश्यक 
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हुन्ि । िि सचूना प्रमिमि सम्बन्िी प्रामिमिक जनशमक्त अभाि हुाँदा मडमजटल सेिा मिस्िाििा कमठनाइ भइिहकेो ि । 

यसले सेिा प्रिाहलाई आिमुनक ि प्रभािकािी बनाउन अििोि मसजभना गिेको ि ।  

िडा स्िििा पमन जनशमक्त अभाि गम्भीि सिस्या बनेको ि । िडा कायाभलयहरूिा सीमिि किभचािी हुाँदा सेिा 

प्रिाहिा मढलाइ, अमभलेि अद्यािमिकिा सिस्या िथा योजना कायाभन्ियनिा कमठनाइ भइिहकेो ि । िडा स्िििा 

सािामजक सिुिा, मसफारिस, योजना कायाभन्ियन, अनगुिन िथा अन्य प्रशासमनक कायभहरू बढ्द ैगाएकाल ेउपलब्ि 

जनशमक्त अपयाभप्त दमेिएको ि । कमिपय अिस्थािा एउटै किभचािीले िेिै मजम्िेिािी िहन गनुभपने अिस्था िहकेो ि, 

जसले गदाभ कायभसम्पादनको गणुस्िििा असि पिेको दमेिन्ि । 

अकोिफभ , किाि किभचािीहरूिा मनभभििा बढेको दमेिन्ि । किाि किभचािीहरू अस्थायी प्रकृमिका हुने भएकाले सेिा 

प्रिाहिा मनिन्िििा कायि गनभ कमठनाइ हुन्ि । किाि अिमि सिाप्त भएपमि नयााँ किभचािी मनयकु्त गनुभपने अिस्था आउाँि, 

जसले गदाभ सांस्थागि स्िमृि ि अनभुिको मनिन्िििा प्रभामिि हुन्ि । यसले प्रशासमनक िथा प्रामिमिक कायभसम्पादनिा 

अमस्थििा मसजभना गने गिेको देमिन्ि । 

यी सबै चनुौिीहरूलाई सम्बोिन गनभ गाउाँपामलकाको दिबन्दी सांिचनािा सिुाि िथा मिस्िाि आिश्यक दमेिएको ि । 

मिशेषगिी योजना िथा पिूाभिाि, स्िास््य, कृमष, सिसफाइ िथा सचूना प्रमिमि िेत्रका प्रामिमिक जनशमक्त थप गनुभ 

आिश्यक दमेिन्ि । यसका साथै प्रशासमनक जनशमक्त सन्िलुन मिलाई कायभ मिभाजन स्पि गनुभपने आिश्यकिा 

दमेिएको ि। प्रस्िामिि सांगठन सांिचना िथा दिबन्दी िेरिजले गाउाँपामलकाको कायभ िििा िमृद्ध गनभ सहयोग पयुाभउने 

अपेिा गरिएको ि । 

प्रस्िामिि परिििभन कायाभन्ियन भएिा गाउाँपामलकाको प्रशासमनक िथा प्रामिमिक िििािा सिुाि आउनेि। सेिा 

प्रिाहलाई मिटो, प्रभािकािी िथा गणुस्ििीय बनाउन सहयोग पगु्नेि । साथै योजना िजुभिा, कायाभन्ियन िथा अनगुिन 

प्रणालीलाई व्यिमस्थि बनाउन समकनेि। नागरिकको अपेिा अनसुाि सेिा प्रिाह गनभ समकने हुाँदा जन सन्िमुि िमृद्ध हुन े

अपेिा गरिएको ि । 

सिग्र रूपिा हदेाभ स्थानीय आिश्यकिा, कायभिोझको िमृद्ध िथा दीघभकालीन सांस्थागि मिकासका दृमिले िोमहणी 

गाउाँपामलकाको िौजदुा सांगठन सांिचना िथा दिबन्दी िेरिजिा आांमशक परििाजभन गनुभ आिश्यक ि औमचत्य पणूभ दमेिन्ि 

। प्रस्िामिि सांगठन सांिचनाले गाउाँपामलकालाई सिि, प्रभािकािी िथा नागरिक ििुी सांस्था बनाउन िहत्िपूणभ भमूिका 

िेल्ने अपेिा गरिएको ि । 
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भाग-४ 

४.१ प्रस्तातवत सांगठतनक ढाँचाको व्याख्या 

यस िोमहणी गाउाँपामलकाले नेपाल सिकािले व्यिस्था गिेको िौजदुा सङ्गठन सांिचनालाई व्यिहारिक, सियानकूुल, 

भौगोमलक मिकटिा ि जन अपेिा अनसुाि सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी बनाउनका लामग सङ्गठनको ढााँचािा थोिै 

परििाजभन गरि यस अनसुाि प्रस्िाि गिेको ि : 

ि. स.  शाखा  उपशाखा नं. उपशाखा  

१ 
सािान्य प्रशासन 

शािा  

१.१ प्रशासन िानि सांसािन मिकास उपशािा  

१.२ काननुी िामिला उपशािा 

१.३ सािामजक सिुिा िथा पञ्जीकिण उपशािा  

१.४ मजन्सी व्यिस्थापन उपशािा 

१.५ िमहला, बालबामलका िथा सिाज कल्याण उपशािा   

१.६ सचूना प्रमिमि उपशािा 

१.७ दिाभ चलानी िथा नागरिक सहायिा उपशािा 

१.८ िडा कायाभलय 

१.९ नगि प्रहिी 

२ 
योजना अनगुिन 

शािा 

२.१ योजना िथा अनगुिन उपशािा  

२.२ ि्याङ्क िथा अमभलेिीकिण उपशािा 

३ 
पिूाभिाि मिकास 

शािा  

३.१ सडक िथा अन्य पिूाभिाि मिकास उपशािा 

३.२ भिन िथा िापदण्ड कायाभन्ियन उपशािा  

३.३ िािाििण िथा मिपद ्व्यिस्थापन उपशािा  

३.४ िानेपानी िथा सिसफाइ उपशािा  

४ 
आमथभक मिकास 

शािा 

४.१ कृमष मिकास उपशािा  

४.२ पशपुन्िी मिकास उपशािा  

४.३ सहकािी, उद्योग व्यिसाय िथा िोजगाि प्रििभन उपशािा 

४.४ उद्यि िथा नि प्रििभक उपशािा  

५ 

मशिा िथा 

सािामजक मिकास 

शािा 

५.१ मशिा, यिुा िथा िेलकुद उपशािा  

५.२ श्रि िथा िोजगाि उपशािा  

५.३ पयभटन िथा भमूि व्यिस्था उपशािा  

५.४ सािामजक सांििण उपशािा  

६ स्िास््य शािा 

७ 
आमथभक प्रशासन 

शािा 

७.१ आमथभक प्रशासन उपशािा 

७.२ िाजस्ि व्यिस्थापन उपशािा 

८ आन्िरिक लेिा पिीिण एकाइ 
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उपिोक्त सांिचना िोमहणी गाउाँपामलकाको प्रशासमनक कायभलाई व्यिमस्थि, प्रभािकािी ि सेिा प्रिाहलाई सहज बनाउन 

ियाि गरिएको शािा िथा उपशािा सांिचना हो । यस सांिचनािा सिग्र रूपिा ८ िटा प्रिुि शािाहरू सिािेश गरिएका 

िन,् जस अन्िगभि मिमभन्न मिषयगि उपशािाहरू िामिएको ि, जसले स्थानीय सिकािका मजम्िेिािीहरूलाई स्पि 

रूपिा मिभाजन गिी कायभ सम्पादनलाई सहज बनाउने उद्दशे्य िाख्दि । 

सािान्य प्रशासन शाखा सबैभन्दा प्रििु िथा व्यापक शािाको रूपिा िहकेो ि, जस अन्िगभि प्रशासन, िानि 

सांसािन मिकास, काननुी िामिला, सािामजक सिुिा िथा पञ्जीकिण, मजन्सी व्यिस्थापन, िमहला िथा बालबामलका, 

सचूना प्रमिमि, दिाभ चलानी िथा नागरिक सहायिा, िडा कायाभलय ि नगि प्रहिी जस्िा उपशािाहरू सिािेश गरिएका 

िन ्। यस शािाले सिग्र प्रशासमनक कायभ, किभचािी व्यिस्थापन, सेिा प्रिाह िथा सांस्थागि व्यिस्थापनको मजम्िेिािी 

बहन गदभि । 

योजना अनुगिन शाखा अन्िगभि योजना िथा अनगुिन ि ि्याङ्क िथा अमभलेिीकिण उपशािाहरू िामिएका 

िन ्। यस शािाले मिकास योजनाको ियािी, कायाभन्ियन, अनगुिन िथा िलू्याङ्कन गने ि ि्याङ्क व्यिस्थापन गने 

कायभ गदभि । 

पूवायधार तवकास शाखा अन्िगभि सडक िथा अन्य पिूाभिाि मिकास, भिन िथा िापदण्ड कायाभन्ियन, िािाििण िथा 

मिपद ्व्यिस्थापन ि िानेपानी िथा सिसफाइ उपशािाहरू िामिएका िन ्। यस शािाले भौमिक पिूाभिाि मिकास, 

मनिाभण कायभ, मिपद ्व्यिस्थापन िथा िािाििण सांििण सम्बन्िी कायभ सञ्चालन गदभि । 

आतथयक तवकास शाखा अन्िगभि कृमष मिकास, पशपुन्िी मिकास, सहकािी, उद्योग व्यिसाय िथा िोजगाि प्रििभन ि 

उद्यि िथा नि प्रििभक उपशािाहरू िामिएका िन ् । यस शािाले स्थानीय आमथभक मिकास, कृमष उत्पादन िमृद्ध, 

िोजगािी मसजभना िथा उद्यि मिकासिा िहत्िपणूभ भमूिका िेल्दि । 

तशक्षा तथा सािातजक तवकास शाखा अन्िगभि मशिा, यिुा िथा िेलकुद, श्रि िथा िोजगाि, पयभटन िथा भमूि 

व्यिस्था िथा सािामजक सांििण उपशािाहरू सिािेश गरिएको ि । यस शािाले मशिा, सािामजक मिकास, िोजगाि, 

पयभटन प्रिद्धभन िथा सािामजक सिुिा सम्बन्िी कायभहरू सञ्चालन गदभि । 

स्वास््य शाखा स्थानीय स्िििा स्िास््य सेिा व्यिस्थापन, स्िास््य कायभक्रि सञ्चालन िथा स्िास््य सांस्थाको 

सिन्िय गने मजम्िेिािी बहन गदभि । 

आतथयक प्रशासन शाखा अन्िगभि आमथभक प्रशासन ि िाजस्ि व्यिस्थापन उपशािाहरू िहकेा िन ्। यस शािाले 

बजेट व्यिस्थापन, लेिा प्रणाली, मित्तीय अनुशासन िथा िाजस्ि सांकलन ि व्यिस्थापन गने कायभ गदभि । 

अन्त्यिा, आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइिे स्थानीय स्िििा मित्तीय पािदमशभिा, उत्तिदामयत्ि ि सशुासन कायि गनभ 

आन्िरिक लेिा पिीिण गने कायभ गदभि । 

यस प्रकािको शािा गि सांिचनाले स्थानीय िहको सेिा प्रिाहलाई व्यिमस्थि, मजम्िेिािी स्पि िथा कायभ सम्पादनलाई 

प्रभािकािी बनाउने अपेिा गरिएको ि । 
 

४.२ प्रस्तातवत दरबन्दी तेररजको व्याख्या 

िोमहणी गाउाँपामलकाको सङ्गठन िथा व्यिस्थापन सिेिण (O&M Survey) को आिाििा प्रस्ििु प्रमििेदनले 

गाउाँपामलकाको ििभिान कायभभाि, सेिा प्रिाहको अिस्था, शािा गि आिश्यकिा िथा जनशमक्त सन्िलुनको सिग्र 

िलू्याङ्कन गिी प्रस्िामिि दिबन्दी सांिचना (Proposed Organizational Structure and Staffing Pattern) 

ियाि पारिएको ि । 
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यस दिबन्दी पनुः सांिचना प्रमक्रयािा गाउाँपामलकाको प्रशासमनक, प्रामिमिक, सािामजक मिकास, आमथभक मिकास, 

स्िास््य, मशिा, कृमष, पशपुालन, सहकािी, िािाििण, िानेपानी िथा सिसफाइ लगायिका शािा िथा उप-

शािाहरूको िास्िमिक आिश्यकिा, जनसङ्ख्या घनत्ि, सेिा दायिा ि स्थानीय प्राथमिकिाहरूलाई ध्यान पिूभक 

सिािेश गरिएको ि । 

िौजदुा स्िीकृि दिबन्दी अनसुािको सांगठन सांिचनाले स्थानीय स्िििा बढ्दो मजम्िेिािी, जन अपेिा ि सेिाको गणुस्िि 

सम्बोिन गनभ पयाभप्त नदिेीकोले केही नयााँ पदहरू थप गने ि केही पदहरू पनुः व्यिमस्थि गन ेआिश्यकिा पमहचान 

गरिएको ि । यसका साथै, प्रस्िामिि दिबन्दीले प्रत्येक शािा िथा पदका कायभिेत्र, सेिा सिहू, िह ि किभचािी 

सांख्यालाई स्पि परिभामषि गिेको ि, जसले गाउाँपामलकाको नीमि, योजना िथा कायभक्रि कायाभन्ियनिा दििा ि 

प्रभािकारििा बढाउने अपेिा गरिएको ि । 

दिबन्दी पनुः सांिचना गदाभ सांमििान, स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४, स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन िथा 

मनयिािली, २०८१ (लुमम्बनी प्रदशे) का प्राििानहरूलाई आिाि िामनएको ि । यी काननुी प्राििानहरूले स्थानीय 

िहिा किभचािी सांिचना, मनयमुक्त, मजम्िेिािी ि सेिा प्रिाहको ढााँचा मनिाभिण गनभ स्पि िागभदशभन प्रदान गिभन ्।  

यस प्रस्िामिि दिबन्दीिा “एक शाखा एक तजबिेवार प्रिुख” को मसद्धान्िलाई कायि गरिएको ि, जसले मजम्िेिािी 

मनिाभिण ि उत्तिदामयत्ििा स्पििा ल्याउाँि । साथै, िडा स्िििा सेिा सदुृढ गनभका लामग िडा समचि ि आिश्यक सहायक 

प्रामिमिक पदहरूको व्यिस्था मसफारिस गरिएको ि । यसले ग्रािीण िेत्रिा प्रत्यि सेिाको पहुाँच ि प्रमिमक्रयाशीलिा 

बढाउनेि । 

दिबन्दी पनुः व्यिस्थापनको िखु्य उद्दशे्यहरू यस प्रकाि िन:्- 

• गाउाँपामलकाको कायभभाि ि स्रोि बीच सन्िलुन कायि गनुभ, 

• प्रशासमनक िथा प्रामिमिक दििा अमभिमृद्ध गनुभ, 

• सेिाको गणुस्िि, पहुाँच ि सम्बद्धिा सिुाि गनुभ, 

• उत्तिदायी ि नागरिक िैत्री प्रशासमनक प्रणाली मिकास गनुभ, 

• सांस्थागि स्थामयत्ि ि दीघभकालीन सांगठनात्िक सदुृढीकिण समुनमिि गनुभ । 

यस प्रस्िामिि दिबन्दीको मिस्ििृ मिििण अनुसूची २ िा प्रस्ििु गरिएको ि, जसिा शािा गि दिबन्दी, पदनाि, सेिा 

सिहू, िह ि किभचािी सांख्या स्पि रूपिा उल्लेि गरिएको ि । 
 

४.३ तवत्तीय तवशे्लषण 

४.३.१ गाउँपातिकाको आबदानी तवशे्लषण 

िस बजेटका स्रोतिरू आबदानी 

१ आन्तररक आय ९७९३२४०.६६ 

२ राजस्व बाँडफाँटबाट प्राप्त आय   

२.१ ब ाँडफ ाँड भइ प्र प्त हुने मलू्य अभभवभृि कर ३९५५७१६८.१४ 

२.२ ब ाँडफ ाँड भइ प्र प्त हुने अन्त शलु्क  २००२४७६९.४२ 

२.३ प्रदशे सरक र (सव री कर, घरजग्ग  रभजष्‍ट रेशन शुल्क, मनोरञ्जन कर आभद) ५७२६९७६.०६ 
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िस बजेटका स्रोतिरू आबदानी 

३ रोयल्टी बाँडफाँटबाट प्राप्त राजस्व   

३.१ वन रोयल्टी   

३.२ ख नी तथ  खभनज रोयल्टी   

३.३ पववत रोहण रोयल्टी   

३.४ भवद्यतु ्रोयल्टी   

३.५ प नी तथ  अन्य प्र कृभतक स्रोत   

४ नेपाि सरकार तवत्तीय िस्तान्तरण   

४.१ भवत्तीय सम नीकरण अनदु न ५८३०००००.०० 

४.२ ससतव अनदु न १६९४८४०००.०० 

४.३ समपरुक अनदु न १०७००००.०० 

४.४ भवशेष अनदु न ७२१५३१८.०० 

५ प्रदेश सरकार तवत्तीय िस्तान्तरण   

५.१ भवत्तीय सम नीकरण अनदु न ४०४५०००.०० 

५.२ ससतव अनदु न १८१५०००.०० 

५.३ समपरुक अनदु न २४७५०००.०० 

५.४ भवशेष अनदु न ४९५०००.०० 

६ अन्य अनुदान   

७ अन्तर स्थानीय ति साझेदारी रकि   

८ जनसिभातगता   

९ आन्तररक ऋण   

१० िौज्दात रकि २६०९८१०७.९८ 
 

उपलब्ि मिििण अनुसाि स्थानीय िहको बजेट मिमभन्न स्रोिहरूबाट प्राप्त हुने आम्दानीिा आिारिि िहकेो दमेिन्ि । 

यसिा स्थानीय िहले आफैाँ सांकलन गने आन्िरिक आय रु. ९७,९३,२४०.६६ िहकेो ि, जनु कि, सेिा शलु्क, दस्ििु 

िथा अन्य स्थानीय स्रोिबाट प्राप्त हुन्ि । त्यसैगिी, िाजस्ि बााँडफााँटबाट प्राप्त हुने आय अन्िगभि सांघीय सिकािले सांकलन 

गिेको िलू्य अमभिमृद्ध किबाट रु. ३९,५५७,१६८.१४, अन्िःशलु्कबाट रु. २०,०२४,७६९.४२ िथा प्रदशे सिकािबाट 

सिािी कि, घिजग्गा िमजस्िेसन शलु्क ि िनोिञ्जन कि लगायिबाट रु. ५,७२६,९७६.०६ प्राप्त हुने व्यिस्था िहकेो ि । 
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प्राकृमिक स्रोिको उपयोगबाट प्राप्त हुने िोयल्टी बााँडफााँड अन्िगभि िन, िानी िथा िमनज, पिभिािोहण, मिद्यिु् िथा 

पानी लगायि स्रोिबाट पमन आम्दानी हुने व्यिस्था भए िापमन यसिा िकि उल्लेि गरिएको िैन । 

त्यसैगिी नेपाल सिकािबाट मित्तीय हस्िान्ििण अन्िगभि मित्तीय सिानीकिण अनदुान रु. ५८,३००,०००.००, ससिभ 

अनदुान रु. १,६९,४८४,०००.००, सिपिुक अनदुान रु. १,०७०,०००.०० िथा मिशेष अनदुान रु. ७,२१५,३१८.०० 

प्राप्त हुने दमेिन्ि । प्रदशे सिकािबाट पमन मित्तीय सिानीकिण अनदुान रु. ४,०४५,०००.००, ससिभ अनदुान रु. 

१,८१५,०००.००, सिपिुक अनदुान रु. २,४७५,०००.०० िथा मिशेष अनदुान रु. ४९५,०००.०० प्राप्त हुने व्यिस्था 

िहकेो ि । साथै अन्य अनदुान, अन्िि स्थानीय िह साझेदािी िकि, जनसहभामगिा िथा आन्िरिक ऋण पमन सम्भामिि 

बजेट स्रोिका रूपिा िामिएको ि । यस अमिरिक्त अमघल्लो आमथभक िषभबाट बचि भई आएको िौज्दाि िकि रु. 

२६,०९८,१०७.९८ सिेि कुल बजेटिा सिािेश गरिएको ि । यसिी हदेाभ स्थानीय िहको बजेटिा आन्िरिक आयको 

िलुनािा सांघीय िथा प्रदशे सिकािबाट प्राप्त हुने अनदुान िथा िाजस्ि बााँडफााँटको महस्सा बढी िहकेो दमेिन्ि, जसले 

स्थानीय िह अझै पमन अन्िि सिकािी मित्तीय हस्िान्ििणिा मनभभि िहकेो अिस्था स्पि गदभि । 
 

४.४ कायय तववरण 

सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण अन्िगभि प्रस्िामिि शािा िथा पदहरूको कायभ मिििण ियाि गने कायभ सांगठन 

व्यिस्थापन सिुािको िहत्िपूणभ पि हो । यस प्रमक्रयािाफभ ि सांस्थाको कायभप्रणालीलाई व्यिमस्थि, मजम्िेिाि, पािदशी 

िथा परिणािििुी बनाउने उद्दशे्य िामिन्ि । सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिणले सांगठनको मिद्यिान सांिचना, कायभिोझ, 

सेिा प्रिाहको अिस्था, कानुनी मजम्िेिािी िथा नागरिक अपेिाको मिशे्लषण गिी सो अनरुूप आिश्यक शािा, 

उपशािा िथा पदहरूको पमहचान गदभि । प्रस्िामिि शािा िथा पदहरूको स्पि कायभ मिििण मनिाभिण गरिन्ि, जसले 

सांस्थागि कायभसम्पादनलाई प्रभािकािी बनाउन िहत्त्िपणूभ भूमिका मनिाभह गदभि । 

प्रस्िामिि शािा िथा पदहरूको कायभ मिििण ियाि गदाभ िखु्य रूपिा कायभ मिभाजन स्पि गने, दोहोिो मजम्िेिािी 

हटाउने, उत्तिदामयत्ि समुनमिि गने िथा सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी बनाउने कुिािा मिशेष ध्यान मदइन्ि । कायभ मिििणले 

प्रत्येक शािाको उद्दशे्य, कायभिेत्र, मजम्िेिािी, अमिकाि, सिन्ियको दायिा िथा अपेमिि परिणाि स्पि रूपिा मनिाभिण 

गदभि । यसले किभचािीलाई आफ्नो कायभिेत्र बझु्न सहज बनाउनका साथै कायभसम्पादन िलू्याङ्कन गनभ सिेि आिाि 

प्रदान गदभि । स्पि कायभ मिििण नभएको अिस्थािा कािको दोहोिो पन, मजम्िेिािी अस्पििा, मढला ससु्िी िथा सेिा 

प्रिाहिा जमटलिा उत्पन्न हुने सम्भािना िहन्ि । त्यसैले सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण िाफभ ि ियाि गरिने कायभ 

मिििणले सांगठनलाई व्यिमस्थि ि सिि बनाउन सहयोग पयुाभउाँि । 

यसका साथै, पदहरूको कायभ मिििणले प्रत्येक पदको कायभ मजम्िेिािी, आिश्यक योग्यिा, अमिकाि िेत्र िथा 

उत्तिदामयत्ि मनिाभिण गदभि । यसले किभचािी व्यिस्थापनलाई व्यिमस्थि बनाउनका साथै िानि सांसािनको उमचि 

उपयोग समुनमिि गदभि । पदअनसुाि कायभ मिििण मनिाभिण गदाभ कायभको प्रकृमि, कायभभाि, सेिाको दायिा, भौगोमलक 

अिस्था िथा जनसांख्या जस्िा पिहरूलाई सिेि ध्यानिा िामिन्ि । यसले आिश्यक जनशमक्त मनिाभिण गनभ िथा कायभ 

दििा िमृद्ध गनभ िद्दि पयुाभउाँि । 

सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण अन्िगभि ियाि गरिएको कायभ मिििणले शािाहरू बीचको सिन्िय ि सहकायभलाई 

सिेि सदुृढ बनाउाँि । मिमभन्न शािाहरू बीच कायभ मिभाजन स्पि हुाँदा सांस्थागि सिन्िय सहज हुन्ि ि कायभ दोहोिो 

पन कि हुन्ि । साथै, सेिा प्रिाहिा दमेिने अििोिहरू कि भई नागरिकले मिटो, सिल ि प्रभािकािी सेिा प्राप्त गनभ 
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सक्ने िािाििण मसजभना हुन्ि । यसले सशुासन, पािदमशभिा, जिाफदमेहिा िथा प्रभािकािी सेिा प्रिाहलाई प्रिद्धभन गनभ 

सहयोग गदभि । 

सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण अन्िगभि प्रस्िामिि शािा िथा पदहरूको कायभ मिििणले सांगठन सांिचना िैज्ञामनक ि 

व्यिहारिक बनाउन िहत्त्िपूणभ आिाि प्रदान गदभि । यसले सांस्थाको दीघभकालीन मिकास, सेिा प्रिाह सिुाि, किभचािी 

व्यिस्थापन िथा सांस्थागि दििा िमृद्ध गनभ सहयोग पयुाभउाँि । स्पि कायभ मिििणको आिाििा सांगठन आफ्नो उद्दशे्य 

अनरुूप कायभ गनभ सिि भई सिग्र सांस्थागि कायभसम्पादनिा सिुाि ल्याउन सक्दि । यस सांगठन िथा व्यिस्थापन 

सिेिणको अनुसूची ४ िा शाखा, उपशाखा तथा इकाईिरुको कायय तववरण मदइएको ि भने अनुसूची ५ िा पद 

अनुसारको कायय तववरण सिािेश गरिएको ि ।   
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भाग-५ 

५.१ तनरकषय तथा सुझाव 

िोमहणी गाउाँपामलकाको सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिणका आिाििा गाउाँपामलकाको सांस्थागि िििा अमभिमृद्ध ि 

सेिा प्रिाह सिुािका लामग सांगठन सांिचना सियानकूुल परििाजभन गनभ, शािागि कायभ मिििण स्पि पानभ ि किभचािी 

दिबन्दीलाई कायभिोझसाँग सन्िलुनिा ल्याउन आिश्यक दमेिएकोले परििमिभि सङ्गठन सांिचना िथा दिबन्दी िेरिज 

प्रस्िाि गरिएको ि । प्रशासमनक कािकाजलाई प्रमिमि िैत्री बनाउाँद ैसबै िडािा पयाभप्त जनशमक्त ि उपकिण समुनमिि 

गनुभ आिश्यक ि । साथै, किभचािीहरूका लामग मनयमिि िामलि, िििा अमभिमृद्ध ि प्रोत्साहन प्रणाली लाग ू गिी 

कायभिििा ि मजम्िेिािीबोि बढाउन जरुिी ि । 

कुनै पमन सङ्गठनले आफ्ना उद्दशे्य हामसल गनभ, सिय सापेि गमिशील िहन ि कायभिेत्रिा मसमजभि चनुौिीको सािना 

गनभ सदिै सिि ि प्रभािकािी िहन ुजरुिी हुन्ि । सङ्गठनका लामग सबैभन्दा िहत्िपणूभ सािन यसको जनशमक्त हो । यस 

सन्दभभिा दि जनशमक्त, कुशल नेितृ्ि, व्यिमस्थि कायभ िािाििण, स्पि कायभमिमि ि उपयुक्त सङ्गठन सांिचना अमनिायभ 

हुन्ि । साथै सांगमठि कायभ मिििण, कायभसम्पादन िूल्याङ्कन प्रणाली ि िमृत्त मिकासका पयाभप्त अिसिहरू आिश्यक 

िामनन्िन ्। 

यस गाउाँपामलकाको कायभिेत्र ि कायभ बोझलाई ध्यानिा िाख्दै, ििभिान नीमिगि व्यिस्था, सङ्गठन सांिचना, दिबन्दी ि 

कायभप्रणालीलाई सियानकूुल परििाजभन गनुभ आिश्यक ि । कुनै पमन सङ्गठनको सांिचना, जनशमक्त ि कायभमिमि त्यसको 

उद्दशे्य, नीमि, कायभ नीमि, आकाि ि उपलब्ि स्रोिले प्रभामिि गिभ । उद्दशे्य अनरुूप नीमि, कायभक्रि ि कायभमिमि मनिाभण 

भएिा त्यस अनसुाि सङ्गठन सांिचना ि जनशमक्त व्यिस्थापन गरिन्ि । 

यसै आिाििा प्रस्िामिि सङ्गठन सांिचना ि दिबन्दी ियाि गरिएको ि । शािा िथा एकाइहरू मनिाभिण गदाभ कि 

आमथभक व्यय ि किभचािी िमृत्त मिकासलाई ध्यानिा िािेि िहहरू मिभाजन गरिएको ि । 

बजाििा पयाभप्त दििा भएको सेिा किाििा काि गनभ इच्िुक मनकायबाट पदपमूिभ गनभ समकने पदहरूका लामग स्थायी 

दिबन्दी िाख्न ुभन्दा सेिा किाििा मलने उपयकु्त हुने प्रस्िाि गरिएको ि । हाल स्थायी किभचािी कायभिि भएिा बाहेक 

त्यसिा पदहरू िािेज गने मसफारिस गरिएको ि । 

यस अध्ययन कायभका केही सीिाहरू हुाँदा हुाँदै पमन सांगठनात्िक सिुाि एक मनिन्िि प्रमक्रया भएकाले, यसले िोमहणी 

गाउाँपामलकाको मिद्यिान सांगठनात्िक सिस्यालाई सिािान गनभ उपयोगी हुने मिश्वास मलइएको ि ि मनम्नानसुाि सझुाि 

प्रस्ििु गरिएको ि: 

• यस प्रमििेदनले गाउाँपामलकाको कायभ बोझ अनसुाि सङ्गठन सांिचना ि जनशमक्तसम्बन्िी प्रस्िाि अमघ सािेको 

ि । यस अनसुाि प्रस्िामिि सांिचना, दिबन्दी ि सेिा/सिहू स्िीकृि गिी लाग ूगने, 

• प्रस्िामिि ि िौजदुा दिबन्दीको मिििण प्रमििेदनिा उल्लेि ि । थप दिबन्दीका लामग स्रोि व्यिस्थापन 

आिश्यक भए पमन, स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४, लमुम्बनी प्रदशे सिकािले आफ्नो प्रदशे मभत्र सबै 

स्थानीय सिकािहरूको एकरूपिाका लामग स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन, २०८१ िथा मनयिािली, २०८१ िथा 

सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण सम्बन्िी िामष्िय िापदण्ड, २०८२  अनसुाि कायभ प्रभािकािी ढङ्गले सम्पन्न 

गनभ, स्रोि पमहचान, िाजस्ि चहुािट मनयन्त्रण ि जन मिश्वास प्रामप्तका लामग स्पि कायभ योजना बनाउन ुजरुिी ि, 
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• प्रस्िामिि सांिचनाअनसुाि सांस्थागि कायभ मिििण उपलब्ि गिाइनेि । दिबन्दी स्िीकृि भई लाग ू भएिा 

सम्बमन्िि शािा, उपशािा, इकाइ, डेस्क, स्िास््य चौकी ि िडा कायाभलयका किभचािीलाई कायभ मिििण 

उपलब्ि गिाइ कायभसम्पादन समुनमिि गने, 

• प्रत्येक पदको कायभ मिििणअनसुाि िापन योग्य सचूक ियाि गिी आ. ि. को पमहलो हप्तामभत्र किभचािीलाई 

उपलब्ि गिाउने ि कायभसम्पादन िलू्याङ्कन गने, 

• योजना, नीमि ि प्रमिमििा मनिन्िि सिुाि हुने स्िभािअनुसाि सांस्थागि िथा पद गि कायभ मिििणलाई 

अद्यािमिक गद ैजाने, 

• सङ्गठनका मिमिि पििा अनसुन्िान िथा मिकासलाई जोड मदने, 

• अन्िि मनकाय सिन्िय, सहकायभ ि जनसहभामगिा बढाउने, 

• गाउाँपामलकािा सशुासन समुनमिि गने, 

• कायभ उत्प्रेिणा ि किभचािी िनोबल उकास्ने, 

• किभचािीहरूको जनशमक्त मिकास योजना िजुभिा गिी लाग ूगने, 

• मनिाभमचि पदामिकािी, मिकास साझेदाि ि स्थानीय नागरिक सिाज बीच िलफल/मिचाि आदान प्रदानका 

लामग व्यािहारिक सांयन्त्र मनिाभण गने, 

• सेिा ग्राहीको सन्िमुििा ध्यान मदने । 
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अनुसूचीिरू 

अनुसूची १: प्रस्तातवत संगठन संरचना 

प्रस्िामिि सांगठन सांिचना गाउाँपामलकाको कायभ मजम्िेिािी, सेिा प्रिाहको दायिा, कायभिोझ िथा स्थानीय आिश्यकिालाई ध्यानिा िािी ियाि गरिएको ि । यस 

सांिचनाले नीमिगि िहदमेि सेिा प्रिाह िहसम्ि स्पि कायभ मिभाजन, मजम्िेिािी मनिाभिण िथा सिन्िय प्रणालीलाई व्यिमस्थि बनाउने उद्दशे्य िािेको ि । 

प्रस्िामिि सांिचना अनसुाि गाउाँपामलकाको सिोच्च मनकायका रूपिा गाउाँसभा िहकेो ि, जसले नीमि मनिाभण, योजना स्िीकृमि िथा सिग्र मदशामनदशेन गने कायभ 

गदभि । गाउाँसभाको िािहििा गाउाँ कायभपामलका िहनेि, जसले गाउाँसभाबाट स्िीकृि नीमि िथा कायभक्रि कायाभन्ियन गने मजम्िेिािी िहन गदभि । गाउाँ 

कायभपामलकालाई मिमभन्न मिषयगि समिमिहरू जस्िै आमथभक मिकास, सािामजक मिकास, पिूाभिाि मिकास, िन िािाििण िथा मिपद ्व्यिस्थापन ि सांस्थागि 

मिकास समिमिहरूले सहयोग गने व्यिस्था गरिएको ि । 

कायभपामलकाको नेितृ्ि अध्यिबाट हुने व्यिस्था गरिएको ि भने उपाध्यिको सांयोजनिा न्यामयक समिमि गठन गरिएको ि, जसले स्थानीय स्ििका मििाद 

सिािान िथा न्यामयक कायभसम्पादन गनेि । प्रशासमनक नेितृ्ि प्रििु प्रशासकीय अमिकृिबाट हुने व्यिस्था गरिएको ि, जसको िािहििा सम्पणूभ प्रशासमनक 

िथा सेिा प्रिाह सांिचना सञ्चालन हुनेि । प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको िािहििा मिमभन्न मिषयगि शािाहरू प्रस्िाि गरिएको ि, जसिा प्रशासन िथा 

योजना शािा, योजना अनगुिन शािा, पिूाभिाि मिकास शािा, आमथभक मिकास शािा, मशिा िथा सािामजक मिकास शािा, स्िास््य शािा, आमथभक प्रशासन 

शािा िथा आन्िरिक लेिा पिीिण इकाई सिािेश िन ् । यी शािाहरूले आ-आफ्नो मिषयगि िेत्रअनुसाि सेिा प्रिाह, योजना कायाभन्ियन िथा मिकास 

कायभक्रि सञ्चालन गनेिन ्। 

प्रशासन िथा योजना शािा अन्िगभि सािान्य प्रशासन, काननुी, िानि सांसािन, मजन्सी व्यिस्थापन िथा सचूना प्रमिमि सम्बन्िी उपशािाहरू प्रस्िाि गरिएको 

ि । योजना अनगुिन शािाले योजना मनिाभण, अनगुिन िथा िलू्याांकन सम्बन्िी कायभहरू गनेि । पिूाभिाि मिकास शािाले भौमिक पिूाभिाि, भिन, सडक िथा 

अन्य मिकास आयोजनाहरूको कायाभन्ियन गनेि । आमथभक मिकास शािाले कृमष, पशपुन्िी, सहकािी, उद्योग, िोजगाि िथा उद्यि मिकास सम्बन्िी कायभक्रि 

सञ्चालन गनेि । त्यसैगिी मशिा िथा सािामजक मिकास शािाले मशिा, सािामजक सिुिा, िमहला, बालबामलका िथा लमिि िगभ सम्बन्िी कायभक्रि सञ्चालन 

गनेि भने स्िास््य शािाले आिािभिू स्िास््य सेिा िथा जनस्िास््य कायभक्रि सञ्चालन गनेि । आमथभक प्रशासन शािाले लेिा, बजेट िथा मित्तीय व्यिस्थापन 

सम्बन्िी कायभहरू गनेि । साथै आन्िरिक लेिा पिीिण इकाईले मित्तीय अनशुासन िथा आन्िरिक मनयन्त्रण प्रणाली सुदृढ गनेि । 

यस प्रस्िामिि सांिचनािा िडा कायाभलयहरूलाई सेिा प्रिाहको आिािभिू इकाइका रूपिा िामिएको ि, जसले नागरिकलाई नमजकबाट सेिा उपलब्ि गिाउनेिन् 

। सिग्रिा प्रस्िामिि सांगठन सांिचनाले कायभमिभाजन स्पि गद ैसेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी, पािदशी िथा नागरिकिैत्री बनाउन सहयोग गने अपेिा गरिएको ि । 

यस िोमहणी गाउाँपामलकाको प्रस्िामिि सांगठन सांिचना मनम्न अनसुाि िहकेो ि: 
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गाउाँ कायभपामलका आमथभक मिकास, सािामजक मिकास, पूिाभिाि मिकास, िन िािाििण िथा मिपद ्व्यिस्थापन ि सांस्थागि मिकास िथा 

सुशासन  

गाउाँसभा  लेिा, मििायन, सुशासन िथा अन्य समिमि 

अध्यि 

उपाध्यि न्यामयक समिमि   

प्रिुि प्रशासकीय अमिकृि  

िा.प.ििृीय/८औां (प्र./सा.प्र.)-१ 

पूवायधार तवकास  शाखा 

- इमन्जमनयि / मसमनयि इमन्जमनयि ७/८ 

(इमन्जमनयि/मसमभल/जनिल) -१ 

सडक तथा अन्य पूवायधार उपशाखा  

- सब इमन्जमनयि / मसमनयि सब इमन्जमनयि 

५/६ (इमन्जमनयि/ मसमभल / जनिल) -१ 

भवन तथा िापदण्ड कायायन्वयन उप 

शाखा  

- सब इमन्जमनयि / मसमनयि सब इमन्जमनयि 

५/६ (इमन्जमनयि/ मसमभल / आमकभ टेक्ट) -१ 

- कम्प्युटि अपिेटि ५/६ (इमन्जमनयि  

/मिमिि)-१  

- अमिन/सिेिक ४/५ (इमन्जमनयि/सभे)-१ 

वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन 

उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-

१ 

- खानेपानी तथा सरसफाइ 

योजना अनुगिन शाखा 

- प्रशासकीय अमिकृि/िरिष्ठ 

प्रशासकीय अमिकृि, ७/८ 

(प्रशासन / सािान्य 

प्रशासन)-१  

- योजना अनुगिन 

उपशाखा 

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासन अमिकृि 

५/६ (प्रशासन / सािान्य 

प्रशासन)-१ 

योजना अनुगिन 

उपशाखा 

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासन अमिकृि 

५/६ (प्रशासन / सािान्य 

प्रशासन)-१ 

आतथयक तवकास शाखा  

- कृमष प्रसाि अमिकृि/ बरिष्ठ कृमष प्रसाि 

अमिकृि ७/८ (स्थानीय कृमष / कृमष प्रसाि)-१,  

कृतष तवकास उपशाखा  

- कृमष प्रामिमिक सहायक/सहायक कृमष प्रसाि 

अमिकृि ५/६ (स्थानीय कृमष / कृमष प्रसाि)-२,  

- नायब कृमष प्रामिमिक सहायक ४ (स्थानीय 

कृमष / कृमष प्रसाि) -१ 

पशुपन्छी तवकास उपशाखा  

- पशु मचमकत्सक  / िरिष्ठ पशु मचमकत्सक ७/८ 

(कृमष /भेटनिी) -१,  

- पशु स्िास््य प्रामिमिक / सहायक पशु 

मचमकत्सक ५/६ (कृमष /भेटनिी) -१ 

- पशु सेिा प्रामिमिक/ सहायक पशु मिकास 

अमिकृि ५/६ (कृमष / लाइभस्टक) -१ 

- नायब पशु स्िास््य प्रामिमिक ४ (कृमष / 

भेटनिी) -२ 

- नायब पशु सेिा प्रामिमिक ४ (कृमष / 

लाइभस्टक) -१ 

सिकारी, उद्योग व्यवसाय तथा रोजगार 

प्रवर्द्यन  उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

उद्यि तथा नव प्रवधयक उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

 

स्वास््य शाखा 

- स्िास््य अमिकृि/िरिष्ठ 

जनस्िास््य अमिकृि ७/८ 

(स्थानीय स्िास््य/ जनिल हेल्थ 

समभभसेज)-१ 

- िेमडकल अमिकृि  ७/८ (स्थानीय 

स्िास््य/ जनिल हेल्थ समभभसेज)-१ 

- हेल्थ अमसस्टेन्ट/जनस्िास््य 

मनरििक/िरिष्ठ  जनस्िास््य 

मनरििक/स्िास््य अमिकृि ५/६/७ 

(स्थानीय स्िास््य/ हेल्थ 

इन्स्पेक्सन)-१ 

- अहेि/मस.अहेि ५/६/७  (स्थानीय 

स्िास््य/ हेल्थ इन्स्पेक्सन)-१९ 

- पमब्लक हेल्थ नसभ/ पमब्लक हेल्थ 

नमसभङ मनिीिक/ िरिष्ठ पमब्लक 

हेल्थ नमसभङ मनिीिक ५/६/७ 

(स्थानीय स्िास््य/ कम्युमनटी 

नमसभङ्ग/ पमब्लक हेल्थ नमसभङ्ग)-९ 

- अनमि/मस.अ.न.मि. मनिीिक 

४/५/६  (स्थानीय स्िास््य/ 

कम्युमनटी नमसभङ्ग/ पमब्लक हेल्थ 

नमसभङ्ग)-६  

- ल्याि अमसस्टेन्ट/ टेमक्नमसयन 

४/५/६  (स्थानीय स्िास््य/ ल्याि)-

३ 

- कायाभलय सहयोगी (किाि) श्रेणी 

मिहीन-८ 

- मस्िपि (किाि) श्रेणी मिहीन-२ 

 

आतथयक प्रशासन 

शाखा 

- लिेा अमिकृि/ िरिष्ठ 

लेिा अमिकृि ७/८ 

(स्थानीय प्रशासन / 

आमथभक प्रशासन)-१ 

आतथयक प्रशासन 

उपशाखा 

- िरिष्ठ लेिा सहायक / 

सहायक लेिा अमिकृि 

५/६ (स्थानीय प्रशासन / 

आमथभक प्रशासन) -१ 

राजस्व व्यवस्थापन 

उपशाखा 

- िरिष्ठ सहायक/सहायक 

िाजस्ि अमिकृि५/६ 

(स्थानीय प्रशासन / 

आमथभक प्रशासन) -१ 

 

आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ   

- िरिष्ठ आन्िरिक लेिा परििक 

सहायक /  / सहायक आन्िरिक 

लेिा परििण अमिकृि ५/६ 

(स्थानीय प्रशासन / आमथभक 

प्रशासन) -१ 

 

प्रशासन तथा योजना शाखा 

- प्रशासकीय अमिकृि/िरिष्ठ प्रशासकीय 

अमिकृि, ७/८ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-

१  

प्रशासन, िानव संसाधन तवकास उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

- प्रशासन सहायक ४ (प्रशासन / सािान्य 

प्रशासन) -१ 

कानुनी िातििा उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

सािातजक सुरक्षा तथा प‍जीकरण उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा  

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासकीय 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

ितििा बािबातिका तथा सिाज कल्याण 

उपशाखा  

- सहायक िमहला मिकाश मनिीिक ४ (प्रशासन 

/मिमिि) -१ 

सूचना प्रतवतध उपशाखा 

- सहायक कम्प्युटि अपिेटि ४ (स्थानीय 

प्रशासन / मिमिि)-१ 

दताय, चिानी तथा नागररक सिायता 

उपशाखा 

-  िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन 

अमिकृि ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

 

 

वडा कायायियिरू 

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासन अमिकृि ५/६ 

(प्रशासन / सािान्य प्रशासन) - ७ 

- अ.सब इमन्जमनयि/सब इमन्जमनयि ४/५ 

(इमन्जमनयि/मसमभल/जनिल) - ७ 

- कम्प्युटि अपिेटि ४ (स्थानीय प्रशासन / मिमिि) - ७ 

 

 

तशक्षा तथा सािातजक तवकास 

शाखा 

- मशिा अमिकृि  / िरिष्ठ मशिा 

अमिकृि ७/८ (स्थानीय प्रशासन / 

मशिा) -१ 

तशक्षा, युवा तथा खेिकुद उपशाखा 

- प्रामिमिक सहायक/ सहायक मशिा 

अमिकृि ५/६ (स्थानीय प्रशासन / 

मशिा) -१ 

िि तथा रोजगार उपशाखा 

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक 

प्रशासन अमिकृि ५/६ (प्रशासन / 

सािान्य प्रशासन) -१ 

पययटन  तथा भूति  व्यवस्थापन 

उपशाखा 

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक 

प्रशासन अमिकृि ५/६ (प्रशासन / 

सािान्य प्रशासन) -१ 

सािातजक संरक्षण उपशाखा 

- िरिष्ठ प्रशासन सहायक / सहायक 

प्रशासन अमिकृि ५/६ (प्रशासन / 

सािान्य प्रशासन) -१ 

 

❖ आिश्यकिा अनुसाि निुना मिद्यालयिा १ जना मिद्यालय नसभ ि शािा गि रूपिा १ जना, 

अध्यि, उपाध्यि ि प्रप्रअ का लामग १/१ जना कायाभलय सहयोगी िाख्न समकन ेि 
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।। 32 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

अनुसूची २: प्रस्तातवत दरबन्दी तेररज 

ि.

सं. 
पद नाि 

िेणी/ 

ति 
सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

सातब

क पद 
थप घट 

खुद 

कायि 

१ प्रििु प्रशासकीय अमिकृि 
िा. प. 

ििृीय 

स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   १     १ 

२ प्रशासकीय अमिकृि/िरिष्ठ प्रशासकीय अमिकृि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   १ १   २ 

३ मशिा अमिकृि/िरिष्ठ मशिा अमिकृि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 

मशिा 

प्रशासन 
  १     १ 

४ लेिा अमिकृि/िरिष्ठ लेिा अमिकृि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 

आमथभक 

प्रशासन 
  १     १ 

५ इमन्जमनयि/मसमनयि इमन्जमनयि 
७औ/८

औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल जनिल १     १ 

६ िरिष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   ६ ७   १३ 

७ िरिष्ठ सहायक/सहायक िाजस्ि अमिकृि (िाजस्ि) 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 

आमथभक 

प्रशासन 
  १     १ 

८ प्रामिमिक सहायक/सहायक मशिा अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 

मशिा 

प्रशासन 
  १     १ 

९ िरिष्ठ लेिा सहायक/सहायक लेिा अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 

आमथभक 

प्रशासन 
  १     १ 

१० 
िरिष्ठ आन्िरिक लेिा पिीिक सहायक / सहायक आन्िरिक 

लेिा पिीिण अमिकृि 

५औ/६

औ 

स्थानीय 

प्रशासन 

आमथभक 

प्रशासन 
  १     १ 
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।। 33 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

ि.

सं. 
पद नाि 

िेणी/ 

ति 
सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

सातब

क पद 
थप घट 

खुद 

कायि 

११ सब इमन्जमनयि/प्रामिमिक अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल जनिल २     २ 

१२ सब इमन्जमनयि/प्रामिमिक अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

इमन्ज. 

मसमभल/आ

मकभ टेक्ट 
  २     २ 

१३ िापासटे ४/५औ 
स्थानीय 

इमन्ज. 

मसमभल/आ

मकभ टेक्ट 

स्यामनट

रि 
१     १ 

१४ अमिन/सिेिक ४/५औ 
स्थानीय 

इमन्ज. 
सभे   १ १   २ 

१५ सहायक कम्प्यटुि अपिेटि  ४औ 
स्थानीय 

प्रशासन 
मिमिि   १     १ 

१६ सहायक   ४औ 
स्थानीय 

प्रशासन 

सािान्य 

प्र./मिमिि 
  १ १   २ 

गाउँपातिका तफय  जबिा       २३ १० ० ३३ 

वडा कायायिय तफय   

१ िरिष्ठ प्रशासन सहायक ५औ 
स्थानीय 

प्रशासन 
प्रशासन   ७     ७ 

२ अ.सब इमन्जमनयि/सब इमन्जमनयि ४/५औ 
स्थानीय 

इमन्ज. 
मसमभल जनिल ७     ७ 

३ कम्प्यटुि अपिेटि ४औ 
स्थानीय 

प्रशासन 
मिमिि   ० ७   ७ 

वडा कायायिय तफय  जबिा       १४ ७ ० २१ 

कृतष शाखा तफय  
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।। 34 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

ि.

सं. 
पद नाि 

िेणी/ 

ति 
सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

सातब

क पद 
थप घट 

खुद 

कायि 

१ कृमष अमिकृि/िरिष्ठ कृमष अमिकृि ७/८औ 
स्थानीय 

कृमष 
भेटेनरि 

  
१ 

    
१ 

२ कृमष प्रामिमिक सहायक/सहायक कृमष अमिकृि 
५औ/६

औ 

स्थानीय 

कृमष 

कृमष प्रसाि 

/बाली सांििण   
२ 

    
२ 

३ नायब कृमष प्रामिमिक सहायक 
४औ 

स्थानीय 

कृमष 
कृमष  

  
१ 

    
१ 

कृतष शाखा तफय  जबिा       ४ ० ० ४ 

पशु शाखा तफय  

१ पश ुमचमकत्सक/िरिष्ठ पश ुमचमकत्सक ७/८औ 
स्थानीय 

कृमष 
भेटेरिनिी 

  
१ 

    
१ 

२ कृमष प्रामिमिक सहायक/सहायक कृमष अमिकृि ५/६ औ 
स्थानीय 

कृमष 

कृमष प्रसाि/ 

बाली सांििण   
१ 

    
१ 

३ पश ुस्िास््य प्रामिमिक/सहायक पश ुमचमकत्सक ५/६ औ 
स्थानीय 

कृमष 
भेटेरिनिी 

  
१ 

    
१ 

४ नायब पश ुस्िास््य प्रामिमिक ४ औ 
स्थानीय 

कृमष 
भेटेरिनिी 

  
२ 

    
२ 

६ नायब पश ुस्िास््य प्रामिमिक ४ औ 
स्थानीय 

कृमष 
भेटेरिनिी 

  
१ 

    
१ 

पशु शाखा तफय  जबिा       ६ ० ० ६ 

स्वास््य शाखा तफय  (प्राथमिक स्िास््य चौमक-१/स्िास््य चौमक-५) 

१ 
स्िास््य अमिकृि/जनस्िास््य अमिकृि/िरिष्ठ जनस्िास््य 

अमिकृि 
७/८ औ 

स्थानीय 

स्िास््य 

जनिल हले्थ 

समभभसेज   
१ 

    
१ 
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।। 35 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

ि.

सं. 
पद नाि 

िेणी/ 

ति 
सेवा सिूि 

उप 

सिूि 

सातब

क पद 
थप घट 

खुद 

कायि 

२ 
िेमडकल अमिकृि 

७/८ औ 
स्थानीय 

स्िास््य 

जनिल हले्थ 

समभभसेज   
० 

१   
१ 

३ 
हले्थ अमसस्टेन्ट/जनस्िास््य मनिीिक/िरिष्ठ  जनस्िास््य 

मनिीिक/स्िास््य अमिकृि 

५/६/७ 

औ 

स्थानीय 

स्िास््य 

हले्थ 

इन्स्पेक्सन   
१ 

    
१ 

४ अहिे/मस.अहिे 
५/६/७ 

औ 
      १८ १   १९ 

५ 
पमब्लक हले्थ नसभ/ पमब्लक हले्थ नमसभङ मनिीिक/ िरिष्ठ 

पमब्लक हले्थ नमसभङ मनिीिक 

५/६/७ 

औ 

स्थानीय 

स्िास््य 

कम्यमुनटी 

नमसभङ्ग/ 

पमब्लक हले्थ 

नमसभङ्ग   

९ 

    

९ 

६ अनमि/मस.अ.न.मि. मनिीिक 
४/५/६/

७औ 

स्थानीय 

स्िास््य 

क.न/ प. ह.े 

न. 
  ५ १   ६ 

७ ल्याि अमसस्टेन्ट/ टेमक्नमसएन 
४/५/६/

७औ 

स्थानीय 

स्िास््य 
ल्याि 

  
१ २ 

  
३ 

८ कायाभलय सहयोगी (किाि) 
श्रेणी 

मिहीन 

स्थानीय 

स्िास््य 
    ७ १   ८ 

९ मस्िपि (किाि) 
श्रेणी 

मिहीन 

स्थानीय 

स्िास््य 
    २     २ 

स्वास््य शाखा तफय  जबिा       ४४ ६ ० ५० 

कुि जबिा       ९१ २३ ० ११४ 

गाउाँपामलकाको कायभ िििा अमभिमृद्ध, सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी बनाउने िथा मिषयगि िेत्रअनसुाि कायभ मिभाजन स्पि गने उद्दशे्यले प्रस्िामिि सांगठन सांिचना 

ियाि गरिएको ि । प्रस्िामिि सांिचनाअनसुाि गाउाँपामलका कायाभलयिा प्रशासमनक, प्रामिमिक िथा आमथभक व्यिस्थापन सम्बन्िी कायभ सञ्चालनका लामग प्रििु 
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।। 36 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

प्रशासकीय अमिकृिको नेितृ्ििा प्रशासकीय अमिकृि, मशिा अमिकृि, लेिा अमिकृि, इमन्जमनयि, प्रशासन सहायक, िाजस्ि, मशिा, लेिा, आन्िरिक लेिा 

पिीिण, सब-इमन्जमनयि, अमिन/सिेिक, कम्प्यटुि अपिेटि िथा सहायक लगायिका पदहरू सिािेश गिी कुल ३३ पद प्रस्िाि गरिएको ि । यस सांिचनाले नीमि 

मनिाभण, योजना कायाभन्ियन, सेिा प्रिाह िथा प्रशासमनक व्यिस्थापनलाई व्यिमस्थि ि प्रभािकािी बनाउने अपेिा गरिएको ि । 

त्यसैगिी िडा स्िििा नागरिकलाई नमजकबाट सेिा उपलब्ि गिाउने उद्दशे्यले प्रत्येक िडािा प्रशासमनक िथा प्रामिमिक जनशमक्त व्यिस्थापन गिी िरिष्ठ प्रशासन 

सहायक, सब-इमन्जमनयि िथा कम्प्यटुि अपिेटि समहि कुल २१ पद प्रस्िाि गरिएको ि । कृमष िेत्रको मिकास िथा कृषकलाई प्रामिमिक सेिा उपलब्ि गिाउन 

कृमष अमिकृि, कृमष प्रामिमिक सहायक िथा नायब कृमष प्रामिमिक सहायक समहि ४ पद प्रस्िाि गरिएको ि भने पशपुालन मिकास िथा पश ुस्िास््य सेिा 

मिस्िािका लामग पश ुमचमकत्सक, पश ुस्िास््य प्रामिमिक िथा नायब पश ुस्िास््य प्रामिमिक समहि ६ पद प्रस्िाि गरिएको ि । 

आिािभिू िथा गुणस्ििीय स्िास््य सेिा प्रिाह समुनमिि गनभ प्राथमिक स्िास््य चौकी िथा स्िास््य चौकीहरूिा स्िास््य अमिकृि, िेमडकल अमिकृि, हले्थ 

अमसस्टेन्ट, अहिे, पमब्लक हले्थ नसभ, अनिी, ल्याब टेमक्नमसयन, कायाभलय सहयोगी िथा मस्िपि लगायिका पदहरू सिािेश गिी ५० पद प्रस्िाि गरिएको ि । 

यसिी गाउाँपामलका िफभ  ३३, िडा कायाभलय िफभ  २१, कृमष शािा िफभ  ४, पश ुशािा िफभ  ६ िथा स्िास््य शािा िफभ  ५० पद गिी कुल ११४ पदको प्रस्िामिि 

सांगठन सांिचना ियाि गरिएको ि, जसले सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी, व्यिमस्थि िथा नागरिक िैत्री बनाउन सहयोग पयुाभउने अपेिा गरिएको ि । 
 

अनुसूची ३: संगठन संरचना तथा दरबन्दी स‍चािनको िागत तवशे्लषण (तवत्तीय तवशे्लषण) 

(क) कियचारीको िागत 

अनुसूची-५ 

दफा १० को उपदफा (१०) सँग सबबतन्धत 

संगठन संरचना तथा दरबन्दी स‍चािनको िागत तवशे्लषण (तवत्तीय तवशे्लषण) 

(क) कियचारीको िागत 

ि

. 

स

. 

पद 
िे

णी 

सेवा 

/ 

सिू

ि 

िौ

जु

दा 

ज

बिा 

दरब

न्दी 

िातसक 

पोसा

क 

भत्ता 

वातषय

क 

चाड

बाड 

खचय 

वातषय

क 

जबिा 

दरब

न्दी

को 

जबिा 

ि

ति

ना 

चाड

बाड 

र 

पोसा

क 

वातषय

क 

कूि 

जबिा 

दातय

त्व 

प्र

स्ता

तवत 

दरब

न्दी 

थप/

घट 

प्रस्ता

तवत 

दरब

न्दीको 

दातय

त्व 

जबिा 

फरक 
शुरु 

तिव 

स्केि 

गे्रड 

सं

ख्या 

गे्रड 

दर 

कूि 

गे्रड 

क.सं

. 

कोष 

थप 

बी

िा 

थप 

ििँ

गी 

भत्ता 

िातस

क 

जबिा 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९ 
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।। 37 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

गाउँ काययपातिकाको कायायिय तफय   

१ प्रििु प्रशासकीय अमिकृि 

िा.प

.िृ

िीय 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४३

६८

९ ८ 

१

४

५

६ 

११

६४

८ 

५५

३४ 

४

०

० 

५०

०० 

६६

२७

१ 

१०

००

० 

५५

३३

७ 

६६

२७

१ 

१

२ 

६५

३३

७ 

८६

०५

८५ १ ० 

८६

०५

८५ ० 

२ 

प्रशासकीय अमिकृि/िरिष्ठ 

प्रशासकीय अमिकृि 

७

औ/

८

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

२ 
४८

७३

७ ४ 

१

६

२

५ 

६५

०० 

५५

२४ 

४

०

० 

५०

०० 

६६

१६

१ 

१०

००

० 

५५

२३

७ 

१३

२३

२१ 

१

२ 

६५

२३

७ 

१६

५३

०९

४ १ १ 

८५

९१

६५ 

-

७९

३९

२८ 

३ 

मशिा अमिकृि/िरिष्ठ मशिा 

अमिकृि 

७

औ/

८

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४८

७३

७ ४ 

१

६

२

५ 

६५

०० 

५५

२४ 

४

०

० 

५०

०० 

६६

१६

१ 

१०

००

० 

५५

२३

७ 

६६

१६

१ 

१

२ 

६५

२३

७ 

८५

९१

६५ १ ० 

८५

९१

६५ ० 

४ 

लेिा अमिकृि/िरिष्ठ लेिा 

अमिकृि 

७

औ/

८

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४८

७३

७ ४ 

१

६

२

५ 

६५

०० 

५५

२४ 

४

०

० 

५०

०० 

६६

१६

१ 

१०

००

० 

५५

२३

७ 

६६

१६

१ 

१

२ 

६५

२३

७ 

८५

९१

६५ १ ० 

८५

९१

६५ ० 

५ 

इमन्जमनयि/मसमनयि 

इमन्जमनयि 

७

औ/

८

औ 

स्था

नीय 

इमन्ज

. 

१ 
४८

७३

७ ४ 

१

६

२

५ 

६५

०० 

५५

२४ 

४

०

० 

५०

०० 

६६

१६

१ 

१०

००

० 

५५

२३

७ 

६६

१६

१ 

१

२ 

६५

२३

७ 

८५

९१

६५ १ ० 

८५

९१

६५ ० 

६ 

िरिष्ठ प्रशासन 

सहायक/सहायक 

प्रशासकीय अमिकृि 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१

३ 

४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

७७

८२

३६ 

१

२ 

५९

५१

३ 

९३

९८

३४

४ ६ ७ 

४६

६७

३०

८ 

-

४७

३१०

३६ 
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।। 38 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

७ 

िरिष्ठ सहायक/सहायक 

िाजस्ि अमिकृि (िाजस्ि) 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

५९

८६

४ 

१

२ 

५९

५१

३ 

७७

७८

८५ १ ० 

७७

७८

८५ ० 

८ 

प्रामिमिक सहायक/सहायक 

मशिा अमिकृि 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

५९

८६

४ 

१

२ 

५९

५१

३ 

७७

७८

८५ १ ० 

७७

७८

८५ ० 

९ 

िरिष्ठ लेिा 

सहायक/सहायक लेिा 

अमिकृि 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

५९

८६

४ 

१

२ 

५९

५१

३ 

७७

७८

८५ १ ० 

७७

७८

८५ ० 

१

० 

िरिष्ठ आन्िरिक लेिा 

पिीिक सहायक / सहायक 

आन्िरिक लेिा पिीिण 

अमिकृि 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

प्रशा

सन 

१ 
४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

५९

८६

४ 

१

२ 

५९

५१

३ 

७७

७८

८५ १ ० 

७७

७८

८५ ० 

१

१ 

सब इमन्जमनयि/प्रामिमिक 

अमिकृि 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

इमन्ज

. 

२ 
४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

११

९७

२९ 

१

२ 

५९

५१

३ 

१४

९६

२५

६ २ ० 

१५

५५

७६

९ ० 

१

२ 

सब इमन्जमनयि/प्रामिमिक 

अमिकृि 

५

औ/

६

औ 

स्था

नीय 

इमन्ज

. 

२ 
४३

६८

९ ४ 

१

४

५

६ 

५८

२४ 

४९

५१ 

४

०

० 

५०

०० 

५९

८६

४ 

१०

००

० 

४९

५१

३ 

११

९७

२९ 

१

२ 

५९

५१

३ 

१४

९६

२५

६ २ ० 

१५

५५

७६

९ ० 

१

३ िापासटे 

४/

५

औ 

स्था

नीय 

इमन्ज

. 

१ 
३४

७३

० ५ 

१

१

५

८ 

५७

९० 

४०

५२ 

४

०

० 

५०

०० 

४९

९७

२ 

१०

००

० 

४०

५२

० 

४९

९७

२ 

१

२ 

५०

५२

० 

६५

०१

८४ १ ० 

६५

०१

८४ ० 
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(ख) राजनीततक नेतृत्व सँग सबबतन्धत खचय 

(ख) राजनीततक नेतृत्व सँग सबबतन्धत खचय 

राजनीततक 

पदातधकारी र 

राजनीततक नेतृत्वसँग सबबतन्धत खचय 

िािको कुि फरक खचय शीषयक सल्िािकार कियचारी 
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तनजको 

सियोगका िातग 

कानुन बिोतजि 

तनयुि िुने 

सल्िािकार र 

कियचारीको तिव 

भत्ता पाररितिक 

तथा सुतवधा 

राजनीततक 

नेतृत्व 
१ २ ३ १ २ ३ 

सवेक्षणपतछ 

कायायिय थपघट भई 

िुने कुि खचय 

तिव भत्ता / पाररितिक 
 

                  

सवारी साधन                     

िियत खचय                     

इन्धन                     

स‍चार                     

बैठक भत्ता                     

आवास                     

अतततथ सत्कार                     

अन्य                     

कूि जबिा                     

यस िोमहणी गाउाँपामलकािा हाल सम्ि िाजनीमिक नेितृ्ि साँग सम्बमन्िि िचभ नभएको पाइएको ि । 

(ग) कायायिय स‍चािनको िागत 

(ग) कायायिय स‍चािनको िागत 

कायायिय स‍चािन सँग सबबतन्धत खचय सवेक्षण पतछको अनुिातनत खचय 
फरक 

िस. खचय शीषयक िाि भइरिेको खचय   

१ िसलन्द एिां कायाभलय सञ्चालन िचभ २९६९६७५.०० २९६९६७५.०० ० 

२ इन्िन (सिािी िथा अन्य) ३३२००००.०० ३३२००००.०० ० 

३ ििभि सांभाि २४५६०००.०० २४५६०००.०० ० 

४ फमनभचि ९९९०००.०० ९९९०००.०० ० 

५ मिद्यिुीय सािाग्री १४९९०००.०० १४९९०००.०० ० 
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(ग) कायायिय स‍चािनको िागत 

कायायिय स‍चािन सँग सबबतन्धत खचय सवेक्षण पतछको अनुिातनत खचय 
फरक 

िस. खचय शीषयक िाि भइरिेको खचय   

६ सचूना प्रमिमि सम्बन्िी ३५२०००.०० ३५२०००.०० ० 

७ सिािी सािन ४०००००.०० ४०००००.०० ० 

८ मििा िथा निीकिण िचभ २०८०००.०० २०८०००.०० ० 

९ पानी िथा मबजलुी ९७३०००.०० ९७३०००.०० ० 

१० सञ्चाि िहसलु ५५२०००.०० ५५२०००.०० ० 

११ प्रकाशन, िपाइ िथा पत्रपमत्रका २३५६०००.०० २३५६०००.०० ० 

१२ बैठक िचभ १९६७०००.०० १९६७०००.०० ० 

१३ भ्रिण िचभ १२२९०००.०० १२२९०००.०० ० 

१४ मिमिि िचभ ११९६०००.०० ११९६०००.०० ० 

१५ भाडा (कायाभलय भिन, सिािी सािन) १७५५०००.०० १७५५०००.०० ० 

१६ सिुिा, सिसफाइ जस्िा सेिाको पिािशभ ५०००००.०० ५०००००.०० ० 

कुि जबिा २२७३१६७५.०० २२७३१६७५.०० ० 

 

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

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

तववरण िािको कूि िागत सवेक्षणपतछको अनुिातनत िागत फरक 

किभचािीको लागि ५४११२३६३ ४२१२६४३८ -११९८५९२५ 

िाजनीमिक नेितृ्िसाँग सम्बमन्िि िचभ ० ० ० 

कायाभलय सञ्चालनको लागि २२७३१६७५ २२७३१६७५ ० 
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(घ) संगठन संरचना तथा दरबन्दी स‍चािनको कूि िागत (क+ख+ग) 

तववरण िािको कूि िागत सवेक्षणपतछको अनुिातनत िागत फरक 

कुि जबिा ७६८४४०३८ ६४८५८११३ -११९८५९२५ 
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अनुसूची ४: शाखा, उपशाखा तथा एकाइिरूको कायय तववरण 

सांगठन मिकासिा िानि सांसािनको भमूिका अहि ् िहाँदा िहाँद ै पमन किभचािीहरूको पमदय मजम्िेिािी प्रस्ट मकटानी 

नभएिा सांगठन मभत्र अपरिहायभ िानि सांसािन सिस्याका रूपिा रूपान्ििण हुन सक्दि । यही िास्िमिकिालाई 

हृदयङ्गि गिी दिबन्दी प्रस्िाििा व्यिस्था भएका पदहरू िध्ये गाउाँपामलकािा मिमभन्न शािा िथा उपशािािा कायभिि 

किभचािीहरू साँगको िलफल ि सझुाि सिेिलाई िध्यनजि गिी शािा िथा उपशािा प्रििुहरूको कायभ मिििण ियाि 

गरिएको ि । कायभ मिििण ियाि गदाभ मनयि सम्िि कायभ प्रमक्रयाका साथ परिणाि उन्ििु, व्यमक्त केमन्द्रि नभई पद 

केमन्द्रि, सिहू कायभ ि अन्िि शािा सिन्िय, कायभ सम्पादनिा पािदमशभिा अन्िमनभमहि ििभ, सेिा ग्राहीको सिोपरििा 

सेिा ग्राही केमन्द्रि सेिा प्रिाह जस्िा पिलाई सिेि ध्यान मदइएको ि । शािा िथा उपशािािा कायभिि अन्य 

किभचािीहरूलाई प्रििु प्रशासकीय अमिकृि एिां शािा प्रिुिले शािा िथा उपशािाको काि, किभव्यहरूबाट कायभ 

मिििण बनाई सम्बमन्िि किभचािीहरूलाई कायभ मिििण मदन उपयकु्त हुने हुाँदा सोही अनसुाि प्रस्िाि गरिएको ि । 

१. सािान्य प्रशासन शाखा  

१.१ प्रशासन, िानव संसाधन तवकास उपशाखा 

• स्थानीय सेिासम्बन्िी नीमि, िापदण्ड ि सेिा शिभ ियाि गने, कायाभन्ियन ि मनयिन गन,े 

• सांमििानको िािा ३०२ बिोमजि सिायोजन भएका किभचािीको व्यिस्थापन गने, 

• किभचािीको सरुिा, िमृत्त मिकास, दण्ड ि पिुस्कािका लामग मसफारिस गने, 

• सबै किभचािीको हामजिी, कायभ सम्पादन िलू्याांकन, सम्पमत्त मिििण िथा अमभलेि अद्यािमिक िाख्ने, 

• दिाभ-चलानी प्रणाली सञ्चालन ि नागरिक बडापत्र ियािी िथा हिेक िषभ अद्यािमिक गने,  

• सांगठन सांिचना, दिबन्दी मनिाभिण, जनशमक्त व्यिस्थापन ि िििा मिकास गने, 

• िानि सांसािन मिकासका लामग अल्पकालीन िथा दीघभकालीन योजना ियाि गने, 

• शािा िथा उपशािाहरूको सिन्िय, अनगुिन, सहमजकिण ि मनयन्त्रण गने, 

• सबै शािासाँग सिन्िय गिी िामषभक िरिद योजना ि बजेट प्रस्िाि ियाि गने, 

• गाउाँ कायभपामलका ि गाउाँसभािा पेश गनुभपने नीमि, ऐन, मनयि ि काननुको िस्यौदा ियाि गने, 

• गाउाँसभा िथा कायभपामलकाका बैठकका प्रस्िाि ियािी ि व्यिस्थापनिा सहमजकिण गने, 

• मनणभयहरूको अमभलेिीकिण, प्रकाशन ि कायाभन्ियनका लामग सम्प्रेषण गने, 

• िडा कायाभलयहरूसाँग सम्पकभ , सिन्िय, सहकायभ ि अनगुिन गने, 

• अध्यि, उपाध्यि िथा प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको समचिालय व्यिस्थापन गने, 

• सािभजमनक मबदा, उत्सि, जात्रा ि साांस्कृमिक कायभक्रिहरूको व्यिस्थापन गने, 

• गाउाँपामलकाको सम्पमत्त, मनणभय, मसफारिस ि कागजािहरूको सिुमिि अमभलेि िाख्ने, 

• कायभ सम्पादन िलू्याांकन, पिािशभ सेिा ि अन्य मनणभयहरू व्यिमस्थि रूपिा सिुमिि िाख्ने, 

• शािासम्बन्िी पिािशभ सेिाका कायभशिभ ियाि गिी प्रििु प्रशासकीय अमिकृि सिि पेश गने, 

• पािदमशभिा, जिाफदमेहिा ि अमभलेि व्यिस्थापनिा सिुाि ल्याउने । 

• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी सिेि पिूा गने । 
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१.२ कानुनी िातििा उपशाखा 

• गाउाँ कायभपामलका ि गाउाँसभािा पेश गनुभपने मिमभन्न नीमि, ऐन, मनयि िथा काननुको िस्यौदा ियािीिा 

सिन्िय ि सांयोजन गने, 

• काननु, कायभमिमि, आदशे, मनदशेन ि िापदण्डको प्रिाणीकिण, प्रकाशन ि अमभलेि व्यिस्थापन गने, 

• नीमि िथा काननुका प्रिामणक प्रमिहरू सिुमिि िाख्ने ि िाजपत्र प्रकाशनको व्यिस्था मिलाउने, 

• कायाभलयका काननुी पिािशभ िथा िायसम्बन्िी कायभहरू सम्पादन गने, 

• न्यामयक समिमिको समचिालयका सबै प्रशासमनक कायभहरू सञ्चालन गने, 

• न्यामयक समिमिबाट भएका मनणभय ि फैसला कायाभन्ियनिा सहमजकिण गने, 

• न्यामयक प्रमिििा, पपुभि, िानमबन िथा जााँचबझु सम्बन्िी मिििण ियाि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• मििायन समिमिको समचिालय कायभ सम्पादन गने, 

• िानि अमिकािको सांििण िथा प्रिद्धभनका लामग कायभक्रि ि कायभ सम्पादन गने, 

• व्यमक्त ि सिदुाय बीचका मििादिा िेलमिलाप िथा िध्यस्थिा कायभ गने ि अमभलेि िाख्ने, 

• िानि अमिकाि प्रिद्धभन, िेलमिलाप ि न्यामयक मनणभयको कायाभन्ियन समुनमिि गनभ सिन्िय गने, 

• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी िथा उपशािासाँग सम्बमन्िि कायभहरू सम्पादन गने, 

• काननुी अमभलेि, मनणभय ि प्रमििेदनहरू सिुमिि िाख्ने ि आिश्यकिानसुाि अद्यािमिक गने । 

• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी सिेि पिूा गने । 

१.३ सािातजक सुरक्षा तथा प‍जीकरण उपशाखा 

• जेष्ठ नागरिक, अपाङ्ग, दमलि ि अन्य सािामजक सिहूहरूको परिचालन, सहमजकिण ि सशमक्तकिण 

कायभक्रि सञ्चालन, 

• मिििा िथा एकल िमहलालाई लमिि गिी सहयोगको पमहचान ि कायभक्रि सञ्चालन, 

• आिमुनक प्रमिमििाफभ ि जन्ि, ितृ्य,ु मििाह, बसाई सिाई, सम्बन्ि मिच्िेद, ििभपतु्र/ििभपतु्रीको दिाभ, 

• सबै िडाबाट हुने व्यमक्तगि घटना दिाभ अमभलेिको व्यिस्थापन ि िामसक प्रमििेदन ियाि, 

• जेष्ठ नागरिकको लगि, परिचयपत्र, सम्िान, स्िास््य समुििा, सािामजक सिुिा सम्बन्िी कायभिा 

सहमजकिण, 

• जेष्ठ नागरिक क्लब, मदिा सेिा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन िथा व्यिस्थापन, 

• सािामजक सिुिा सम्बन्िी स्थानीय नीमि ि िापदण्ड ियाि गने, 

• सांघ ि प्रदशेिािा मनिाभिण िापदण्डअनसुाि सािामजक सिुिा कायभक्रि कायाभन्ियन, 

• सािामजक सिुिाको कायाभन्ियनिा सांघ, प्रदशे ि स्थानीय सांघ सांस्थासाँग सिन्िय, 

• स्थानीय सािामजक सिुिा योजना िजुभिा गनभ आिश्यक ि्याांक सांकलन, 

• अपाङ्गिा पनुः स्थापना केन्द्र िथा असक्त स्याहाि केन्द्रको सञ्चालन ि व्यिस्थापनिा सहमजकिण, 

• सािामजक सिुिा कायभक्रिको व्यिस्थापन, सञ्चालन, अमभलेि व्यिस्थापन ि प्रमििेदन ियाि, 

• उपशािासाँग सम्बमन्िि अन्य कायभहरू । 
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१.४ तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

• गाउाँपामलकाको कायाभलय िथा िािहिका िडा कायाभलयहरूको मजन्सी सािग्रीको अमभलेि िाख्ने िथा 

अद्यािमिक गने,  

• गाउाँपामलकािा प्राप्त हुने मजन्सी सािग्रीको दिाभ, भण्डािण िथा मिििण व्यिस्थापन गने, 

• गाउाँपामलका ि िडा कायाभलयहरूबाट मजन्सी सािग्रीको िामषभक िथा आिमिक िाग सांकलन गने,  

• आिश्यक मजन्सी सािग्री िरिदका लामग सम्बमन्िि शािा िथा इकाईसाँग सिन्िय गने, 

• गाउाँपामलका अन्िगभि िहकेा शािा िथा िडा कायाभलयहरूलाई आिश्यक मजन्सी सािग्री उपलब्ि गिाउने,  

• मजन्सी दिाभ मकिाब, स्टक िमजस्टि िथा अमभलेि प्रणाली व्यिमस्थि रूपिा सञ्चालन गने, 

• गाउाँपामलकाको मजन्सी सािग्रीको िामषभक मनिीिण िथा भौमिक पिीिण गने, 

• पिुाना, ििभि योग्य िथा काि नलाग्ने मजन्सी सािग्रीको लगि ियाि गने, 

• मजन्सी सािग्रीको ििभि, सम्भाि िथा सांििण व्यिस्थापन गने, 

• किभचािी सरुिा, पदस्थापन िा अिकाश हुाँदा मजम्िािा िहकेा मजन्सी सािग्री मफिाभ मलने व्यिस्था गने,  

• गाउाँपामलकाको सिािी सािन, उपकिण, फमनभचि िथा अन्य सम्पमत्तको अमभलेि िाख्ने, 

• मजन्सी सािग्रीको हस्िान्ििण िथा मजम्िेिािी िोक्ने कायभ गने, 

• मजन्सी सम्बन्िी नीमि मनयि, ऐन िथा मनदमेशका कायाभन्ियन गने, 

• गाउाँपामलकाको मजन्सी सािग्रीको िामषभक मिििण िथा प्रमििेदन ियाि गने,  

• आन्िरिक िथा बाह्य लेिापिीिणका लामग आिश्यक मजन्सी मिििण उपलब्ि गिाउने,  

• बेरुज ूसम्बन्िी मजन्सी मिषयको फर्छ्यौट गने, 

• मडमजटल मजन्सी अमभलेि प्रणाली मिकास िथा सञ्चालन गने, 

• मजन्सी सािग्रीको सिुिा िथा सांििण समुनमिि गने, 

• िडा कायाभलयहरूिा िहकेो मजन्सी सािग्रीको मनिीिण िथा अनगुिन गने,  

• अन्य मजन्सी व्यिस्थापन सम्बन्िी आिश्यक कायभहरू गने । 

• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी सिेि पिूा गने । 

१.५ ितििा, बािबातिका तथा सिाज कल्याण उपशाखा 

• िमहलाको आमथभक, सािामजक, िाजनीमिक सशमक्तकिण ि िििा मिकास कायभक्रि सञ्चालन, 

• मिििा ि एकल िमहलालाई लमिि सहयोग कायभक्रि सञ्चालन ि पमहचान, 

• किजोि िगभको आमथभक, सािामजक, िाजनीमिक सशमक्तकिण ि िलू प्रिाही किणिा पहल, 

• िमहला हक सम्बन्िी नीमि, योजना, कायाभन्ियन, सिन्िय ि मनयिन, 

• बजेटको लैंमगक मिशे्लषण गिी लैंमगक उत्तिदायी बजेट मनिाभणिा सहमजकिण, 

• प्रत्येक िषभ लैंमगक सिानिा िथा सािामजक सिािेशीकिण पिीिण (GESI Audit) गन,े 

• लैंमगक महांसा मनिािणका लामग मनिोिात्िक, प्रिद्धभनात्िक, सांििणात्िक उपाय, 

• पीमडिको पनुः स्थापना िथा सहयोग, 

• बालबामलकाको हक महि सांििण, बाल न्याय प्रििभन, बाल सञ्जाल सबलीकिण, 

• असहाय बालबामलका, सडक बालबामलका व्यिस्थापन िथा सम्बमन्िि सांघ सांस्थासाँग सिन्िय, 
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• बाल महांसा मनयन्त्रणका उपायहरू,  

• बाल सिुाि िथा पनुः स्थापना केन्द्र स्थापना, अनिुमिको मसफारिस ि मनयिन, 

• बालबामलका सांििण सम्बन्िी स्थानीय नीमि, काननु, िापदण्ड, योजना िजुभिा ि कायाभन्ियन, 

• जेष्ठ नागरिकको लगि, परिचयपत्र, सम्िान, स्िास््य समुििा, सािामजक सिुिा, 

• जेष्ठ नागरिक क्लब, मदिा सेिा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्र सञ्चालन ि व्यिस्थापन, 

• अपाङ्गिा भएका व्यमक्त िथा असहायको लगि अद्यािमिक, परिचयपत्र मिििण, सािामजक सिुिा ि 

समुििाको व्यिस्थापन, 

• अपाङ्गिा िैत्री पिूाभिाि मनिाभण ि सञ्चालन, 

• सांघ, प्रदशे, स्थानीय सांघ सांस्थासाँग सािामजक सिुिा कायभक्रि कायाभन्ियनिा सिन्िय, 

• बाल िैत्री शासकीय प्रबन्ि, बाल क्लब, बाल सांििण समिमि, बाल सञ्जाल प्रििभन, 

• आमदिासी, जनजामि, िमुस्लि, अल्पसांख्यक महि प्रििभन सम्बन्िी नीमि, काननु मनिाभण ि कायाभन्ियन, 

• उपशािासाँग सम्बमन्िि अन्य कायभहरू । 

१.६ सूचना प्रतवतध उपशाखा 

• गाउाँपामलकाको सचूना प्रमिमि प्रणालीको मिकास, सञ्चालन िथा व्यिस्थापन गने,  

• गाउाँपामलका कायाभलय िथा िडा कायाभलयहरूको कम्प्यटुि, नेटिकभ  िथा इन्टिनेट प्रणाली सञ्चालन गने,  

• कायाभलयिा प्रयोग हुने सफ्टिेयि िथा मडमजटल प्रणालीको व्यिस्थापन गने, 

• गाउाँपामलकाको आमिकारिक िेबसाइट अद्यािमिक िथा सञ्चालन गने, 

• ई-गभनेन्स प्रणाली कायाभन्ियन िथा प्रिद्धभन गन,े 

• मडमजटल सेिा प्रिाह प्रणाली मिकास िथा सञ्चालन गने,  

• गाउाँपामलकाको अमभलेि िथा ि्याांकको मडमजटल व्यिस्थापन गने,  

• कायाभलयको नेटिकभ , सभभि िथा डेटा सिुिा समुनमिि गने, 

• सचूना प्रमिमि उपकिणहरूको ििभि िथा सम्भाि व्यिस्थापन गने,  

• किभचािीहरूलाई सचूना प्रमिमि सम्बन्िी िामलि िथा िििा मिकास कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• गाउाँपामलकािा प्रयोग हुने MIS प्रणाली सञ्चालन िथा व्यिस्थापन गने, 

• मडमजटल हस्िािि, ई-फाइल प्रणाली िथा अनलाइन सेिा सञ्चालन गने,  

• नागरिकलाई प्रदान गरिने अनलाइन सेिाहरूको मिकास िथा व्यिस्थापन गने,  

• सचूना प्रमिमि सम्बन्िी नीमि, िापदण्ड िथा मनदमेशका कायाभन्ियन गने, 

• मडमजटल अमभलेि प्रणाली मिकास िथा सञ्चालन गने, 

• गाउाँपामलका िथा िडा कायाभलयहरूिा सचूना प्रमिमि सम्बन्िी अनगुिन गने,  

• साइबि सिुिा िथा डेटा सांििण सम्बन्िी उपायहरू कायाभन्ियन गने, 

• सचूना प्रमिमि सम्बन्िी सिस्या सिािान िथा प्रामिमिक सहयोग प्रदान गने,  

• सचूना प्रमिमि सम्बन्िी िामषभक योजना िथा कायभक्रि ियाि गने, 

• सचूना प्रमिमि सम्बन्िी प्रमििेदन ियाि गिी कायाभलय प्रििु सिि पेश गने,  

• अन्य सचूना प्रमिमि सम्बन्िी आिश्यक कायभहरू गने । 
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• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी सिेि पिूा गने । 

१.७ दताय चिानी तथा नागररक सिायता उपशाखा 

• गाउाँपामलकािा प्राप्त हुने पत्र, मनिेदन, दस्िािेज िथा अन्य कागजािहरूको दिाभ गने, 

• गाउाँपामलकािाट बामहरिने पत्र, मनणभय, सचूना िथा कागजािहरूको चलानी गने, 

• दिाभ िथा चलानी सम्बन्िी अमभलेि व्यिमस्थि रूपिा िाख्ने िथा अद्यािमिक गने,  

• मिद्यिुीय दिाभ िथा चलानी प्रणाली सञ्चालन िथा व्यिस्थापन गने, 

• कायाभलयिा आउने सेिा ग्राहीहरूलाई आिश्यक जानकािी िथा पिािशभ प्रदान गने,  

• सेिा ग्राही सहायिा कि (Help Desk) सञ्चालन गने, 

• नागरिक गनुासो, सझुाि िथा उजिुी दिाभ गने िथा सम्बमन्िि शािािा पठाउने,  

• गनुासो िथा उजिुीको अमभलेि िाख्ने िथा अनगुिन गने, 

• नागरिक बडापत्र सम्बन्िी जानकािी उपलब्ि गिाउने, 

• सेिा ग्राहीलाई सम्बमन्िि शािा िा किभचािी सम्ि सहज पहुाँच उपलब्ि गिाउने,  

• सािभजमनक सचूना, मनणभय िथा सचूनाहरू प्रकाशन िथा प्रसािणिा सहयोग गने, 

• कायाभलयिा प्राप्त टेमलफोन, इिेल िथा अनलाइन िाध्यिबाट प्राप्त मनिेदनहरूको व्यिस्थापन गने,  

• गोपनीय कागजािहरूको सिुमिि व्यिस्थापन गने, 

• कायाभलयको पत्राचाि प्रणाली व्यिमस्थि गने, 

• बैठक िथा मनणभयसाँग सम्बमन्िि पत्राचाि व्यिस्थापन गने,  

• शािा िथा िडा कायाभलयहरू बीच पत्राचाि सिन्िय गने, 

• सचूना अमिकाि ऐन अनसुाि िाग गरिएका सचूनाहरू उपलब्ि गिाउन सहयोग गने,  

• सेिा प्रिाह सम्बन्िी नागरिक प्रमिमक्रया सांकलन गने, 

• दिाभ िथा चलानी सम्बन्िी िामसक िथा िामषभक प्रमििेदन ियाि गने,  

• अन्य दिाभ, चलानी िथा नागरिक सहायिा सम्बन्िी कायभहरू गने । 

• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी सिेि पिूा गने । 

१.८ वडा कायायिय 

• िडामभत्रका भौगोमलक, सािामजक, आमथभक, साांस्कृमिक ि प्राकृमिक मिििण सांकलन ि अद्यािमिक गने, 

• मनजी घि परििाि, सम्पमत्त, सािभजमनक जग्गा, ऐमिहामसक सम्पदा, िामिभक स्थल, चोक, पोििी, बाटोघाटो, 

िािा लगायि सबैको अमभलेि ियाि िाख्ने, 

• िडाको भौगोमलक िथा मिकास सम्बन्िी पाश्वभमचत्र अद्यािमिक िाख्ने, 

• सहभामगिा िलूक प्रणाली अनसुाि बस्िी िा टोल स्ििबाट योजना सांकलन, प्राथमिकिा मनिाभिण ि िनोट 

गन,े 

• उपभोक्ता समिमि ि टोल मिकास सांस्थाको गठन ि अनगुिन गने, 

• िडामभत्रका भौमिक पिूाभिािहरूको सांििण, ििभि ि व्यिस्थापन गने, 

• बाल उद्यान, पसु्िकालय, िाचनालय, सािदुामयक मसकाइ केन्द्र ि बाल क्लब सञ्चालन गने, 

• स्िास््य केन्द्र ि उप केन्द्रको िेिदिे गने, िोप ि पोषण कायभक्रि सञ्चालन गने, 
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• सिसफाइ, फोहोि िैला व्यिस्थापन, ढल मनकास, सािभजमनक शौचालय ि पानीका स्रोि सांििणिा पहल गने, 

• कृमष नसभिी स्थापना, िलको िाग सङ्कलन, िोगको मिििण ि कृमष िामलि सञ्चालन गने, 

• पशपुांमिको व्यिस्थापन, चिण िेत्र सांििण ि स्थानीय उद्योग प्रििभन गने, 

• सािदुामयक िन, जैमिक मिमिििा ि हरियाली िेत्रको सांििण ि प्रििभन गने, 

• िडालाई िािाििण िथा बालिैमत्र बनाउन पहल गने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता मिििण ि अमभलेि अद्यािमिक गने, 

• िमहला, दमलि, अपाङ्गिा भएका व्यमक्त, जेष्ठ नागरिक, सीिान्िकृि सिदुायको उत्थानका कायभक्रि 

सञ्चालन गने, 

• बाल मििाह, िुिािूि, दहजे, बाल श्रि, िानि बेच-मबिन जस्िा सािामजक कुिीमि अन्त्य गने, 

• सडक बालबामलका उद्धाि, असहाय ि बेिारिस व्यमक्तको उपचाि ि दाहसांस्कािको व्यिस्था गने, 

• व्यमक्तगि घटना दिाभ, नागरिकिा ि मसफारिस सम्बन्िी कायभ गने, 

• िडामभत्रका उद्योग, व्यिसाय, घि बहाल, पामकभ ङ, कि, दस्ििु सांकलन गिी गाउाँपामलकािा बझुाउने, 

• घि मनिाभण भिन सांमहिा अनसुाि भएको नहुने अनगुिन गने, 

• उपभोक्ता महि सांििणका लामग िलू्य सचूी ि गणुस्िि मनयिन गने, 

• स्थानीय दििेट मनिाभिण गने ि मिकास साझेदािहरूसाँग सिन्िय गने । 

१.९ नगर प्रिरी 

• गाउाँपामलकाको ऐन, मनयि िथा मनणभयहरूको कायाभन्ियनिा सहयोग गने,  

• सािभजमनक सम्पमत्तको सांििण िथा सिुिा गने, 

• सािभजमनक स्थल, सडक, पाकभ  िथा बजाि िेत्रको मनगिानी गने,  

• अिैि मनिाभण, अमिक्रिण िथा सािभजमनक स्थानको दरुुपयोग मनयन्त्रण गने,  

• बजाि अनगुिन िथा व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• सडक, फुटपाथ िथा सािभजमनक स्थलको व्यिमस्थि प्रयोग समुनमिि गने,  

• गाउाँपामलकाको सिसफाइ अमभयानिा सहयोग गने, 

• िािाििण सांििण िथा फोहोि व्यिस्थापन सम्बन्िी कायभिा सहयोग गने,  

• मिपद ्व्यिस्थापन िथा उद्धाि कायभिा सहयोग गने, 

• भीड मनयन्त्रण िथा सािभजमनक कायभक्रि व्यिस्थापन गने,  

• यािायाि व्यिस्थापनिा सहयोग गने (पामकभ ङ व्यिस्थापन, िामफक सहयोग),  

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र अिैि गमिमिमि िोक्न सम्बमन्िि मनकायसाँग सिन्िय गने,  

• सािभजमनक सचूना िथा चेिना िलूक कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• गाउाँपामलकाको सम्पमत्त, भिन िथा उपकिणको सिुिा गने, 

• पश ुचौपाया व्यिस्थापन (िाडा पश ुमनयन्त्रण) िा सहयोग गने,  

• प्राकृमिक मिपद ्(आगलागी, बाढी, पमहिो आमद) िा ित्काल सहयोग गने,  

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्रको शामन्ि सिुिा कायि गनभ सहयोग गने, 

• नागरिक गनुासो सांकलन गिी सम्बमन्िि शािािा जानकािी गिाउने,  
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• बजाि, िेला िथा सािभजमनक कायभक्रिको व्यिस्थापनिा सहयोग गने,  

• गाउाँपामलकाको मनणभय अनसुाि अन्य आिश्यक कायभहरू गने । 

२. योजना अनुगिन शाखा  

२.१ योजना तथा अनुगिन उपशाखा 

• स्थानीय सडक, यािायाि, भिन मनिाभण, बस्िी मिकास, मसाँचाइ, भ-ूउपयोग, निीकिणीय ऊजाभ ि पिूाभिाि 

मिकास सम्बन्िी नीमि, ऐन, मनयि िथा िापदण्डको िजुभिा, मनिाभण ि कायाभन्ियन गने, 

• िामष्िय भिन सांमहिा ि अन्य िापदण्डहरूको पालना समुनमिि गने, 

• मिकास आयोजना िथा परियोजना सम्बन्िी नीमि, काननु ि िापदण्ड ियाि गने ि अद्यािमिक गने, 

• दीघभकालीन, िध्यकालीन ि िामषभक मिकास योजना िथा गरुुयोजना ियाि गने, 

• गाउाँपामलकाको िामषभक मिकास योजना आमथभक प्रशासन शािासाँग सिन्िय गिी िजुभिा गने, 

• स्िीकृि योजना िथा कायभक्रिहरूको लागि अनिुान पमहलो चौिामसक मभत्र ियाि गने ि िडा िहिा 

सम्झौिा गिेि कायाभन्ियनिा लैजाने, 

• उपभोक्ता समिमि ि मनिाभण व्यिसायीहरूलाई परिचालन, िामलि ि सहमजकिण गने, 

• सांघीय िथा प्रदशे सिकािका आयोजना कायाभन्ियनिा सिन्िय ि सहयोग गने, 

• योजना, कायभक्रि ि आयोजना कायाभन्ियनका क्रििा दमेिएका सिस्या ि बािा हटाउन सिन्िय गने, 

• सम्पन्न योजनाहरूको अमभलेि व्यिस्थापन गने ि प्रभाि िूल्याङ्कन गने, 

• बनेका पिूाभिािहरूको ििभि सम्भािको व्यिस्था मिलाउने, 

• आिािभिू आिासका योजना िजुभिा ि कायाभन्ियन गने, 

• स्थानीय सडक ि यािायाि प्रणालीको मिकास, सिुाि ि मनयिन गने, 

• सािभजमनक यािायािको रुट मनिाभिण, गणुस्िि, भाडा दि मनिाभिण िथा मनयिन गने, 

• िािाििण िैत्री, जलिाय ुअनुकूलन, अपाङ्गिा ि लैङ्मगक िैत्री यािायाि प्रणाली प्रिद्धभन गने, 

• निीकिणीय िथा िैकमल्पक ऊजाभसम्बन्िी योजना ि सडक बत्ती, िानेपानी योजनाको िजुभिा, कायाभन्ियन ि 

मनयिन गन,े 

• सांघीय ि प्रदशे सिकािसाँग आिािभिू यािायाि सेिा मिस्िािका लामग सिन्िय गने, 

• बस्िी मिकास नीमि, काननु, िापदण्ड ियाि गने ि कायाभन्ियन गने, 

• भ-ूउपयोग नीमि िथा योजना िजुभिा ि कायाभन्ियनिा सहमजकिण गने, 

• मिकास योजनाको अनगुिन िथा िलू्याांकनका िापदण्ड ि प्रमक्रया मनिाभिण गने, 

• आयोजना सपुरििेिण िथा अनगुिन समिमििाफभ ि प्रगमि मिििण सांकलन गिी सिीिा गने, 

• आयोजना िथा परियोजनाको प्रभाि िलू्याङ्कन, अध्ययन ि अनसुन्िान गने, 

• अनगुिन िथा सिीिा कायभिामलका बनाई मनयमिि रूपिा कायाभन्ियन गने, 

• मिषयगि नीमिहरूको अनगुिन, िलू्याांकन ि सिुािका सझुाि मदने, 

• शािा िथा उपशािाहरूको सिन्िय, परिचालन, अनगुिन ि मनयन्त्रण गने, 

• शािाको बजेट प्रस्िाि िामषभक रूपिा ियाि गिी आमथभक प्रशासन शािािा पठाउने, 

• शािा िािहिका किभचािीहरूको कायभ मिििण ियाि गिी सम्बमन्िि किभचािीलाई उपलब्ि गिाउने, 
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• शािा प्रििुको मनदेशन अनसुाि अन्य आिश्यक कायभहरू सम्पादन गने । 

२.२ त्याङ्क तथा अतभिेखीकरण उपशाखा 

• गाउाँपामलकासांग सम्बमन्िि मिमभन्न िेत्रका ि्याङ्क सांकलन, अद्यािमिक िथा व्यिस्थापन गने,  

• जनसांख्या, मशिा, स्िास््य, कृमष, पिूाभिाि, िोजगाि लगायिका िेत्रगि ि्याङ्कको अमभलेि िाख्ने,  

• िडा कायाभलयहरूबाट प्राप्त ि्याङ्क सांकलन िथा एकीकृि गने, 

• गाउाँपामलकाको प्रोफाइल िथा िस्िगुि मिििण ियाि गने िथा अद्यािमिक गने, 

• योजना मनिाभणका लामग आिश्यक आिािभिू ि्याङ्क उपलब्ि गिाउने, 

• आिमिक, िामषभक िथा िेत्रगि प्रमििेदन ियाि गनभ ि्याङ्क उपलब्ि गिाउने,  

• मिमभन्न शािा िथा एकाइहरूबाट प्राप्त ि्याङ्कको अमभलेिीकिण गने, 

• मडमजटल अमभलेि प्रणाली मिकास िथा सञ्चालन गने, 

• अमभलेि िथा दस्िािेजहरूको सिुमिि सांििण गने, 

• पिुाना अमभलेिहरूको िगीकिण, व्यिस्थापन िथा सांििण गने,  

• GIS िथा नक्सा सम्बन्िी ि्याङ्क व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• िामष्िय ि्याङ्क प्रणाली िथा सम्बमन्िि मनकायहरूसाँग सिन्िय गने,  

• सिकािी मनकाय िथा सिोकाििालाहरू बाट िाग गरिएका ि्याङ्क उपलब्ि गिाउने,  

• ि्याङ्कको गुणस्िि समुनमिि गने िथा प्रिाणीकिण गने, 

• योजना िथा कायभक्रिको अनगुिन िथा िलू्याांकनका लामग ि्याङ्क उपलब्ि गिाउने,  

• गाउाँपामलकाको िेबसाइट िथा सचूना प्रणालीिा ि्याङ्क अद्यािमिक गने, 

• सचूना अमिकाि ऐन अनसुाि ि्याङ्क उपलब्ि गिाउन सहयोग गने, 

• ि्याङ्क व्यिस्थापन सम्बन्िी िामलि िथा िििा मिकास कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• ि्याङ्क सम्बन्िी िामषभक योजना िथा कायभक्रि ियाि गने, 

• अन्य ि्याङ्क िथा अमभलेिीकिण सम्बन्िी आिश्यक कायभहरू गने । 

३. पूवायधार तवकास शाखा  

३.१ सडक तथा अन्य पूवायधार तवकास उपशाखा 

• सांघ िथा प्रदशेको मजम्िािा नपिेका स्थानीय, ग्रािीण ि कृमष सडक, पलु, झोलङ्ुगे पलु, कलभटभ ि िटबन्िन 

योजनाहरूको सम्पणूभ अमभलेि व्यिमस्थि िाख्ने, 

• स्िीकृि योजना िथा कायभक्रिहरूको इमस्टिेट, मडजाइन ि ड्रोइङ पमहलो चौ िामसकमभत्र ियाि गने, 

• योजनासाँग सम्बमन्िि सबै नक्सा, दस्िािेज ि प्रामिमिक मिििणहरूको फाइमलङ ि िेकडभ व्यिस्थापन गने, 

• स्िीकृि पिूाभिाि योजनाहरू सियिै कायाभन्ियन गने ि मनिाभरिि प्रामिमिक स्िि कायि िाख्ने, 

• योजना सम्पन्न भएपमि अनगुिन, िलू्याांकन ि अमन्िि भकु्तानीका लामग मसफारिस गन,े 

• सञ्चालनिा आएका योजनाहरूको नापी मकिाब, िमनङ मिल ि कायभ सम्पन्न प्रमििेदन ियाि गने, 

• सम्पन्न आयोजनाहरूको जााँच पाश गिी फिफािकका लामग पेश गने, 

• पिूाभिाि योजनाहरूको िरिद योजना ियाि गिी श्रािण िसान्िमभत्र िरिद इकाईिा पठाउने, 

• मनिाभण व्यिसाय दिाभ ि निीकिणका लामग मसफारिस गने, 
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• योजनाको ठेक्का, उपभोक्ता समिमि िा अिानि मिमिबाट कायाभन्ियन समुनमिि गने, 

• उपभोक्ता समिमि गठन ि सम्झौिा कायभिा सहयोग गन,े 

• सम्भामिि पिूाभिाि योजनाको सभे, मडजाइन ि लागि इमस्टिेट गने िा गिाउने, 

• स्िीकृि दििेटलाई आिाि िानी मििव्ययी लगि इमस्टिेट ियाि गने, 

• ििभि सांभाि योजनाको लागि अनिुान गिी स्िीकृमिका लामग पेश गने, 

• योजना प्राथमिकिा मनिाभिणका क्रििा प्रामिमिक िाय शािा प्रििुलाई पेश गने, 

• मिकास योजनाको िािाििणीय प्रभाि िलू्याांकन (EIA/IEE) सम्बन्िी कायभहरू सञ्चालन गन,े 

• कायाभन्ियनका क्रििा गणुस्िि िापदण्ड पालन समुनमिि गने, 

• ठेक्का ि मनिाभण कायभिा प्रामिमिक मनिीिण ि मनगिानी गन,े 

• सञ्चामलि योजनाहरूको अलग/ फाइल ि िमजस्टि िडा गिी अमभलेि िाख्ने, 

• िामसक, चौिामसक ि िामषभक प्रगमि प्रमििेदन ियाि गिी शािा प्रििुलाई बझुाउने, 

• प्रगमि सिीिा बैठकिा आिश्यक सहयोग ि प्रस्ििुीकिण गने, 

• शािा प्रििुको मनदेशन अनसुाि सब-इमन्जमनयिहरूको कायभ मिभाजन ि मनिीिण गन,े 

• अन्य शािासाँग सम्बमन्िि िथा मनदमेशि सबै अमिरिक्त कायभहरू सम्पादन गने । 

३.२ भवन तथा िापदण्ड कायायन्वयन उपशाखा 

• िामष्िय भिन सांमहिा, िापदण्ड ि गाउाँपामलकाका मनयि अनुसाि सािभजमनक, सिकािी िथा मनजी भिन 

मनिाभणका लामग नक्सा पास मसफारिस गने, 

• स्िीकृि नक्सा अनसुाि भिन बनेको िा नभएको अनगुिन, मनयिन ि प्रमििेदन ियािी गने, 

• नक्सा सांशोिन, म्याद थप ि नािसािी सम्बन्िी कायभहरू गने, 

• घि नक्सा पास प्रमक्रयालाई सिल ि पािदशी बनाउन आिश्यक कायभमिमि ियाि गने, 

• मनिेदकलाई नक्सा पासको प्रमक्रया, मनिेदन फािाि ि आिश्यक जानकािी उपलब्ि गिाउने, 

• नक्सा पासका लामग आएको मनिेदन दिाभ गिी, प्रिाणहरू जााँचेि, सचूना टााँस गने ि स्िीकृमिका लामग 

प्रामिमिक प्रमििेदन ियाि गन,े 

• स्िीकृि नक्साको अद्यािमिक अमभलेि िाख्ने ि प्रमिमलमप उपलब्ि गिाउने, 

• स्िीकृि नक्सा अनसुाि सडक िापदण्ड िुट्टाउने ि घि मनिाभण मनयिन गने, 

• घि नक्सा पास भएपमि िाजस्ि शािािा लगि पठाउने, 

• गाउाँपामलका िेत्रिा िहकेा सडकहरूको लगि व्यिमस्थि िाख्ने, 

• स्िीकृि इजाजि बिोमजि भिन मनिाभण भए/नभएको स्थलगि मनिीिण ि प्रमििेदन ियािी गने, 

• मिना इजाजि मनिाभण कायभ िोक्का गिी काननुी कािबाही अमघ बढाउने, 

• अमनयमिि रूपिा बनेका घि, पिाभल िा सांिचनाहरूको अनुगिन ि मनयन्त्रण गने, 

• मनिाभण सम्पन्न भएपमि मनिाभण सम्पन्न प्रिाणपत्र ियाि गिी उपलब्ि गिाउने, 

• भिन िापदण्ड सिुािका लामग अध्ययन, अनसुन्िान ि कायभमिमि मिकास गन,े 

• िडा कायाभलयहरूको लामग निनुा नक्सा (standard design) ियाि गने, 

• भिन मनिाभण िापदण्ड, सडक िगीकिण, नािकिण ि मनिाभिण कायाभन्ियन गने, 
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• आिश्यक पिेिा िापदण्ड परििाजभन िा नयााँ प्रस्िाि गाउाँ कायभपामलकािा पेश गने, 

• भिन िापदण्डको प्रचाि प्रसाि ि जन चेिना अमभिमृद्ध गन,े 

• भकूम्प प्रमििोिक (earthquake resistant) भिन मनिाभण प्रिद्धभनका लामग पहल गने, 

• पिुािामत्त्िक सम्पदा, प्राचीन स्िािक ि सङ्ग्रहालयहरूको सांििण, सम्बिभन ि पनुः मनिाभण गने, 

• सिकािी, मिद्यालय, सािदुामयक, सभागहृ िथा अन्य सािभजमनक भिनहरूको मनिाभण ि ििभि सांभाि गन,े 

• घि नक्सा, जग्गा प्रिाणीकिण िथा बाटो मसफारिसका कायभहरू गने, 

• घि नम्बरिङ प्रणाली लाग ूगिी घि नम्बि मिििण गने, 

• प्रििु प्रशासकीय अमिकृि िथा शािा प्रििुिािा मदइएका मनदशेनहरूको पालना गन े। 

३.३ वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन उपशाखा 

• मिश्व िािाििण मदिस लगायिका मदिस िनाउन सम्बमन्िि मनकायहरूसाँग सिन्िय गने, 

• गाउाँपामलका मभत्र हरियाली िेत्र मनिाभिण, सािभजमनक स्थानिा ििृािोपण ि सोको सांििण गने, 

• सािदुामयक ि कबमुलयिी िन सिहूहरूसाँग िलफल ि पिािशभ गद ैिािाििणीय योजना ियाि गने, 

• िािाििणीय प्रभाि अध्ययन ि अनकूुलन योजना ियाि गने, 

• िािाििणीय सचेिना अमभिमृद्धका लामग जनचेिनािुलक कायभक्रि ि अन्ििमक्रया सांचालन गन,े 

• गाउाँपामलकालाई हिाभिा बनाउन पाकभ , उद्यान, ििृािोपण ि सांििण कायभक्रिहरूिा सहकािी िथा 

NGO/INGO साँग सिन्िय गने, 

• िािाििण मशिा ि स्िच्ििा अमभयान सञ्चालन गिी नागरिक स्िििा जनजागिण ल्याउने, 

• िािाििण सांििणिा योगदान पयुाभउने व्यमक्तहरू िा सिहूलाई सम्िान/पिुस्काि मदने, 

• नयााँ उद्योग िा व्यिसायको इजाजिका सन्दभभिा िािाििणीय सन्िलुनको मसफारिस/िाय प्रदान गने, 

• सडक, नदी मकनािा, चौि, डााँड पािा आमदिा ििृािोपण ि सांििण व्यिस्था गने, 

• मिपद ्जोमिि न्यनूीकिण, पिूभियािी ि प्रमिकायभ योजना (Preparedness & Response Plan) ियाि गने, 

• गैसस, मनजी िेत्र ि सिदुायसाँग सहकायभ गिी सचूना प्रिाह ि सिन्िय सदुृढ गने, 

• एकीकृि सचूना केन्द्र ि आपत्कामलन कायभ सञ्चालन केन्द्र स्थापना ि सञ्चालनिा भमूिका मनिाभह गने, 

• जोमिििा िहकेा स्थानहरूको नक्साङ्कन ि जोमिि ग्रस्ि बस्िीको पमहचान िथा स्थानान्ििण मसफारिस 

गन,े 

• मिपद ्जोमिि न्यनूीकिण िथा आपत्कामलन कायभ योजना ियाि ि कायाभन्ियन गने, 

• उद्धाि, िाहि सािग्रीको पिूभ भण्डािण, मिििण ि सिन्िय कायभ सञ्चालन गने, 

• मिपद ्व्यिस्थापनिा सङ्घ, प्रदशे, स्थानीय मनकाय, सांघ सांस्था ि मनजी िेत्रसाँग सहकायभ गने, 

• मिपद ्कोष स्थापना ि स्रोि सािन परिचालनिा सहमजकिण गन,े 

• स्थानीय आपत्कामलन कायभ सञ्चालन प्रणाली लाग ूगने, 

• गाउाँ स्ििीय प्राकृमिक प्रकोप उद्धाि समिमि समचिालयको कायभ गन,े 

• िन, जलािाि, िन्यजन्ि,ु जैमिक मिमिििा, िाय ुि ध्िमन प्रदषूण मनयन्त्रण सम्बन्िी नीमि, काननु ि िापदण्ड 

ियाि गने, 

• िन उपभोक्ता सिहूको व्यिस्थापन, मनजी िथा व्यािसामयक िन प्रिद्धभन ि मनयिन गन,े 
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• भसूांििण ि जलािाि व्यिस्थापनका सािदुामयक कायभक्रिहरू सञ्चालन गन,े 

• नदी ि सडक मकनािािा ििृािोपण ि सांििण व्यिस्था गन,े 

• जलिाय ुपरिििभन अनकूुलन कायभक्रिहरू कायाभन्ियन गने, 

• िािाििणीय नीमि ि काननु मनिाभणिा सुझाि ि सहयोग पयुाभउने, 

• िािाििण ि मिपद ्व्यिस्थापनका मिषयिा अन्ििमक्रया, अमभिुिीकिण ि प्रमशिण कायभक्रिहरू सञ्चालन 

गन,े 

• सािदुामयक सांस्थाहरू ि स्थानीय सिदुायको िििा मिकास गने, 

• साझेदािी, सहकायभ ि सिन्िय कािी सांयन्त्रहरू सदुृढ गने । 

३.४ खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 

• िामषभक ि दीघभकालीन िानेपानी योजना ियाि गने, 

• गाउाँपामलकाको मिकास योजना अनसुाि िानेपानी सेिा मिस्िाि प्राथमिकिािा िाख्ने, 

• िानेपानी आयोजना पमहचान, सिेिण, मडजाइन, लागि अनिुान ि मनिाभण कायाभन्ियन गने, 

• स्थानीय स्रोि (जनश्रिदान, कि, अनदुान) िाफभ ि आयोजना सञ्चालन, 

• िानेपानी आयोजनाको मनयमिि अनगुिन, ििभि ि व्यिस्थापन समुनमिि, 

• उपभोक्ता समिमिहरू गठन, दिाभ, निीकिण ि लेिापिीिण गने, 

• स्रोि सांििण, िैकमल्पक पानी आपमूिभ (Rainwater Harvesting, Recharge Ponds) ि प्राकृमिक मिपद ्

प्रभामिि स्रोिको पनुः स्थापना, 

• पानीको गणुस्िि पिीिण (जैमिक, िासायमनक, भौमिक) ि मफल्टरिङ्ग / क्लोरिनेसन प्रणाली मिकास, 

• GIS/MIS प्रणाली प्रयोग गिी पानी नेटिकभ  अद्यािमिक ि ि्याांक व्यिस्थापन, 

• प्रदशे/सांघीय िन्त्रालय ि मिकास साझेदािहरूसाँग सिन्िय, 

• िमहला, दमलि, अपाङ्गिा भएका व्यमक्त ि सीिान्िकृि सिुदायको सहभामगिा समुनमिि, 

• उपभोक्ता समिमििा िमहलाको न्यनूिि ३३% प्रमिमनमित्ि 

• घिायसी ि सांस्थागि फोहि सङ्कलन, िगीकिण, ढुिानी ि अन्त्य व्यिस्थापन, 

• रिसाइकल, कम्पोस्ट प्रिद्धभन ि ििल फोहि व्यिस्थापन, 

• मिद्यालय, स्िास््य सांस्था, बजाि, िमन्दि, चौिािा आमदिा डस्टमबन/कम्पोस्ट मबन व्यिस्था, 

• सबै घििा पणूभ सिसफाइको कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• हाि िनुे, सिुमिि पानी मपउने, िाना ढाक्ने, सिसफाइ व्यिहाि सिुाि, 

• व्यमक्तगि सिसफाइ कायभक्रि: बालबामलका, िमहला, िदृ्ध लमिि, 

• WASH कायभक्रि: स्िच्ििा क्लब, Menstrual Friendly Toilet मनिाभण, सिसफाइ सािग्री उपलब्ि, 

• िामसक ििभ स्िच्ििा सम्बन्िी जन चेिना अमभयान, िामलि ि अमभिुिीकिण, 

• स्िास््य सांस्थािा Bio-medical Waste Management System लाग,ू 

• सािभजमनक स्थल, नाला, पोििी, सडकको मनयमिि सिसफाइ, 

• िािाििणीय प्रदषूण मनयन्त्रण, ििृािोपण ि हरियाली प्रिद्धभन, 

• सिसफाइ, स्िास््य ि लैङ्मगक सिानिासाँग सम्बमन्िि अन्िि िेत्रीय कायभक्रि सञ्चालन, 
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• स्ियांसेिक, स्िास््य स्ियांसेिक, िमहला सिहूहरूको िििा मिकास, 

• मिद्यालयिा स्िच्ििा क्लब गठन, सिसफाइ सचेिना फैलाउने, 

• बाढी, पमहिो, भकूम्प, िहािािी िा आकमस्िक अिस्थािा सिसफाइ योजना ि व्यिस्थापन, 

• िाहि मशमिििा पानी, सिसफाइ ि िामसक ििभ स्िच्ििा समुनमिि 

• आपत्कामलन सिसफाइ व्यिस्थापन योजना, पिूभ ियािी ि कायाभन्ियन, 

• उपशािाका सबै गमिमिमि अनगुिन, िूल्याङ्कन 

• ODF, Solid Waste, Menstrual Sanitation जस्िा सिसफाइ/स्िास््य सिुाि सचूक िापन, 

• िामषभक प्रमििेदन ियाि । 

४. आतथयक तवकास शाखा 

४.१ कृतष तवकास उपशाखा 

• कृमष मिकास, उत्पादन व्यिस्थापन, नस्ल सिुाि, कृमष सम्बन्िी स्थानीय नीमि, काननु, िापदण्ड ियाि गने, 

योजना बनाउने ि कायाभन्ियन गने, 

• कृमष सम्बमन्िि प्राकृमिक प्रकोप/िहािािी िोगको मनयिन ि मनयन्त्रण, 

• कृमष कायभक्रिका लामग अनदुान मिििण िथा कायभक्रि सञ्चालनको कायभमिमि ियाि गने ि आिश्यकिा 

अनसुाि परििाजभन गने, 

• आमथभक प्रशासन शािासाँग सिन्िय गिी िामषभक योजना ि कायभक्रि िजुभिा, 

• कृमष, कृमष प्रसाि, उत्पादन व्यिस्थापनका सबै गमिमिमििा स्थानीय नीमि ि काननु अनसुाि मनयिन ि 

कायाभन्ियन, 

• कृमष मबउमिजन, िलिाद, िसायन, औषमि आपमूिभ/उपयोग मनयिन, 

• कृमष बजाि सचूना सांकलन, व्यिस्थापन, पिूाभिाि मनिाभण (हाटबजाि, थोक बजाि, साना मसाँचाई), 

• उच्च िूल्य यकु्त कृमषजन्य िस्िहुरूको प्रििभन, मिकास ि बजािीकिण, 

• कृमष सम्बन्िी मििा ि कजाभ सहमजकिण, 

• शीि भण्डािण व्यिस्थापन, 

• कृषक सिहू, सहकािी ि स्थानीय सांघ सांस्थासाँग सिन्िय, व्यिस्थापन ि मनयिन, 

• कृमष सम्बन्िी प्रमिमि सांििण, हस्िान्ििण ि प्रसाि, 

• कृमष उत्पादन सम्बन्िी जनशमक्त प्रिेपण, िामलि, कायभशाला ि अमभििुीकिण, 

• कृमष ि्याांक सांकलन, व्यिस्थापन ि सचूना प्रणाली मनिाभण, 

• कृषक, बजाि ि उत्पादनसम्बन्िी सचूना प्रचाि प्रसाि, 

• कृमष स्रोि केन्द्रको व्यिस्थापन ि कृमष थोक बजाि मनिाभण/व्यिस्थापनिा सहमजकिण, 

• कृमषजन्य प्राकृमिक प्रकोप िथा िहािािी िोग मनयन्त्रण, 

• कृमष िािाििण सांििण ि जैमिक मिमिििा सांििण/प्रििभन, 

• शािासाँग सम्बमन्िि अन्य आिश्यक कायभहरू सांचालन । 

४.२ पशुपन्छी तवकास उपशाखा 
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• पशपुालन, पश ुस्िास््य, ित्स्य मिकास सम्बन्िी स्थानीय नीमि, काननु ि िापदण्ड ियाि पाने, योजना 

बनाउने ि कायाभन्ियन गने, 

• पशपुिी, िाडा चौपाया ि चिन िेत्र व्यिस्थापन सम्बन्िी मनयिन ि कायाभन्ियन, 

• पशपुिी बजाि सचूना सांकलन ि व्यिस्थापन, 

• पशपुिी हाटबजाि पिूाभिाि मनिाभण पमहचान, िामलि, प्रामिमिक टेिा ि कृषक िििा मिकास कायभक्रि 

सञ्चालन, 

• पशपुिी सम्बन्िी बीिा ि कजाभ सहमजकिण, 

• पशपुांिीजन्य प्राकृमिक प्रकोप ि िहािािी िोग मनयन्त्रण, 

• पश ुमचमकत्सा सेिा व्यिस्थापन, 

• पश ुआहािको गणुस्िि मनयिन, 

• पशनुश्ल सिुाि पद्धमि मिकास ि व्यिस्थापन, 

• स्थानीय स्िििा पशपुिी सम्बन्िी ि्याांक व्यिस्थापन ि सचूना प्रणाली सिुाि, 

• पश ुबिशाला मनिाभण ि सञ्चालनिा सहमजकिण िथा मनयिन, 

• कान्जी हाउस सञ्चालन ि व्यिस्थापन, 

• स्थानीय चिन िथा िकभ  िेत्रको मिकास, सांििण ि व्यिस्थापन, 

• शािासाँग सम्बमन्िि अन्य आिश्यक कायभहरू सांचालन । 

४.३ सिकारी, उद्योग व्यवसाय तथा रोजगार प्रवधयन उपशाखा  

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र िहकेा सहकािी सांस्थाहरूको अमभलेि िाख्ने िथा अद्यािमिक गन,े 

• सहकािी सांस्थाहरूको दिाभ, निीकिण िथा मनयिन सम्बन्िी कायभ गने, 

• सहकािी सांस्थाहरूको अनगुिन िथा िलू्याङ्कन गने, 

• सहकािी सांस्थाहरूको िििा मिकास िथा िामलि कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• सहकािीिाफभ ि स्थानीय उत्पादन िथा उद्यि प्रिद्धभन गने, 

• स्थानीय उद्योग, साना िथा घिेल ुउद्योगहरूको अमभलेि िाख्ने िथा अद्यािमिक गने,  

• उद्योग िथा व्यिसाय दिाभ, निीकिण िथा मनयिन सम्बन्िी कायभ गने, 

• स्थानीय स्िििा उद्योग िथा व्यिसाय प्रिद्धभन कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• उद्यिशीलिा मिकास िथा स्ि िोजगाि कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• यिुा लमिि िोजगाि िथा उद्यि कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• स्थानीय उत्पादनको बजािीकिण िथा प्रिद्धभनिा सहयोग गने,  

• िोजगाि सचूना केन्द्र सञ्चालन िथा व्यिस्थापन गने, 

• बेिोजगाि व्यमक्तहरूको मिििण सांकलन िथा अमभलेि िाख्ने,  

• िोजगाि सेिा केन्द्रिाफभ ि िोजगाि सम्बन्िी सेिा प्रिाह गने, 

• प्रिानिन्त्री िोजगाि कायभक्रि लगायिका िोजगाि िलूक कायभक्रि कायाभन्ियन गने,  

• िैदमेशक िोजगािबाट फमकभ एका नागरिकहरूको सीप उपयोग कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• मनजी िेत्र िथा सिोकाििाला मनकायसाँग िोजगाि मसजभनाका लामग सिन्िय गने, 
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• सीप मिकास िामलि कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• िमहला, दमलि, अपाांगिा भएका व्यमक्त िथा मिपन्न िगभ लमिि िोजगाि कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• सहकािी िथा उद्यि सम्बन्िी नीमि िथा कायभक्रि कायाभन्ियन गने, 

• सहकािी िथा उद्योग व्यिसाय सम्बन्िी मििाद सिािानिा सहमजकिण गन,े  

• िोजगाि िथा उद्यि प्रिद्धभन सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन िथा प्रमििेदन ियाि गने,  

• अन्य सहकािी, उद्योग व्यिसाय िथा िोजगाि प्रिद्धभन सम्बन्िी आिश्यक कायभहरू गने । 

४.४ उद्यि तथा नव प्रवधयक उपशाखा 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र उद्यिशीलिा मिकास सम्बन्िी नीमि िथा कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• स्थानीय स्रोि, सीप ि सम्भािनािा आिारिि उद्यि पमहचान गने, 

• साना िथा घिेल ुउद्यि प्रिद्धभन गने, 

• निप्रििभन (Innovation) िथा नयााँ प्रमिमििा आिारिि उद्यि मिकास गने,  

• यिुा िैत्री उद्यि िथा स्टाटभअप कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• िमहला, दमलि, मिपन्न िथा लमिि िगभका लामग उद्यि मिकास कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• सीप मिकास िथा उद्यिशीलिा िामलि सञ्चालन गने, 

• उद्यि स्थापना िथा सञ्चालनका लामग प्रामिमिक सहयोग प्रदान गने,  

• उद्यिीहरूको अमभलेि िाख्ने िथा अद्यािमिक गने, 

• स्थानीय उत्पादन िथा सेिाको बजािीकिणिा सहयोग गने,  

• उद्यि मिकासका लामग मित्तीय सांस्थासाँग सिन्िय गने, 

• सहकािी िथा मनजी िेत्रसाँग उद्यि प्रिद्धभनका लामग सहकायभ गने,  

• िैदमेशक िोजगािबाट फमकभ एका व्यमक्तहरूलाई उद्यििा जोड्ने कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• स्थानीय स्िििा िोजगाि मसजभना गने कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• उद्यि सम्बन्िी पिािशभ सेिा प्रदान गने, 

• निप्रििभनात्िक परियोजनाहरू पमहचान िथा कायाभन्ियन गने,  

• प्रमिमििा आिारिि उद्यि प्रिद्धभन गने (मडमजटल व्यिसाय, ई-किसभ आमद),  

• उद्यि प्रिद्धभन सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन िथा मिशे्लषण गने, 

• उद्यि मिकास सम्बन्िी िामषभक योजना िथा कायभक्रि ियाि गने,  

• उद्यिीहरूका लामग प्रदशभनी, िेला िथा प्रिद्धभन कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• अन्य उद्यि िथा निप्रििभन सम्बन्िी आिश्यक कायभहरू गने । 

५. तशक्षा तथा सािातजक तवकास शाखा 

५.१ तशक्षा, युवा तथा खेिकुद उपशाखा 

• स्थानीय िहिा प्रािमम्भक बाल मशिा, आिािभिू िह, िाध्यामिक िह, प्रामिमिक मशिा, व्यािसामयक िामलि, 

अनौपचारिक मशिा, िुला िथा िैकमल्पक मशिा (गरुुकुल, गमु्बा आमद) ि मनिन्िि मसकाई/मिशेष मशिा 

सम्बन्िी नीमि, काननु, िापदण्ड, योजना मनिाभण, कायाभन्ियन ि मनयिन गनुभ, 
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• स्थानीय मशिा योजनाको ियािी, बजेट मनिाभिण ि कायभिामलका मनिाभण, सांघीय िथा प्रादमेशक मशिा नीमि ि 

कायभक्रिहरूसाँग सिन्िय गनुभ, 

• प्रत्येक मिद्यालयिा मिद्यालय सिुाि योजना (SIP) बनाइ मिद्यालयको शैमिक गुणस्िि िमृद्ध, मिद्याथी मसकाइ 

उपलमब्ि सिुाि, पिूाभिाि मिकास, स्रोि व्यिस्थापन ि मिद्यालय व्यिस्थापन सदुृढीकिणका लामग लाग ूगने, 

• मिद्यालय नक्साङ्कन, अनुिमि, स्िीकृमि, सिायोजन ि मिद्यालयको पिूाभिाि मनिाभण/ििभि सम्भािको 

आिश्यकिा पमहचान गिी मसफारिस गनुभ, 

• पाठ्यक्रि मनिाभण, स्थानीय स्िििा ज्ञान, सीप, प्रमिमि सांििण, प्रििभन ि स्ििीकिण समुनमिि गनुभ, 

• पिीिा सञ्चालन, िलू्याांकन, नमिजा प्रकाशन ि मिद्याथीको मसकाइ उपलमब्ि पिीिण गनुभ, 

• िात्रिमृत्त, प्रोत्साहन, िात्र अमभलेि व्यिस्थापन ि मनयमिि अनगुिन गनुभ, 

• बाल गहृ, पनुः स्थापना केन्द्र, मशश ुस्याहाि केन्द्र, बाल मिकास केन्द्र सांचालन, व्यिस्थापन ि अनगुिन गनुभ, 

• आिािभिू िहसम्िको शैमिक कायभक्रिको सिन्िय ि मनयिन, सािदुामयक, सांस्थागि, गठुी, सहकािी 

मिद्यालयहरूको अनगुिन ि मनयिन गनुभ, 

• मिद्यालय बाहकेका स्थानीय िहिा सञ्चालन भइिहकेा शैमिक सांघ/सांस्थानसाँग सिन्िय, सहमजकिण, 

अनगुिन, मनयिन गनुभ, 

• शैमिक पिािशभ सेिा अनिुमि ि मनयिन, पाठ्यक्रि/पाठ्यसािग्री मिििण िथा कायाभन्ियन समुनमिि गनुभ, 

• स्थानीय पसु्िकालय, िाचनालय ि सािदुामयक अध्ययन केन्द्र सञ्चालन, व्यिस्थापन ि अमभलेि िाख्न,ु 

• स्थानीय िहिा िेलकुदको मिकास, प्रििभन, प्रमियोमगिा आयोजना ि सहभागीिा समुनमिि गनुभ, 

• िेलकुद प्रशासन, िेलकुद सङ्घ सांस्थासाँगको सिन्िय ि मनयिन, सांिचना मनिाभण ि पिूाभिाि व्यिस्थापन गनुभ, 

• अमिरिक्त मक्रयाकलाप (साांस्कृमिक कायभक्रि, कला, सांगीि, नाटक, िेलकुद क्लब) योजना बनाउने, 

कायाभन्ियन गने ि अनगुिन गने, 

• यिुा जागिण, सशमक्तकिण, नेितृ्ि मिकास, उद्यिशीलिा ि सीप मिकास कायभक्रि सञ्चालन गनुभ, 

• मिद्यालय, सिदुाय ि यिुा सङ्गठनहरूलाई यिुा कायभक्रििा सांलग्न गिाउने ि मनयमिि िामलि/कायभशाला 

सञ्चालन गने, 

• स्थानीय िहिा भाषा, सामहत्य, सांस्कृमि, सम्पदा, लमलि कला सांििण, प्रििभन ि मिकासका लामग योजना 

िजुभिा गनुभ, 

• साांस्कृमिक कायभक्रि, उत्सि, िेला, प्रदशभनी आयोजन गने ि सिदुायिा सहभामगिा समुनमिि गनुभ, 

• स्थानीय बौमद्धक सम्पदा, साांस्कृमिक स्रोि ि ऐमिहामसक स्थलहरूको अमभलेि िाख्न ुि सांििण/प्रििभन गनुभ, 

• मशिा शािासाँग सम्बमन्िि किभचािीको कायभ मिििण ियाि पाने ि उपलब्ि गिाउने, 

• मशिा, िेलकुद ि साांस्कृमिक कायभक्रिको अनगुिन, िूल्याङ्कन ि िामषभक प्रगमि प्रमििेदन ियाि गिी 

सम्बमन्िि मनकायिा पेश गने, 

• गाउाँ कायभपामलका मशिा समिमिको सदस्य समचिको रूपिा आिश्यक सहयोग ि मनदशेन प्रदान गनुभ, 

• शािासाँग सम्बमन्िि अन्य कायभहरू सांचालन गने । 

५.२ िि तथा रोजगार उपशाखा 

• स्थानीय िहको श्रि, सीप मिकास ि िोजगाि सम्बन्िी नीमि िथा कायभ योजना ियाि गने, 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 61 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• सांघीय ि प्रादमेशक नीमि िथा कायभक्रिहरूसाँग सिन्िय गिी स्थानीय स्िििा कायाभन्ियन, 

• िामषभक योजना ि बजेटिा श्रि िथा िोजगाि कायभक्रि सिािेश, 

• श्रि सम्बन्िी ि्याांक सांकलन, िोजगाि अमभलेि ि बेिोजगाि दिाभ प्रणाली सञ्चालन, 

• श्रि बजाि सचूना प्रणाली (LMIS) ियाि ि सञ्चालन, 

• स्थानीय स्िििा सञ्चालन भएका श्रि िथा िोजगाि कायभक्रिहरूको अनगुिन ि िलू्याङ्कन, 

• त्रैिामसक, अिभ िामषभक ि िामषभक प्रमििेदन ियाि गिी शािा प्रििुिाफभ ि प्रस्ििु, 

• स्थानीय स्रोि ि सीप अनसुाि िोजगािीका अिसि पमहचान ि सजृना, 

• कृमषजन्य, उद्योग, मनिाभण, पयभटन, सेिा ि घिेल ुिेत्रिा िोजगािी प्रिद्धभन कायभक्रि सञ्चालन, 

• िोजगािी िेला (Job Fair) ि उद्यिशीलिा प्रिद्धभन कायभक्रि आयोजना, 

• यिुा ि िमहला उद्यिीलाई सहुमलयि ऋण, िामलि ि व्यिसाय योजना ियाि गनभ सहयोग, 

• सकू्ष्ि, साना ि घिेल ुउद्योग (MSME) स्थापना ि दिाभिा सहयोग, 

• स्थानीय यिुाहरूका लामग सीप आिारिि िामलि, 

• बेिोजगाि ि फिक िििाका व्यमक्तहरूका लामग मिशेष िामलि कायभक्रि, 

• मनजी िेत्र, CTEVT, NGO/INGO ि िामलि प्रदायक सांस्थासाँग सिन्िय गिी दििा मिकास कायभक्रि 

सञ्चालन, 

• िामलि प्राप्त व्यमक्तलाई स्ि िोजगाि िा उद्यि स्थापना गनभ सहयोग, 

• कायभिि श्रमिकहरूको न्यनूिि पारिश्रमिक, कायभ सिय, सिुिात्िक सािग्री ि कायभ िािाििण समुनमिि, 

• श्रमिकहरूको स्िास््य बीिा, दघुभटना बीिा ि कल्याण कोषिा पहुाँच समुनमिि, 

• िमहला, अपाङ्गिा भएका ि दमलि श्रमिकका हक महि समुनमिि, 

• कायभस्थलिा लैङ्मगक महांसा, शोषण िा भेदभाि मिरुद्ध सचेिना ि मनगिानी, 

• सिुमिि ि सम्िान जनक कायभ िािाििण समुनमिि गनभ अमभििुीकिण िथा अनगुिन, 

• िैदमेशक िोजगािीिा जाने व्यमक्तहरूको अमभलेि, 

• आिश्यक पिािशभ ि जानकािी उपलब्ि गिाउने, 

• परििािलाई सािामजक ि आमथभक सहयोगका कायभक्रि सञ्चालन, 

• फमकभ एका श्रमिकहरूको पनुः एकीकिण ि स्ि िोजगाि प्रिद्धभन, 

• िोजगािीसाँग सम्बमन्िि जोमिि न्यनूीकिण, चेिना ि अमिकाि कायभक्रि, 

• सांघीय ि प्रादमेशक श्रि कायाभलय, िोजगाि सेिा केन्द्र, उद्योग कायाभलय, NGO/INGO ि मनजी िेत्रसाँग 

सहकायभ, 

• मिद्यालय, प्रामिमिक मशिालय ि सिदुायसाँग िोजगािी अिसिबािे जानकािी आदानप्रदान, 

• उप शािासाँग सम्बमन्िि अन्य कायभहरू सांचालन । 

५.३ पययटन तथा भूति व्यवस्था उपशाखा 

• पयभटन नीमि, योजना िथा कायभक्रि िजुभिा िथा कायाभन्ियन गने,  

• पयभटमकय स्थलहरूको पमहचान, सांििण िथा प्रिद्धभन गने,  

• िामिभक, साांस्कृमिक िथा प्राकृमिक सम्पदाको सांििण गने,  
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• पयभटमकय पिूाभिाि मिकासिा सहमजकिण गने,  

• पयभटन सचूना केन्द्र िथा होिस्टे कायभक्रि सञ्चालन िथा व्यिस्थापन गने,  

• िेला, उत्सि िथा साांस्कृमिक कायभक्रििाफभ ि पयभटन प्रिद्धभन गने,  

• पयभटन व्यिसायीहरूको िििा मिकास िथा िामलि सञ्चालन गने,  

• मडमजटल िथा प्रचाि प्रसाििाफभ ि पयभटन प्रिद्धभन गने,  

• मनजी िेत्र िथा सिदुायसाँग सहकायभ गिी पयभटन मिकास गने,  

• पयाभििण िैत्री िथा मदगो पयभटन मिकास प्रिद्धभन गने,  

• पयभटन सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, अमभलेिीकिण िथा अनगुिन गने,  

• पयभटक सिुिा िथा सेिा व्यिस्थापनिा सिन्िय गने 

• भमूि अमभलेि, नक्सा िथा मिििण अद्यािमिक गने,  

• भमूि उपयोग योजना मनिाभण िथा कायाभन्ियन गने,  

• कृमष, आिास, औद्योमगक िथा सािभजमनक प्रयोजनका लामग भमूि िगीकिण गने,  

• सािभजमनक िथा ऐलानी जग्गाको सांििण िथा व्यिस्थापन गने,  

• भमूिसम्बन्िी मििाद सिािान िथा सिन्िय गने,  

• भ-ूउपयोग मनयन्त्रण िथा सिुमिि बसोबास प्रिद्धभन गने,  

• पिूाभिाि मिकासका लामग आिश्यक जग्गा व्यिस्थापन गने,  

• भमूि अमिक्रिण मनयन्त्रण िथा व्यिस्थापन गने,  

• GIS िथा मडमजटल भमूि अमभलेि प्रणाली सञ्चालन गने,  

• भमूि सम्बन्िी गनुासो व्यिस्थापन िथा प्रमििेदन ियाि गने 

• सम्बमन्िि शािा िथा मनकायसाँग सिन्िय गने,  

• िामषभक योजना िथा कायभक्रि ियाि गने,  

• कायभक्रि कायाभन्ियन िथा अनुगिन गने,  

• बजेट प्रस्िाि िथा कायभ प्रगमि प्रमििेदन ियाि गने,  

• गाउाँपामलकाले िोकेका अन्य कायभहरू गने । 

५.४ सािातजक संरक्षण उपशाखा 

• िोजगाि दािा ि िोजगािी िोज्ने व्यमक्त बीच मिलान (Job Matching) प्रणाली मिकास गने, 

• स्थानीय स्िििा िोजगािी सचूना बोडभ/पोटभल सञ्चालन गने, 

• सीप अनसुाि कािको अिसि िोज्न पिािशभ सेिा मदने, 

• अल्पकालीन, दीघभकालीन िथा िौसिी िोजगािी व्यिस्थापन गने, 

• कािदाि ि िोजगाि दािा बीच सिन्िय िथा सम्झौिा सहमजकिण गने, 

• श्रमिकहरूको कािको अिस्था (Working Condition) अनगुिन गने, 

• श्रमिक बीिा, स्िास््य सिुिा िथा सािामजक सिुिा पहुाँचिा सहमजकिण गने, 

• बाल श्रि न्यनूीकिण ि उन्िलूनिा स्थानीय पहल गने, 

• श्रमिक ि िोजगाि दािा बीच उत्पन्न मििादिा िध्यस्थिा गने, 
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• िैदमेशक िोजगािबाट फमकभ एका व्यमक्तहरूको सीप ि अनभुिको अमभलेि िाख्ने, 

• िैदमेशक िोजगािबाट फमकभ एका व्यमक्तहरूलाई स्थानीय उद्यि िा िोजगाििा पनुः एकीकिण गिाउने, 

• िेमिटेन्सलाई उत्पादनशील िेत्रिा लगानी गनभ पिािशभ मदने, 

• िैदमेशक िोजगािीिा गएका परििािका सदस्यलाई सािामजक िथा िनोसािामजक सहयोग गने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता मिििणिा मडमजटल प्रणाली (MIS) प्रयोग गने, 

• लाभग्राहीको पमहचानिा पािदमशभिा ि मनष्पििा कायि गने, 

• दोहोिो समुििा मलने अिस्थालाई मनयन्त्रण गने, 

• सेिा प्रामप्तिा समजलो बनाउन एकिाि प्रणाली (One-door system) लाग ूगने, 

• सेिा ग्राही सन्िमुि सिेिण (Feedback System) सञ्चालन गने, 

• सडक बालबामलका, श्रमिक बालबामलका ि असहाय व्यमक्तहरूको उद्धाि िथा पनुस्थाभपना गने, 

• अपाङ्गिा भएका व्यमक्तका लामग सहायक सािग्री (Assistive Devices) उपलब्ि गिाउने, 

• ज्येष्ठ नागरिकका लामग मदिस सेिा केन्द्र (Day Care Center) सञ्चालन गने, 

• एकल िमहला िथा महांसा प्रभामिि व्यमक्तहरूका लामग पनुः स्थापना कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• “सीप मसक काि गि” (Learn & Earn) िोडेल लाग ूगने, 

• िामलिपमि अमनिायभ िोजगाि/स्ि िोजगाििा जोड्ने व्यिस्था गने, 

• सफल उद्यिी/श्रमिकका अनुभि आदानप्रदान कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• उद्यि, िोजगाि ि सािामजक सुििासम्बन्िी एकीकृि डेटा प्रणाली मिकास गने, 

• स्थानीय श्रि बजािको िाग आपमूिभ अध्ययन (Labour Market Survey) गन,े 

• ि्याङ्किा आिारिि योजना िजुभिा गने, 

• प्रगमि िापनका लामग सचूक (Indicators) मिकास गने, 

• दगुभि िथा पिामड पिेका बस्िीिा सेिा मिस्िाि गने, 

• सबै िगभ, मलङ्ग ि सिदुायलाई सिान अिसि समुनमिि गने, 

• स्थानीय भाषा ि सन्दभभअनसुाि सचेिनािलुक कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• सिदुाय स्िििै सेिा उपलब्ि गिाउने (Outreach Services), 

• सािभजमनक मनजी साझेदािी (PPP) िाफभ ि िोजगाि मसजभना गने, 

• सािामजक उद्यि (Social Enterprise) प्रिद्धभन गने, 

• नयााँ प्रमिमि (Digital Tools, Online Platforms) प्रयोग गिी सेिा मिस्िाि गने, 

• स्थानीय, िामष्िय िथा अन्ििाभमष्िय सांस्थासाँग सहकायभ गने । 

६. स्वास््य शाखा 

• स्थानीय िहिा आिािभिू स्िास््य, जनस्िास््य, सिसफाइ ि पोषण सम्बन्िी नीमि, काननु, िापदण्ड ि 

योजनाको मनिाभण, कायाभन्ियन ि मनयिन गने, 

• सांघीय ि प्रादमेशक लक्ष्य अनसुाि स्थानीय स्िास््य लक्ष्य, गणुस्िि ि प्राथमिकिा मनिाभिणिा सहयोग गने, 

• स्िास््य सेिाको दीघभकालीन िणनीमि, कायभ योजना ि स्िास््य पिूाभिाि मिकासका लामग आिश्यक सिन्िय 

गन,े 
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• स्थानीय िहका अस्पिाल, स्िास््य चौकी, मक्लमनक, नमसभङ होि, मनदान केन्द्र, औषमि पसल आमदको दिाभ, 

निीकिण ि सञ्चालन अनिुमिका लामग मसफारिस ि मनयिन गने, 

• औषमि िरिद, भण्डािण, मिििण ि िलू्य मनयिनिा पािदशी प्रमक्रया अपनाउने ि औषमि िथा स्िास््य 

उपकिणको आपमूिभ समुनमिि गने, 

• औषमि जन्य िनस्पमि, जडीबुटी ि पिम्पिागि उपचािको सांििण, प्रििभन ि उपयोगिा सहमजकिण गने, 

• स्िास््य बीिा, िाि ृ मशश ु सेिा, सािामजक सिुिा लगायिका स्िास््य सम्बन्िी योजनाको कायाभन्ियन ि 

सहमजकिण गने, 

• िोकथाि, प्रिद्धभन, उपचाि ि पनुः स्थापना आिारिि स्िास््य सेिाको सञ्चालन ि मिस्िाि गने, 

• िनिुांकाि, पोमलयो, मटबी, लहिे िोकी, दादिुा आमद िोग मिरुद्ध िोप अमभयान ि जनचेिना कायभक्रि सञ्चालन 

गन,े 

• सरुिा िथा नसने िोग मनयन्त्रणका लामग जनस्िास््य मनगिानी प्रणाली सञ्चालन गने, 

• िहािािी, झाडा पिाला, COVID-19 जस्िा आपत्कामलन िोग मनयन्त्रणका लामग योजना ियाि गिी 

आिश्यक कदि चाल्ने, 

• कीट जन्य िथा जनाििबाट सने िोग (Zoonotic Diseases) मनयन्त्रण गने कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• सिुी, िमदिा, लाग ूपदाथभ जन्य िस्िकुो दरुुपयोग मनयन्त्रण ि सचेिना अमभिमृद्ध गने, 

• स्िस्थ जीिन शैली, पोषण, योग, व्यायाि, स्िच्ििा ि िानमसक स्िास््य प्रिद्धभन गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रिा िहकेा पिम्पिागि उपचाि प्रणाली, औषिीय ज्ञान ि उपचािकहरूको पमहचान, िगीकिण ि 

अमभलेि िाख्ने, 

• योग्य पिम्पिागि उपचािकहरूको िििा, योग्यिा ि अनभुिका आिाििा सचूी ियाि गिी सांििण, 

अमभलेिीकिण ि प्रमिमिको प्रििभन गने, 

• पिम्पिागि ज्ञान ि उपचाि अभ्यासलाई आिमुनक स्िास््य प्रणालीसाँग सिन्िय गिेि प्रििभन गने, 

• सािदुामयक सिसफाइ, फोहि व्यिस्थापन, सिुमिि िानेपानी ि सिसफाइ सम्बन्िी जनचेिनािलुक कायभक्रि 

सञ्चालन गने, 

• पोषण सिुाि, मिद्यालय स्िास््य कायभक्रि, मभटामिन ि आयोमडन मिििण, िाि ृमशश ुपोषण िामलि ि प्रचाि 

कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• गाउाँपामलकािा सञ्चालन भइिहकेा अस्पिाल, स्िास््य चौकी, उप-स्िास््य चौकी ि स्िास््य सेिा 

केन्द्रहरूसाँग सिन्िय गिी प्रभािकािी सेिा मिििण समुनमिि गने, 

• सांघ, प्रदशे, मजल्ला स्िास््य कायाभलय, अस्पिाल, NGO/INGO ि अन्य सिोकाििालासाँग स्िास््य कायभक्रि 

ि मशमिि सञ्चालनिा सहकायभ गने, 

• शािाका किभचािीहरूको व्यिस्थापन, िामलि, अनगुिन ि िूल्याङ्कन गने, 

• स्िास््य सचूना प्रणाली सञ्चालन ि अद्यािमिक गने, िथा त्रैिामसक/िामषभक प्रमििेदन ियाि गने, 

• यिुाहरूलाई कुलि ि दवु्यभसनबाट बचाउन जनचेिनािलुक अमभयान सञ्चालन गने, 

• िाि ृमशश ुस्ियांसेमिकाहरूको िििा मिकास, िामष्िय िोप कायभक्रि ि स्िास््य अमभयान प्रभािकािी बनाउने, 

• सिदुायिा स्िास््य सचेिना, स्िच्ििा ि िोग मनयन्त्रणबािे मनिन्िि सन्दशे प्रसािण गने, 
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• िहािािी िा प्राकृमिक मिपमत्तका बेला आपत्कामलन स्िास््य सेिा, िाहि ि पनुः स्थापना कायभक्रि सञ्चालन 

गन,े 

• स्िास््य मशमिि, िोबाइल स्िास््य सेिा ि दिू दिाजका बस्िीिा घमु्िी स्िास््य सेिा सञ्चालन गने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि सबै मनणभय, अमभलेि, औषमि आपमूिभ, ि मित्तीय मिििण पािदशी रूपिा िाख्ने, 

• स्िास््य शािाको सबै कायभका लामग प्रमििेदन, सझुाि ि सिुाि मसफारिस ियाि गिी गाउाँ कायभपामलकािा पेश 

गन,े 

• शािासाँग सम्बमन्िि अन्य सबै कायभहरू सियिै सम्पन्न गने । 

७. आतथयक प्रशासन शाखा 

७.१ आतथयक प्रशासन उपशाखा 

• आमथभक (कायभमिमि) काननु, मनयिािली, िापदण्ड ि मनदशेनहरूको पणूभ कायाभन्ियन गिी आमथभक प्रशासन 

सचुारु रूपिा सञ्चालन गने, 

• मित्तीय व्यिस्थापन सम्बन्िी नीमि, कायभमिमि ि िापदण्डहरू ियाि पाने, कायाभन्ियन गने ि मनयिन गने, 

• सांघीय ि प्रादमेशक सिकािबाट प्राप्त नीमि िथा मनदशेनलाई स्थानीय िहको मित्तीय प्रणालीिा अनकूुल बनाउने, 

• समञ्चि कोष, आकमस्िक कोष, िाजस्ि कोष, कायभ सञ्चालन कोष लगायिका सबै कोषहरूको सञ्चालन ि 

व्यिस्थापन गने, 

• सांघ ि प्रदशे सिकािबाट प्राप्त िकि, अनदुान िथा ससिभ बजेटको प्रभािकािी िचभ व्यिस्थापन गने, 

• मिमभन्न सिकािी िथा सािदुामयक कोषहरूको पािदशी सञ्चालन ि लेिा अमभलेि समुनमिि गने, 

• लेिा व्यिस्थापन, िाजस्ि सांकलन, िचभ मिििण, ििौटी ि अन्य मित्तीय कािोबािको एकीकृि मिििण ियाि 

गन,े 

• व्ययको अनिुान ियाि गने, बजेट फर्छ्यौट ि बेरुज ूफर्छ्यौट कायभ गने ि आिश्यक सिायोजन गने, 

• आमथभक कािोबािको दनैमन्दन लेिाांकन, मनयन्त्रण ि मित्तीय अमभलेि व्यिस्थापन गने, 

• अमन्िि लेिा पिीिण (Final Audit) को लामग आिश्यक सहयोग, सिन्िय ि सहमजकिण गने, 

• सिकािी, सहकािी ि मनजी िेत्रका लगानी योजना ि प्रिेपण ियाि गने िथा मित्तीय व्यिस्थापन गने, 

• लगानी, लाभाांश, जनसहभामगिा िथा सािदुामयक लगानी अमभलेि ियाि गिी मनयिन गने, 

• ऋण, अनदुान, जिानि िथा मित्तीय सहायिा सम्बन्िी अमभलेि िाख्ने, व्यिस्थापन गने ि मनयिन गने, 

• गाउाँपामलकाको सिमिगि आमथभक अिस्थाको मिशे्लषण गिी आिश्यक प्रमििेदन सम्बमन्िि मनकायिा पेश 

गन,े 

• आमथभक गमिमिमि, बजेट उपयोग ि मित्तीय मस्थमिको िूल्याङ्कन गिी सिुाि मसफारिस गने, 

• िडास्ििका आमथभक प्रशासन ि लेिा पिीिण कायभहरूिा सहमजकिण ि अनगुिन गने, 

• सबै आमथभक कािोबाि ि लेिा अमभलेिको आन्िरिक ि बाह्य लेिा पिीिण (Internal and External 

Audit) गिाउन,े 

• आमथभक पािदमशभिा ि जिाफदेमहिाका समुनमििका लामग मनयमिि अनुगिन, िलू्याङ्कन ि प्रमििेदन प्रणाली 

लाग ूगने, 

• आमथभक शािा िािहिका सबै उपशािा ि किभचािीको सिन्िय, परिचालन, अनगुिन ि िूल्याङ्कन गने, 
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• शािा प्रििु बाहके अन्य किभचािीहरूको कायभ मिििण ियाि गिी सम्बमन्िि व्यमक्तलाई उपलब्ि गिाउने, 

• आमथभक शािासाँग सम्बमन्िि मनणभय, अमभलेि, पत्राचाि िथा दस्िािेजहरू सिुमिि रूपिा िाख्ने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि पिािशभ सेिाको कायभशिभ ियािी गने ि आिश्यक सहयोग प्रदान गने, 

• आमथभक प्रशासन ि व्यिस्थापनसाँग सम्बमन्िि सांघीय, प्रादमेशक ि स्थानीय सिोकाििालासाँग मनिन्िि सिन्िय 

गन,े 

• आमथभक प्रणाली सदुृढीकिणका लामग मडमजटल लेिा प्रणाली, स्िचामलि अमभलेि व्यिस्थापन ि अनलाइन 

मित्तीय प्रमििेदन प्रणाली प्रिद्धभन गने,  

• शािासाँग सम्बमन्िि अन्य आिश्यक कायभहरू सियिै सम्पन्न गने । 

७.२ राजस्व व्यवस्थापन उपशाखा 

• हिेक आमथभक िषभका लामग िाजस्ि परिचालन नीमि िजुभिा गने ि किका दिहरूको मिशे्लषणसमहि प्रस्िाि ियाि 

गन,े 

• बजेट सीिा मनिाभिण, बजेट िथा कायभक्रि िजुभिा, ि बजेट ियािीका सम्पणूभ कायभ गने, 

• आन्िरिक आयको िामषभक अनिुान ियाि गिी िाजस्ि सांभाव्यिा अध्ययन गने, 

• िाजस्ि दायिा मिस्िाि गनभ सम्भामिि िेत्रहरूको पमहचान ि ि्याङ्क सांकलन गने, 

• सम्पमत्त कि, घि बहाल कि, भमूिकि, सिािी कि, व्यिसाय कि, मिज्ञापन कि, सेिा शलु्क, दण्ड जरिबाना, 

िोयल्टी लगायि सबै कि िथा शलु्क मनिाभिण, असुली ि अमभलेि व्यिस्थापन गने, 

• किदािाको मशिा, मिििण अद्यािमिक, ि कि चकु्ता मसफारिस कायभ सञ्चालन गने, 

• कि असलुीका लामग सफ्टिेयि प्रणालीको प्रयोग ि अमभलेि व्यिस्थापनलाई मडमजटल बनाउने 

• बााँकी बक्यौिा िकिको लगि ियाि गिी असलुी कायभ गने, 

• ढुङ्गा, मगट्टी, बालिुा, िाटो, नुन, स्लेट, िानी िथा िमनज जन्य पदाथभको सिेिण, उत्िनन ि सोसाँग सम्बमन्िि 

शलु्क सङ्कलन गने, 

• प्राकृमिक स्रोि उपयोगका नीमि ि िापदण्ड पालना गिाउने ि सांघीय िथा प्रदशे काननु अनरुूप कायाभन्ियन गने, 

• स्रोि सािनको सांििण, मिकास ि उपयोगका लामग अनुिमि, दिाभ, निीकिण िथा िािेजी मसफारिस गने, 

• िडा कायाभलयिाफभ ि सङ्कमलि िाजस्िको अनगुिन, सिन्िय िथा सहमजकिण गने, 

• सिािी कि, िालपोि, घि बहाल, पट्के कि, हाट बजाि कि आमदको असलुी ि अमभलेि व्यिस्थापन गने, 

• असलुी िकि दमैनक बैकिा दामिला गिी फााँटिािी पेश गने, 

• सबै किदािा ि सम्पमत्त सम्बन्िी अमभलेि अद्यािमिक िाख्ने, 

• हाटबजािको व्यिस्थापन गने ि त्यहााँबाट उठ्ने कि िथा शलु्क असलुी गने, 

• गाउाँपामलका िािा लगाइएका भिन िा स्थानहरूको बहाल, मलज बिोमजिको िाजस्ि असलुी िथा भकु्तानी 

गन,े 

• गाउाँपामलकाको सािभजमनक, ऐलानी िथा पिी जग्गाको अमभलेि अद्यािमिक िाख्ने, 

• िाजस्ि पिािशभ समिमिलाई आिश्यक सचूना उपलब्ि गिाउने ि समचिालय कायभ सञ्चालन गने, 

• सम्बमन्िि शािा िथा मनकायसाँग िाजस्ि ि्याङ्क आदान प्रदान गने, 

• िाजस्ि सांकलनलाई प्रभािकािी बनाउन प्रिद्धभनात्िक उपायहरू अिलम्बन गने, 
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• शािा प्रििुले िोकेका अन्य मजम्िेिािी सिेि पिूा गने । 

८. आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 

• गाउाँसभाबाट गठन भएको लेिा समिमिको सम्पकभ  समचिालयको रूपिा कायभ गने ि समिमिले मनिाभिण गिेका 

सबै नीमिगि िथा प्रामिमिक कायभहरू सञ्चालन गने, 

• लेिा समिमिको बैठक, प्रमििेदन, मनणभय अमभलेि ि आिश्यक पत्राचाि व्यिस्थापन गने, 

• गाउाँपामलकाको सबै शािा, िडा कायाभलय िथा सम्बमन्िि मनकायहरूको आन्िरिक लेिापिीिण (Internal 

Audit) मनयमिि रूपिा गने, 

• आमथभक प्रशासन, िाजस्ि व्यिस्थापन, िचभ िथा मित्तीय लेनदनेहरू मनयिानसुाि भइिहेको ि मक िैन भन्ने 

मिषयिा िलू्याङ्कन गने, 

• आन्िरिक लेिापिीिण प्रणालीलाई सिग्र आमथभक अनुशासन, मित्तीय पािदमशभिा ि जोमिि न्यमूनकिणसांग 

जोड्ने, 

• पिूभ लेिापिीिण (Pre-Audit) गिी सबै िचभ काननुी प्राििान ि आमथभक कायभमिमिअनसुाि भएको समुनमिि 

गन,े 

• प्रत्येक िमहनाको आय व्यय मिििण (िामसक आलेि) ियाि गिी िेकडभिा िाख्ने ि चौिामसक रूपिा एकिसु्ट 

प्रमििेदन गाउाँपामलकाको नेितृ्ििा पेश गने, 

• लेिापिीिण मिििण, बेरुजू अमभलेि, फर्छ्यौट मिििण लगायिका सबै लेिा अमभलेिहरूको व्यिस्थापन 

ि सिुमिि सांििण गन,े 

• अमन्िि लेिापिीिण (Final Audit) कायभका लामग आिश्यक सबै कागजाि, अमभलेि ि मिििण सियिै 

ियािी गने, 

• सांघ, प्रदशे िथा स्थानीय लेिा मनकायसाँग सिन्िय ि सहकायभ गिी अमन्िि लेिा पिीिण कायभलाई सहज 

बनाउन,े 

• िडा कायाभलयहरूबाट सांकमलि िाजस्िको लगि िाख्ने व्यिस्था मिलाउने ि िामसक रूपिा िाजस्ि दामिला 

आलेि ियाि गने, 

• नगदी िमसदहरूको मनयन्त्रण िािा मनिीिण गने ि िाजस्ि व्यिस्थापन प्रणाली पािदशी बनाउन मनगिानी गने, 

• िाजस्ि व्यिस्थापन शािा िथा आमथभक प्रशासन शािािा गनुभपने सिुािका मिषयिा सझुाि ि पषृ्ठपोषण प्रदान 

गन,े 

• गाउाँपामलकाको सिग्र मित्तीय अनशुासन, ियाभदा ि पािदमशभिा समुनमिि गनभ व्यिहारिक सझुाि ि मसफारिसहरू 

पेश गने, 

• आमथभक कायभप्रणालीिा अमनयमिििा न्यनूीकिण गने ि सुशासन ििुी मित्तीय व्यिस्थापन प्रणाली प्रिद्धभन गने, 

• लेिा व्यिस्थापनिा सांलग्न किभचािीहरूका लामग लेिापाल िििा मिकास कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• लेिा प्रणालीिा नयााँ प्रमिमि, मिमि ि लेिा अमभलेि सिुाि सम्बन्िी िामलि िथा अमभििुीकिण 

कायभक्रिहरू सञ्चालन गने, 

• गाउाँपामलका मभत्रका सािदुामयक मिद्यालयहरूको आन्िरिक लेिापिीिण ि अमन्िि लेिा पिीिणिा 

सहमजकिण ि सिन्िय गने, 
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• मिद्यालय स्िििा मित्तीय पािदमशभिा ि उत्तिदामयत्ि अमभिमृद्ध गने गिी प्रणाली गि सिुाििा सहयोग गने, 

• बेरुज ू अमभलेि अद्यािमिक गने, सम्बमन्िि मनकायबाट फर्छ्यौट प्रमक्रया अमघ बढाउने ि बेरुज ू फर्छ्यौट 

प्रमििेदन ियाि गन,े 

• बेरुज ून्यनूीकिणका लामग आिश्यक सिुािात्िक योजना ियाि पाने ि कायाभन्ियनिा सघाउने, 

• लेिा पिीिण एकाइसाँग सम्बमन्िि अन्य प्रशासमनक, सिन्ियात्िक िथा पिािशाभत्िक कायभहरू सम्पन्न गने, 

• आिश्यक पिे सांघीय ि प्रादमेशक लेिा मनकायसाँग नीमि, िामलि िा प्रमिमिक सहयोगका लामग सांिाद ि 

सहकायभ गन े। 

अनुसूची ५: पद अनुसारको कायय तववरण 

प्रस्िामिि सांगठन सांिचना अनसुाि गाउाँपामलकािा िहकेा मिमभन्न पदहरूको कायभसम्पादनलाई प्रभािकािी, व्यिमस्थि 

िथा उत्तिदायी बनाउन पदअनुसािको कायभ मिििण मनिाभिण गरिएको ि । प्रत्येक पदको भमूिका, मजम्िेिािी, अमिकाि 

िेत्र िथा कायभसम्पादनको दायिा स्पि गिी प्रशासमनक िथा सेिा प्रिाह प्रणालीलाई सदुृढ बनाउने उद्दशे्यले यो कायभ 

मिििण ियाि गरिएको हो । यसबाट किभचािीहरू बीच कायभ मिभाजन स्पि हुने, सिन्ियिा सहजिा आउने, दोहोिो कायभ 

न्यनूीकिण हुने िथा सेिा प्रिाहलाई नागरिक िैत्री ि परिणाििुिी बनाउन सहयोग पगु्ने अपेिा गरिएको ि । साथै, 

पदअनसुािको कायभ मिििणले योजना कायाभन्ियन, अनगुिन, िलू्याङ्कन िथा उत्तिदामयत्ि प्रणालीलाई सिेि 

व्यिमस्थि बनाउन िहत्िपूणभ आिाि प्रदान गनेि । प्रस्िामिि सांगठन सांिचना अन्िगभिका पदहरूको कायभ मिििण दहेाय 

बिोमजि उल्लेि गरिएको ि: 

प्रिुख प्रशासकीय अतधकृतको कायय तववरण 

स्थानीय मनजाििी सेिा ऐन, २०८१ (लुमम्बनी प्रदशे) को परिच्िेद - ४ को प्रििु प्रशासकीय अमिकृि सम्बन्िी 

व्यिस्थाको दफा २८ अनसुाि प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको काि, किभव्य ि अमिकािका बािेिा दहेाय अनसुाि 

व्यिस्था  िहकेो ि:- 

(क) स्थानीय िहको प्रशासमनक प्रििुको रूपिा कायभ गने / गिाउने,  

(ि) सभा ि कायभपामलकाको समचिको रूपिा कायभ गने, 

(ग) सभा ि कायभपामलकाको मनणभय कायाभन्ियन गने, गिाउन,े  

(घ) अध्यि िा प्रििुको मनदशेनिा िामषभक कायभक्रि िथा बजेट िजुभिा, कायाभन्ियन ि अनगुिन िथा िलू्याङ्कन 

गन,े गिाउन,े 

(ङ) आयोजनाहरूको फिफाििका लामग प्रमििेदन ियाि गिी कायभपामलकाको बैठकिा पेश गने, 

(च) कोष िथा आमथभक कािोबािको महसाब िथा अमभलेि दरुुस्ि िाख्न लगाउने, लेिापिीिण गिाउने िथा बेरुजू 

फर्छ्यौट गने, गिाउन,े 

(ि) आफ्नो स्थानीय िहको चलअचल सम्पमत्तको सांििण गने, लगि िाख्ने िथा अद्यािमिक गने, गिाउन,े 

(ज) आफ्नो कायाभलयको कािलाई स्िच्ि, मनष्पि ि पािदशी बनाई सेिा प्रिाहलाई सिल, सही ि प्रभािकािी 

बनाउन,े 

(झ) कायाभलयिा मढला ससु्िी, अमनयमिििा, अनुशासनहीनिा ि लापबाभही हुन नमदने, 

(ञ) आफ्नो कायाभलयिा व्यिमस्थि ि मनयमिि आन्िरिक मनयन्त्रण प्रणाली कायि गने,  

(ट) सेिा प्रिाहको लामग आिश्यक स्रोि सािनको व्यिस्था मिलाउने, 
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(ठ) सेिा प्रिाहिा मनिन्िि सिुाि, मसजभनमशलिा ि नि प्रििभनको पहल ि प्रोत्साहन गने, 

(ड) अध्यि िा प्रििुको मनदेशनिा कायभपामलका िथा सभाको बैठक बोलाउने ि बैठक सम्बन्िी आिश्यक कायभ 

गन,े गिाउन,े 

(ढ) कायभपामलकाको मनणभय प्रिामणि गने, सभा ि कायभपामलकाको मनणभयको अमभलेि सिुमिि िाख्ने, 

(ण) न्यामयक समिमिबाट भएको मिलापत्र िथा मनणभय सम्बन्िी मिमसल सांििण गने, गिाउने, 

(ि) आफ्नो स्थानीय िहको प्रशासकीय िथा आमथभक मनयन्त्रण गने, 

(थ) सािभजमनक िरिद योजना ियाि गिी िरिद सम्बन्िी कायभ गने, गिाउन,े 

(द) दमैनक रूपिा आफूले गिेको कायभ सम्पादनको मिििण स्थानीय िहको अध्यि िा प्रििुलाई पेश गनुभपने, 

(ि) स्थानीय िह अन्िगभिका किभचािीको दमैनक कायभ सम्पादनको मिििण कायाभलय प्रिुि िा शािा प्रििु सिि 

पेश गनभ लगाउने, 

(न) आिश्यकिा अनसुाि यो ऐन िा प्रचमलि काननु बिोमजि आफैले सम्पादन गनुभपने काि बाहके अन्य काि 

िािहिको किभचािीलाई प्रत्यायोजन गने, गिाउन,े ि 

(ऩ) सभा िा कायभपामलका िा प्रदशे सिकािले िोकेको अन्य कायभ गने / गिाउने । 

प्रशासन तथा योजना शाखा 

प्रशासकीय अतधकृत/वररष्ठ प्रशासकीय अतधकृत, ७/८ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१  

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• किभचािी व्यिस्थापनलाई प्रभािकािी, पािदशी ि नमिजा ििुी बनाउाँद ैसुशासन, जिाफदमेहिा ि कायभ िििा 

अमभिमृद्ध गने, 

• किभचािी व्यिस्थापनका नीमिहरूको आिश्यकिा पमहचान गिी प्रस्िाि ियाि गने, 

• मनयमुक्तदमेि अिकाश सम्िका सबै मिििण अद्यािमिक िाख्ने, 

• कायभिोझको मिशे्लषण गिी दिबन्दी मसजभना, िािेज िा पदनाि परिििभन मसफारिस गने, 

• सरुिा, काज, पदस्थापन, िामलि, भ्रिण, अध्ययन ि िमृत्त मिकास सम्बन्िी कायभ गने, 

• किभचािीको कायभसम्पादन सचूकाङ्क ियाि गिी मनयमिि िूल्याङ्कन गने, 

• उत्कृि कायभसम्पादनका लामग पिुस्काि ि किजोिीका लामग दण्डको व्यिस्था गने, 

• किभचािीको कायभ उत्प्रेिणा ि सकािात्िक कायभ िािाििण मसजभना गने, 

• आिश्यक िामलि िथा अमभिुिीकिणको व्यिस्था गिी मसकाइ कायभस्थलिा रूपान्ििण भएको मनगिानी गने, 

• अनशुासन, आचिण ि गनुासो व्यिस्थापन सम्बन्िी कायभ सञ्चालन गने, 

• सम्पमत्त मिििण ि सेिा सिभ साँग सम्बमन्िि कायभ काननु अनसुाि पिूा गने, 

• मजन्सी िथा अमभलेि व्यिस्थापन, सािभजमनक सम्पमत्त सांििण ि अमिक्रिण िोकथाि गने, 

• सचूना प्रमिमिको प्रयोग, अमभलेि व्यिस्थापन ि सचूनाको हक समुनमिि गने, 

• िामषभक योजना, ि्याङ्क सांकलन, अनगुिन ि प्रगमि प्रमििेदन ियािी गने, 

• अन्िि शािा सिन्िय, उजिुी व्यिस्थापन ि सशुासन यकु्त कायभ प्रणाली मिकास गने, 

• सचूना प्रमिमिको प्रयोग ि िानि सांसािन मिकासका लामग नीमि मनिाभणिा सहयोग गने । 

प्रशासन, िानव संसाधन तवकास उपशाखा  
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वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँ कायभपामलकाका सबै किभचािीहरूको मनयमुक्तदमेि अिकाश सम्िका मिििणहरू मनयमिि रूपिा 

अद्यािमिक गिी व्यमक्तगि फाइल दरुुस्ि रूपिा सिुमिि िाख्ने, 

• किभचािी सम्बन्िी अमभलेिहरू इलेक्िोमनक ि कागजी दिैु िाध्यििा व्यिमस्थि िाख्ने, 

• कायाभलयका किभचािीहरूको कायभिोझ मिशे्लषण, दिबन्दी मसजभना, पदनाि परिििभन िा िािेज सम्बन्िी कायभिा 

शािा प्रििुलाई सघाउने, 

• सो सम्बन्िी आिश्यक मिििण सांकलन, मटप्पणी ियािी ि िस्यौदा पेश गने, 

• किभचािीहरूको सरुिा, पदस्थापन, िामलि, भ्रिण ि अध्ययन सम्बन्िी मचठ्ठीपत्रको िस्यौदा ियाि गने, 

• सो सम्बन्िी मटप्पणी, मसफारिस ि कागजाि शािा प्रिुििाफभ ि पेश गने, 

• िामलि िनोनयनका लामग किभचािीहरूको ििीयिाका आिाििा सचूी ियाि गिी आिश्यक कागजाि समहि 

पेश गने, 

• प्रत्येक पदको कयभमिििण ियाि गनभ िथा कायाभन्ियनिा ल्याउन शािा प्रिुिलाई सहयोग गने, 

• कायभसम्पादन िलू्याङ्कन फािाि िथा सम्पमत्त मिििण फािाि सियिै उपलब्ि गिाउने ि सोको अनगुिन गने, 

• किभचािीहरूको दमैनक हामजिी रुज ूगिी सोको मिििण शािा प्रििुलाई पेश गने, 

• शािा िा किभचािी बैठकको िाइनटु ियाि गिी मनणभयअनुसाि कायाभन्ियनिा सहयोग गने, 

• शािाबाट पठाइने मचठ्ठीपत्र िथा पत्राचािका िस्यौदा ियाि गने, 

• उजिुी पेमटकाको व्यिस्थापन गने, प्रत्येक साि मदनिा पेटीका िोली उजिुीहरू सांकलन गिी शािा प्रिुििाफभ ि 

प्रििु प्रशासकीय अमिकृिलाई पेश गने, 

• प्राप्त उजिुीहरूको प्रािमम्भक मिििण अमभलेििा िाख्ने ि आिश्यक सझुाि मदने, 

• कायभ उत्प्रेिणा, सकािात्िक िनमस्थमि ि उच्च िनोबलका साथ आफ्ना पमदय मजम्िेिािीहरू पिूा गने, 

• सह किीहरूसाँग सिन्िय ि सहकायभका िाध्यिबाट शािाको कायभसम्पादनिा योगदान मदने, 

• शािा प्रििु िा सपुरििेिकबाट मनदशेन भए अनसुाि अन्य प्रशासमनक, लेिा पत्र, िथा कायाभलय सम्बन्िी 

कायभहरू िदारुकिाका साथ सम्पादन गने । 

प्रशासन सिायक ४ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• कायाभलयको दमैनक प्रशासमनक कायभ सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• पत्राचाि, दिाभ िथा चलानी कायभिा सहयोग गने, 

• फाइल व्यिस्थापन, अमभलेिीकिण िथा कागजाि सांििण गने,  

• बैठक, कायभक्रि िथा भ्रिण व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• कायाभलय सािग्रीको िाग, मिििण िथा अमभलेि िाख्ने,  

• किभचािी प्रशासन सम्बन्िी कायभिा सहयोग गने, 

• सेिा प्रिाह सम्बन्िी कायभिा नागरिकलाई आिश्यक जानकािी प्रदान गने,  

• कायाभलय सिसफाइ िथा व्यिस्थापनिा सिन्िय गने, 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 71 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• प्रमििेदन, मिििण िथा प्रशासमनक कागजाि ियाि गनभ सहयोग गने,  

• कायाभलयको सचूना व्यिस्थापन िथा अमभलेि अद्यािमिक गने, 

• कायाभलयिा आएका सेिाग्राहीको िागभदशभन िथा सहायिा गने, 

• शािा प्रििु िा िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि कायभ गने,  

• अन्य आिश्यक प्रशासमनक िथा सािान्य कायाभलय सम्बन्िी कायभहरू सम्पादन गने । 

कानुनी िातििा उपशाखा  

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलकािा दिाभ हुने सबै प्रकािका उजिुी, गनुासो, ि िदु्दा सम्बन्िी मनिेदकहरू काननुी प्राििानअनसुाि दिाभ 

गिी फर्छ्यौटको लामग न्यामयक समिमििा पेश गने, 

• प्राप्त उजिुी िा गनुासोको प्रािमम्भक िानमबन गिी िदु्दा दिाभ, कािबाही, ि मनणभय प्रमक्रया सहज ि मनष्पि ढङ्गले 

सञ्चालन गनभ सहयोग गने, 

• उजिुी िथा िदु्दासाँग सम्बमन्िि सबै मिमसल, प्रिाण, बयान, ि दस्िािेजहरू अमभलेिीकिण गिी सिुमिि िाख्ने 

व्यिस्था गने, 

• स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोमजि गमठि गाउाँपामलकाको न्यामयक समिमिको समचिालयको 

रूपिा कायभ गने, 

• समिमिबाट भएका मनणभयहरू सम्बमन्िि मनकायहरूिा कायाभन्ियनका लामग पठाउने िा बझुाउने, ि सोको 

अनगुिन गने, 

• न्यामयक समिमिको मनणभय प्रमि असहिमि भएिा सम्बमन्िि पिले अदालििा अमपल दायि गने कायभिा 

आिश्यक िस्यौदा ि पिािशभ उपलब्ि गिाउने, 

• गाउाँपामलका अध्यि, उपाध्यि, िथा प्रििु प्रशासकीय अमिकृिसाँग मसिा सिन्िय गिी िदु्दा सम्बन्िी कायभ 

सम्पादन गन,े 

• गाउाँपामलकाका नीमि, मनयि, िथा प्रशासमनक कायभका सन्दभभिा काननुी िाय ि पिािशभ उपलब्ि गिाउने, 

• गाउाँपामलकासांग सम्बमन्िि काननुी मििाद, सम्झौिा, िा किािपत्रिा आिश्यक काननुी अध्ययन, मिशे्लषण ि 

सझुाि प्रदान गने, 

• असहाय, मिपन्न िथा काननुी सहयोग आिश्यक पने नागरिकहरूलाई मनःशुल्क काननुी पिािशभ ि सहयोग सेिा 

उपलब्ि गिाउने, 

• न्यामयक समिमि िथा काननुी शािाबाट उत्पन्न सबै मिमसल, मनणभय पत्र, बयान, ि प्रिाणहरूलाई काननुी 

िानकअनसुाि सिुमिि रूपिा फाइमलङ्ग ि अमभलेि व्यिस्थापन गने 

• न्यामयक समिमिबाट भएको मनणभयको प्रिामणि प्रमिमलमप िाग भएिा काननु अनसुाि उपलब्ि गिाउने, 

• िदु्दा िथा उजिुीसम्बन्िी मडमजटल अमभलेि प्रणाली मिकास गने ि मनयमिि अद्यािमिक गने, 

• स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४७ बिोमजि न्यामयक समिमिको िेत्रामिकािमभत्र पन े

मिषयहरूिा अध्ययन, अनसुन्िान, ि िहमककाि गने, 

• सोही िेत्रामिकािमभत्र मनयि मिपिीि गरिएका कायभहरूिा कािबाही गनभ िा गिाउन आिश्यक प्रमक्रया सरुु गने, 
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• िदु्दाका पि िा मिपिका व्यमक्तहरूको बयान मलन,ु प्रिाण सांकलन गनुभ, ि मनणभयका लामग आिश्यक मिििण 

ियाि गनुभ, 

• गाउाँपामलका मिरुद्ध अदालििा दायि हुने िा गाउाँपामलका िािा दायि गरिन ुपने िदु्दाका लामग िस्यौदा ियाि 

गिी पेश गने, 

• न्यामयक समिमिबाट भएका मनणभय, आदशे, िा िायहरूको काननुी भाषा ि प्रारूप सिुाि गने, 

• काननुी पत्राचाि, प्रमििेदन, ि मनणभय िस्यौदा ियाि पादाभ सिान काननुी शैली ि शदु्ध भाषा प्रयोग गने, 

• न्यामयक िथा काननुी उपशािासाँग सम्बमन्िि सबै प्रशासमनक, मित्तीय, ि व्यिस्थापकीय कायभहरू सञ्चालन 

गन,े 

• कायाभलयका सबै कायभहरूिा पािदमशभिा, मनष्पििा, ि उत्तिदामयत्ि कायि गनभ सहयोग पयुाभउने, 

• सपुरििेिक िा िामथल्लो मनकायबाट मनदशेन प्राप्त भएिा अन्य सम्बमन्िि कायभहरू सिेि सम्पादन गने, 

• िदु्दा िथा काननुी प्रमक्रयािा िध्यस्थिा (Mediation) ि सम्झौिा (Settlement) प्रििभन गने, 

• गाउाँपामलकाको न्यामयक गमिमिमिहरू सम्बन्िी िामषभक प्रमििेदन ियाि पाने ि कायभपामलकालाई पेश गने, 

• काननुी सचेिना अमभिमृद्ध गनभका लामग काननुी सािििा कायभक्रि (Legal Literacy Program) सञ्चालन 

गन े। 

सािातजक सुरक्षा तथा प‍जीकरण उपशाखा  

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलकाको नीमि, योजना िथा कायभक्रि अनसुाि सािामजक सिुिा योजना ि कायभहरू सञ्चालन गने िथा 

अनगुिन गने, 

• सािामजक सिुिा सम्बन्िी लाभग्राहीको लगि ियाि गने, अमभलेि अद्यािमिक गने ि परिचयपत्र मिििण गने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता मिििणको लामग आमथभक प्रशासन शािासाँग मनयमिि सिन्िय गिी भत्ता मनकासा िाग 

गने िथा सियिा मिििण हुने व्यिस्था मिलाउने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता मिििणका फााँटिािी मिििण ियाि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• किभचािी कल्याणकािी कोष सम्बन्िी कायभ सञ्चालन गने िथा व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• ग्रािीण िेत्रका मिपन्न िगभ, अपाङ्गिा भएका व्यमक्त, एकल िमहला, जेष्ठ नागरिक, बालबामलका, अशक्त िथा 

दमलि सिदुायका लामग लमिि सािामजक कल्याण कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• सांघ, प्रदशे ि अन्य साझेदाि मनकायहरूसाँग सािामजक सिुिासम्बन्िी कायभहरूिा सिन्िय, सहकायभ ि जानकािी 

आदान प्रदान गने, 

• गाउाँपामलका मभत्र गरिबी न्यनूीकिण, सीप मिकास ि आत्िमनभभििा अमभिमृद्धका लामग कायभक्रि ियाि गने ि 

कायाभन्ियन गने, 

• मिपन्न सिदुाय, िमहला, यिुा िथा बालबामलकाहरू लाभामन्िि हुने गिी सीपिलूक िथा आय आजभन ििुी 

िामलि कायभक्रि सञ्चालन गनभ/गिाउन पहल गने, 

• सिहू बचि ि सशमक्तकिण कायभक्रिको िाध्यिबाट सिदुायिा आमथभक सचेिना ि आत्िमनभभििा मिकासिा 

सहयोग पयुाभउने, 
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• मिमभन्न सिकािी, गैि सिकािी िथा मनजी िेत्रका मनकायहरूसाँग गरिबी मनिािण कायभक्रिहरूिा सिन्िय कायि 

गिी सहकायभ गने, 

• ग्रािीण िेत्रिा यिुा सशमक्तकिण, िमहला सहभामगिा, परििाि कल्याण, लाग ूपदाथभ दरुुपयोग मनयन्त्रण, िानि 

िस्कि मिरुद्धका कायभक्रिहरू सञ्चालन गने, 

• लमिि िगभ ि सिदुायहरू बीच सािामजक परिचालन, सचेिना अमभिमृद्ध िथा नेितृ्ि मिकासका कायभक्रि 

सञ्चालनिा सिन्ियात्िक भूमिका मनिाभह गने, 

• गाउाँपामलकाको सािामजक मिकास नीमि अनरुूप सिदुायिा सहकायभ ि सहभामगिा प्रिद्धभन गने, 

• गाउाँपामलका मभत्र जन्ि, ितृ्य,ु मििाह, बसाइाँ सिाइ िथा सम्बन्ि मिच्िेद जस्िा व्यमक्तगि घटनाहरू कानुनी 

प्राििान अनसुाि दिाभ गने, 

• दिाभ अमभलेिहरू सियिै अद्यािमिक गने ि सिुमिि रूपिा अमभलेिालयिा िाख्ने, 

• अमभलेिका मिििणहरू स्िीकृि ढााँचाको फािाििा उिािी मनयमिि रूपिा सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• सम्बमन्िि व्यमक्तबाट िाग भएिा दिाभ प्रिाणपत्र िा प्रमिमलमप उपलब्ि गिाउने, 

• सिोकाििाला व्यमक्तलाई आफ्नो परििािको दिाभ मिििण हनेभ सहज िािाििण मिलाउने, 

• जन्ि मिमि िा अन्य मिििण सच्याउनपुने अिस्था भएिा आिश्यक प्रिाणका आिाििा सच्याउने व्यिस्था 

मिलाउने, 

• सांघीय िथा प्रदशे सिकािबाट प्राप्त पञ्जीकिण सम्बन्िी नीमि, मनदशेन िथा कायभमिमि बिोमजि कायभ 

सञ्चालन गने, 

• घटना दिाभबाट उठ्ने िाजस्ि िा शलु्कको मनयमिि लेिा िाख्ने, 

• सािामजक सिुिा ि घटना दिाभ सम्बन्िी अमभलेि, फाइल, डाटा ि लगि व्यिस्थापन गने, 

• सम्बमन्िि शािा, इकाइ िथा बाह्य मनकायहरूसाँग आिश्यक सचूना आदान प्रदान ि सिन्िय गने, 

• शािा ि िािहि इकाईहरुको मनयमिि अनुगिन ि मनिीिण गिी कायभ सिुािका सझुाि प्रदान गने, 

• स्थानीय सािामजक सिुिा िथा दिाभ सेिाका गणुस्िि सिुािका लामग अध्ययन, अनसुन्िान ि सिीिा गने, 

• गाउाँ कायभपामलकाको मनदशेन बिोमजि थप मजम्िेिािी ि कायभहरू सम्पन्न गने, 

• नागरिक िैत्री सेिा प्रिाह समुनमिि गने ि सेिा ग्राही सन्िमुिको िापदण्ड कायि िाख्ने । 

तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा  

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासकीय अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• आगािी आ.ि.को लामग आिश्यक िालसािानको लागि चाल ू आ.ि.को आषाढ िसान्िमभत्र स्िीकृि 

गिाउन,े 

• स्िीकृि लागि मभत्र िालसािान आपमूिभ गनभ इच्िुक व्यापारिक सांस्थाहरूको सचूी ियाि गिाउने, 

• स्िीकृि बजेट ि प्रचमलि सािभजमनक िरिद ऐन/मनयिािलीअनसुाि िरिदको व्यिस्था मिलाउने, 

• स्िीकृि िाग फािाि अनसुाि िाग भइ आएको िालसािान िौज्दाििा भए उपलब्ि गिाउने ि अमभलेि दरुुस्ि 

िाख्न,े 
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• िचभ भई जाने ि नजाने िालसािानको फिक फिक अमभलेि (िमजस्टि) ियाि गिी कायभकािी अमिकृि िा 

िोमकएको अमिकािीबाट प्रिामणि गिाउने, 

• िरिद, दामिला ि मिििणको कायभिाही मनयि अनसुाि गने, 

• िरिद िा प्राप्त िालसािानको आम्दानी ि लागि दरुुस्ि िाख्ने, 

• मजन्सी मनिीिण पमुस्िका िडा गिी अमिकाि प्राप्त अमिकािीबाट मनिीिण गिाउने, 

• िालसािानको सिुिा, ििभि, मललाि मबक्री ि हानी नोकसानीिा ध्यान मदने, 

• िामषभक िपाई कायभका लामग आिश्यक व्यिस्था गने, 

• सिािी िथा ढुिानी सािनहरूको ब्ल ुबकु, निीकिण ि लग बकु व्यिस्थापन गने, 

• भौमिक ि िेमसनिी प्रमिमि गि सािाग्रीहरूको नाि/नम्बि िाख्ने ि सदपुयोग समुनमिि गने, 

• िालसािानको मिनाहा िथा मललाि प्रमक्रया सञ्चालन गने, 

• हस्िान्ििण भई जाने िालसािानको कायभ पिूा गने, 

• कायाभलयको िालसािान आदेशानसुाि ििभि गिाउने व्यिस्था मिलाउने, 

• गाउाँपामलकाका सबै अचल सम्पमत्तको स्थायी अमभलेि दरुुस्ि िाख्ने, 

• एकाइका किभचािीलाई कायाभलय सियभन्दा बढी सिय काि गिाउन पिेिा मसफारिस समहि मनणभय गिाएि 

काििा लगाउने, 

• किभचािीको कायभसम्पादन िलू्याङ्कन समुनमिि गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र सािभजमनक जग्गा, िलुा िेत्र, चउि, चिण, िाल िलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकभ , 

सडक, बाटोघाटो आमदको मनगिानी गने, 

• सािभजमनक सम्पमत्तको अमभलेि अद्यािमिक गने ि अमिक्रिण िोक्ने/प्रमिबन्ि गने, 

• सािभजमनक िठ, िमन्दि, िमस्जद आमद सांििण, सम्बद्धभन ि मिकासिा सम्बमन्िि मनकायलाई सहयोग गने, 

• सम्पणूभ सम्पमत्तको उपयोग, ििभि ि सिुिा समुनमिि गने, 

• यस पदिा मनमदभि अन्य मजम्िेिािी ि सपुरििेिक िा शािा प्रििुको मनदशेन अनसुाि अन्य प्रशासमनक कायभहरू 

िदारुकिाका साथ सम्पादन गने । 

ितििा बािबातिका तथा सिाज कल्याण उपशाखा  

सिायक ितििा तवकाश तनरीक्षक ४ (प्रशासन /तवतवध) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• मिपन्न, मपिमडएका िगभ, िमहला, बालबामलका ि यिुा सशमक्तकिणका लामग नीमि, योजना ि कायभक्रि ियाि 

गिी कायाभन्ियनिा सहयोग गने, 

• यिुा िैत्री, िमहला िथा बालिैमत्र नीमि ि कायभक्रि िजुभिा गिी कायभ योजना ियाि गने, 

• लैङ्मगक सिानिा, सािामजक सिािेशीकिण ि यिुा सशमक्तकिणका मसद्धान्ि पालना गने, 

• िमहलाको सशमक्तकिण, आय िमृद्ध ि आत्िमनभभििा अमभिमृद्धका लामग सीपिलूक िामलि ि आय आजभन 

कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• िमहला सिूह परिचालन ि बचि/सहकािी कायभक्रि प्रिद्धभन गने, 

• लैङ्मगक महांसा, िमहला अमिकाि ि न्याय सम्बन्िी सचेिना कायभक्रि सञ्चालन गने, 
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• बाल अमिकाि सांििण, बालिैमत्र कायभक्रि, बाल गहृ ि िदृ्धा श्रि सम्बन्िी कायभ सञ्चालन ि सिन्िय गने, 

• बाल श्रि न्यनूीकिण, मिद्यालय बामहिका बालबामलका पनुः भनाभ ि सांििण कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• सिाज कल्याणका कायभक्रिहरू (अपाङ्गिा, िन्ि पीमडि, मिपन्न िगभ) कायाभन्ियन गने, 

• यिुाका लामग सशमक्तकिण, नेितृ्ि मिकास, िोजगािी ि सीप मिकास कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• यिुा स्ियांसेिक, िेलकुद ि साांस्कृमिक मक्रयाकलाप प्रिद्धभन गने, 

• यिुािाफभ ि सिदुाय परिचालन ि मिकास कायभक्रििा सहभामगिा बढाउने, 

• िमहला, बालबामलका ि यिुा सम्बन्िी सांघ/सांस्था, सिकािी िथा गैिसिकािी मनकायहरूसाँग सिन्िय ि सहकायभ 

गन,े 

• गाउाँपामलकाका लमिि सिहूका कायभक्रिहरूको कायाभन्ियनिा सहयोग पयुाभउने, 

• सपुरििेिक िा गाउाँ कायभपामलकाको मनदशेन अनसुािका अन्य कायभहरू गने । 

सूचना प्रतवतध उपशाखा 

सिायक कब्युटर अपरेटर ४ (स्थानीय प्रशासन / तवतवध)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• कम्प्यटुि प्रणालीिािा िडाको भौगोमलक सचूना प्रणाली (GIS) को प्रयोगिा सहमजकिण गने, 

• िडाको सचूनालाई व्यिमस्थि गनभ आिश्यक कम्प्यटुि सफ्टिेयि सञ्चालन ि अद्यािमिक गने, 

• सचूना केन्द्रको दमैनक सञ्चालन, अमभलेि व्यिस्थापन ि िेिदिे गने, 

• इिेल, इन्टिनेट िथा अन्य प्रमिमि प्रयोग गिी आन्िरिक सचूना प्रणालीलाई सदुृढ बनाउने ि सेिा प्रिाह चसु्ि, 

िरििो ि प्रभािकािी बनाउने, 

• िडाको नीमिअनसुाि CCTV जडान, सञ्चालन, ििभि ि मनगिानीको व्यिस्था गने, 

• CCTV िाफभ ि िडाका सम्पमत्तहरू ि सािभजमनक स्थलहरूको सिुिा मनगिानी गने ि दमैनक अमभलेि िाख्ने, 

• सचूना प्रमिमिका उपकिणहरू (सभभि, कम्प्यटुि, मप्रन्टि, नेटिकभ  आमद) को जडान, ििभि ि सञ्चालन समुनमिि 

गन,े 

• िडासाँग सम्बमन्िि सचूना िथा ि्याङ्क सङ्कलन, भण्डािण ि योजना िजुभिा प्रयोजनका लामग सम्बमन्िि 

शािालाई उपलब्ि गिाउने, 

• सचूना प्रमिमिसाँग सम्बमन्िि सांयन्त्रहरू सिै ाँ चाल,ू दरुुस्ि ि सिुमिि अिस्थािा िाख्ने, 

• सचूना प्रमिमिको प्रयोगिा मनिाभमचि जनप्रमिमनमि ि किभचािीहरूलाई आिश्यक िामलि िथा अमभिुिीकिण 

प्रदान गने, 

• सचूना प्रणालीको प्रभािकारििा अमभिमृद्धका लामग सांघ सांस्था ि दाि ृमनकायहरूसाँग सिन्िय ि अन्ििमक्रया 

कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• सचूना प्रणालीको मिकास, मिस्िाि ि नीमिगि सिुािका लामग आिश्यक नीमि िथा कायभ योजना ियाि पानभ 

सहयोग गने, 

• शािाका लामग आिश्यक रिपोटभ, िस्िगुि प्रमििेदन ि प्रगमि मिििण ियाि गिी पेश गने, 

• कायाभलयका पत्राचाि, टाइप ि मप्रन्ट सम्बन्िी आिश्यक कायभ गने,  

• सपुरििेिक िा प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको मनदशेन अनसुाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 
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दताय, चिानी तथा नागररक सिायता उपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• कायाभलयिा प्राप्त हुने पत्रहरूको दिाभ िथा िगीकिण गने, 

• चलानी सम्बन्िी सम्पणूभ कायभहरूको व्यिस्थापन गने, 

• दिाभ िथा चलानी िमजस्टि िथा मिद्यिुीय अमभलेि अद्यािमिक गने,  

• कायाभलयिा प्राप्त मनिेदन, उजिुी िथा पत्रहरूको सम्बमन्िि शािािा पठाउने,  

• नागरिक सहायिा डेस्क सञ्चालन िथा व्यिस्थापन गने, 

• सेिा ग्राहीलाई आिश्यक सचूना िथा सेिा प्रमक्रयाबािे जानकािी प्रदान गने,  

• सेिा प्रिाहलाई मिटो, सिल िथा प्रभािकािी बनाउन सिन्िय गने, 

• गनुासो िथा सझुाि सांकलन गिी सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• सचूना िथा नागरिक सहायिा किको व्यिस्थापन गने, 

• कायाभलयिा आएका सेिा ग्राहीको िागभदशभन िथा सहमजकिण गन,े  

• हले्प डेस्क िथा नागरिक सहायिा सेिा सञ्चालन गने, 

• सािभजमनक सचूना, सचूना पाटी िथा सचूना प्रकाशनको व्यिस्थापन गने,  

• कायाभलयिा प्राप्त अत्यािश्यक पत्रहरूको प्राथमिकिा मनिाभिण गने, 

• दिाभ, चलानी िथा नागरिक सहायिा सम्बन्िी प्रमििेदन ियाि गने, 

• शािा प्रििु िथा िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि कायभ गने । 

वडा कायायियिरू 

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन) – ७ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िडामभत्र घि, जग्गा, िामिभक स्थल, पानी/मसाँचाइ सांिचना आमद लगि िाख्ने ि सांििणिा सहयोग गने, 

• बाटो, सडक, पलु, पोििी, इनाि, कुिा, ढल आमद सफा-सगु्घि िाख्ने ि फोहि िैला व्यिस्थापन गने, 

• नहि, कुलो, पैनी, पिी जग्गा ि ििृािोपण िथा िािाििण सांििणिा सहयोग गने, 

• स्िास््य, मशिा, बाल उद्यान, पसु्िकालय/िाचनालय व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• िाडा चौपाया मनयन्त्रण ि सम्बमन्िि मनकायिा बझुाउने, 

• गल्ली/सडकिा मबजलुी बत्तीको प्रबन्ि गने, 

• पयभटमकय स्थल, ऐमिहामसक, साांस्कृमिक सम्पदा सांििण ि प्रिद्धभनिा सहयोग गने, 

• सपुथ िलू्यिा िाद्यान्न िथा आिश्यक िस्ि ुमिििणिा सहयोग गने, 

• िेलकुद, कला, साांस्कृमिक कायभक्रि आयोजना ि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• असहाय, बेिारिसे िा मबिािीको उपचाि, दाह-सांस्काि ि जनस्िास््य सेिा समुनमिि गने, 

• बालबामलकाको िोप, सरुिा िोग िोकथाि ि पोषण कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• चेिना बढाउने मक्रयाकलाप, लोक सांस्कृमि ि पिम्पिागि चाडपिभ सांििणिा सहयोग गने, 

• मपिमडएका, अपाङ्ग, मिििा, एकल िमहला आमद सांििण ि जीमिकोपाजभनिा सहयोग गने, 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 77 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• िडा समिमिका मनणभय िथा स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन ि अन्य काननु अनसुाि कायभ गने, 

• कायभसम्पादन क्रििा िडा पदामिकािीसाँग सिन्िय िाख्ने । 

अ.सब इतन्जतनयर/सब इतन्जतनयर ४/५ (इतन्जतनयर/तसतभि/जनरि) – ७ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िडामभत्र पिूाभिाि मिकासका सम्भािनाहरू अध्ययन गिी सझुाि पेश गने, 

• िडाका पिूाभिाि इन्भेन्िी अद्यािमिक गने, 

• गाउाँ कायभपामलकाबाट सञ्चालन हुने आयोजनाको मडजाइन/इमस्टिेट ियाि गिी पेश गने, 

• आयोजना सञ्चालनिा प्रामिमिक सहयोग मदने, मनिीिण/अनगुिन िथा िूल्याङ्कन गने, 

• मनिाभण हुने भौमिक सांिचनालाई िािाििण िैत्री ि भकूम्प प्रमििोिात्िक बनाउन जन चेिना अमभिमृद्ध गने, 

• मनजी एिां सािभजमनक भिनको िापदण्ड अनसुाि मनिीिण/अनगुिन गिी सिुाि आिश्यक भए मनदशेन मदने, 

• भौमिक सांिचना सांििण, सदपुयोग ि ििभि सम्भाि समुनमिि गने, 

• यस पदका अन्य मनमदभि कायभहरू िथा सपुरििेिकको मनदशेनअनसुाि कायभ गने । 

कब्युटर अपरेटर ४ (स्थानीय प्रशासन / तवतवध) – ७ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• कम्प्यटुि प्रणालीिािा िडाको भौगोमलक सचूना प्रणाली (GIS) को प्रयोगिा सहमजकिण गने, 

• िडाको सचूनालाई व्यिमस्थि गनभ आिश्यक कम्प्यटुि सफ्टिेयि सञ्चालन ि अद्यािमिक गने, 

• सचूना केन्द्रको दमैनक सञ्चालन, अमभलेि व्यिस्थापन ि िेिदिे गने, 

• इिेल, इन्टिनेट िथा अन्य प्रमिमि प्रयोग गिी आन्िरिक सचूना प्रणालीलाई सदुृढ बनाउने ि सेिा प्रिाह चसु्ि, 

िरििो ि प्रभािकािी बनाउने, 

• िडाको नीमिअनसुाि CCTV जडान, सञ्चालन, ििभि ि मनगिानीको व्यिस्था गने, 

• CCTV िाफभ ि िडाका सम्पमत्तहरू ि सािभजमनक स्थलहरूको सिुिा मनगिानी गने ि दमैनक अमभलेि िाख्ने, 

• सचूना प्रमिमिका उपकिणहरू (सभभि, कम्प्यटुि, मप्रन्टि, नेटिकभ  आमद) को जडान, ििभि ि सञ्चालन समुनमिि 

गन,े 

• िडासाँग सम्बमन्िि सचूना िथा ि्याङ्क सङ्कलन, भण्डािण ि योजना िजुभिा प्रयोजनका लामग सम्बमन्िि 

शािालाई उपलब्ि गिाउने, 

• सचूना प्रमिमिसाँग सम्बमन्िि सांयन्त्रहरू सिै ाँ चाल,ू दरुुस्ि ि सिुमिि अिस्थािा िाख्ने, 

• सचूना प्रमिमिको प्रयोगिा मनिाभमचि जनप्रमिमनमि ि किभचािीहरूलाई आिश्यक िामलि िथा अमभिुिीकिण 

प्रदान गने, 

• सचूना प्रणालीको प्रभािकारििा अमभिमृद्धका लामग सांघ सांस्था ि दाि ृमनकायहरूसाँग सिन्िय ि अन्ििमक्रया 

कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• सचूना प्रणालीको मिकास, मिस्िाि ि नीमिगि सिुािका लामग आिश्यक नीमि िथा कायभ योजना ियाि पानभ 

सहयोग गने, 

• शािाका लामग आिश्यक रिपोटभ, िस्िगुि प्रमििेदन ि प्रगमि मिििण ियाि गिी पेश गने, 

• कायाभलयका पत्राचाि, टाइप ि मप्रन्ट सम्बन्िी आिश्यक कायभ गने, 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 78 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• सपुरििेिक िा प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको मनदशेन अनसुाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 

योजना अनुगिन शाखा 

प्रशासकीय अतधकृत/वररष्ठ प्रशासकीय अतधकृत, ७/८ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१  

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• किभचािी व्यिस्थापनलाई प्रभािकािी, पािदशी ि नमिजा ििुी बनाउाँद ैसुशासन, जिाफदमेहिा ि कायभ िििा 

अमभिमृद्ध गने, 

• किभचािी व्यिस्थापनका नीमिहरूको आिश्यकिा पमहचान गिी प्रस्िाि ियाि गने, 

• मनयमुक्तदमेि अिकाश सम्िका सबै मिििण अद्यािमिक िाख्ने, 

• कायभिोझको मिशे्लषण गिी दिबन्दी मसजभना, िािेज िा पदनाि परिििभन मसफारिस गने, 

• सरुिा, काज, पदस्थापन, िामलि, भ्रिण, अध्ययन ि िमृत्त मिकास सम्बन्िी कायभ गने, 

• किभचािीको कायभसम्पादन सचूकाङ्क ियाि गिी मनयमिि िूल्याङ्कन गने, 

• उत्कृि कायभसम्पादनका लामग पिुस्काि ि किजोिीका लामग दण्डको व्यिस्था गने, 

• किभचािीको कायभ उत्प्रेिणा ि सकािात्िक कायभ िािाििण मसजभना गने, 

• आिश्यक िामलि िथा अमभिुिीकिणको व्यिस्था गिी मसकाइ कायभस्थलिा रूपान्ििण भएको मनगिानी गने, 

• अनशुासन, आचिण ि गनुासो व्यिस्थापन सम्बन्िी कायभ सञ्चालन गने, 

• सम्पमत्त मिििण ि सेिा सिभ साँग सम्बमन्िि कायभ काननु अनसुाि पिूा गने, 

• मजन्सी िथा अमभलेि व्यिस्थापन, सािभजमनक सम्पमत्त सांििण ि अमिक्रिण िोकथाि गने, 

• सचूना प्रमिमिको प्रयोग, अमभलेि व्यिस्थापन ि सचूनाको हक समुनमिि गने, 

• िामषभक योजना, ि्याङ्क सांकलन, अनगुिन ि प्रगमि प्रमििेदन ियािी गने, 

• अन्िि शािा सिन्िय, उजिुी व्यिस्थापन ि सशुासन यकु्त कायभ प्रणाली मिकास गने, 

• सचूना प्रमिमिको प्रयोग ि िानि सांसािन मिकासका लामग नीमि मनिाभणिा सहयोग गने । 

योजना अनुगिन उपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलकाका मिकास योजनाहरूको जााँच पास गनभ ि सिीिा कायभिा सम्बमन्िि शािा/अमिकािीसाँग 

सिन्िय गने, 

• स्िीकृि योजना िथा कायभक्रिहरूको कायभ-प्रमक्रया मनिाभिण गने, 

• सािभजमनक मनजी साझेदािी (PPP) प्रिद्धभनसम्बन्िी कायभिा सहकायभ गने, 

• मिमभन्न परियोजनाबाट सञ्चामलि कायभक्रिको मनिीिण एिां अनगुिन गने, 

• योजना िथा कायभक्रिको प्रमििेदन ियाि गिी सिीिा गने व्यिस्था मिलाउने, 

• मसफारिस िथा इजाजि प्रदान गने कायभिा सहकायभ गने, 

• समिमिहरूले गिेका मनणभयहरू सम्बमन्िि मनकायलाई जानकािी गिाउने ि कायाभन्ियनिा सहयोग गने, 

• िडा कायाभलयहरूसाँग सिन्िय गिी आिमिक योजना िजुभिा गने, 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 79 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• गाउाँपामलकाको िििा अमभिमृद्ध ि कायभप्रणाली सिुािका लामग कायभ योजना ियाि गिी स्िीकृि भए अनसुाि 

कायाभन्ियन गने, 

• कायाभलयको स्थान व्यिस्थापन िथा लेआउट मिलाउने, 

• गाउाँ कायभपामलकाका मनणभयहरूको सङ्कलन, अध्ययन ि मनदशेन मदने, 

• अन्य सम्बमन्िि मनकायहरूसाँग सिन्िय गने, 

• सांघ/सांस्थाबाट प्राप्त योजना सम्बन्िी कागजािहरू व्यिमस्थि रूपिा िाख्ने ि मनणभयका लामग पेश गने, 

• योजना िथा कायभक्रिको प्रगमि मिििण सांकलन गिी अमभलेि िाख्ने, 

• योजना सपुरििेिण िथा अनगुिन समिमि ि उपसमिमिहरूको प्रशासमनक कायभ ि बैठक व्यिस्थापन गने, 

• पिफिेन्स बोण्डको म्याद थप, ििौटी अमभलेि ि मफिाभसम्बन्िी प्रािमम्भक कायभ गने, 

• योजना सम्बन्िी िािा सञ्चालन ि मसफारिस कायभ गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्रको बजाि अनगुिनको सचूकाङ्क ि कायभ योजना स्िीकृि गिाई कायाभन्ियन गने, 

• कालो बजािी, कृमत्रि अभाि, मिसािट, अस्िाभामिक िलू्य, किसल गुणस्िि जस्िा गमिमिमि दमेिएिा गोप्य 

रूपिा सपुरििेिकलाई जानकािी मदने ि मनदशेन अनसुाि कािबाही अगामड बढाउने, 

• पसल, होटेल, िेस्टुिााँिा मबक्री गरिने िस्ि ुि िलू्य सचूी स्पि हुने गिी टााँस्न लगाउने, 

• अिाद्य िस्ि ुमबक्री मिििण नगनभ मिके्रिाहरूलाई जानकािी गिाउने, उल्लङ्घन भए कािबाहीको लामग पेश 

गन,े 

• बजाि िेत्रिा सडक ि पेटीिा सिसािान िाख्न नमदने, 

• पिम्पिागि हाट बजाि िेत्रको अनगुिन गने,  

• हाट बजािको आिश्यकिा दमेिएिा उपयकु्त स्थल पमहचान गिी मसफारिस गने, 

• मनमदभि अन्य मजम्िेिािी ि सपुरििेिकबाट मनदशेन भए अनसुािका अमिरिक्त कायभहरू सम्पादन गने । 

पूवायधार तवकास  शाखा 

इतन्जतनयर / तसतनयर इतन्जतनयर ७/८ (इतन्जतनयर/तसतभि/जनरि) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• मिमभन्न पिूाभिाि मिकास िेत्रका कायभहरूको स्पेमसमफकेशन, नक्सा ि मडजाइन ियाि गने, 

• पिूाभिाि मिकासका लामग आिश्यक योजना िजुभिा गिी प्रिुि प्रशासकीय अमिकृि सिि पेश गने, 

• स्िीकृि योजना िथा कायभक्रिहरूको कायाभन्ियन, मनिीिण, अनगुिन ि िूल्याङ्कन गने/गिाउन,े 

• प्रगमि मिििण ियाि गिी सिीिा बैठक ि सम्बमन्िि मनकायिा पेश गने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि आिमिक, िामसक, चौिामसक ि िामषभक प्रमििेदन ियाि गने ि प्रकाशन गने, 

• शािाको कायभसाँग सम्बमन्िि सािभजमनक सनुिुाइ ि सािामजक पिीिण आयोजना गने/गिाउने, 

• कायभ नीमि िथा कायभ योजना िजुभिा ि कायाभन्ियन गन,े 

• शािालाई िोमकएका कायभहरूको अनगुिन, मनदशेन ि िूल्याङ्कन गन,े 

• गाउाँसभाबाट भएका मनणभयहरू कायाभन्ियन गने/गिाउने, 

• िािहिका किभचािीहरूको कायभ मिििण अद्यािमिक, िलू्याङ्कन, दण्ड पारििोमषक मसफारिस गन,े 

• शािािा िहकेा मजन्सी सािग्री, सिािी सािन ि उपकिणहरूको अमभलेि व्यिस्थापन गन,े 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 

 

।। 80 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• शािासाँग सम्बमन्िि मिषयिा िलफल, अन्ििमक्रया ि गोष्ठीहरू आयोजना गने, 

• गाउाँपामलकाका भौमिक पिूाभिाि योजनाहरूलाई िामषभक योजनािा सिािेश गनभ सहयोग गने, 

• आिश्यक योजनाहरूको नक्सा, मडजाइन ि लागि अनुिान ियाि गने/गिाउने, 

• स्िीकृि योजनाहरूको कायाभन्ियन िामलका ियाि गिी कायाभन्ियन गने/गिाउने, 

• मनिाभणािीन योजनाहरूको मनयमिि मनिीिण ि प्रमििेदन ियािी गन,े 

• आिमिक िथा िामषभक योजना िजुभिा कायभिा प्रामिमिक सहयोग उपलब्ि गिाउने, 

• ठूला पिूाभिाि मनिाभण िथा सञ्चालनिा मनजी िेत्रको सहभामगिा समुनमिि गन,े 

• सम्पन्न कािको िलू्याङ्कन गिी उपभोक्ता समिमि िा ठेकेदािलाई भकु्तानी मसफारिस गने, 

• सांघीय ि प्रदशे िन्त्रालयहरूका नीमिगि मनणभयलाई दृमिगि गिी सिन्ियात्िक रूपिा कायाभन्ियन गने, 

• मिकास मनिाभण कायभिा उपयुक्त ि सिल प्रमिमिको िोज, प्रयोग ि प्रिद्धभन गन,े 

• सपुरििेिक िा प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको मनदशेनअनुसाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 

सडक तथा अन्य पूवायधार उपशाखा  

सब इतन्जतनयर / तसतनयर सब इतन्जतनयर ५/६ (इतन्जतनयर/ तसतभि / जनरि) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• शािा प्रििुको कायभिा आिश्यक सचूना सांकलन ि व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• मिद्यिु ्आपमूिभ, ढल मनकास, कुलो, बाटो मनिाभण िथा ििभि सम्भािका कायभका लामग सिेिण, नक्सा ि लागि 

इमस्टिेट ियाि गनभ सहयोग गने, 

• गाउाँपामलकािाट सञ्चामलि िानेपानी िथा ढल मनकास आयोजनाको साइट सपुिमभजन गन,े 

• सािभजमनक मनिाभण कायभका लामग दििेट मनिाभिणिा आिश्यक ि्याांक सांकलन ि मिशे्लषण गन,े 

• मनिाभण िथा ििभि कायभहरूको नाप जााँच, िलू्याङ्कन ि प्रमििेदन ियािी गन,े 

• स्िीकृि मडजाइन ि लागि इमस्टिेट अनसुाि पिूाभिाि मनिाभण कायभ गने/गिाउने, 

• मनिाभण कायभिा कमठनाइ आएिा सपुरििेिकलाई यथाशीघ्र जानकािी ि िाय समहि पेश गने, 

• स्थानीय पिूाभिाि मनिाभणसम्बन्िी ि्याांक सांकलन ि अमभलेि अद्यािमिक िाख्ने, 

• एकीकृि बस्िी मिकासका लामग आिश्यक स्थानको पमहचान ि लागि अनिुान ियािीिा सहयोग गने, 

• सािभजमनक िा मनजी जग्गासम्बन्िी यथाथभ मिििण सांकलन ि सिोकाििालासाँग सिन्िय गने, 

• नापी िथा िालपोि कायाभलयसाँग सिन्िय गिी नाप नक्सा, मसिाना मनिाभिण ि िेत्रफल गणना गन,े 

• घि नक्सापास ि भ ूउपयोग सम्बन्िी कायभका लामग जग्गाको िेत्रफल ि मसिाना मिििण ियाि गिी पेश गने, 

• गाउाँपामलकािा िहकेा सािभजमनक स्थल, िाि, कुलो, िामिभक स्थल आमद सम्बन्िी उजिुीहरूिा न्यामयक 

समिमिलाई सहयोग गन,े 

• सडक, पलु, िेमलङ आमद पिूाभिाि मनिाभणका लामग जग्गा मसिाना ि िेत्रफल सिेिण गिी अमभलेि 

अद्यािमिक गने, 

• भिन मनिाभण मनदशेन िथा िापदण्ड अनसुाि भएको समुनमिि गनभ सपुिभाइजि/शािा प्रििुको मनदशेनिा कायभ 

गन,े 

• मजम्िा िहकेा उपकिण, मजन्सी सािान िथा अमभलेिको सिुिा ि व्यिस्थापन समुनमिि गने, 
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• शािाको कायभ नीमि िथा कायभ योजना िजुभिा ि कायाभन्ियनिा शािा प्रििुलाई सहयोग गने, 

• सपुरििेिकको मनदशेनअनुसाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 

भवन तथा िापदण्ड कायायन्वयन उप शाखा  

सब इतन्जतनयर / तसतनयर सब इतन्जतनयर ५/६ (इतन्जतनयर/ तसतभि / आतकय टेक्ट) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• पामलका मभत्र पिूाभिाि मिकासका सम्भािनाहरू अध्ययन गिी सझुाि पेश गने, 

• पामलकाका पिूाभिाि इन्भेन्िी अद्यािमिक गने, 

• गाउाँ कायभपामलकाबाट सञ्चालन हुने आयोजनाको मडजाइन/इमस्टिेट ियाि गिी पेश गने, 

• आयोजना सञ्चालनिा प्रामिमिक सहयोग मदने, मनिीिण/अनगुिन िथा िूल्याङ्कन गने, 

• मनिाभण हुने भौमिक सांिचनालाई िािाििण िैत्री ि भकूम्प प्रमििोिात्िक बनाउन जन चेिना अमभिमृद्ध गने, 

• मनजी एिां सािभजमनक भिनको िापदण्ड अनसुाि मनिीिण/अनगुिन गिी सिुाि आिश्यक भए मनदशेन मदने, 

• भौमिक सांिचना सांििण, सदपुयोग ि ििभि सम्भाि समुनमिि गने, 

• यस पदका अन्य मनमदभि कायभहरू िथा सपुरििेिकको मनदशेनअनसुाि कायभ गने । 

अतिन/सवेक्षक ४/५ (इतन्जतनयर/सभे)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• मिकास आयोजना िथा पिूाभिाि मनिाभण कायभका लामग स्थलगि नाप जााँच गने,  

• भिन, सडक, िानेपानी, मसाँचाइ लगायिका आयोजनाको सिेिण कायभ गने, 

• नक्सा, ड्रोइङ िथा िापन सम्बन्िी कायभिा प्रामिमिक सहयोग गने, 

• आयोजनाको साइट लेआउट िथा सीिाङ्कन गने, 

• जग्गा िापन िथा िेत्रफल मनिाभिण सम्बन्िी कायभ गने,  

• मनिाभण कायभको प्रगमि अनुगिनिा प्रामिमिक सहयोग गने,  

• नाप जााँच सम्बन्िी अमभलेि िथा प्रमििेदन ियाि गने, 

• जीपीएस, टोटल स्टेशन लगायिका सिेिण उपकिण प्रयोग गने, 

• मिकास आयोजनाका लामग आिश्यक प्रामिमिक मिििण सांकलन गने,  

• मनिाभण कायभको गुणस्िि अनगुिनिा सहयोग गने, 

• पिूाभिाि आयोजनाको लागि अनिुान ियािीिा सहयोग गने,  

• नक्सा िथा सिेिण सम्बन्िी अमभलेि सांििण गने, 

• सम्बमन्िि शािा िथा मनकायसाँग आिश्यक सिन्िय गने, 

• शािा प्रििु िथा िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि अन्य कायभहरू गने । 

वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन उपशाखा  

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िािाििण सांििण िथा मिपद ्व्यिस्थापन सम्बन्िी कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• स्थानीय मिपद ्जोमिि न्यनूीकिण िथा व्यिस्थापन योजनाको कायाभन्ियनिा सहयोग गने,  
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• मिपद ्पिूभियािी, प्रमिकायभ िथा पनुस्थाभपना सम्बन्िी कायभिा सिन्िय गने, 

• िािाििणीय सांििण, सिसफाइ िथा हरियाली प्रिद्धभन कायभक्रि सञ्चालन गने,  

• मिपद ्सम्बन्िी सचूना सांकलन, अमभलेिीकिण िथा अद्यािमिक गने, 

• मिपद ्प्रभामिि िेत्रको मिििण सांकलन िथा प्रमििेदन ियाि गने, 

• मिपद ्व्यिस्थापन समिमिको बैठक िथा कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने,  

• जलिाय ुपरिििभन अनकूुलन िथा िािाििण सांििण कायभक्रि कायाभन्ियनिा सहयोग गने,  

• जनचेिना कायभक्रि िथा िामलि सञ्चालनिा सहमजकिण गने, 

• आपत्कामलन िाहि िथा उद्धाि कायभिा सिन्िय गने,  

• सम्बमन्िि मनकाय िथा सिोकाििालासाँग सिन्िय िथा सहकायभ गने, 

• िािाििणीय प्रभाि न्यनूीकिण सम्बन्िी कायभिा सहयोग गने, 

• मिपद ्व्यिस्थापन कोष िथा िाहि सािग्री व्यिस्थापनिा सहयोग गने,  

• शािा प्रििु िथा िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि अन्य कायभहरू गने । 

खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 

खा.पा.स.टे. ४(इ./तस./स्या.)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलका मभत्र िािाििण सांििण ि मिपद ्व्यिस्थापनका लामग कायभ नीमि िथा कायभ योजना िजुभिा गिी 

स्िीकृि बिोमजि कायाभन्ियन गन,े 

• स्िीकृि योजना ि कायभक्रिहरूको कायाभन्ियन, मनिीिण, अनगुिन िथा प्रगमि प्रमििेदन ियाि गिी सिीिा 

बैठकिा पेश गने, 

• फोहोि िैला व्यिस्थापनका लामग उपयकु्त स्थानको पमहचान, कायभ योजना िजुभिा ि कायाभन्ियनिा सिदुाय 

िथा मनजी िेत्रको सहभामगिा समुनमिि गने, 

• ग्रािीण िेत्रिा फोहोि िैला न्यूनीकिण ि पनुः प्रयोग प्रमिमि मिकास गिी कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• प्राकृमिक प्रकोपको जोमिि यकु्त िेत्र पमहचान गिी जोमिि न्यनूीकिण ि व्यिस्थापन योजना ियाि ि 

कायाभन्ियन गने, 

• िािाििणीय सिुाि, सांििण ि मिपद ्न्यमूनकिणसांग सम्बमन्िि अनगुिन, सिीिा ि प्रमििेदन ियाि गने, 

• जनचेिनािलुक, अन्ििमक्रया, गोष्ठी ि िामलि कायभक्रि सञ्चालन गिी सिदुाय परिचालन गने, 

• िािाििणीय सिुािका लामग मनदमेशका ियाि, स्िीकृि ि कायाभन्ियन गने, 

• सािभजमनक सनुिुाइ ि सािामजक पिीिण कायभक्रिहरू सञ्चालन गने, 

• पाकभ , बगै ाँचा, िलुा िेत्र, चउि, चिनिेत्र, िल िलैया, नदी, पानीको िहुान ि घाटहरूको सांििण गन,े 

• बेिारिसे लासको सि ्गद ि िािाििणीय प्रदषूण मनयन्त्रणका िापदण्ड लाग ूगन,े 

• भकूम्प, बाढी, पमहिो, आगलागी आमद मिपद ्जोमिि न्यनूीकिणका व्यिहारिक सीप ि ज्ञान सिदुायिा प्रिाह 

गन,े 

• मिपद ् व्यिस्थापन िथा िािाििण सिुािका कायभक्रिहरू अन्य सिकािी, गैिसिकािी सांस्थासाँग सिन्िय ि 

सहकायभिा सञ्चालन गन,े 
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• िािाििण ि मिपद ्व्यिस्थापनका मिषयहरू आिमिक िथा िामषभक योजनािा सिािेश गने, 

• सपुरििेिकको मनदशेन अनसुाि अन्य सम्बमन्िि कायभहरू सम्पादन गने । 

आतथयक तवकास शाखा  

कृतष प्रसार अतधकृत/ बररष्ठ कृतष प्रसार अतधकृत ७/८ (स्थानीय कृतष / कृतष प्रसार)-१,  

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र मिद्यिान कृमष पेशा एिां व्यिसायलाई प्रोत्साहन गनभ आिमुनक एिां उन्नि कृमष सम्बन्िी 

गाउाँपामलका मभत्र मिद्यिान कृमष पेशा ि व्यिसायलाई प्रोत्साहन गनभ आिमुनक िथा एकीकृि कृमष नीमि, 

कायभक्रि ि कायभ योजना िजुभिा ि कायाभन्ियन गन,े 

• कृमष प्रसािको व्यिस्थापन ि सञ्चालन गिी कृषकहरूको िििा िमृद्ध ि उत्पादकत्ि िमृद्ध गने, 

• कृमष उपजको िलू्य, बजाि व्यिस्था ि मिििण प्रणाली सदुृढ गनभ नीमि िथा कायभ नीमि ियाि गिी कायाभन्ियन 

गन,े 

• कृमष बजाि, थोक बजाि, मबउमिजन, िलिाद, औजाि िथा फलफूल बजाि स्थल मनिाभिण गिी सहज मिििण 

समुनमिि गने, 

• कृषक ि उपभोक्ता बीचका मबचौमलया दरुुपयोग िोक्ने सांयन्त्र मिकास ि अनगुिन गने, 

• बाली, ििकािी ि फलफूलिा लाग्ने िोग िथा कीिाको मनयन्त्रणका लामग आिश्यक व्यिस्था गने, 

• कृमष सहकािीहरूको सशमक्तकिण ि प्रोत्साहनका लामग नीमि, कायभक्रि ि अनगुिन प्रणाली मिकास गने, 

• कृषकलाई सहज ि सलुभ कृमष ऋणका लामग पहल गने ि कृमष मबिा प्रणालीको प्रिद्धभन गन,े 

• कृषकलाई व्यिसाय िुिी कृमष िेिीिफभ  अमभ प्रेरिि गने ि आिश्यक पिािशभ िथा िामलि उपलब्ि गिाउने, 

• मसाँचाइ समुििा मिस्िािका लामग सम्बमन्िि मनकायसाँग सिन्िय गन,े 

• उत्कृि कृषकलाई प्रोत्साहन स्िरूप पिुस्काि िा सम्िानको व्यिस्था गने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि मिषयिा िलफल, अन्ििमक्रया, गोष्ठी ि जनचेिनािलुक कायभक्रि आयोजना गने, 

• किभचािी व्यिस्थापन, कायभसम्पादन िलू्याङ्कन, दण्ड सजाय िथा पिुस्काि मसफारिस गन,े 

• मजन्सी सािान, अमभलेि ि कागजािहरू अद्यािमिक ि सिुमिि िाख्न,े 

• शािाको प्रशासमनक ि प्रामिमिक कायभलाई प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको मनदशेन अनसुाि कायाभन्ियन गन,े 

• आिश्यक पिेिा कायाभलय सियभन्दा बढी कािका लामग मसफारिससमहि मनणभय गिाई कायभिा लगाउने, 

• सपुरििेिक िा प्रििु प्रशासकीय अमिकृिको मनदशेनअनुसाि अन्य सम्बमन्िि कायभहरू सम्पादन गने । 

कृतष तवकास उपशाखा  

कृतष प्रातवतधक सिायक/सिायक कृतष प्रसार अतधकृत ५/६ (स्थानीय कृतष / कृतष प्रसार)-२, 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र मिद्यिान कृमष व्यिसायलाई प्रोत्साहन गनभ आिमुनक एिां उन्नि कृमष नीमि, कायभक्रि ि 

कायभ योजना ियाि गने ि कायाभन्ियन गने, 

• कृषकबाट उत्पामदि िस्िुको िूल्य, बजािीकिण ि मिििणका लामग आिश्यक नीमि िथा कायभ नीमि बनाउने, 

• कृमष सहकािी, मसाँचाइ, कृमष ऋण, मबिा िथा बजाि व्यिस्थापनका मिषयिा पहल ि सिन्िय गने, 

• कृमष उत्पादकत्ि िमृद्ध ि िोग मनयन्त्रणका लामग आिश्यक कायभक्रि ि प्रमिमि प्रोत्साहन गने, 
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।। 84 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• कृमष प्रसाि कायभक्रि सञ्चालन गिी कृषकलाई व्यिसाय िुिी िेिीिफभ  अमभ प्रेरिि गने, 

• कृमषजन्य बाली, ििकािी, फलफूल आमदको उत्पादन, गणुस्िि ि िोग मनयन्त्रणिा प्रामिमिक सहयोग उपलब्ि 

गिाउन,े 

• बजाि स्थल मनिाभिण, थोक बजाि व्यिस्थापन ि उपभोक्ताले सहज रूपिा कृमष िस्िु प्राप्त गनभ सक्ने व्यिस्था 

गन,े 

• मबचौमलया बाट उत्पादक िथा उपभोक्ता शोमषि नहुन आिश्यक सांयन्त्र मनिाभण ि अनगुिन गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र उत्पादन हुने प्रत्येक कृमषजन्य िस्िकुो फसल मपच्िेको उत्पादन मिििण सांकलन ि 

मिशे्लषण गिी प्रमििेदन पेश गने, 

• उत्पादन घटेको अिस्थािा कािण पमहचान गिी सिुािका लामग सझुािसमहि प्रमििेदन मदने, 

• कृमष बजाि ि सािग्री मिििण प्रणालीको मनिन्िि अनगुिन गिी दमेिएका कैमफयि शािा प्रििुलाई जानकािी 

गिाउन,े 

• कृषकका लामग आिश्यक िामलि, गोष्ठी, अन्ििमक्रया िथा भ्रिण कायभक्रि सञ्चालन िा सघाउने, 

• उत्कृि कृषकलाई प्रोत्साहन स्िरूप पिुस्कािका लामग मसफारिस गने, 

• कृमष िेत्रका नयााँ प्रमिमि ि ज्ञान आदानप्रदानका लामग बैठक, िलफल ि अन्ििमक्रया आयोजना गने, 

• शािा अन्िगभिका किभचािीको कायभ मिििण, िलू्याङ्कन ि प्रशासमनक प्रमक्रया व्यिस्थापन गने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि कागजाि, ि्याङ्क, ि फाइल सिुमिि िाख्ने िथा दिाभ चलानी प्रणाली व्यिमस्थि 

सञ्चालन गने, 

• मचठ्ठीपत्रको िस्यौदा ियाि गिी शािा प्रििुको स्िीकृमिका लामग पेश गने, 

• प्रििु प्रशासकीय अमिकृि िा शािा प्रििुबाट िोमकएका अन्य कायभहरू सम्पादन गने । 

नायब कृतष प्रातवतधक सिायक ४ (स्थानीय कृतष / कृतष प्रसार) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• कृषकहरूलाई कृमष प्रमिमि िथा सिुारिएको िेिी प्रणालीबािे प्रामिमिक पिािशभ प्रदान गने, 

• कृमष प्रसाि कायभक्रि सञ्चालन िथा कायाभन्ियनिा सहयोग गने, 

• उन्नि बीउमबजन, िल िथा कृमष सािग्री प्रयोग सम्बन्िी जानकािी मदने,  

• बाली सांििण िथा िोग–कीिा मनयन्त्रण सम्बन्िी प्रामिमिक सेिा प्रदान गने,  

• कृषक सिहू िथा सहकािीसाँग सिन्िय गिी कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• कृमष िामलि, गोष्ठी िथा प्रदशभन कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• कृमष उत्पादन िमृद्ध सम्बन्िी कायभक्रि कायाभन्ियन गने, 

• कृषकको सिस्या पमहचान गिी सिािानका लामग प्रामिमिक सहयोग गने,  

• िेिबािी मनिीिण िथा स्थलगि अनगुिन गने, 

• कृमष सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन िथा अमभलेिीकिण गने,  

• कृमष अनदुान िथा सहायिा कायभक्रि कायाभन्ियनिा सहयोग गने,  

• कृमष सम्बन्िी प्रमििेदन िथा मिििण ियाि गने, 

• सम्बमन्िि शािा िथा मनकायसाँग सिन्िय गने, 
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• शािा प्रििु िथा िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि अन्य कायभहरू गने । 

पशुपन्छी तवकास उपशाखा  

पशु तचतकत्सक  / वररष्ठ पशु तचतकत्सक ७/८ (कृतष /भेटनरी) -१,  

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँपामलका मभत्रको पशपुन्िी पालन व्यिसायलाई प्रोत्साहन गनभ आिमुनक, एकीकृि नीमि, कायभक्रि ि कायभ 

योजना ियाि गने ि कायाभन्ियन गने, 

• उन्नि जािका पश ुपिी पालन प्रिद्धभन गिी कृषकको आमथभक स्िि उत्थान गने कायभक्रि ियाि गिी लाग ूगने, 

• व्यिसायीक िििाको अमभिमृद्धका लामग नि प्रिदभनात्िक ि स्थानीय उपयकु्त प्रमिमि अपनाउने िािाििण 

मसजभना गने, 

• गरिबी मनिािण ि िोजगािी सजृनालाई ध्यानिा िािी व्यिसाय ििुी पशपुालन कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• पश ुजन्य िस्ि ु(िास,ु िािा, अण्डा आमद) को िलू्य, बजाि व्यिस्थापन ि मिििण प्रणालीका लामग आिश्यक 

नीमि ि कायभ नीमि बनाउने, 

• बजाि स्थल मनिाभिण गिी स्िच्ि, िापदण्ड यकु्त ि सिभ सलुभ रूपिा मबक्री मिििण हुने व्यिस्था गने, 

• पश ुआहाि, दाना ि भेटेरिनिी औषमि सहज रूपिा उपलब्ि गिाउन आिश्यक व्यिस्था गने, 

• उत्पादक ि उपभोक्ता बीच अनािश्यक मबचौमलया शोषण िोक्न सांयन्त्र मनिाभण गिी मनयमिि अनगुिन गने, 

• पश ुपन्िीिा लाग्ने िोगहरूको िोकथाि, मनयन्त्रण ि उपचािका लामग आिश्यक प्रामिमिक व्यिस्था मिलाउने, 

• िास,ु िािा मबक्री स्थलका लामग िापदण्ड मनिाभिण गिी मनयमिि मनिीिण ि अनगुिन गने, 

• पश ुमबिा कायभक्रिलाई प्रोत्साहन गने ि सिोकाििाला मनकायसाँग सिन्िय गिी मिस्िाि गने, 

• बेिारिस िथा िाडा पश ुपन्िीहरूको उमचि व्यिस्थापन गने, 

• पशपुालन व्यिसायीलाई आिश्यक प्रामिमिक सहयोग ि िामलि उपलब्ि गिाउने, 

• सहकािी सांस्थालाई प्रोत्साहन ि सशमक्तकिणका लामग नीमि िथा कायभक्रि ियाि गने, 

• उत्कृि पशपुन्िी व्यिसायीहरूलाई सम्िान िा पिुस्कािको व्यिस्था गने, 

• सम्बमन्िि मिषयिा िलफल, अन्ििमक्रया, गोष्ठी िथा भ्रिण कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• गाउाँपामलका मभत्र िहकेा घिपालिुा पश ुपन्िीहरूको लगि सांकलन ि अद्यािमिक गने, 

• शािा अन्िगभिका किभचािीहरूको कायभ मिििण अद्यािमिक, कायभसम्पादन िलू्याङ्कन, दण्ड पिुस्काि 

मसफारिस गने, 

• शािाका सम्पणूभ कागजाि, मजन्सी सािग्री िथा ि्याङ्कको अमभलेि सिुमिि िाख्ने, 

• प्रििु प्रशासकीय अमिकृि िा शािा प्रििुबाट िोमकएका अन्य कायभहरू सम्पादन गने । 

पशु स्वास््य प्रातवतधक / सिायक पशु तचतकत्सक ५/६ (कृतष /भेटनरी) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• पश ु िथा पशपुमन्िको िोग पमहचान, उपचाि, प्राथमिक स्िास््य सेिा, िोप कायभक्रि सञ्चालन, िहािािी 

मनयन्त्रण, आपत्कामलन उपचाि सेिा प्रदान गने िथा कृमत्रि गभाभिान सेिा सञ्चालनिा प्रामिमिक सहयोग गने,  

• पश ुआहाि, पोषण ि व्यिस्थापन सम्बन्िी मकसानलाई पिािशभ मदने, पश ुऔषमि िथा प्रामिमिक सािग्रीको 

उमचि प्रयोग िथा व्यिस्थापन गने, 
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• पश ुस्िास््य सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, अमभलेि िथा प्रमििेदन ियाि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पेश गने,  

• गाउाँ/नगि स्ििका पश ुसेिा कायभक्रि कायाभन्ियनिा समक्रय रूपिा सहभागी हुने ि उत्पादन िमृद्ध िथा ितृ्यदुि 

घटाउने कायभिा योगदान मदने,  

• कृषक िथा पशपुालकलाई िामलि, सचेिना ि प्रामिमिक सहयोग प्रदान गने िथा सेिा प्रिाहिा पािदमशभिा, 

मनष्पििा ि उत्तिदामयत्ि कायि गने, 

• आफ्नो कायभिेत्रिा मनयमिि मफल्ड भ्रिण गिी सेिा प्रदान गने, सिकािी नीमि िथा मनदशेन कायाभन्ियन गने ि 

आपत्कामलन अिस्थािा िरुुन्ि सेिा उपलब्ि गिाउने, 

• सेिा प्रिाह सिुािका लामग सुझाि मदने, आिश्यक प्रामिमिक मनणभय मलने, सािग्री िाग गने, मफल्ड कायभका 

लामग आिश्यक सािन प्रयोग गने िथा सम्बमन्िि मनकाय ि कृषकसाँग सिन्िय गिी प्रभािकािी सेिा समुनमिि 

गन े। 

पशु सेवा प्रातवतधक/ सिायक पशु तवकास अतधकृत ५/६ (कृतष / िाइभस्टक) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• पशपुालन िथा पश ुमिकास सम्बन्िी कायभक्रिको योजना, कायाभन्ियन, अनगुिन ि िूल्याांकन गने, 

• पश ुस्िास््य, उत्पादन ि उत्पादकत्ि िमृद्ध सम्बन्िी सेिा प्रिाह गने, 

• पश ुनस्ल सिुाि, कृमत्रि गभाभिान, पोषण िथा व्यिस्थापन कायभक्रि सञ्चालनिा प्रामिमिक नेितृ्ि मदने,  

• पश ुिोग मनयन्त्रण, िोप कायभक्रि िथा िहािािी व्यिस्थापनिा सिन्िय ि सहमजकिण गन,े 

• कृषक िथा पशपुालकलाई िामलि, पिािशभ ि आिमुनक प्रमिमि हस्िान्ििण गने,  

• पश ुसेिा केन्द्र िथा मफल्ड स्ििका कायभक्रि सञ्चालन ि व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• पश ुि्याङ्क सांकलन, मिशे्लषण िथा प्रमििेदन ियाि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पेश गने,  

• सिकािी नीमि, कायभक्रि िथा मनदशेन कायाभन्ियन गने, 

• पश ुऔषमि, उपकिण िथा सािग्रीको उमचि व्यिस्थापन समुनमिि गने,  

• स्थानीय िह िथा सिोकाििाला मनकायसाँग सिन्िय गिी पश ुमिकास कायभक्रि प्रभािकािी बनाउने,  

• आपत्कामलन पश ुस्िास््य िथा मिपद ्व्यिस्थापनिा िरुुन्ि सेिा प्रिाह गने, 

• सेिा सिुािका लामग प्रामिमिक सझुाि मदने ि आिश्यक मनणभयिा सहयोग गने,  

• कायभसम्पादनिा पािदमशभिा, उत्तिदामयत्ि ि प्रभािकारििा कायि गने । 

नायब पशु स्वास््य प्रातवतधक ४ (कृतष / भेटनरी) -२ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• पश ु आहाि, दाना, भेटेरिनिी औषमि लगायि आिश्यक सािग्रीको सहज उपलब्ििा समुनमिि गनभ 

सपुरििेिकलाई सहयोग गने, 

• गाउाँपामलका मभत्रका घिपालिुा पशपुिीहरूको लगि अद्यािमिक गनभ िरिष्ठ पश ुमिकास सहायकलाई सहयोग 

गन,े 

• बेिारिस िथा िाडा चौपाया ि भसु्याहा कुकुिहरूको उमचि व्यिस्थापनिा शािा प्रििुलाई समक्रय सहयोग 

गन,े 
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।। 87 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

• पशपुिीिा िोग लाग्न नदीन िोकथाि ि मनयन्त्रणको व्यिस्था मिलाउन, सिक्रिण भएिा मनदशे अनसुाि िमटई 

मनयन्त्रण गने, 

• पशपुिी पालकलाई आिश्यक प्रामिमिक सहयोग प्रदान गने,  

• शािासाँग सम्बमन्िि कागजाि, फाइल ि ि्याङ्क सिुमिि िाख्ने,  

• शािाबाट प्राप्त ि पठाइने मचठ्ठीपत्रहरू सम्बमन्िि पदामिकािी/शािा/फााँटिा बझुाइ अमभलेि सिुमिि िाख्ने,  

• शािाको आन्िरिक दिाभ चलानी सवु्यिमस्थि रूपिा सञ्चालन गने,  

• शािा प्रििु िा सपुरििेिकबाट मनमदभि अन्य कायभहरू गने । 

नायब पशु सेवा प्रातवतधक ४ (कृतष / िाइभस्टक) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• पश ुिथा पशपुमन्िको प्राथमिक स्िास््य सेिा, सािान्य िोगको उपचाि ि उपचाििा सहयोग गने, 

• पश ुिोप (Vaccination) कायभक्रि सञ्चालनिा सहायक भूमिका मनिाभह गने, 

• पश ुिोग िोकथाि, मनयन्त्रण िथा सिसफाइ सम्बन्िी कायभिा मफल्ड सहयोग गने,  

• पशपुालक कृषकलाई पश ुआहाि, पोषण, सिसफाइ ि व्यिस्थापन सम्बन्िी सािान्य पिािशभ मदने,  

• कृमत्रि गभाभिान (AI) िथा प्रजनन सम्बन्िी कायभिा प्रामिमिकलाई सहयोग गने, 

• पश ुऔषमि, िोप िथा सािग्रीको मिििण, भण्डािण ि प्रयोगिा सहयोग गने, 

• पश ुस्िास््य सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, अमभलेि िाख्ने ि प्रमििेदन ियाि गनभ सहयोग गने,  

• पश ुसेिा केन्द्र िथा मफल्ड स्ििका कायभक्रि कायाभन्ियनिा सहयोग गने, 

• कृषक सिहू िथा पशपुालकसाँग सम्पकभ  गिी सेिा प्रिाहिा सहमजकिण गन,े  

• पश ुसेिा सम्बन्िी जनचेिना िथा सचूना प्रसाििा सहयोग गने, 

• आपत्कामलन अिस्थािा पश ुउपचाि िथा मनयन्त्रण कायभिा सहयोगी भमूिकािा िमटने,  

• िरिष्ठ प्रामिमिकको मनदशेन अनसुाि मफल्ड िथा कायाभलय कायभ सम्पादन गने, 

• कायभसम्पादनिा अनशुासन, उत्तिदामयत्ि ि पािदमशभिा कायि गने । 

सिकारी, उद्योग व्यवसाय तथा रोजगार प्रवर्द्यन  उपशाखा  

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• सहकािी सांस्था, उद्योग, व्यिसाय िथा िोजगाि प्रिद्धभन सम्बन्िी कायभक्रिको प्रशासमनक व्यिस्थापन, सिन्िय 

ि कायाभन्ियन गने, 

• सहकािी सांस्था दिाभ, अमभलेि व्यिस्थापन, अनगुिन िथा मनयिन कायभिा सहयोग गने, 

• स्थानीय उद्योग, साना िथा घिेल ुव्यिसाय प्रिद्धभनका लामग आिश्यक प्रशासमनक प्रमक्रया सञ्चालन गने, 

• िोजगाि सचूना सांकलन, बेिोजगाि अमभलेि व्यिस्थापन िथा िोजगाि कायभक्रि कायाभन्ियनिा सहयोग गने,  

• सीप मिकास, िामलि िथा उद्यिशीलिा प्रिद्धभन कायभक्रिको प्रशासमनक सिन्िय गने, 

• सिकािी नीमि, मनदशेन िथा योजना कायाभन्ियनका लामग आिश्यक कागजाि, प्रमििेदन ि अमभलेि 

व्यिस्थापन गने, 

• सम्बमन्िि सिोकाििाला मनकाय, मनजी िेत्र िथा सहकािी सांघ–सांस्थासाँग सिन्िय गने, 
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• कायभक्रि बजेट, िचभ िथा प्रशासमनक प्रमक्रया (फाइल, पत्राचाि, दिाभ/चलानी) व्यिस्थापन गने,  

• िोजगाि प्रिद्धभन िथा उद्यि मिकास सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, मिशे्लषण ि प्रमििेदन ियाि गने, 

• उपशािाको दमैनक प्रशासमनक कायभ सञ्चालन िथा सेिा प्रिाहिा सहमजकिण गन,े 

• बैठक, गोष्ठी, िामलि िथा कायभक्रि व्यिस्थापनिा प्रशासमनक सहयोग गने, 

• िरिष्ठ अमिकृिको मनदशेन अनसुाि कायभ सम्पादन गने ि कायभिा अनशुासन, पािदमशभिा िथा उत्तिदामयत्ि 

कायि गने । 

उद्यि तथा नव प्रवधयक उपशाखा  

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• उद्यिशीलिा मिकास, स्टाटभअप िथा निप्रििभन (Innovation) सम्बन्िी कायभक्रिहरूको प्रशासमनक 

व्यिस्थापन, सिन्िय ि कायाभन्ियन गने, 

• उद्यि दिाभ, अमभलेि व्यिस्थापन िथा नि उद्यिी (Start-up) सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन ि अद्यािमिक 

गन,े 

• साना िथा िझौला उद्यि (SME) प्रिद्धभन कायभक्रिको प्रशासमनक प्रमक्रया सञ्चालन िथा सहमजकिण गन,े 

• निप्रििभन, सीप मिकास, व्यिसायीक योजना (Business Plan) िथा उद्यि मिकास िामलि कायभक्रि 

व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• उद्यिी िथा लगानी किाभ बीच सिन्िय िथा सचूना प्रिाहिा सहमजकिण गन,े  

• सिकािी नीमि, योजना िथा मनदशेन अनसुाि उद्यि प्रिद्धभन कायभक्रि कायाभन्ियन गने,  

• उद्यि मिकासका लामग आिश्यक कागजाि, पत्राचाि, दिाभ–चलानी िथा अमभलेि व्यिस्थापन गने, 

• कायभक्रि बजेट, िचभ िथा प्रशासमनक प्रमक्रया व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• निप्रििभन केन्द्र, उद्यि हब िथा सम्बमन्िि सिोकाििाला मनकायसाँग सिन्िय गने,  

• उद्यि िथा निप्रििभन सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, मिशे्लषण ि प्रमििेदन ियाि गने,  

• गोष्ठी, िामलि, कायभशाला िथा उद्यि प्रिद्धभन कायभक्रिहरूको प्रशासमनक व्यिस्थापन गने,  

• उपशािाको दमैनक कायभ सञ्चालनिा सहमजकिण गने ि िरिष्ठ अमिकृिको मनदशेन अनसुाि कायभ सम्पादन 

गन,े 

• कायभ सम्पादनिा पािदमशभिा, उत्तिदामयत्ि ि प्रभािकारििा कायि गने । 

तशक्षा तथा सािातजक तवकास शाखा 

तशक्षा अतधकृत  / वररष्ठ तशक्षा अतधकृत ७/८ (स्थानीय प्रशासन / तशक्षा) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िािहिका मनकायको कायभ नीमि िथा कायभ योजना िजुभिा गिी स्िीकृि भए अनुरूप कायाभन्ियन गने, 

• गाउाँपामलका मभत्रका शैमिक सांस्थासाँग सिन्िय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ अनुसाि शैमिक 

सिनु्नमिको पहल गने, 

• िेलकुद मिकासका लामग नीमि िय गिी कायभ योजना ियाि गने ि कायाभन्ियन गने, 

• प्रौढ िथा अनौपचारिक मशिा कायभक्रि ियाि गिी कायाभन्ियन गने, 
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• ग्रािीण िेत्रिा िनोिञ्जन स्थल, मक्रडास्थल, सङ्ग्रहालय, मचमडयािाना, पाकभ  व्यिस्थापनिा सिन्िय गने, 

• िङ्गशाला ि व्यायािशालासाँग सम्बमन्िि मनकायसाँग सिन्िय गिी प्रयोगको व्यिस्था गने, 

• यिुा िैत्री नीमि ि कायभक्रि ियाि गिी स्िीकृि भए अनसुाि कायाभन्ियन गने, 

• आिश्यकिा अनुसाि पसु्िकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन गने, 

• पिुािामत्िक सम्पदा, िामिभक िथा पयभटमकय िहत्िका स्थलहरूको सचूना सांकलन गिी अमभलेि अद्यािमिक 

गन,े 

• स्थानीय सम्पदा ि ििोहरूको सांििणको कायभ योजना बनाई कायाभन्ियन गने, 

• जाि जामि, भाषा, ििभ, सांस्कृमि सम्बन्िी अध्ययन, अनसुन्िान, सांििण ि सांिद्धभनका कायभक्रि ियाि गिी 

कायाभन्ियन गने, 

• ऐमिहामसक, पिुािामत्िक िथा पयभटमकय सम्पदाको प्रचाि प्रसाि िथा प्रकाशन गने, 

• स्थानीय चाडपिभ ि िीमिरििाजको सांििण ि सांिद्धभन गने, 

• सांस्कृमि, पयभटन ि सािामजक मिकास प्रिद्धभनिा सहयोग पयुाभउने, 

• यिुाहरूको मशिा, सशमक्तकिण, नेितृ्ि मिकास, लाग ू पदाथभ दवु्यभसन मनयन्त्रण, िानि िस्कि मिरुद्ध 

अमभयानिा नीमि अनुरूप कायभ गने । 

तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद उपशाखा 

प्रातवतधक सिायक/ सिायक तशक्षा अतधकृत ५/६ (स्थानीय प्रशासन / तशक्षा) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• शािासाँग सम्बमन्िि मिषयिा गाउाँसभाका मनणभयहरू कायाभन्ियन गने/गिाउने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्रका शैमिक सांस्थासाँग सिन्िय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुाि 

शैमिक सिनु्नमिको पहल गने, 

• गाउाँपामलका स्ििीय िेलकुद आयोजनासम्बन्िी नीमि िय गिी कायभ योजना ियाि गने ि कायाभन्ियन समुनमिि 

गन,े 

• प्रौढ िथा अनौपचारिक मशिा सम्बन्िी कायभक्रि ियाि गिी कायाभन्ियन गने, 

• ग्रािीण िेत्रिा मशिासाँग सम्बमन्िि िनोिञ्जन स्थल, मक्रडास्थल, सङ्ग्राहलय, मचमडयािाना, पाकभ  आमदको 

व्यिस्थापन गनभ सम्बद्ध पि ि दाि ृमनकायहरूसाँग सिन्िय गने, 

• यिुा िैत्री नीमि िथा कायभक्रि ियाि गिी पेश गने ि स्िीकृि भए अनसुाि कायभ योजना बनाई कायाभन्ियन गने। 

• आिश्यक पिे पसु्िकालय/िाचनालय व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• शािािा िहकेा मजन्सी सािान, यन्त्र, उपकिण ि सािग्रीको अमभलेि सिुमिि िाख्ने ि आिश्यक प्रमििेदन 

ियाि गने, 

• शािा अन्िगभिका किभचािीहरूको दमैनक प्रशासमनक कायभ सञ्चालन गने, 

• यस पदिा मनमदभि गरिएका ि प्रििु प्रशासकीय अमिकृिबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायभहरू गने । 

िि तथा रोजगार उपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततबेदन, २०८२ 
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• श्रि िथा िोजगाि सम्बन्िी नीमि, कायभक्रि ि योजना कायाभन्ियन िथा प्रशासमनक व्यिस्थापन गने, 

• स्थानीय बेिोजगािको ि्याङ्क सांकलन, अद्यािमिक ि िोजगाि सचूनाको अमभलेि व्यिस्थापन गने,  

• िोजगाि सेिा केन्द्र (Employment Service Center) सञ्चालन िथा दमैनक प्रशासमनक कायभ सहमजकिण 

गन,े 

• आन्िरिक िथा िैदमेशक िोजगाि सम्बन्िी सचूना सांकलन, प्रसाि ि सिन्िय गने, 

• िोजगाि मसजभना िथा स्ि िोजगाि प्रिद्धभन कायभक्रि (सीप मिकास, िामलि, उद्यि सहयोग) िा प्रशासमनक 

सहयोग गने, 

• िोजगाि िेलािा, िामलि िथा अमभिुिीकिण कायभक्रिहरूको व्यिस्थापन िथा सिन्िय गने,  

• श्रमिक अमिकाि, श्रि सम्बन्ि व्यिस्थापन िथा श्रि सम्बन्िी जनचेिना कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• सिकािी िथा मनजी िेत्रसाँग सिन्िय गिी िोजगाि अिसि पमहचान ि मिलान (Job Matching) गन,े 

• िोजगाि सम्बन्िी कागजाि, पत्राचाि, दिाभ–चलानी िथा अमभलेि व्यिस्थापन गने, 

• कायभक्रि बजेट, िचभ िथा प्रशासमनक प्रमक्रया व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• िोजगाि सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, मिशे्लषण ि प्रमििेदन ियाि गने, 

• उपशािाको दमैनक कायभ सञ्चालनिा सहमजकिण गने ि िरिष्ठ अमिकृिको मनदशेन अनसुाि कायभ सम्पादन 

गन,े 

• कायभ सम्पादनिा पािदमशभिा, उत्तिदामयत्ि ि प्रभािकारििा कायि गने । 

पययटन  तथा भूति  व्यवस्थापन उपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• पयभटन प्रिद्धभन, पयभटन मिकास योजना िथा कायभक्रिहरूको प्रशासमनक व्यिस्थापन ि कायाभन्ियनिा सहयोग 

गन,े 

• स्थानीय पयभटमकय स्थलहरूको अमभलेि, ि्याङ्क सांकलन, अद्यािमिक िथा सचूना व्यिस्थापन गने,  

• पयभटन पिूाभिाि मिकास, प्रचाि–प्रसाि िथा सिोकाििाला मनकायसाँग सिन्िय गने, 

• भमूि व्यिस्थापन सम्बन्िी प्रशासमनक कायभ (अमभलेि, दिाभ, नक्सा, फाइल व्यिस्थापन) सञ्चालन गने,  

• जग्गा प्रशासन, भमूि उपयोग िथा भमूि सम्बन्िी मिििण सांकलन, अद्यािमिक ि अमभलेि िाख्ने, 

• भमूि मििाद, जग्गा नािसािी िथा सम्बमन्िि प्रशासमनक प्रमक्रया सहमजकिण गन,े 

• पयभटन िथा भमूि व्यिस्थापन सम्बन्िी सिकािी नीमि, योजना ि मनदशेन कायाभन्ियन गने,  

• कायभक्रि बजेट, िचभ, पत्राचाि, दिाभ–चलानी िथा प्रशासमनक कागजाि व्यिस्थापन गने,  

• पयभटन प्रिद्धभन िथा भमूि व्यिस्थापन सम्बन्िी गोष्ठी, िामलि ि बैठकहरूको व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• स्थानीय िह, मनजी िेत्र िथा अन्य सिोकाििाला मनकायसाँग सिन्िय गिी कायभक्रि प्रभािकािी बनाउने, 

• ि्याङ्क सांकलन, मिशे्लषण िथा प्रमििेदन ियाि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पेश गने, 

• उपशािाको दमैनक प्रशासमनक कायभ सञ्चालनिा सहमजकिण गने ि िरिष्ठ अमिकृिको मनदशेन अनसुाि कायभ 

सम्पादन गने, 

• कायभ सम्पादनिा पािदमशभिा, उत्तिदामयत्ि ि प्रभािकारििा कायि गने । 
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सािातजक संरक्षण उपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सिायक / सिायक प्रशासन अतधकृत ५/६ (प्रशासन / सािान्य प्रशासन) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• सािामजक सिुिा भत्ता, लमिि िगभ कायभक्रि िथा सािामजक सांििण सम्बन्िी नीमि, योजना ि कायभक्रिहरूको 

प्रशासमनक व्यिस्थापन िथा कायाभन्ियन गने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता (जेष्ठ नागरिक, एकल िमहला, अपाङ्गिा, दमलि बालबामलका आमद) सम्बन्िी 

लाभग्राहीको दिाभ, निीकिण, अमभलेि व्यिस्थापन ि अद्यािमिक गने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता मिििण प्रमक्रया सहमजकिण िथा अनुगिन गने, 

• लमिि िगभ, मिपन्न सिदुाय िथा जोमिििा िहकेा सिहूका लामग सािामजक सांििण कायभक्रि सञ्चालनिा 

सहयोग गने, 

• सािामजक सांििण सम्बन्िी ि्याङ्क सांकलन, मिशे्लषण िथा प्रमििेदन ियाि गने, 

• सिकािी नीमि, मनदशेन िथा िापदण्ड अनसुाि सािामजक सिुिा कायभक्रि कायाभन्ियन गने, 

• सािामजक सिुिा सम्बन्िी गनुासो सनुिुाइ िथा सिािान प्रमक्रयािा प्रशासमनक सहयोग गने, 

• कायभक्रि बजेट, िचभ, दिाभ–चलानी, पत्राचाि िथा प्रशासमनक कागजाि व्यिस्थापन गने, 

• स्थानीय िह, बैक िथा सम्बमन्िि सिोकाििाला मनकायसाँग सिन्िय गिी सेिा प्रिाह प्रभािकािी बनाउने, 

• सािामजक सचेिना िथा लमिि सिहू सम्बन्िी अमभििुीकिण कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• उपशािाको दमैनक कायभ सञ्चालनिा सहमजकिण गने ि िरिष्ठ अमिकृिको मनदशेन अनसुाि कायभ सम्पादन 

गन,े 

• कायभ सम्पादनिा पािदमशभिा, उत्तिदामयत्ि ि प्रभािकारििा कायि गने । 

स्वास््य शाखा 

स्वास््य अतधकृत/वररष्ठ जनस्वास््य अतधकृत ७/८ (स्थानीय स्वास््य/ जनरि िेल्थ सतभयसेज)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िािहिका शािाको कायभसाँग सम्बमन्िि कायभ नीमि िथा कायभ योजना िजुभिा गिी पेश गने, 

• शािालाई िोमकएका कायभको प्रगमि मिििण मनयमिि ियाि गिी सम्बमन्िि मनकाय/अमिकािी सिि पेश गने, 

सिीिा बैठकिा प्रगमि मिििण प्रस्ििु गने ि बैठकबाट प्राप्त सझुाि/पषृ्ठपोषण कायाभन्ियन समुनमिि गने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि मिषयका गाउाँसभाका मनणभयहरू कायाभन्ियन गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र िोग जन्य प्रकोप िोकथािका लामग जनचेिनािलुक कायभक्रि िजुभिा गने ि कायाभन्ियनिा 

सहयोग गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र परििाि मनयोजन, िोप सेिा, स्िास््य क्याम्प, सिुमिि िाितृ्ि सचेिना जस्िा 

कायभक्रिहरूको नीमि िथा कायभ योजना ियाि गिी स्िीकृि भयअनसुाि कायाभन्ियन गने, 

• िािाििण ि सिसफाइ सम्बन्िी कायभक्रि/कायभ योजना िजुभिा गने, 

• सरुिा िोग मनयन्त्रणका लामग अमग्रि मिमि िथा प्रमक्रया मनिाभिण गिी ित्काल कायाभन्ियन गने, 

• मनजी औषिालय/औषिी जन्य सांस्थाको अनगुिन गने, 

• िािहिका स्िास््य चौकीहरूको मनिीिण गने, 
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• दादिुा ि ियिोग मिरुद्धका सचेिनािलुक िोकथाि िथा उपचाि कायभक्रि िजुभिा गिी कायाभन्ियन समुनमिि गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र सञ्चामलि िानि िोग मिरुद्धको मनिोिात्िक ि प्रिद्धभनात्िक स्िास््य सेिाको अनगुिन 

गिी प्रमििेदन पेश गने, 

• पोषण कायभक्रि सञ्चालन गने/गिाउने, 

• शािा अन्िगभिका किभचािीहरूको दमैनक प्रशासमनक कायभ व्यिस्थापन गने, 

• शािािा िहकेा मजन्सी सािान, यन्त्र, उपकिण िथा सािग्रीको अमभलेि िाख्ने, 

• शािाको कायभिेत्र मभत्रका मिषयिा िलफल, अन्ििमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ि कायभिा शािा 

प्रििुलाई सहयोग गने, 

• यस पदिा मनमदभि गरिएका ि सपुरििेिकबाट मनदशेन भयअनुसाि अन्य कायभहरू गने । 

िेतडकि अतधकृत  ७/८ (स्थानीय स्वास््य/ जनरि िेल्थ सतभयसेज)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• स्िास््य सांस्थाको सिग्र प्रशासमनक, प्रामिमिक ि व्यिस्थापकीय नेितृ्ि प्रदान गने, 

• उपचाि सेिा, औषमि मिििण, प्रयोगशाला पिीिण िथा स्िास््य पिािशभ सेिा सांचालन गने, 

• प्राथमिक स्िास््य सेिा, िाि ृिथा मशश ुस्िास््य, िोप, पोषण, सिसफाइ िथा िोग मनयन्त्रण कायभक्रिको 

प्रभािकािी कायाभन्ियन गने, 

• आकमस्िक स्िास््य सेिाको व्यिस्था ि आपत्कामलन स्िास््य प्रमिमक्रया समुनमिि गने, 

• स्िास््य नीमि, कायभक्रि िथा योजनाको कायाभन्ियनिा सिन्िय ि अनगुिन गने, 

• स्िास््य किीहरूको कायभ मिभाजन, अनगुिन, िलू्याांकन ि िििा मिकासिा सहयोग गने, 

• स्थानीय िहिा दमेिने िोगहरूको प्रमििेदन, मिशे्लषण ि स्िास््य सचूकाङ्क ियाि गने 

• स्िास््य सम्बन्िी जन चेिना अमभिमृद्धका लामग प्रचाि प्रसाि कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• िाि ृितृ्य,ु मशश ुितृ्य,ु सरुिा िोग, िहािािी आमदको प्रमििेदन ियाि गिी िामथल्लो मनकायिा पठाउने, 

• स्िास््य सेिा सिुािका लामग आिश्यक योजना, बजेट िथा मसफारिस ियाि गने, 

• सेिा ग्राहीलाई सियिै, सिान, गणुस्ििीय ि सम्िान जनक स्िास््य सेिा उपलब्ि गिाउने, 

• स्िास््य सांस्था ि स्थानीय िहका नीमिहरूको पालना गने, 

• औषमि, उपकिण, िेकडभ िथा रिपोटभिा पािदमशभिा कायि गने, 

• गोपनीयिा ि मचमकत्सक आचािसांमहिा पालन गने, 

• सािभजमनक स्िास््य कायभक्रि ि आपत्कामलन अिस्थािा अग्रपमक्तां िा िहिे सेिा प्रदान गने, 

• स्िास््य सम्बन्िी अनगुिन, मनिीिण िथा रिपोमटभङ कायभ मनयमिि रूपिा गने 

• स्िास््य सेिाको सञ्चालन िथा सिुािका लामग सझुाि, मसफारिस ि मनणभय प्रस्िाि गने, 

• िािहिका स्िास््य किीहरूको कायभ िलू्याांकन ि मनदशेन मदने, 

• औषमि, उपकिण िथा स्िास््य सािग्री िरिदिा प्रामिमिक िाय मदने, 

• स्िास््य सेिा मिििणिा सिुािका लामग कायभक्रि प्रस्िाि ि सांशोिन मसफारिस गने, 

• जनस्िास््य सिोकािका मिषयिा स्थानीय िहसाँग नीमि मनिाभणिा सल्लाह मदने, 

• आफ्नो कायभिेत्रिा काननुी रूपिा िान्य स्िास््य मनणभय मलने, 
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िेल्थ अतसस्टेन्ट/जनस्वास््य तनररक्षक/वररष्ठ  जनस्वास््य तनररक्षक/स्वास््य अतधकृत ५/६/७ (स्थानीय 

स्वास््य/ िेल्थ इन्स्पेक्सन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िािहिका शािाको कायभसाँग सम्बमन्िि कायभ नीमि िथा कायभ योजना िजुभिा गिी पेश गने, 

• शािालाई िोमकएका कायभहरूको प्रगमि मनयमिि ियाि गिी सम्बमन्िि मनकाय/अमिकािी सिि पेश गने, 

सिीिा बैठकिा प्रगमि मिििण प्रस्ििु गने, ि बैठकबाट प्राप्त सझुाि/पषृ्ठपोषण कायाभन्ियन समुनमिि गने, 

• शािासाँग सम्बमन्िि गाउाँसभाका मनणभयहरू कायाभन्ियन गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र हुनसक्ने िोग जन्य प्रकोप िोकथािका लामग जनचेिनािलुक कायभक्रि िजुभिा गिी 

कायाभन्ियनिा सहयोग गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र परििाि मनयोजन, िोप सेिा, स्िास््य क्याम्प, सिुमिि िाितृ्ि सचेिना जस्िा 

कायभक्रिहरूको नीमि िथा कायभ योजना ियाि गिी स्िीकृि भयअनसुाि कायाभन्ियन गने, 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र िािाििण ि सिसफाइ सम्बन्िी कायभक्रि/कायभ योजना िजुभिा गने, 

• सरुिा िोग मनयन्त्रणका लामग अमग्रि मिमि ि प्रमक्रया मनिाभिण गिी ित्काल कायाभन्ियन गने, 

• मनजी औषिालय/औषिी जन्य सांस्थाको अनगुिन गने, 

• िािहिका स्िास््य चौकीहरूको मनिीिण गने, 

• दादिुा एिां ियिोग मिरुद्धको िोकथाि ि उपचाि सम्बन्िी कायभक्रि िजुभिा गिी स्िीकृि भयअनसुाि कायाभन्ियन 

गन,े 

• गाउाँपामलका िेत्रमभत्र सञ्चालन हुने मिमिि िानि िोग मिरुद्धको मनिोिात्िक ि प्रिद्धभनात्िक स्िास््य सेिाको 

अनगुिन गिी प्रमििेदन पेश गने, 

• पोषण कायभक्रि सञ्चालन गने/गिाउने, 

• शािा अन्िगभिका किभचािीहरूको दमैनक प्रशासमनक कायभ व्यिस्थापन गने, 

• शािािा िहकेा मजन्सी सािान, यन्त्र, उपकिण िथा सािग्रीको अमभलेि िाख्ने, 

• शािाको कायभिेत्र मभत्रका मिषयिा िलफल, अन्ििमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ि कायभिा शािा 

प्रििुलाई सहयोग गने, 

• यस पदिा मनमदभि गरिएका ि सपुरििेिकबाट मनदशेन भयअनुसाि अन्य कायभहरू गने । 

अिेव/तस.अिेव ५/६/७  (स्थानीय स्वास््य/ िेल्थ इन्स्पेक्सन)-१९ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• परििाि मनयोजन, िोप सेिा, स्िास््य क्याम्प, सिुमिि िाितृ्ि सचेिना कायभक्रििा सहयोग गने, 

• कायभिेत्रिा िािाििण ि सिसफाइ कायभक्रि सञ्चालन गने, सिदुाय ि मनजी िेत्रलाई उत्प्रेिीि गने, 

• सरुिा िोग िोकथािका लामग अमग्रि मिमि ि प्रमक्रया सम्बन्िी सझुाि मदने, 

• दादिुा, ियिोग ि अन्य िोग मिरुद्ध सचेिनािलुक कायभक्रििा समक्रय सहभागी हुने, 

• गाउाँघि मक्लमनक सञ्चालन गने, 

• िानि िोग मिरुद्धको मनिोिात्िक ि प्रिद्धभनात्िक कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• पोषण कायभक्रि सञ्चालन गने, 
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• स्िास््य चौकीिा सेिाग्रामहहरुको अमभलेि िाख्ने, 

• सपुरििेिकको मनदशेनअनुसाि अन्य आिश्यक कायभहरू गने । 

पतब्िक िेल्थ नसय/ पतब्िक िेल्थ नतसयङ तनरीक्षक/ वररष्ठ पतब्िक िेल्थ नतसयङ तनरीक्षक ५/६/७ (स्थानीय 

स्वास््य/ कबयतुनटी नतसयङ्ग/ पतब्िक िेल्थ नतसयङ्ग)-९ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• मबिािीको हिेचाह ि परििािको सहयोगिा स्िास््य सेिा समुनमिि गने, 

• मबिािी ि परििािबाट स्िास््य सिस्या सम्बन्िी सचूना सांकलन गने, 

• सिदुायका स्रोि ि सािनको प्रयोगिा मबिािीलाई सहयोग गने, 

• मबिािीको लगि िाख्ने, 

• गमभभणी िमहलालाई सिुमिि िाितृ्ि सेिा ि प्रजनन सेिा उपलब्ि गिाउने, 

• परििाि स्िास््य ि परििाि मनयोजन सम्बन्िी पिािशभ मदने; आिश्यक औषिी उपलब्ि गिाउने, 

• िाि,ृ मशश ुिथा बालबामलकाका लामग िोप सेिा मनयमिि प्रदान गने, 

• जनस्िास््य, सिसफाइ ि प्रमििोिात्िक कायभक्रिहरू (मभटामिन ए, डट्स, परििाि मनयोजन) सञ्चालन गने, 

• आिािभिू स्िास््य मक्लमनक, गाउाँघि मक्लमनक, घमु्िी मक्लमनक सञ्चालनिा समक्रय भमूिका मनिाभह गने, 

• सरुिा िोग ि िहािािी मनयन्त्रणिा िटाए अनसुाि काि गने, 

• प्राणघािक िोग मिरुद्ध जनचेिनािलुक कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• पोषण कायभक्रि सञ्चालन गने; थप कायभक्रिको कायभ योजना ियाि गिी स्िीकृमिका लामग पेश गने, 

• सपुरििेिकको मनदशेन अनसुाि अन्य आिश्यक कायभहरू गने । 

अनति/तस.अ.न.ति. तनरीक्षक ४/५/६  (स्थानीय स्वास््य/ कबयतुनटी नतसयङ्ग/ पतब्िक िेल्थ नतसयङ्ग)-६ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• आिा िथा मशश ुस्िास््य सेिाहरू प्रभािकािी रूपिा सञ्चालन गने, 

• गभभििी िमहलाको मनयमिि जााँच िथा सिुमिि िाितृ्ि सेिािा सहमजकिण गन,े 

• प्रसमूि सेिा िथा प्रसमूि पमिको हिेचाह सेिा उपलब्ि गिाउने,  

• निजाि मशश ुिथा बाल स्िास््य सम्बन्िी सेिा प्रदान गने, 

• िोप कायभक्रि सञ्चालन िथा व्यिस्थापनिा सहयोग गने,  

• परििाि मनयोजन सम्बन्िी पिािशभ िथा सेिा प्रदान गने, 

• पोषण कायभक्रि कायाभन्ियन िथा पोषण सम्बन्िी पिािशभ मदने, 

• सिदुायिा स्िास््य मशिा िथा जनचेिना कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• िमहला, बालबामलका िथा मकशोिी स्िास््य कायभक्रि कायाभन्ियन गने,  

• सिदुाय स्िििा िोग पमहचान िथा िोकथाि कायभक्रि सञ्चालन गने, 

• स्िास््य सांस्थािा आउने मबिािीको प्राथमिक उपचाि सेिा प्रदान गने, 

• स्िास््य ि्याङ्क सांकलन, अमभलेिीकिण िथा प्रमििेदन ियाि गने,  

• सिुमिि िाितृ्ि िथा निजाि मशश ुकायभक्रि कायाभन्ियन गने, 

• स्िास््य सांस्थाको सिसफाइ िथा सांक्रिण मनयन्त्रणिा सहयोग गने,  
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• सिदुायिा घिदैलो भ्रिण गिी स्िास््य अिस्था अनगुिन गने, 

• स्िास््य मशमिि िथा मिशेष स्िास््य कायभक्रि सञ्चालनिा सहयोग गने,  

• स्िास््य सम्बन्िी सिकािी कायभक्रि कायाभन्ियनिा सहयोग गने,  

• स्िास््य सांस्थाको सेिा प्रिाह सिुाििा आिश्यक सिन्िय गने,  

• िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि अन्य स्िास््य सम्बन्िी कायभहरू गने । 

ल्याव अतसस्टेन्ट/ टेतक्नतसयन ४/५/६  (स्थानीय स्वास््य/ ल्याव)-३ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• प्रयोगशालािा आिश्यक स्िास््य पिीिण सेिा सञ्चालन गने,  

• मबिािी बाट निनुा (िगि, मपसाब, मदसा आमद) सांकलन गने िथा पिीिण गने,  

• मचमकत्सकको मनदशेन अनसुाि प्रयोगशाला पिीिण सम्पन्न गने,  

• पिीिण नमिजा ियाि गिी सम्बमन्िि मचमकत्सक िथा स्िास््य किीलाई उपलब्ि गिाउने,  

• प्रयोगशाला उपकिणहरूको सञ्चालन, ििभि सम्भाि िथा सांििण गने,  

• प्रयोगशालािा आिश्यक सािग्री िथा औजािहरूको व्यिस्थापन गने,  

• पिीिण सम्बन्िी अमभलेि िथा िमजस्टि अद्यािमिक गने,  

• प्रयोगशालािा सिसफाइ िथा सांक्रिण मनयन्त्रण सम्बन्िी िापदण्ड पालना गने,  

• गणुस्ििीय प्रयोगशाला सेिा सुमनमिि गनभ आिश्यक प्रमक्रया अपनाउने,  

• स्िास््य मशमिि िथा मिशेष कायभक्रिहरूिा प्रयोगशाला सेिा प्रदान गने,  

• प्रयोगशाला फोहोि व्यिस्थापन सिुमिि रूपिा गने,  

• प्रयोगशाला सेिासाँग सम्बमन्िि ि्याङ्क सांकलन िथा प्रमििेदन ियाि गने,  

• स्िास््य सांस्थाका अन्य शािासाँग आिश्यक सिन्िय गने,  

• िामथल्लो मनकायबाट प्राप्त मनदशेन अनसुाि अन्य सम्बमन्िि कायभहरू गने । 

कायायिय सियोगी (करार) िेणी तविीन-८ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• कायाभलयका सबै कायभ कि, टेबल, कुसी, फाइमलङ्ग क्यामबनेट, दिाज, पांिा, महटि आमद सफा िाख्ने, 

• किभचािी ि मबिािीका लामग मपउने पानीको व्यिस्था गने, 

• मबजलुी बत्ती, पांिा, महटि आिश्यकिा अनसुाि चलाउने/बन्द गने, 

• मनिाभरिि सियिा बाहके असम्बमन्िि व्यमक्तको प्रिेश मनषेि गने, 

• पालो अनसुाि कायाभलयका सबै सािग्रीको सिुिा समुनमिि गने, 

• प्राप्त पसु्िक, पमत्रका, जनभल, बलेुमटन, न्यजूलेटि आमद व्यिमस्थि िाख्ने, 

• दिाभ/चलानी प्रमक्रया अनसुाि पत्रहरू िमजस्टििा प्रमिि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• असहाय, अपाङ्ग ि जेष्ठ नागरिकलाई सहज सेिा उपलब्ि गिाउने,  

• स्िास््य चौकी प्रििुको मनदशेन अनसुाि अन्य आिश्यक कायभहरू गने । 

तस्वपर (करार) िेणी तविीन-२ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 
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• कायाभलयका सबै कायभ कि, टेबल, कुसी, फाइमलङ्ग क्यामबनेट, दिाज, पांिा, महटि आमद सफा िाख्ने, 

• किभचािी ि मबिािीका लामग मपउने पानीको व्यिस्था गने, 

• मबजलुी बत्ती, पांिा, महटि आिश्यकिा अनसुाि चलाउने/बन्द गने, 

• मनिाभरिि सियिा बाहके असम्बमन्िि व्यमक्तको प्रिेश िोक्ने, 

• अप्रत्यामशि घटना भएिा स्िास््य चौकी प्रििुलाई िरुुन्ि िबि गने, 

• प्राप्त पसु्िक, पमत्रका, जनभल, बलेुमटन, न्यजूलेटि आमद व्यिमस्थि िाख्ने, 

• कायाभलयिा प्राप्त ि पठाइने पत्रहरू दिाभ/चलानी िमजस्टििा प्रमिि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• असहाय, अपाङ्ग ि जेष्ठ नागरिकलाई सहज सेिा उपलब्ि गिाउने, 

• स्िास््य चौकी प्रििुको मनदशेन अनसुाि अन्य आिश्यक कायभहरू गने । 

आतथयक प्रशासन शाखा 

िेखा अतधकृत/ वररष्ठ िेखा अतधकृत ७/८ (स्थानीय प्रशासन / आतथयक प्रशासन)-१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• सबै शािा, िडा ि एकाइबाट बजेट िाग सांकलन गिी आगािी आ.ि.को िामषभक बजेटको िस्यौदा ियाि गने, 

• प्राप्त िाग ि योजनाको आिाििा यथाथभ पिक आमथभक अनिुान ि बजेट िजुभिा गने, 

• गाउाँपामलकाको िामषभक बजेट, कायभक्रि ि मित्तीय मिशे्लषणसमहि कायभपामलकािा पेश गने, 

• स्िीकृि बजेटअनसुाि कायभ योजना बनाई िचभ ि प्रमििेदन व्यिस्थापन गने, 

• गाउाँपामलकाको आमथभक कािोबाि दरुुस्ि िाख्ने, आय व्यय अमभलेि अद्यािमिक गने ि सन्िलुन कायि गने, 

• मनकासा, भकु्तानी, पेस्की ि बकै कािोबाि सम्बन्िी कायभहरू सञ्चालन ि अनगुिन गने, 

• मनिाभण कायभका मबल िथा मजन्सी भकु्तानीका प्रमक्रया समुनमिि गने, 

• जनप्रमिमनमि ि किभचािीहरूको िबल, भत्ता, कोष कट्टी ि भुक्तानी कायभ गने, 

• बैक नगदी मकिाब, बजेट सीट, पेस्की लेजि िथा अन्य िािाहरू प्रिामणि गिाउने, 

• मनयमिि रूपिा िामसक बैक मिलान (Reconciliation) गने ि प्रमििेदन पेश गने, 

• आन्िरिक ि अमन्िि लेिापिीिण (Audit) सियिै गिाउने ि बेरुज ूफर्छ्यौट गने, 

• बााँकी पेस्की असलुउपि गने ि सोको िामसक रिपोटभ सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• लेिापिीिणबाट आएका मटप्पणीहरूको सिािान ि सिुािात्िक कािबाही गने, 

• सािामजक सिुिा भत्ता, किभचािी कल्याणकािी कोष, मनिमृत्तभिण, सञ्चयकोष आमद व्यिस्थापन गने, 

• नेपाल सिकाि िा प्रदशे सिकािबाट प्राप्त सािामजक सिुिा िकिको मनकासा ि मिििण गन,े 

• सािामजक सिुिा फााँटिािी ि िामसक मिििण ियाि गिी सम्बमन्िि मनकायिा पठाउने, 

• शािा अन्िगभिका किभचािीहरूको कायभ मिभाजन, कायभसम्पादन िलू्याङ्कन ि उपमस्थमििा मनगिानी गने, 

• कायाभलयको मनयमिि प्रशासमनक कायभ सञ्चालन गने ि सियिै मबल/िहसुल बझुाउने, 

• आिश्यकिा अनुसाि अमिरिक्त सियिा गिाइएको कायभको भकु्तानी प्रचमलि मनयि अनसुाि व्यिस्था गने, 

• सपुरििेिकको मनदशेनअनुसाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 

आतथयक प्रशासन उपशाखा 

वररष्ठ िेखा सिायक / सिायक िेखा अतधकृत ५/६ (स्थानीय प्रशासन / आतथयक प्रशासन) -१ 
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काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँ कायभपामलकाबाट भएका िचभहरूको िामसक रूपिा आन्िरिक लेिापिीिण गने, 

• पेस्की िा भकु्तानी अमघ प्रचमलि काननु बिोमजि पिूभ आन्िरिक लेिापिीिण गने, 

• पिूभ लेिापिीिणका क्रििा काननुी िीि नपगेुको दमेिएिा व्यहोिा समहि प्रमििेदन प्रििु प्रशासकीय अमिकृि 

सिि पेश गने ि मनदशेन अनुसाि आमथभक प्रशासन शािािा पठाउने, 

• आन्िरिक लेिापिीिणबाट दमेिएका बेरुजहूरू मनयमिि गनभ प्रमििेदन पेश गने, 

• िामसक रूपिा आम्दानी िचभको पिीिण गिी त्रमुट दमेिएिा प्रििु प्रशासकीय अमिकृि िाफभ ि गाउाँसभािा 

पेश गने, 

• बजेट शीषभक गि िचभ ि मिमनयोजन बीचको िालिेलको मिशे्लषण गिी यथाथभ पिक प्रमििेदन मदने, 

• पेस्की बेरुजहूरूको लगि अद्यािमिक गिी फर्छ्यौट िथा मनयमिि किणिा सहयोग गने, 

• स्रोि परिचालन ि आम्दानीको िलू्याङ्कन गिी प्रमििेदन ियाि गने, 

• िामषभक कायभक्रिको चौिामसक प्रगमि प्रमििेदन ियाि गने, 

• अमन्िि लेिापिीिणका लामग आिश्यक कागजाि िथा सचूनाहरू सांकलन गिी उपलब्ि गिाउने, 

• अमन्िि लेिापिीिणको प्रािमम्भक प्रमििेदनिा प्रमिमक्रयाको िस्यौदा ियाि गने, 

• लेिा समिमिको सझुािसमहि अमन्िि लेिापिीिण प्रमििेदन सम्पिीिणिा सहयोग गने, 

• अमन्िि लेिापिीिणबाट दमेिएका बेरुजहूरू मनयमिि गनभ कायभिाही गने, 

• अमन्िि लेिापिीिण प्रमििेदन सम्बमन्िि मनकाय ि िन्त्रालयिा पठाउने व्यिस्था गने, 

• लेिा समिमिलाई आिश्यक मिििण उपलब्ि गिाउने ि बैठक सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• मजन्सी स्रेस्िाको िामषभक मनिीिण प्रभािकािी बनाउन सझुाि प्रदान गने, 

• दमैनक िाजस्ि असलुी िैंक दामिला मनयमिि भएको समुनमिि गने, 

• लेिापिीिणबाट सझुाइएका मललाि मबक्रीका िस्िहुरूको अिस्था जााँच गिी प्रमििेदन गने, 

• मजन्सी स्रेस्िा िथा िाजस्ि फािािहरूको प्रयोगको प्रभािकारििा िलू्याङ्कन गिी सिुाि मसफारिस गने, 

• शािाका किभचािीको कायभ मिििण अद्यािमिक िाख्ने ि कायभसम्पादन िलू्याङ्कन समुनमिि गने, 

• सपुरििेिकको मनदशेन अनसुाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 

राजस्व व्यवस्थापन उपशाखा 

वररष्ठ सिायक/सिायक राजस्व अतधकृत५/६ (स्थानीय प्रशासन / आतथयक प्रशासन) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• िामषभक िाजस्ि प्रिेपण ि सांकलन अनिुान ियाि गने, 

• िाजस्ि पिािशभ समिमििा प्रस्ििु गनभ िाजस्ि सम्बन्िी प्रस्िािको िस्यौदा ियाि गिी िहाशािा प्रिुि सिि 

पेश गने, 

• िाजस्ि योजना ियािी, कायाभन्ियन ि सिीिा कायभिा सम्बमन्िि शािा/अमिकािीसाँग सिन्िय गने, 

• िाजस्ि पिािशभ समिमिको बैठक एिां मनणभयहरू कायाभन्ियनिा ल्याउने, 

• िाजस्ि अमभिमृद्ध सम्बन्िी नीमि, िणनीमि, कायभमिमि, मनदमेशका ि कायभक्रि िजुभिा सम्बन्िी कायभिा 

िहाशािा प्रििुलाई सहयोग गने, 
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• िाजस्ि सांकलन प्रमक्रयािा सहजिा, पािदमशभिा, चसु्ि ि मििव्यमयिा समुनमिि गने सिुाि कायभक्रि ियाि गने, 

• िाजस्िको स्रोि जटुाउन मनजी िेत्रको पहल ि समक्रय सहभामगिा समुनमिि गने, 

• िाजस्ि स्रोि मिमििीकिण िथा िामषभक लक्ष्य मनिाभिण सम्बन्िी कायभ गने, 

• स्थानीय कि, सेिा शलु्क, दस्ििु, दण्ड/जरिबाना, िोयल्टी, पयभटन शलु्क आमद सांकलन/व्यिस्थापन गने, 

• बााँकी बक्यौिा असलुका लामग नीमि/कायभक्रि ियाि गिी स्िीकृि भए अनुसाि कायाभन्ियन गने, 

• बाह्य स्रोि जटुाउने ि िाजस्ि परिचालन कायभिा आिश्यक कदि चाल्ने, 

• िाजस्ि आम्दानी ि िचभको अमभलेि दरुुस्ि िाख्ने, 

• िामषभक आय व्ययको मिशे्लषण समहि प्रमििेदन ियाि गिी गाउाँसभािा पेश गने, 

• लेिापिीिणबाट औ ाँल्याइएका बेरुज ूफर्छ्यौटको लामग आिश्यक कायभ गने, 

• िाजस्ि शािाबाट भएका सबै कायभहरू मिद्युिीय अमभलेििा अमभलेिीकिण गने, 

• िाजस्ि सांकलन एिां असुली सम्बन्िी कायभहरूको मनिीिण, अनगुिन, अध्ययन ि मिशे्लषण गने, 

• शािाका किभचािीहरूको कायभ मिििण अद्यािमिक गिी कायभसम्पादन िलू्याङ्कन समुनमिि गने, 

• लाग ूगरिएका कि, शलु्क आमदको प्रभािकारििा मिशे्लषण गिी सिुािका उपायहरू प्रस्िाि गने, 

• िाजस्ि अमभिमृद्धिा प्रभािकारििा ल्याउन कि टोली, कि मनिीिक ि अन्य उपयकु्त सांयन्त्रहरू सञ्चालन गने, 

• सम्बमन्िि अन्िि/शािा/उपशािासाँग सिन्िय िथा सहयोग गने, 

• व्यिसायी, उद्योगपमि ि अन्य किदािासाँग िलफल गिी िाजस्ि अमभिमृद्ध ि व्यिस्थापनिा सहयोग गने, 

• गाउाँसभाबाट िाजस्ि सांकलन सम्बन्िी मनणभयहरूको कायाभन्ियन समुनमिि गने, 

• शािाको कायभिेत्रमभत्र गोष्ठी, अन्ििमक्रया ि िलफल आयोजना गने, 

• िाजस्ि शािाले उपलब्ि गिाउने सेिाहरू सिल, सहज, चसु्ि, दरुुस्ि, पािदशी ि मििव्ययी बनाउने, 

• िाजस्ि स्रोि पमहचान, अध्ययन, अनसुन्िान ि मिशे्लषण गने, 

• श्रोि परिचालन कायभ योजना ियाि गिी स्िीकृि भए अनसुाि कायाभन्ियन गने, 

• यस पदिा मनमदभि अन्य मजम्िेिािी ि सपुरििेिक िा शािा प्रििुको मनदशेन अनसुाि अन्य प्रशासमनक कायभहरू 

िदारुकिाका साथ सम्पादन गने । 

आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ   

वररष्ठ आन्तररक िेखा पररक्षक सिायक / सिायक आन्तररक िेखा पररक्षण अतधकृत ५/६ (स्थानीय 

प्रशासन / आतथयक प्रशासन) -१ 

काि, कतयव्य र अतधकारिरू 

• गाउाँ कायभपामलकाबाट भएका िचभहरूको िामसक रूपिा आन्िरिक लेिापिीिण गने, 

• पेस्की िा भकु्तानी अमघ प्रचमलि काननु बिोमजि पिूभ आन्िरिक लेिापिीिण गने, 

• पिूभ लेिापिीिणका क्रििा काननुी िीि नपगेुको दमेिएिा व्यहोिा समहि प्रमििेदन प्रििु प्रशासकीय अमिकृि 

सिि पेश गने ि मनदशेन अनुसाि आमथभक प्रशासन शािािा पठाउने, 

• आन्िरिक लेिापिीिणबाट दमेिएका बेरुजहूरू मनयमिि गनभ प्रमििेदन पेश गने, 

• िामसक रूपिा आम्दानी िचभको पिीिण गिी त्रमुट दमेिएिा प्रििु प्रशासकीय अमिकृि िाफभ ि गाउाँसभािा 

पेश गने, 
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• बजेट शीषभक गि िचभ ि मिमनयोजन बीचको िालिेलको मिशे्लषण गिी यथाथभ पिक प्रमििेदन मदने, 

• पेस्की बेरुजहूरूको लगि अद्यािमिक गिी फर्छ्यौट िथा मनयमिि किणिा सहयोग गने, 

• स्रोि परिचालन ि आम्दानीको िलू्याङ्कन गिी प्रमििेदन ियाि गने, 

• िामषभक कायभक्रिको चौिामसक प्रगमि प्रमििेदन ियाि गने, 

• अमन्िि लेिापिीिणका लामग आिश्यक कागजाि िथा सचूनाहरू सांकलन गिी उपलब्ि गिाउने, 

• अमन्िि लेिापिीिणको प्रािमम्भक प्रमििेदनिा प्रमिमक्रयाको िस्यौदा ियाि गने, 

• लेिा समिमिको सझुािसमहि अमन्िि लेिापिीिण प्रमििेदन सम्पिीिणिा सहयोग गने, 

• अमन्िि लेिापिीिणबाट दमेिएका बेरुजहूरू मनयमिि गनभ कायभिाही गने, 

• अमन्िि लेिापिीिण प्रमििेदन सम्बमन्िि मनकाय ि िन्त्रालयिा पठाउने व्यिस्था गने, 

• लेिा समिमिलाई आिश्यक मिििण उपलब्ि गिाउने ि बैठक सञ्चालनिा सहयोग गने, 

• मजन्सी स्रेस्िाको िामषभक मनिीिण प्रभािकािी बनाउन सझुाि प्रदान गने, 

• दमैनक िाजस्ि असलुी िैंक दामिला मनयमिि भएको समुनमिि गने, 

• लेिापिीिणबाट सझुाइएका मललाि मबक्रीका िस्िहुरूको अिस्था जााँच गिी प्रमििेदन गने, 

• मजन्सी स्रेस्िा िथा िाजस्ि फािािहरूको प्रयोगको प्रभािकारििा िलू्याङ्कन गिी सिुाि मसफारिस गने, 

• शािाका किभचािीको कायभ मिििण अद्यािमिक िाख्ने ि कायभसम्पादन िलू्याङ्कन समुनमिि गने, 

• सपुरििेिकको मनदशेन अनसुाि अन्य िोमकएका कायभहरू सम्पादन गने । 
 

अनुसूची ६: काययवोझ तथा काययसबपादनको तवशे्लषण 

यस गाउाँपामलकाको सांगठन िथा व्यिस्थापन सिेिण अन्िगभि मिस्ििृ रूपिा कायभिोझ िथा कायभसम्पादनको मिशे्लषण 

गरिएको ि । यस मिशे्लषणको िखु्य उद्दशे्य गाउाँपामलकाको ििभिान सांगठनात्िक सांिचना, उपलब्ि जनशमक्त, सेिा 

प्रिाहको अिस्था िथा िास्िमिक कायभभाि बीचको सम्बन्िलाई िैज्ञामनक रूपिा िलू्याङ्कन गनुभ हो । गाउाँपामलकाका 

मिमभन्न शािा िथा उपशािाहरूिा सम्पादन भइिहकेा दमैनक, िामसक, तै्रिामसक िथा िामषभक कायभहरूको प्रकृमि, िात्रा, 

जमटलिा ि सिय आिश्यकिाको मिस्ििृ अध्ययन गिी त्यसलाई उपलब्ि िानि सांसािनसाँग िलुना गरिएको ि । 

मिशे्लषणका क्रििा प्रत्येक शािा िथा उपशािािा हुने सेिा प्रिाह, नागरिक बाट प्राप्त हुने मनिेदन िथा उजिुी, प्रशासमनक 

कायभभाि, प्रामिमिक कायभ, मफल्ड स्ििका गमिमिमि, अमभलेि व्यिस्थापन िथा मनयमिि कायभक्रि सञ्चालन जस्िा 

पिहरूलाई सिेमटएको ि । साथै, आकमस्िक रूपिा उत्पन्न हुने कायभभाि, जस्िै मिपद ्व्यिस्थापन, आपत्कामलन सेिा 

प्रिाह, मिशेष अमभयान िथा सिकािी मनदशेन अनसुािका अमिरिक्त कायभहरूको प्रभाि पमन िलू्याङ्कन गरिएको ि । 

यसबाट कुन शािािा कायभिोझ बढी ि, कुन िेत्रिा जनशमक्त अपयाभप्त ि ि कहााँ कायभ मिििण असन्िमुलि ि भन्ने स्पि 

मचत्र प्राप्त भएको ि । त्यसैगिी, कायभसम्पादन मिशे्लषण अन्िगभि गाउाँपामलकाका किभचािी िथा इकाईहरुको लक्ष्य प्रामप्त, 

सेिा प्रिाहको गणुस्िि, सिय पालन, कायभदििा ि जिाफदमेहिाका अिस्था िूल्याङ्कन गरिएको ि । सेिा प्रिाहलाई 

मिटो, प्रभािकािी ि नागरिक िैत्री बनाउन गरिएको प्रयास, सिकािी नीमि िथा मनदशेन कायाभन्ियनको स्िि, िथा अमभलेि 

व्यिस्थापन ि पािदमशभिाको अिस्थाको पमन अध्ययन गरिएको ि । नागरिक सन्िमुि, गनुासो व्यिस्थापन ि सेिा पहुाँचको 

पिलाई सिेि कायभसम्पादन िलू्याङ्कनिा सिेमटएको ि । 

कायभिोझ ि कायभसम्पादन बीच गरिएको िलुनात्िक अध्ययनबाट केही शािाहरूिा जनशमक्त अपयाभप्त हुाँदा 

कायभसम्पादनिा मढलाइ दमेिएको, भने केही िेत्रिा कायभ मिििण असिान िहकेो मनष्कषभ प्राप्त भएको ि । त्यस्िै, प्रमिमिको 
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।। 100 ।। रोतिणी गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय धकधई, रूपन्देिी िुतबबनी प्रदेश नेपाि 

 

सीमिि प्रयोग, प्रमक्रया गि जमटलिा िथा कायभ मिििण स्पि नहुन ुजस्िा कािणहरूले पमन सेिा प्रिाहको प्रभािकारििािा 

असि पािेको दमेिएको ि । यद्यमप, सिग्र रूपिा गाउाँपामलकाका किभचािीहरूले उपलब्ि स्रोि सािनको सीिामभत्र िही 

सेिा प्रिाह सिुाि गने प्रयास गरििहकेो पमन दमेिन्ि । 

यस मिशे्लषणबाट प्राप्त मनष्कषभले गाउाँपामलकाको सांगठनात्िक सांिचना पनुिािलोकन, दिबन्दी सिायोजन, कायभ मिििण 

स्पिीकिण िथा जनशमक्त व्यिस्थापन सिुािका लामग िहत्िपणूभ आिाि प्रदान गिेको ि । साथै, कायभसम्पादन सिुाि गनभ 

मडमजटल प्रणालीको मिस्िाि, मनयमिि अनगुिन िथा िलू्याङ्कन, िििा मिकास िामलि ि सेिा प्रमक्रयाको सिलीकिण 

आिश्यक िहकेो दमेिएको ि । यसिी गरिएको कायभिोझ िथा कायभसम्पादन मिशे्लषणले गाउाँपामलकालाई अझ 

प्रभािकािी, उत्तिदायी ि नागरिक िैत्री सेिा प्रिाह गने मदशािा अगामड बढ्न िागभदशभन प्रदान गदभि । 

 


