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भाग - एक 
 प�रचय 

१.१ अध्ययन, सव��णको पषृ्ठभू�भ: 

 सं�बधान बमोिजम तीन तहका सरकारबाट राज्यशिक्तको प्रयोग हुने व्यवस्था गर� 
तीनै तहका सरकारलाई एकल एवम ्साझा कायर् िजम्मेवार�को व्यवस्था ग�रएको छ। स्थानीय 
सरकारमा नाग�रकको सहज पहँुच स्था�पत गन� र �वकास तथा सेवा प्रवाहमा स्थानीयस्तरमै 
आम नाग�रकको सहभा�गता र स्वा�मत्व कायम हुनेगर� अ�धकार�ेत्रको व्यवस्था ग�रएको 
छ। स्थानीय तहको संबैधा�नक अ�धकार तथा िजम्मेवार�को कायार्न्वयन गनर् जनसहभा�गता, 
उ�रदा�यत्व एवं पारद�शर्ता सु�निश्चत हुने गर� स्थानीय स्तरमै सहज, सुलभ एव ंगणुस्तर�य 
सेवा प्रवाह गनुर् जरुर� छ। लोकतन्त्रका लाभहरुको समानुपा�तक, समावेशी र न्यायो�चत 
रुपमा �वतरण गर� कानुनी राज्यलाई स्था�पत गद� �दगो �वकासको अवधारणा कायार्न्वयनमा 
लग्नु आवश्यक छ। बहुद�लय प्र�तस्पधार्त्मक संघीय लोकतािन्त्रक गणतन्त्रात्मक संसद�य 
शासन व्यवस्थालाई स्थानीय तहदेखी नै सुदृढ गनुर् अप�रहायर् छ। यसका ला�ग स्थानीय 
शासन पद्ध�तलाई स�म बनाउंदै स्थानीय तहमा �वधा�यक�, कायर्का�रणी र न्या�यक 
अभ्यासलाई संस्थागत गनर् जरुर� छ। यी तमाम कायर्का ला�ग स्थानीय सरकारको 
व्यवस्थापन र संचालनलाई सहज, ब्यविस्थत र वै�ा�नक बनाउनु पदर्छ। 

 संबैधा�नक ममर् अनुसार देशमा वग�य, जातीय, �े�त्रय, भा�षक, धा�मर्क, ल��गक तथा 
अन्य प्रकारका �बभेदको अन्त्य गर� आ�थर्क समानता र सामािजक न्याय माफर् त समुन्न�त 
हा�सल गन� कायर्मा स्थानीय सरकारको भू�मका महत्वपूणर् हुन आउंदछ। यसै प्रयोजनाथर् 
सं�बधानमै स्थानीय सरकारले समेत नेपालको राज्यशिक्तको प्रयोग गनर्सक्ने र स्थानीय 
सरकारले अनुसूची-८ अनुसारको अ�धकार तथा कायर् िजम्मेवार� सम्पादन गनर् सक्ने व्यवस्था 
ग�रएको छ। यसै अ�धकारको कायार्न्वयन गनर् गराउनका ला�ग स्थानीय सरकाररुपी 
गाउंपा�लकामा हरेक पांच बषर्मा आव�धक �नवार्चनको माध्यमवाट अध्य�, उपाध्य�, 
वडाअध्य� र सदस्यहरु �नवार्�चत हुने पद्ध�त अवलम्बन ग�रएको छ। 

 सवर्साधारण जनतालाई स्थानीय तहमै सरल, सहज एवम ् सु�वधायुक्त ढंगले वस्तु 
तथा सेवा प्रदान गन� गराउने, स्थानीयस्तरवाट स्थानीय �वकास �नमार्णका कायर्हरु गन� र 
स्थानीयस्तरमै जनताको निजकको सरकार भएको अनुभूती �दलाउने अ�भप्रायले गठन भएको 
वागमती प्रदेश अन्तरगत रामेछाप िजल्लािस्थत स्थानीय सरकाररुपी यस �लख ुतामाकोशी 
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गाउंपा�लका (�लख ु तामाकोशी सरकार) ले आफ्नो प�हलो पाँच वष� कायर्काल सम्पन्न 
ग�रसकेको छ। प�हलो कायर्कालमै आधारभूतरुपमा बन्नुपन� �व�भन्न कानुनी (ऐन, 
�नयमावल�, �नद��शका, कायर्�वधी, मापदण्ड, आचारसं�हता) �ब�ध तयार गनर् बांक� रहेको, तर 
केह� प्रकृयागत कायर्हरु भएको दे�खएको छ। जनअपे�ा बमोिजम �वकास �नमार्ण र सेवा 
प्रवाहका अरु धेरै कामहरु �नरन्तर रुपमा गनुर्पन�छ। त्यसका ला�ग न्युनतम रुपमा तयार 
गन�पन� उल्ले�खत कामहरु यस कायर्कालमा गन�पन� दे�खयो। यसै सन्दभर्मा स्थानीय तहको 
दोस्रो आव�धक �नवार्चन (५ वष� कायर्कालको ला�ग) २०७९ साल वैशाख ३० गते सम्पन्न भई 
गाउंपा�लकामा पुन: जनप्र�त�न�धहरु बहाल भई �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाका जनताको 
दै�नक सेवा गनर् गराउन र गाउं�ेत्रको �वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायर् गनर् गराउनमा 
�क्रया�शल भइरहेको दे�खन्छ। 

 वतर्मान सं�वधानले स्थानीय सरकाररुपी गाउंपा�लकालाई महत्वपूणर् संबैधा�नक 
कायर्िजम्मेवार� प्रदान गरेको छ। सं�वधानको अनुसूची-८ मा स्थानीय तहको एकल अ�धकार 
उल्लेख ग�रएको छ भने स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा �ब�भन्न प्रकारका 
सेवाप्रवाह र �वकास �नमार्णका कायर्हरु सम्पादन गनुर्पन� िजम्मेवार� गाउंपा�लकालाई 
सुिम्पएको छ। यस्ता संवैधा�नक, कानूनी र कायर्कार� अ�धकारहरुको प्रयोग गनर् 
गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका संस्थाहरु आफैमा द�, प्रभावकार�, सबल एवं स�म 
हुनु आवश्यक छ। संवैधा�नक र कानूनी रुपमा अ�धकारहरु प्राप्त भएताप�न गाउंपा�लकाको 
साङ्गठ�नक स�मताको अभाव भएमा र आवश्यक द� एवं स्थायी जनशिक्त नभएमा कायर् 
सम्पादन प्रभावकार� र अपे��त हुन सक्दैन। गाउंपा�लकाले पूणर् �मतामा कायर्सम्पादन गनर् 
गराउनका ला�ग प�न गाउंपा�लकाको कायार्लयको �वस्ततृ संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण 
गर� सो प्र�तवेदनका आधारमा स्पष्ट कायर्�ववरण स�हतको जनशिक्त आपू�त र् गनुर् आवश्यक 
हुन्छ। 

 �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लका संघीय नेपालको वागमती प्रदेश अन्तरगत रामेछाप 
िजल्लाको मध्य भागमा अविस्थत छ। सात वटा वडाहरुमा फै�लएको यस गाउंपा�लकाको 
सदरमुकाम यसै गाउंपा�लकाको धोबी बजारमा रहेको छ। दरुागाउं, स�पु, �बजलु�कोट, नागदह, 
�खम्ती र �तल्पुङ गर� सा�वकका ६ वटा गा�वसहरु समेटेर नेपाल सरकार मिन्त्रप�रषदको 
२०७३ साल फागनु २२ गतकेो �नणर्य तथा २७ गतेको राजपत्रवाट �व�धवत रुपमा �लखु 
तामाकोशी गाउंपा�लका स्थापना भएको हो। सप्तकोशी नद�का ७ सहायक न�द मध्ये सानो 
सहायक न�द �लख ु र तामाकोशी न�दको नामबाट यस गाउँपा�लकाको नामाकरण ग�रएको 
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हो। यो गाउंपा�लका रामेछाप िजल्ला सदरमुकाम मन्थल�बाट २७ �क.मी टाढाको दरु�मा 
अविस्थत छ। यस गाउंपा�लकाको पूवर्मा ओखलढंुगा िजल्लाको �लख ु गाउंपा�लका र 
�खिजदेम्बा गाउंपा�लका, पिश्चममा रामेछाप िजल्लाकै मन्थल� गाउंपा�लका र दोलखा 
िजल्लाको तामाकोशी गाउंपा�लका, उ�रमा रामेछाप िजल्लाकै गोकुलगंगा गाउंपा�लका र 
उमाकुण्ड गाउंपा�लका तथा द��णमा रामेछापकै मन्थल� गाउंपा�लका र रामेछाप गाउंपा�लका 
रहेका छन।् 

 भौगो�लक रुपमा कूल १२४.५१ वगर्�कलो�मटर �ेत्रफलमा फै�लएको �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लकामा २०७८ सालमा भएको रािष्ट्रय जनगणना अनुसार ५,२९६ घरधुर� रहेका र ती 
घरहरुमा बसोवास गन� कुल जनसंख्या १८,३२५ (म�हला ९,८२८ र पुरुष ८,४९७) रहेको छ। धोबी 
बजारिस्थत गाउंपा�लकाको कायार्लयका अलावा गाउंपा�लका अन्तरगत दरुागाउंमा एक, स�पुमा 
दईु, काङ्वामा तीन, �बजलु�कोटमा चार, नागदहमा पांच, �खम्तीमा छ र �तल्पुङमा अविस्थत 
सात नम्बर वडा कायार्लयहरु र ती वडाहरुमा रहेका स्वास्थ्य चौक� तथा सामुदा�यक 
स्वास्थ्य इकाईवाट समेत यस गाउंपा�लकाले दै�नक सेवाप्रवाह र �वकास �नमार्णका कायर्हरु 
सम्पादन ग�ररहेको अवस्था छ। 

१.२. अध्ययन, सव��णको �वशषे�ता: 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को भाग ३ को दफा ११ मा स्थानीय कानुन 
बमोिजम संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� संगठन संरचना र दरबन्द� �नधार्रण गर� 
लाग ुगन� कुरा उल्लेख गरेको छ। सोह� ऐनको दफा ८३ ले गाउंपा�लकाले आफ्नो कायर्बोझ, 
राजश्व �मता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र �व�शष्ठता समेतका आधारमा संगठन 
तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� �वषयगत शाखा स�हतको संगठन संरचना तथा कमर्चार� 
दरबन्द� �ववरण तयार गनुर्पन� र यस्तो संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन 
गाउंसभावाट स्वीकृत गराइ लाग ुगनुर्पन� भन्ने उल्लेख गरेकोले सोह� प्रयोजनाथर् संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण सम्बन्धमा �वशेष अनुभव र �वशषे�ताका आधारमा यस �वषयको 
अध्ययन एवं सव��ण ग�रएको छ। 

 नेपालको सं�बधान २०७२ ले स्थानीय सरकारलाई प्रत्याभुत गरेको संबधैा�नक कायर् 
िजम्मेबार� बमोिजमको �वकास �नमार्ण तथा सेवा प्रवाहको सु�निश्चतता गन� तथा 
प�रिस्थ�तको चुनौती, ज�टलता र प्रभावहरुको सामना गनर् सक्ने गर� �लखु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाले प्रदान गन� सेवाको स्तर, कायर्�ेत्र, प्रशास�नक तथा साङ्गठ�नक स्वरुप र 
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त्यसका ला�ग आवश्यक पन� जनशिक्तका वारेमा सरकार� कायार्लयको ओ. एण्ड एम. 
सव��ण सम्बन्धी अनुभव, �व�ता र �वशषे�ताका आधारमा अध्ययन, �वश्लेषण, 
पुनरावलोकन र प्र�ेपण गर� संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन तयार भएको छ। 

१.३. अध्ययनको आवश्यकता र औ�चत्य: 

 सं�बधानको अनुसूची-८ बमोिजम गाउंपा�लकाले स्थानीय सरकारको रुपमा एकल 
अ�धकारको प्रयोग गनर् पाउने व्यवस्था रहेको सन्दभर्मा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 
को भाग ३ को दफा ११ को उपदफा (२) को खण्ड (ङ) को बुंदा नम्बर (४) मा स्थानीय 
सेवाको व्यवस्थापन �शषर्क अन्तगर्त स्थानीय कानुन बमोिजम संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण गर� संगठन संरचना र दरबन्द� �नधार्रण गर� लाग ुगन� भन्ने उल्लेख गर�एको छ 
भने सोह� ऐनको दफा ८३ मा गाउंसभावाट संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन 
स्वीकृत गर� लाग ु गनुर्पन� व्यवस्था रहेको छ। सो कानुनी ब्यवस्था बमोिजम यस �लखु 
तामाकोशी गाउंपा�लकाको �वस्ततृ रुपमा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण (Organization 

and Management Survey) गर� मौजदुा कामचलाउ संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� 
�ववरणमा समसाम�यक अध्ययन �वश्लेषण तथा पनुरावलोकन गर� सोको प्र�तवेदन (Report) 
तयार गर� गाउंसभावाट स्वीकृत गर� लाग ुगनुर् आवश्यक छ। यस गाउंपा�लकाले स्थानीय 
सरकारको है�सयतले काम गनर् थालेको सात बषर् व्य�तत भइसक्दा प�न पा�लकालाई �दगो 
रुपमा सुचारु रा� आवश्यक पन� संगठन संरचना र कमर्चार�को दरबन्द� तेर�ज तयार हुन 
नसकेको र यसका ला�ग आवश्यक पन� O & M Survey प�न नग�रएको अवस्था छ। तसथर् 
यस गाउंपा�लकालाई स्थानीय सरकारको रुपमा सं�बधानले �दएको अ�धकारको प्रयोग गर� 
गाउंवासीहरुलाई सहज र सरल रुपमा सेवा प्रवाह गनर् तथा गाउंको �वकास �नमार्णको काम 
गनर्का ला�ग गाउंपा�लकाको चुस्तदरुुस्त, सबल, छ�रतो एवं स�म साङ्गठ�नक संरचना 
(Capable Organization Structure) र सो संरचनामा काम गन� स्थायी द� कमर्चार�हरु 
(Proficient Manpower) को ब्यवस्था गनर् जरुर� भएको छ। 

 सं�बधानले स्थानीय सरकाररुपी �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकालाई प्रत्याभूत गरेको 
संबधैा�नक कायर्िजम्मेवार� सम्पादन गनर् (to perform constitutional responsibility) र 
स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले गाउंपा�लकाका �न�म� व्यवस्था गरेका काम, कतर्व्य 
र अ�धकारहरु जनताको �हतमा उपयोग (to exercise & utilize the legal rights & duties for 

the interest & welfare of general people) गद� गाउंवासी जनतालाई अपे��त सेवा प्रदान 
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गनर्का ला�ग स�म संगठन �नमार्ण गद� आवश्यक संख्याका स्थायी एवं द� जनशिक्त 
आपू�त र् गनर् जरुर� छ। यसै सन्दभर्मा �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको आ.ब.२०८१/८२ को 
बा�षर्क नी�त तथा कायर्क्रम र बजेटमा गाउंपा�लका र मातहतका सम्पुणर् �नकायहरुमा 
हालसम्म संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण (O & M Survey) नभएकोले कायार्लय चुस्त 
दरुुस्त र संस्थागत गनर्का ला�ग यस आ�थर्क बषर् २०८१/०८२ मा संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण (O & M Survey) ग�रनेछ भ�न उल्लेख ग�रएको छ। त्यसैगर� कायर्क्रम तथा 
�क्रयाकलापको बुंदा नम्बर १४२ मा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण कायर्क्रम भ�न कायर्क्रम 
र बजेट रा�खए बमोिजम यस �वषयमा अध्ययन सव��ण गर� प्र�तवेदन प्राप्त गर� 
गाउंसभावाट स्वीकृत गर� कायार्न्वयनमा ल्याउनुपन� भएकाले यस कायर्लाई अगाडी बढाइएको 
हो। 

१.४ अध्ययन, सव��णको उद्देश्य: 

 स्थानीय सरकारलाई सं�बधान माफर् त अ�धकार सम्पन्न गराए पश्चात ्गाउंपा�लकाको 
संबधैा�नक कायर्िजम्मेवार� र कायर्�ेत्र बमोिजम कायर्सम्पादन गनर् तथा �लखतुामाकोशी 
�नवासी जनतालाई स्थानीय सेवा सु�वधा र �वकासको प्र�तफल सहज एवं सरल ढंगले 
उपलब्ध गराउनका ला�ग गाउंपा�लकाको संबैधा�नक �ेत्रा�धकार सुहाउंदो संरचना तथा 
कायर्�ववरण तयार गनर् र सो संरचनामा आवश्यक पन� जनशिक्त आपू�त र् गनर् गराउन सघाउ 
पुयार्उने हेतुले संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� प्र�तवेदन (Organization & 

Management Survey Report) तयार गनुर् यस अध्ययनको प्रमुख उद्धेश्य रहेको छ। �लख ु
तामाकोशी गाउंपा�लकाले प्रदान गन� सेवाको स्तर, प्रकृ�त, कायर्�ेत्र, प्रशास�नक तथा 
व्यवस्थापक�य स्वरुप एवं सोका ला�ग आवश्यक पन� जनशिक्त प्र�ेपण तथा पुवार्नुमान गर� 
�सफा�रश गनुर् यस अध्ययनको मुख्य उद्देश्य रहेको छ। 

यस अध्ययन तथा सव��णका उद्देश्यहरु बुंदागत रुपमा देहायअनुसार रहेका छन ्: 

१) �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको संबैधा�नक तथा कानुनी कायर्िजम्मेवार� सम्पादन गनर्का 
ला�ग सो गाउंपा�लकामा रहेको मौजदुा संगठन संरचना र स्थायी तथा करारमा कायर्रत 
�वद्यमान जनशिक्तको �वश्लेषण गर� गाउंपा�लकाको कायर् संचालनका ला�ग आवश्यक 
पन� संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज (Organization Structure & Employees 

detail) तयार गन�। 
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२) �लख ु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय र मातहतका स्वास्थ्य 
कायार्लयहरुको �न�म� प्रशास�नक एवं प्रा�व�धक कमर्चार�हरुको आवश्यक प्रबन्ध गन� गर� 
समग्र जनशिक्त व्यवस्थापनको �वश्लेषण गर� प्रत्येक शाखा, उपशाखा, इकाइ, स्वास्थ्य 
कायार्लयहरु र तीनमा काम गन� जनशिक्तको पदनाम, पदसंख्या र प्रत्येक पद/तह/शे्रणीको 
काम/कतर्व्य, उ�रदा�यत्व तथा अ�धकार र योग्यता स�हतको कायर्�ववरण (Job 

Description) तयार गन�। 
३) नयां संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रजको अवलम्बनवाट �लख ु तामाकोशी 

गाउंपा�लकाको समग्र कायर्सम्पादन �मतामा बढो�र� ल्याउन र संबधैा�नक एवं कानुनी 
कायर्िजम्मेवार� सम्पादन गनर्, �वकास �नमार्ण तथा सेवा प्रवाहलाई चुस्तदरुुस्त र 
प्रभावकार� बनाउनका ला�ग आवश्यक अन्य सुझाव स�हतको �सफा�रश गन�। 

१.५. अध्ययन, सव��णको कायर्�ेत्र : 

 स्थानीय सरकारको संबैधा�नक कायर्िजम्मेवार� (सं�बधानको अनुसूची-८ बमोिजम 
गाउंपा�लकाको एकल कायर् िजम्मेवार� तथा अ�धकार र अनुसूची-९ बमोिजम साझा अ�धकार 
तथा िजम्मेवार�), स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यवस्था, �लखु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाको नी�त, रणनी�त, योजना, कायर्क्रम, गाउंपा�लकाका सम्बद्ध ऐन, �नयम, 
�नद��शका, कायर्�व�ध, मापदण्ड, सं�हता, गाउंपा�लकाले गनुर्पन� �वकास �नमार्ण र सेवाप्रवाहका 
ला�ग आवश्यक सांगठ�नक संरचना, दै�नक काम वा सेवाको चाप, सेवाग्राह�को अपे�ा, 
जनप्र�त�न�धहरुका प्र�तबद्धता, संघीय तथा प्रादे�शक कानुनद्धारा प्रद� कायर् र कायर्�ेत्रको 
अध्ययन, मनन, �वश्लेषण, सव��ण गर� सोका आधारमा �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको 
संगठन संरचना र दरबन्द� �ववरण तयार गनुर्का साथै प्रस्ता�वत सांगठ�नक संरचना र पदको 
कायर्�ववरण तयार गन� �वषय यस अध्ययनको कायर्�ेत्रको रुपमा रहेको छ। स्थानीय सरकार 
संचालन ऐन, २०७४ ले स्थानीय सरकारका कायर्�ेत्रको �वस्ततृ व्याख्या गरेको छ। ऐनको 
दफा ८६ मा स्थानीय सेवाको गठन, संचालन, व्यवस्थापन, सेवाको शतर् तथा सु�वधा 
सम्बन्धी आधारभूत �सद्धान्त र मापदण्ड संघीय कानुन बमोिजम हुने भ�नएको छ। सोह� 
कानुनको अ�धनमा रह� स्थानीय सेवाको गठन, संचालन, व्यवस्थापन, सेवाको शतर् तथा 
सु�वधा सम्बन्धी अन्य व्यवस्था स्थानीय तहले बनाएको कानुन बमोिजम हुने भ�नएको छ। 
त्यसैगर� ऐनको दफा ८३ को उपदफा (१०) मा गाउंपा�लकाले आफ्नो कायर्बोझ, राजश्व 
�मता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र �व�शष्टताका आधारमा संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण गर� कमर्चार� र संगठन ढांचा तयार� गनुर्पन� कानुनी व्यवस्था छ। 
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संगठन सम्बन्धी पनुस�रचना ग�रदंा कायम संगठन संरचना, संगठनको कायर्�ेत्र, सेवा प्रवाह 
सम्बन्धी कायर्बोझ र उपलब्ध हुन सक्ने जनशिक्त समेतको आधारमा कमर्चार� दरबन्द�को 
प्रस्ताव तयार गर� ढाचंा, पदनाम, कायर्�ववरण, िजम्मेवार� र संख्या स�हतको दरबन्द� गाउं 
सभावाट स्वीकृत ग�रनुपदर्छ भ�न उल्लेख गरेकोले यस प�लाई अध्ययनको मुख्य कायर्�ेत्र 
बनाइ सव��ण प्र�तवेदन तयार ग�रएको छ। 

१.६ अध्ययन, सव��णको �व�ध : 

१. प्राथ�मक स्रोतसंग सम्बिन्धत �व�धहरु: 

गाउंपा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य कायार्लयको संगठन संरचना र 
कायर्�ववरण तयार गदार् छलफल, अन्तर�क्रया, स्थलगत अवलोकन जस्ता �व�धहरु प्रयोग 
गर�एको छ। 

२. �द�ीय स्रोतसंग सम्बिन्धत �व�धहरु: 

स्थानीय सरकारसंग सम्बिन्धत संबैधा�नक प्रावधान, सम्बद्ध ऐन, �नयम, नी�त, योजना, 
कायर्क्रम तथा प्र�तवेदनहरुका साथै संगठन र कायर्�ववरण सम्बन्धी सामान्य 
�सद्धान्तहरुबारे अध्ययन गर�एको छ । 

१.७ अध्ययन, सव��णका आधारभूत �वषयहरु: 

संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गदार् देहायका आधारभूत �वषयहरुलाई ध्यान �दइएको छ: 

१. �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाका नी�त, रणनी�त, योजना, कायर्क्रम र बजेटको कायार्न्वयन 
अवस्था। 

२. कायार्लयको कायर्बोझ, कायर्चाप तथा कायर्प्रकृ�त । 

३. कायार्लयवाट सम्पादन हुने कामको छ�रतो व्यवस्थापन र सेवाको सहज पहंुच। 

४. कमर्चार�को व�ृ� �वकास, उत्पे्ररणा र मनोवलमा अ�भबदृ्�ध। 

५. मौजदुा संरचनमा जनशिक्तको खटनपटनको अवस्था। 

६. गाउंपा�लकाको आन्त�रक स्रोतको अवस्था, प्रशास�नक एवं कायार्लय संचालन खचर्को 
अवस्था र संगठन तथा दरबन्द� �सजर्नावाट हुने आ�थर्क दा�यत्व। 

१.८ अध्ययन, सव��णका आधार र प्रमुख �सद्धान्तहरु: 

संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गदार् देहायका आधार र प्रमुख �सद्धान्तहरुको अवलम्बन 
गन� प्रयाश ग�रएको छ: 
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क. आधारहरु: 

१. कायर् �व�शिष्टकरण तथा कायर्प्रकृ�तको एकरुपता र �व�वधता। 

२. कायर्वोझ, कायर्चाप एव ंकायर्प्रकृ�तको �वश्लेषण। 

३. उपलब्ध मानवस्रोतको आकंलन तथा प�रवतर्नको औ�चत्यता। 

४. प्रत्येक पदले गनुर्पन� कामको कायर्वोझ र कायर्�ववरणको �वश्लेषण गर� दरबन्द� सजृनाको 
अनुमान। 

५. दरबन्द� र कमर्चार�को तलव, भ�ा र सु�वधा। 

ख. प्रमख �सद्धान्तहरु: 

१. कायर्बोझ, कायर्चाप र कायर्प्रकृ�तका आधारमा संरचना (Organization Structure) को 
�सद्धान्त। 

२. संगठनको उद्धेश्य तथा कायर्�ेत्रको आधारमा जनशिक्त (Manpower) को �सद्धान्त। 

३. सरल, सहज र गणुस्तर�य सेवा प्रवाह (Qualitative Service) को सु�निश्चतताको 
�सद्धान्त। 

१.९ अध्ययन, सव��णको कायर्सम्पादन �व�ध: 

संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गन� �सल�सलामा �नम्नानुसारको कायर्सम्पादन �व�ध 
अवलम्बन गर�एको छ: 

१. वतर्मान संगठनात्मक ढांचाको �वश्लेषण। 
२. मौजदुा जनशिक्त दरबन्द�को कायर् �वश्लेषण। 
३. कायर्वोझ, कायर्चाप र कायर्प्रकृ�तको �वश्लेषण। 
४. उपलब्ध र प्रस्ता�वत मानव स्रोतको आकंलन । 
५. प�रव�तर्त संगठन संरचनाको औ�चत्य पुिष्ट। 
६. संगठनात्मक स्वरुपको ढांचा तथा कायर्�ववरण तयार�। 
७. प्रस्ता�वत संगठन संरचना अनुसारको शाखा उपशाखाहरुको कायर्�ववरण तयार�। 
८. शाखा उपशाखा अन्तगर्तका पदहरुको कायर्�ववरण तयार�। 
९. पा�लकाको आन्त�रक आम्दानी, प्रशास�नक खचर् र प्रस्ता�वत दरबन्द�को �व�ीय �वश्लेषण 

। 
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१०.प्रारिम्भक प्र�तवेदन उपर गाउंपा�लकाका अध्य�, उपाध्य�, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, 
�वषयगत कमर्चार�हरु र अन्य सरोकारवालासंग छलफल गर� सुझाव संकलन गर� 
प्र�तवेदन प�रमाजर्न गर� अिन्तम रुप प्रदान। 

११.संगठन तथा व्यवस्थापन (ओ. एण्ड एम.) सव��णको अिन्तम प्र�तवेदन तयार गर� 
गाउंपा�लकाको कायार्लय सम� पेश। 

१.१० अध्ययन, सव��णको उपलिब्ध: 

 यस अध्ययन कायर्वाट �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण प्र�तवेदन माफर् त नयां संगठन संरचना र नयां दरबन्द� ते�रज तयार भएको हुनेछ। 
गाउंपा�लकावाट यो प्र�तवेदन स्वीकृत भई कायार्न्वयनमा आए पश्चात ्नयां संगठन संरचना 
र नयां दरबन्द� ते�रजको कायार्न्वयनवाट �लख ु तामाकोशी सरकाररुपी गाउंपा�लकालाई 
आफ्नो संबैधा�नक कायर् िजम्मेवार� सम्पादन गनर् गराउनमा थप सघाउ पुगी �लख ुतामाकोशी 
गाउं �ेत्रको समग्र सेवाको प्रवाह�करण, �वकास र समुन्न�तमा योगदान पुग्नेछ। 

१.११ अध्ययन, सव��णको सीमा : 

 �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाका मुख्य पदा�धकार�हरु अध्य�, उपाध्य�, वडा अध्य�, 
प्रमुख प्रशास�कय अ�धकृत, �वषय शाखागत कमर्चार�हरु, वडा स�चवहरु र अन्य 
सरोकारवालासंगको छलफल, प्रस्ता�वत शाखाहरुको कायर्�ववरण, कायर्वोझ, कायर्चाप र 
कायर्प्रकृ�तको अध्ययन, �वश्लेषण, प्राप्त राय सुझावहरु तथा गाउंपा�लकाका �व�भन्न 
अध्ययन प्र�तवेदनहरुको �वश्लेषण समेतको आधारमा यो सव��ण प्र�तवेदन तयार ग�रएको 
छ। नयां सं�बधान अनुसार संघीय संरचना बमोिजम गाउंपा�लकाको संरचनालाई समयानुकुल 
बनाउन यसका शाखा, उपशाखा, इकाइ, एकाई, वडा कायार्लय तथा मातहतका स्वास्थ्य 
कायार्लयमा काम गनर्का ला�ग दरबन्द� सजृना गनुर् परेकोले संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण गर� �सफा�रस गनुर्पन� आवश्यकता परेको र सोह� अनुसारको उद्धेश्य प्राप्तीका ला�ग 
यो प्र�तवेदन तयार ग�रएको हो। 

गाउंपा�लकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णको कायर् अगा�ड बढाउने क्रममा स्थानीय 
सरकार संचालन ऐन, २०७४ र वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा सचंालन) ऐन, 
२०७९ को कानुनी व्यवस्थालाई मुख्य आधार मानी यो प्र�तवेदन तयार ग�रएको छ। साथै 
संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयको संगठन र व्यवस्थापन सव��ण 
�नद��शका, २०६४ र संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण सं��प्त कायर्�व�ध, २०७६ ले 
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औलं्याएको ओ.एण्ड एम. �व�ध एवं प्रकृया र वागमती प्रदेशको प्रदेश �नजामती सेवा ऐन, 
२०७९ लाई समेत प्रकृयागत आधार मानी प्र�तवेदन तयार�मा सहयोग �लइएको छ। त्यसैगर� 
प्र�तवेदन तयार गनर् आवश्यक पन� सन्दभर् सामग्रीहरु संकलन गर� अध्ययन एवं �वश्लेषण 
ग�रएको छ।  

 संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णको कायर् एउटा प्रा�व�धक एवं फरक प्रकृ�तको कायर् 
भएकोले यसका ला�ग पयार्प्त मात्रामा तथ्यांक, सूचना, स्रोत, �ववरण, जानकार�, समय, 
मेहनत र अध्ययन �वश्लेषण गन� �मताको आवश्यकता पदर्छ। �व� परामशर्दातालाई 
तो�कएको छोटो समयाव�धमा उपलब्ध सूचना र तथ्यांकहरुको अध्ययन �वश्लेषणवाट यस 
�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको साङ्गठ�नक संरचना र जनशिक्त �ववरण तयार भएको छ। 

 प्र�तवेदन तयार�को सम्बन्धमा यस कायर्को ला�ग सामान्यतः �नम्नानुसारको �व�धको 
अवलम्बन ग�रएको छ : 

१) �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको धोबी बजारिस्थत मौजदुा प्रशास�नक भवन र स्थानको 
स्थलगत अवलोकन, अध्ययन र गाउंपा�लकाका जन�नवार्�चत पदा�धकार�हरु र 
कमर्चार�हरुसँग छलफल, राय, सुझाव संकलन र अध्ययन, �वश्लेषण ।  

२) स्थानीय तहको अ�धकार तथा कायर् संचालन संग सम्बिन्धत संबैधा�नक प्राबधान, 
सम्बिन्धत ऐन तथा �नयमावल�हरुको अध्ययन। 

३) संगठन तथा कमर्चार�का सम्बन्धमा कायर्पा�लका तथा गाउंसभावाट भएका �नणर्यहरुको 
अध्ययन �वश्लेषण। 

४) गाउंपा�लकासँग सम्बिन्धत सम्बद्ध ऐन, �नयम, �नणर्यको अध्ययन �वश्लेषण ।  
५) गाउंपा�लकाको मौजदुा स्थायी एवं करारमा कायर्रत कमर्चार� र उनीहरुको कायर् सम्पादन 

र कायर्बोझ बारेमा अध्ययन �वश्लेषण ।  
६) यस गाउंपा�लकाकै कामको प्रकृ�तका अन्य गाउंपा�लकाको कायर्, संगठन र जनशिक्त 

तथा उनीहरुको कायर्�ववरण सम्बन्धमा जानकार� र अध्ययन �वश्लेषण। 
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भाग - दईु 
 �वद्यमान साङ्गठ�नक ढाचँा तथा दरबन्द� अवस्था 

 
२.१.�वद्यमान संरचनागत व्यवस्था: 
 नेपालको सं�बधान २०७२, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, गाउंपा�लकावाट 
स्वीकृत नी�त, रणनी�त, योजना, ऐन, �नयमावल�, �नद��शका, कायर्�व�ध तथा मापदण्ड 
अनुसार यस �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाले स्थानीय सरकारको है�सयतले आफ्नो �ेत्रको 
शासक�य इकाइ (Governance Unit), सेवा इकाइ (Service Unit) र �वकास इकाइ 
(Development Unit) को रुपमा कायर् सम्पादन ग�रआएको छ। यस गाउंपा�लकाले 
गाउंबासीहरुलाई �वकास र समदृ्�दको लाभमा समान पहंुच पुयार्उंदै "समदृ्द, सुर��त, 
सामािजक न्याय र सुशासनयुक्त �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका" भन्ने मूल सोचलाई साथर्क 
बनाउने गर� "सामािजक न्याय स�हतको समतामूलक समाजको �नमार्ण गर� गाउंपा�लकाको 
साधन र स्रोतमा सबैको समान, सरल र सहज पहंुच पुग्ने" ल� राखेको छ। उिल्ल�खत सोच 
र ल� हा�सल गनर्का ला�ग गाउंपा�लकाले सामािजक आ�थर्क भौ�तक पूवार्धार �वकास एव ं
सुशासन प्रबधर्न गन�, उपलब्ध साधन स्रोत अवसर र �मताको उच्चतम प�रचालन गन�, 
�श�ा र स्वास्थ्यलाई उच्च प्राथ�मकता �दइ नाग�रकको सहज पहंुच बनाउदै गणुस्तर�य 
सेवाको प्रत्याभुत गन�, नाग�रकलाई उद्मम�शलता र व्यवसा�यकतातफर्  आक�षर्त गराउने, 
सावर्ज�नक सेवा प्रवाहमा सरल�करण गर� नाग�रकको पहंुच अ�भबदृ्�द गन�, कृ�ष तथा 
पशु�ेत्रको उत्पादन र उत्पादकत्व बदृ्�द गन�, पा�लकामा रोजगार� �सजर्ना र आय आजर्नका 
माध्यमवाट नाग�रकको जीवनस्तरमा सुधार ल्याउने लगायतका उद्देश्य �लएको छ। 
 �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको आ.ब.२०८१/८२ को बा�षर्क नी�त कायर्क्रम तथा 
बजेटमा उल्लेख ग�रए बमोिजम पा�लकाले पुवार्धार, सुशासन, सावर्ज�नक सेवा प्रवाह र 
संस्थागत �मता �वकास सम्बन्धमा �व�भन्न नी�त तथा कायर्क्रम सम्पादन गन� गर� तय 
गरेको अवस्था छ। हालसम्म प�न गाउंपा�लकाको आफ्नो प्रशासक�कय भवन नभएकोले हरेक 
वषर् व्यिक्त �वशषेको घर भाडामा �लइ कायार्लय संचालन गनुर्प�ररहेको �ततो यथाथर्ता रहेको 
अवस्थामा हाललाई कानुनको प�र�ध�भत्र रह� समयमै घर तथा कोठा भाडामा �लइ 
गाउंपा�लकाको कायार्लय संचालनमा ल्याउने र भ�वश्यका ला�ग गाउंपा�लकाको आफ्न ै
प्रशासक�य भवन �नमार्ण गन�, कुशल प्रशासन अ�न मात्र असल शासन भन्ने सोचका साथ 
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सावर्ज�नक सेवा प्रवाहलाई सेवाग्राह�मैत्री बनाउदै प्रभावकार� रुपमा संचालन गन�, कानुनको 
प�र�ध�भत्र रहेर कायार्लयको दरबन्द� ते�रज बमोिजम कमर्चार� व्यवस्थापन गन�, अनावश्यक 
सिृजत दरबन्द�लाई �नरुत्सा�हत गन�, राजश्व संकलनको ल� पुरा गनर् छुट्टै कमर्चार�को 
व्यवस्था गर� शाखा �वस्तार गन�, अस्पतालको सेवा �वस्तार गन�, जनप्र�त�न�ध र 
कमर्चार�हरुको �ान �सप अ�भबदृ्�द गनर् �मता �वकासका ता�लम र अ�भमु�खकरण 
कायर्क्रम संचालन गन�, जनप्र�त�न�ध तथा कमर्चार�हरुको कायर् �बभाजन गर� िजम्मेवार� र 
जवाफदे�हताको बोध गराउने, सावर्ज�नक सेवा प्रवाहमा पारद�शर्ता र जवाफदे�हता अ�भबदृ्�द 
गनर् सावर्ज�नक सुनुवाइ गन�, हो�डङ बोडर्, नाग�रक वडापत्र, गनुासो पेट�का, अनलाइन सेवा, 
इसेवा, आ�दको व्यवस्था गन� र गाउंपा�लका तथा मातहतका सम्पूणर् �नकायहरुमा हालसम्म 
संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण नभएकोले कायार्लय चुस्तदरुुस्त र संस्थागत गनर्का ला�ग 
यसै आ.ब.मा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गन� कायर्क्रम रा�खएको अवस्था छ। यी सबै 
काम कारवाह�हरु गनर् गराउनका ला�ग प्रथमत: गाउंपा�लकासंग स�म एवं सबल संगठन 
संरचना (�वषयगत शाखा, उपशाखा, इकाइ, कायार्लय) (Strong & Cable Organization 

Structure) हुनु जरुर� हुन्छ भने त्यसैगर� त्यस्तो संयन्त्रमा काम गन� योग्य जनशिक्त 
(Qualified Manpower) तथा �नजले सम्पादन गन� स्पष्ट कामको �ववरण (Job Description) 
हुन आवश्यक छ। 
 हाल �लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयले धोबी बजारिस्थत स्थानीय 
बा�सन्दाका घरहरु भाडामा �लइ सोह� स्थानवाट कायर् संचालन गद� गाउंवासीहरुलाई सेवा 
प्रवाह गर� आएको अवस्था छ। गाउंपा�लकावाट दै�नक रुपमा सम्पादन ग�रने सेवा कायर्हरु 
�ब�बध क�ठनाइका बावजदु यीनै भाडाका भवनहरुवाट भइरहेको अवस्था छ। गाउंपा�लकाको 
बा�षर्क नी�त तथा कायर्क्रममा उल्लेख ग�रए जस्तै सेवा प्रवाहलाई चुस्तदरुुस्त, पारदश�, 
�वश्वसनीय, सरल र सहज बनाउन, सेवाग्राह� प्र�त�ालय, सुर�ा व्यवस्थापन, सेवामा 
�वद्युतीय प्रणाल�को अबलम्वन, कायर्पा�लका र गाउंसभाका वैठक संचालन तथा व्यवस्थापन, 
गनुासो सुनुवाइ, सेवाप्रवाहमा सहजीकरण लगायतका कायर्का ला�ग भवन �नमार्ण सं�हता 
अनुरुपको �शघ्रा�त�शघ्र सेवाग्राह�मैत्री सु�वधा सम्पन्न कायार्लय भवन �नमार्ण गर� सेवा 
प्रवाहको व्यवस्था �मलाउनुपन� हुन्छ। धोबी बजारिस्थत गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयका 
अलावा पयर्टक�य, धा�मर्क एव ं सांस्कृ�तक दृिष्टकोणले महत्वपूणर् मा�नएको यो 
गाउंपा�लकाका ७ वटा वडा कायार्लयहरुवाट वडास्तर�य सेवा प्रवाहका काम भइरहेका छन ्भने 
�ब�भन्न स्वास्थ्य संस्थाहरु माफर् त स्वास्थ्य सेवा प्रदान गन� कायर् भइरहेको छ। हाल ६ वटा 
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वडा कायार्लयहरुले आफ्नै कायार्लय भवनवाट सेवाहरु प्रदान ग�ररहेका छन ्भने आफ्नो भवन 
नभएको ३ नम्बर वडा कायार्लय हाल स्वास्थ्य कायार्लयको भवनमा रहेको छ। यो वडा 
कायार्लयका ला�ग प�न सेवाग्राह�मैत्री भवन �नमार्ण गर� सो भवनवाट सेवा प्रदान गनुर् 
आवश्यक दे�खन्छ। कमजोर संस्थागत व्यवस्थाले जनशिक्तको कायर्सम्पादन र सेवाप्रवाहमा 
प्रभाव पन� हंुदा यस सम्बन्धमा प�न ध्यान �दनुपन� दे�खन्छ। यस गाउंपा�लकामा सवार� 
साधनतफर्  २ वटा �पकअप महेन्द्रा िजप, १ वटा सफार� स्ट्रमेक्स कार, ३ वटा एम्बुलेन्स 
सुमो रहेका छन।् त्यसैगर� गाउंपा�लकाको कायार्लय र वडा कायार्लयतफर्  गर� जम्मा २५ वटा 
मोटरसाइकल तथा १ वटा स्कुटर भएकोमा १६ वटा पा�लकाको कायार्लयमा र १० वटा वडा 
कायार्लयमा रहेको िस्थती छ ।  ती मध्ये ३ वटा मोटरसाइकल �ब�ग्रएको अवस्थामा दे�खए। 
भौ�तक स्रोत साधनको यो अवस्था हेदार् गाउंवासीहरुलाई �छटो छ�रतो तवरवाट चुस्तदरुुस्त 
सेवा प्रवाह गनर् गराउन र कमर्चार�लाई उनीहरुले सम्पादन गनुर्पन� कामप्र�त थप अ�भपे्र�रत 
गनर्का ला�ग �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाले गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय र 
स्वास्थ्य कायार्लयहरुको संस्थागत एवं संरचनागत प�मा थप सुधार गनुर् आवश्यक छ। 
 
२.२ �वद्यमान साङ्गठ�नक ढाँचा:  
 �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका आफैले स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम 
कायार्लयको �वस्ततृ रुपमा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� सोको प्र�तवेदनका 
आधारमा �वषयगत शाखाहरु �नमार्ण गन� र त्यस्तो �वषयगत कायर्सम्पादनका ला�ग स्थायी 
जनशिक्त आपू�त र् गन� कायर् गर�सक्नुपन�मा हालसम्म प�न सो कायर् हुन नसक� शुरुदे�ख नै 
नेपाल सरकारले स्वीकृत ग�र�दएको संगठन संरचना तथा प�छल्ला वषर्हरुमा गाउंपा�लकाले 
प�न तात्का�लक कायर् फछ्र्यौट गनुर्पन� आवश्यकतालाई मध्यनजर गर� तात्का�लक रुपमै 
�नणर्य गर� करारका जनशिक्त समेत आपू�त र् गर� कायर्सम्पादन गद� आएको बाध्यात्मक 
अवस्था छ। यसै सन्दभर्मा, संघीयता कायार्न्वयनको क्रममा देशैभरका गाउंपा�लकाहरुका 
ला�ग भ�न नेपाल सरकार, संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयवाट स्वीकृत 
मापदण्ड बमोिजम जनसंख्याका आधारमा गाउंपा�लकामा नमुना संगठन संरचना लाग ुगन� 
गर� �वगतमा �नणर्य भई गाउंपा�लकाहरुलाई तात्का�लक रुपमा सघाउ पुयार्एको अवस्था 
�वगतमा दे�खन्छ। 
 नेपालको सं�बधानको धारा ३०२ बमोिजम राष्ट्रसेवक कमर्चार�हरुलाई संघ, प्रदेश र 
स्थानीय तहमा समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोिजम �वगतमा संघ सरकारको संगठन 
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तथा व्यवस्थापन सव��ण स�म�तको �सफा�रसमा संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको संगठन 
संरचना र दरबन्द� नेपाल सरकार मिन्त्रप�रषदवाट स्वीकृत भएको �थयो। तत्का�लन 
अवस्थामा छोटो समयमा संघको केन्द्रवाटै गरेको अनुमानका आधारमा सो संगठन संरचना 
तथा दरबन्द� प्रस्ताव �सफा�रस ग�रएको �थयो।  

 
संघको �सफा�रस अनुसारको �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लयको तत्का�लन संगठन 

संरचना 

 
 �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाले नेपाल सरकार, संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्रालयले देशका सबै गाउंपा�लकाका ला�ग भ�न उपलब्ध गराएको मा�थ देखाइएको नमुना 
साङ्गठ�नक संरचना र तात्का�लक आवश्यकता समेतलाई मध्यनजर गर� सो नमुना 
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संगठनलाई नै गाउंपा�लकाको अन्त�रम संगठन संरचना मानी कायर् संचालन गरेको र 
�व�भन्न �वषयगत शाखा वा इकाइमा काम गन� करारका कमर्चार� अक� व्यवस्था 
नभएसम्मका ला�ग स्वीकृत गर� कायार्न्वयन गद� आएको अवस्था छ। यसर� हेदार् हालसम्म 
प�न �लखु तामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लयको �वस्ततृ रुपमा संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण हुन नसकेको, सोको अभावमा कमर्चार�को स्पष्ट कायर्�ववरण तयार नभएको र 
�वस्ततृ सव��ण नै नगरेको कारणवाट त्यस्तो सव��ण प्र�तवेदन प्राप्त भई गाउंसभामा पेश 
हुन नसकेको अवस्था दे�खन्छ ।  
 अन्त�रम संगठन संरचनामा मा�थ देखाइए अनुसारको संरचना भए प�न व्यवहारमा 
गाउंपा�लकाको कायार्लयको साङ्गठ�नक संरचना हाल �नम्नानुसार रहेको छ: 
१. गाउंसभा र सो मातहत �व�भन्न स�म�तहरु, 
२. गाउंकायर्पा�लका र सो मातहत �व�भन्न स�म�तहरु, 
३. अध्य�, उपाध्य� र न्या�यक स�म�त,  
४. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, 
५. शाखाहरुमा प्रशासन, आ�थर्क प्रशासन, योजना तथा भौ�तक पूवार्धार, नक्शापास तथा घर 

अ�भले�खकरण, �श�ा युवा तथा खेलकुद, स्वास्थ्य, म�हला बालवा�लका तथा जेष्ठ 
नाग�रक, सहकार� �वकास, कृ�ष तथा पशुपं�ी शाखा रहेका रहेका। त्यसगर� सूचना 
प्र�ब�ध तथा अ�भलेख केन्द्र, रोजगार सेवा केन्द्र, बाल �वकास, पंिजकरण, दतार्चलानी र 
न्या�यक स�म�तको कायार्लय समेत रहेका। 

६. पा�लकाभर�मा सात वटा वडा कायार्लय, पाचं वटा स्वास्थ्य चौक�, एउटा प्राथ�मक 
स्वास्थ्य केन्द्र र तीन वटा सामुदा�यक स्वास्थ्य इकाई संचालनमा रहेका। 

 गाउंपा�लकाको कायर्सम्पादनमा सहज होस भ�न बा�षर्क रुपमा कमर्चार�को दरबन्द� 
स्वीकृत गर� काम चलाउंदै आइएको भएताप�न गाउंपा�लकामा कुन कुन कामका ला�ग, के के 
नाम गरेका, कुन कुन �वषयगत शाखा, उपशाखा वा इकाइ वा केन्द्र भएको संरचना आवश्यक 
छ र सो संरचनामा के के पदका, कुन कुन तह र शे्रणीका, के क�त पदसंख्याका कमर्चार� 
आवश्यक पदर्छन ्भ�न �वस्ततृ रुपमा अध्ययन, �वश्लेषण र अनुमान तथा पुनरावलोकन गर� 
कायार्लयको स्थायी संरचना र स्थायी दरबन्द�को टंुगो नलगाइएको दे�खएकोले तत्काल नयां 
स्थायी संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज �नमार्ण गर� लागु गनुर्पन� दे�खयो। 
 मौजदुा अवस्था हेदार्, एकातफर्  संघवाट प्राप्त मोडले अनुसार पूणर् रुपमा संगठन 
संरचना �नमार्ण गर� सोह� बमोिजमको जनशिक्त व्यवस्थापनवाट कायर्सम्पादन गनर् 
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नस�कएको अवस्था छ भने अकार्तफर्  मौजदुा संगठन संरचना अनुसारको शाखागत स्पष्ट 
कायर्�ववरण र पूणर्त: स्थायी जनशिक्तको व्यवस्था नभएको अवस्था छ। यसका साथै 
कमर्चार� व्यवस्थापनका सम्बन्धमा संघीय संसदवाट यथासमयमै संघीय �नजामती सेवा ऐन 
स्वीकृत हुन नसक्दा वागमती प्रदेशसभावाट पा�रत स्थानीय सेवा गठन तथा संचालन ऐन, 
२०७९ लगायतका कमर्चार� व्यवस्थापन सम्बन्धी कानुन पूणर् रुपमा लाग ु गनर् गराउनमा 
समेत व्यवधान खडा भइरहेको दे�खन्छ।  
 
२.३ गाउंपा�लकाको कायार्लय र �वषयगत स�म�त सम्बन्धी व्यवस्था: 
 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनुसार गाउंपा�लकाका �व�भन्न �वषयगत 
स�म�तहरुको अवस्था देहाय बमोिजम रहेको छ। यसवाट गाउंपा�लकाका ला�ग के क�त 
�मताका संयन्त्र र ती संयन्त्रमा काम गन� जनशिक्त आवश्यक पदर्छ भ�न अनुमान गनर् 
स�कन्छ। 
(क) गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय -१ वटा: 

गाउंपा�लकाको केन्द्र धोबी बजारमा गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय भाडाको भवनमा रहेको 
र हाल यसै स्थानवाट गाउंपा�लकाले �लखतुामाकोशी गाउंवासीका �न�म� दै�नक सेवा 
प्रवाह र �वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायर्सम्पादन ग�रआएको छ। तर गाउंपा�लकाको यो 
भवन भाडामा �लइ काम चलाइएकोले गाउंपा�लकाले �छटोभन्दा �छटो भवन �नमार्ण 
मापदण्ड अनुसारको आधु�नक सु�वधा भएको सेवाग्राह�मैत्री भवन �नमार्ण गर� सोवाट 
सेवा प्रवाह गनुर् अत्यावश्यक दे�खन्छ।  

(ख) सामान्यत: गाउंपा�लकामा देहायबमोिजमका �वषयगत तथा अन्य स�म�त गर� १२ वटा 
स�म�तहरु रहने प्रचलन रहेको छ : 
१.न्या�यक स�म�त, 
२.स्रोत अनुमान तथा बजेट सीमा �नधार्रण स�म�त, 
३.नी�त, बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा स�म�त, 
४.राजश्व परामशर् स�म�त, 
५.अनुगमन तथा मूल्यांकन स�म�त, 
६.आ�थर्क �वकास स�म�त, 
७.सामािजक �वकास स�म�त, 
८.पुवार्धार �वकास स�म�त, 
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९.वन, वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन स�म�त, 
१०.मानव संशाधन तथा सुशासन स�म�त, 
११.�वधायन स�म�त, 
१२.लेखा स�म�त। 

 उल्ले�खत कानुनी प्राबधानको प�र�ध�भत्र रह� कायर्पा�लकामा �नणर्यको ला�ग पेश 
भएका प्रस्तावमा �नणर्य गनुर्पूवर् आवश्यकता अनुसार राय, सल्लाह र सुझाव �लनका ला�ग 
यस पा�लकामा देहाय बमोिजमका स�म�त �क्रया�शल रहेका छन ्। 
गाउंसभा अन्तरगतका �वषयगत स�म�तहरुः 

१.सावर्ज�नक सेवा तथा �मता �वकास स�म�त 
२.आ�थर्क �वकास स�म�त 
३.सामािजक �वकास स�म�त 
४.पूवार्धार �वकास स�म�त 
५.वातावरण तथा �वपद् व्यवस्थापन स�म�त 

 अन्य �ेत्रगत स�म�तहरु: 
१.बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा स�म�त 
२.स्रोत अनुमान तथा बजेट सीमा �नधार्रण स�म�त 
३.स्थानीय राजस्व परामशर् स�म�त 
४.गाउं �श�ा स�म�त 
५.गाउं खेलकुद �वकास स�म�त 

कायर्पा�लकालाई सभाप्र�त उ�रदा�य बनाउन, स्थानीय कानून �नमार्ण प्र�क्रयालाई व्यविस्थत 
बनाउन तथा कायर्पा�लकाबाट भएका काम कारवाह�को अनुगमन र मूल्याङ्कन गर� आवश्यक 
�नद�शन �दने समेत प्रयोजनको ला�ग देहाय बमोिजमका स�म�तहरु गठन ग�रएका छन। 

१.लेखा स�म�त 
२.�बधेयक स�म�त  

 गाउंपा�लकाले आवश्यकतानुसार यी स�म�तहरुको गठन गर� सम्बद्ध �वषयमा छलफल 
गन� गदर्छ। यी स�म�तहरुमा गाउंपा�लकाका कायर्हरुको उपयुक्त ढंगले स�म�ा गद� 
कायर्सम्पादनमा गनुर्पन� सुधारका उपायहरुको खोजी ग�रन्छ। उिल्ल�खत स�म�तहरु माफर् त 
गाउंपा�लकाले आफ्ना काम कारवाह� तथा ग�त�व�धहरुलाई एउटा �निश्चत �ब�ध एवं पद्ध�त 
माफर् त जनस्तरसम्म पुयार्उन र जनताको सेवा गनर्मा सहजीकरण हुन्छ। यी स�म�तहरुका 
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अलावा कामको प्रकृ�त र आवश्यकतानुसार �व�भन्न समयमा �व�भन्न उपस�म�तहरु गठन 
हुन सक्ने अवस्था रहन्छ। 
(ग)गाउंपा�लकाका वडा कायार्लयहरु- ७ वटा (वडा नं १ दे�ख वडा न ं७ सम्म): गाउंपा�लकाका 
�व�भन्न स्थानहरु दरुागाउं(१), स�पु(२), काङबा(३), �बजलु�कोट(४), नागदह(५), �खम्ती(६) र 
�तल्पुङ(७) मा रहेका सात वटा वडा कायार्लयहरुवाट समेत दै�नक सेवा प्रवाह र 
स्थानीयस्तरका �वकास �नमार्णका कायर्हरु सम्पादन भइरहेको छ। यी वडा कायार्लयहरुवाट 
वडास्तर�य रुपमा आम सबर्साधारणको अत्यावश्यक सेवा सु�वधा तथा दै�नक िजवनसंग 
निजकको सरोकार रा� ेसेवा प्रवाह भएको छ।। स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनुसार 
प्रत्येक वडामा वडा अध्य�को अध्य�तामा वडा स�म�त हुने र त्यस्तो वडा स�मतले आफ्नो 
वडा�भत्रका योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनुगमन, तथ्यांक अद्याव�धक, अ�भलेख, संर�ण 
र �वकास �नमार्णको कायर्मा सघाउ पुयार्उने गदर्छ। साथै �व�भन्न �वषयमा सेवाग्राह�हरुको 
माग बमोिजम वडा कायार्लयहरुले �सफा�रस र प्रमा�णत गन� कायर् गदर्छन।् यी वडा कायार्लय 
मध्येमा आफ्नै भवन नभएको ३ नम्बर वडा कायार्लयको �शघ्रा�त�शघ्र सेवाग्राह�मैत्री भवन 
�नमार्ण गर� सोवाट सेवा प्रवाह गनुर् आवश्यक छ। यसका साथै वडा कायार्लयहरुको संस्थागत 
संरचना सुदृढ गद� दै�नक सेवा प्रवाहका ला�ग आवश्यक संख्याका कमर्चार�हरु खटाउनुपदर्छ। 
(घ) स्वास्थ्य कायार्लयहरु: 

गाउंपा�लकाका �व�भन्न स्थानहरुमा गाउंपा�लकाको कायार्लय मातहतमा ५ वटा स्वास्थ्य 
चौक�, एउटा प्राथ�मक स्वास्थ्य केन्द्र र तीन वटा सामुदा�यक स्वास्थ्य इकाई 
लगायतवाट स्वास्थ्य सेवा प्रदान गन� कायर् भइरहेको छ। ती स्वास्थ्य चौक� तथा 
स्वास्थ्य सेवा केन्द्रहरुको �ववरण यसप्रकार रहेको छ: 
१. दरुागाउं स्वास्थ्य चौक�, वडा नम्बर १, दरुागाउं । 
२. साउनेपानी सामुदा�यक स्वास्थ्य इकाई, वडा नम्बर १, साउनेपानी । 
३. स�पु स्वास्थ्य चौक�, वडा नम्बर २, स�पु । 
४. धोबी स्वास्थ्य चौक�, वडा नम्बर ३, धोबी । 
५. �बजलु�कोट सामुदा�यक स्वास्थ्य इकाई, वडा नम्बर ४, �बजलु�कोट । 
६. नागदह स्वास्थ्य चौक�, वडा नम्बर ५, नागदह । 
७. �खम्ती प्राथ�मक स्वास्थ्य केन्द्र, वडा नम्बर ६, �खम्ती ।  
८. �समलडाडंा सामुदा�यक स्वास्थ्य इकाई, वडा नम्बर ६, �समलडांडा । 
९. �तल्पुङ स्वास्थ्य चौक�, वडा नम्बर ७, �तल्पुङ । 
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२.४. �वद्यमान जनशिक्त तथा दरबन्द�को अवस्था: 

 
�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकामा कायर्रत जनप्र�त�न�धहरुको �ववरण यसप्रकार रहेको छ:  

�स.न.ं नाम पद वडा न ं
१ केशव महत अध्य� गाउंपा�लका 
२ �दपा पा�ख्रन उपाध्य� गाउंपा�लका 
वडा नं. १, दरुागाउं :   
३ प्र�दप कुमार तामाङ वडा अध्य� १ 
४ �खटकुमार� थापा म�हला सदस्य १ 
५ स�मर्ला साक� द�लत सदस्य १ 
६ �वष्णबुहादरु काक� खुला सदस्य १ 
वडा नं. २, स�पु :   
७ सन्तोष पौडले वडा अध्य� २ 
८ स�ुमत्राराई सनुुवार म�हला सदस्य २ 
९ एकमाया �वक द�लत सदस्य २ 
१० नेत्रबहादरु बस्नेत खुला सदस्य २ 
११ केशरबहादरु काक� खुला सदस्य २ 
वडा नं. ३, काङबा :   
१२ गोपाल राज तामाङ्ग वडा अध्य� ३ 
१३ ईन् द्रमाया शे्रष् ठ म�हला/कायर्पा�लकासदस्य ३ 
१४ चन्द्रकुमार� �ब.क. द�लत/कायर्पा�लकासदस्य ३ 
१५ पदमबहादरु शे्रष् ठ खुला सदस्य ३ 
१६ गोपाल तामाङ खुला सदस्य ३ 
वडा नं. ४, �बजलु�कोट :   
१७ �दपक पुलामी मगर वडा अध्य� ४ 
१८ नेमा तामाङ म�हला सदस्य ४ 
१९ �नमर्ला �वश् वकमार् द�लत सदस्य ४ 
२० सवुासचन् द्र महत खुला सदस्य ४ 

२१ राजेशप्रसाद उपाध् याय�तमिल् सना खुला सदस्य ४ 

वडा नं. ५, नागदह :   
२२ रोम बहादरु तामाङ वडा अध्य� ५ 
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२३ सरस्वती थापा म�हला सदस्य ५ 
२४ स�रता नेपाल� द�लत सदस्य ५ 
२५ अजुर्नबहादरु बुढाथोक� खुला सदस्य ५ 
२६ पुणर्बहादरु तामाङ खुला सदस्य ५ 
वडा नं. ६, �खम्ती :   
२७ �शव प्रसाद न्यौपाने वडा अध्य� ६ 
२८ शु�शला थापा म�हला सदस्य ६ 
२९ मयैा �भत्रीकोट� द�लत सदस्य ६ 
३० नरबहादरु शे्रष् ठ खुला सदस्य ६ 
३१ भोजराज कड�रया खुला सदस्य ६ 
वडा नं. ७, �तल्पुङ :   
३२ कैलास कुमार दलार्मी -- वडा अध्य� ७ 
३३ कल्पना पाण्ड े म�हला सदस्य ७ 
३४ �वक्रम तामाङ -- खुला सदस्य ७ 
३५ सरोजकुमार आलेमगर खुला सदस्य ७ 

 
त्यसैगर� �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लका र अन्तरगत कायार्लयको कमर्चार� सम्बन्धी 
�ववरण यसप्रकार रहेको छ:  
यस गाउंपा�लकाका ला�ग कमर्चार� दरबन्द� गाउंसभावाट स्वीकृत गर� लाग ु गनुर्भन्दा 
अगाडी नेपाल सरकार संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयवाट 
गाउंपा�लकाको ला�ग स्वीकृत दरबन्द� ते�रजलाई न ै प्रयोगमा ल्याएको अवस्था हो। 
सा�वकको उक्त दरबन्द� �ववरण �नम्नानुसार रहेको �थयो: 

 
संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयले शुरुमा गरेको �नणर्य बमोिजम 

�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको सा�वकको कमर्चार� दरबन्द� ते�रज 



26 
  



27 
 

नोट: उल्ले�खत दरबन्द�मा पा�लकामा भएका स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य केन्द्र र कृ�ष तथा पशु तफर् को दरबन्द� समावेश नभएको।   

 यसप्रकारले �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको तत्का�लन समयको जनसंख्या २३,१०९ 
रहेकोमा सोह� आधारमा संघ सरकारवाट मा�थ उल्ले�खत संगठन संरचना र कमर्चार� 
दरबन्द� ते�रज तय ग�रएको �थयो। मा�थ सा�वकको दरबन्द� ते�रजमा स्वास्थ्य चौक�, 
स्वास्थ्य केन्द्र र कृ�ष पश ुतफर् को बाहेक गाउंपा�लकाको कायार्लयका ला�ग १९ जना र वडा 
कायार्लयका ला�ग १४ जनाको पदको गर� ३३ पदको दरबन्द� स्वीकृत रहेकोमा स्थानीय 
सरकारको कामको आवश्यकतानुसार �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाले स्थायी कमर्चार�का 
अलावा बष�नी करार सेवामा कमर्चार� भनार् गर� कायर् सम्पादन ग�र आएको छ। 
�लख ु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय र मातहतका वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य 
कायार्लयहरुमा हाल कायर्रत कमर्चार� �ववरण �नम्नानुसार रहेको छ। 

 
�लखु तामाकोशी गाउंपा�लकामा स्थायी तथा सेवा करारमा कायर्रत कमर्चार�को �ववरण 

पा�लका कायार्लयतफर् को कमर्चार� �ववरण :     
क्र.
स. 

कमर्चार�को नाम पद  तह/शे्रणी सेवा/समुह शाखा/इकाइ/केन्द्र दरबन्द� 

१ राम�सहं डडाल �श�ा अ�धकृत सात� �श�ा,जनरल एजुकेशन �श�ा,युवा,खेलकुद  स्थायी 
२ जयकृष्ण चौलागाई प्रा.स. पाँच� �श�ा,जनरल एजुकेशन �श�ा,युवा,खेलकुद  स्थायी 
३ �कशोर�प्रसाद साह �स.अ.हे.व.अ. छैटौ स्वास्थ्य,हेल्थ इन्स्पेकन स्वास्थ्य  स्थायी 
४ कमलाकुमार� खड्का �स.अ.न.�म. पाँचौ स्वास्थ्य, हेल्थ इन्स्पेकन स्वास्थ्य  स्थायी 
५ भुमबहादरु बुढाथोक� प्रशासक�य 

अ�धकृत 
छैटौ प्रशासन,सामान्य प्रशासन प्रशासन  स्थायी 

६ सन्तोष िज.सी. व�रष्ठ प्रशासन 
सहायक 

पाँचौ प्रशासन,सामान्य प्रशासन योजना,अनुगमन  स्थायी 

७ �शवकुमार खड्का लेखा अ�धकृत छैटौ प्रशासन,लेखा  आ�थर्क प्रशासन स्थायी/काज 
८ �करण �रजाल सहायक लेखा 

अ�धकृत 
छैटौ प्रशासन,लेखा  आ�थर्क प्रशासन  स्थायी 

९ सुरज कुमार बस्नेत लेखापाल पांच� प्रशासन,लेखा  आ�थर्क प्रशासन  स्थायी 
१० नन्दा रोकाय आलेप सहायक पांच� प्रशासन,लेखा  आ�थर्क प्रशासन  स्थायी 
११ महेश पुलामी मगर इिन्ज�नयर छैटौ इिन्ज,�स�भल पूवार्धार, �वपद व्य. करार 
१२ रुपेशकुमार साह सव-इिन्ज�नयर पाँचौ इिन्ज,�स�भल पुवार्धार, �वपद व्य. स्थायी 
१३ सरस्वती �घ�मरे सव-इिन्ज�नयर पाँचौ इिन्ज,�स�भल पूवार्धार, �वपद व्य. स्थायी 
१४ उमेशबहादरु बडुवाल खा.पा.स.टे. चौथौ इिन्ज,�स�भल,स्या�नटर� पूवार्धार, �वपद व्य. स्थायी 
१५ सिन्दप शे्रष्ठ सूचना प्रा. 

अ�धकृत 
छैटौ  सूचना अ�भ.केन्द्र करार 

१६ म�मता तामाङ रोजगार 
सहायक 

पाँचौ  रोजगार सेवाकेन्द्र करार 
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१७ रमानन्द चौधर� प्रा.स. पाँचौ  रोजगार सेवाकेन्द्र करार 
१८ �वनु नेपाल� उद्यम �वकास 

सहजकतार् 
चौथौ  व्यवसाय दतार्इकाई करार 

१९ लोकप्रसाद फुयाल पशु �वकास 
अ�धकृत 

छैटौ कृ�ष,भेटे�रनर�,लाइभस्टक 
पोल्ट्र� डरे� डभेलभमेन्ट 

पशुपं�� �वकास  स्थायी 

२० अ�नता शे्रष्ठ प्रा.स. पाँचौ कृ�ष,भेटे�रनर�,लाइभस्टक 
पोल्ट्र� डरे� डभेलभमेन्ट 

पशुपं�� �वकास  स्थायी 

२१ म�नसा �व.क. प्रा.स. पाँचौ भेटे�रनर�,लाइभस्टक पोल्ट्र� 
डरे� डभेलभमेन्ट 

पशुपं�� �वकास  स्थायी 

२२ सुजन दवाडी प्रा.स. पाँचौ कृ�ष,कृ�ष प्रसार कृ�ष�वकास स्थायी 
२३ को�पला बोहोरा ना.कृ�ष 

प्रा�व�धक 
चौथौ कृ�ष,कृ�ष प्रसार कृ�ष�वकास स्थायी 

२४ �बबुसा दाहाल न्या�यक 
सहजकतार् 

पाँचौ  न्या�यक स�म�त स. करार 

२५ �सजन खड्का MIS अपरेटर पाँचौ  पंिञ्जकरणसा.स.ुइकाई करार 
२६ सु�मत्रा बस्नेत �फल्ड सहायक चौथौ  पंिञ्जकरणसा.स.ुइकाई करार 
२७ कमलाकुमार� खत्री स.म.�व. 

�न�र�क 
चौथौ �व�वध सेवा म�हला बालवा�लका स्थायी 

२८ �नरुषा तामाङ स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  दतार् चलानी  करार 

२९ �सता खड्का का.स. शे्र�ण�ब�हन  पा�लका  करार 
३० रो�हतकुमार� खड्का का.स. शे्र�ण�ब�हन  पा�लका  करार 
३१ बाबुलाल तामाङ सवार� चालक शे्र�ण�ब�हन  पा�लका करार 
३२ �सद्धाथर् तामाङ सवार� चालक शे्र�ण�ब�हन  पा�लका  करार 
३३ राजकुमार मगर सवार� चालक शे्र�ण�ब�हन  पा�लका करार 
३४ कुवेर बस्नेत सवार� चालक शे्रणी�व�हन  पा�लका  करार 
पा�लकाको कायार्लयमा जम्मा कमर्चार� सखं्या ३४    
  
वडा कायार्लयतफर् को कमर्चार� �ववरण:    
क्र.
स. 

कमर्चार�को नाम पद  तह/शे्रणी सेवा/समुह शाखा/इकाइ/केन्द्र दरबन्द� 

१ क�वता बुढाथोक� प्रा.स. पाँचौ कृ�ष,कृ�ष प्रसार वडा नं.१ करार 
२ �शवनारायण यादव अ.सव. 

इिन्ज�नयर 
चौथौ इिन्ज,�स�भल समुह वडा नं.१ स्थायी 

३ शोभानन्दकुमार महतो ना.प्रा.स. चौथौ भेटे�रनर�,लाइभस्टक पोल्ट्र� 
डरे� डभेलभमेन्ट 

वडा नं.१ स्थायी 

४ मिन्दरा सुनुवार स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  वडा नं.१ करार 

५ सिन्जव मग्राती का.स. शे्रणी�व�हन  वडा नं.१ करार 
६ सु�मत्रा तामाङ प्रशासन पाँचौ प्रशासन,सामान्य प्रशासन वडा नं.२ स्थायी 
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सहायक 
७ सौगात गौतम प्रा.स. पाँचौ भेटे�रनर�,लाइभस्टक पोल्ट्र� 

डरे� डभेलभमेन्ट 
वडा नं.२ करार  

८ �वञ्जु सुनुवार स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  वडा नं.२ करार 

९ मनप्रसाद पौडले का.स. शे्रणी�व�हन  वडा नं.२ करार 
१० सन्ध्या पौडले ब�रष्ठ प्रशासन 

सहायक 
पांच� प्रशासन,सामान्य प्रशासन वडा नं.३ स्थायी 

११ आङ�छ�रङ तामाङ स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  वडा नं.३ करार 

१२ रिञ्जता खड्का ना.कृ�ष 
प्रा�व�धक 

चौथौ कृ�ष,कृ�षप्रसार वडा नं.३ करार 

१३ स�मर्ला तामाङ का.स. शे्रणी�व�हन  वडा नं.३ करार 
१४ नमुना के.सी. व�रष्ठ प्रशासन 

सहायक 
पाँचौ प्रशासन,सामान्य प्रशासन वडा नं.४ स्थायी 

१५ कुवेरजँग काक� सव-इिन्ज�नयर पाँचौ इिन्ज,�स�भल समुह वडा नं.४ करार 
१६ गोमा शे्रष्ठ ना.पशु स्वा.प्रा. चौथो कृषी पशु वडा नं ४ करार 
१७ �वमल महत स.कम्प्युटर 

अपरेटर 
चौथौ  वडा नं.४ करार 

१८ स�मर्ला तामाङ का.स. शे्रणी�व�हन  वडा नं.४ करार 
१९ �रना �घ�सङ अ.सव-

इिन्ज�नयर 
चौथौ इिन्ज,�स�भल समुह वडा नं.५ करार 

२० रेमराज तामाङ स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  वडा नं.५ करार 

२१ �सजर्ना थापामगर का.स. शे्रणी�व�हन  वडा नं.५ करार 
२२ कृत� पौडले ब�रष्ठ प्रशासन 

सहायक 
पांच� प्रशासन,सामान्य प्रशासन वडा नं.६ स्थायी 

२३ केसबबहादरु सनुुवार अ.सव-
इिन्ज�नयर 

चौथौ इिन्ज,�स�भल समुह वडा नं.६ स्थायी 

२४ �दिल्लराम सुनुवार ना.प्रा.स. चौथौ भेटे�रनर�,लाइभस्टक पोल्ट्र� 
डरे� डभेलभमेन्ट 

वडा नं.६ करार 

२५ ल�मी सुनुवार स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  वडा नं.६ करार 

२६ रुद्रबहादरु थापा ना.कृ�ष 
प्रा�व�धक 

चौथौ कृ�ष,कृ�षप्रसार वडा नं.६ करार 

२७ तालबहादरु थापा का.स. शे्रणी�व�हन  वडा नं.६ करार 
२८ शु�सला कंुवर ब�रष्ठ प्रशासन 

सहायक 
पांच� प्रशासन,सामान्य प्रशासन वडा नं.७ स्थायी 

२९ युवराज तामाङ अ.सव-
इिन्ज�नयर 

चौथौ इिन्ज,�स�भल समुह वडा नं.७ करार 
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३० �नमर्ला बुढाथोक� ना.कृ�ष 
प्रा�व�धक 

चौथौ कृ�ष,कृ�षप्रसार वडा नं.७ करार 

३१ राजन पौडले स.कम्प्युटर 
अपरेटर 

चौथौ  वडा नं.७ करार 

३२ अप्सरा थापा मगर का.स. शे्रणी�ब�हन  वडा नं.७ करार 
वडा कायार्लयमा जम्मा कमर्चार� संख्या ३२    

पा�लका कायार्लय र वडा कायार्लयमा गर� जम्मा कमर्चार� संख्या ६६ 
 

स्वास्थ्य कायार्लय तफर् का कमर्चार�को �ववरण:   (स्थायी र करार दबैु) 
क्र.सं. नाम थर पद तह सेवा\समुह कायार्लय दरबन्द� 
 �कशोर� प्रसाद साह* �सअहेबअ ६ स्वास्थ्य\हे.ई. पा�लका कायार्लय* स्थायी 
 कमलाकुमार� खड्का* �सअन�म ५ स्वास्थ्य\प.हे.न. पा�लका कायार्लय* स्थायी 
१ पुणर्बहादरु बराइल� जस्वा�न ६ स्वास्थ्य\हे.ई. दरुागाउं स्वा चौ स्थायी 
२ सुशीलकुमार मण्डल अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. दरुागाउं स्वा चौ स्थायी 
३ रामप्यार� �बक �सअनमी  ५ स्वास्थ्य\प.हे.न.\क.न. दरुागाउं स्वा चौ स्थायी 
४ म�नषा शे्रष्ठ अनमी ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. दरुागाउं स्वा चौ स्थायी 
५ अिस्मता गुरुङ कास शे्र�व   दरुागाउं स्वा चौ करार 
६ रुपेशकुमार यादव अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. स�पु स्वा चौ स्थायी 
७ रामाशंकर यादव अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. स�पु स्वा चौ स्थायी 
८ इिन्दरा पौडले �सअन�म ५ स्वास्थ्य\प.हे.न. स�पु स्वा चौ स्थायी 
९ नन्दराज  भे�रकार हेअ ५ स्वास्थ्य\हे.ई. स�पु स्वा चौ करार 
१० शान्तकुमार सनुुवार कास पांच�    स�पु स्वा चौ स्थायी 
११ स�नता सुनुवार कास शे्र�व   स�पु स्वा चौ करार 
१२ जुनी तामाङ �सअहेव ५ स्वास्थ्य\हे.ई. �बजुल�कोट स्वा चौ स्थायी 
१३ धनुषा सुनुवार �सअनमी ५ स्वास्थ्य\प.हे.न. �बजुल�कोट स्वा चौ स्थायी 
१४ �दपा भण्डार� अनमी ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. �बजुल�कोट स्वा चौ करार 
१५ राधा खड्का कास शे्र�व   �बजुल�कोट स्वा चौ करार 
१६ ल�मी खड्का महत कास शे्र�व   �बजुल�कोट स्वा चौ करार 
१७ चन्द्र भुषण यादव �सअहेव ५ स्वास्थ्य\हे.ई. सा स्वा इ कोटगाउँ स्थायी 
१८ तुलसादेवी काक� अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. सा स्वा इ कोटगाउँ करार 
१९ उमा काक� महत अनमी  ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. सा स्वा इ कोटगाउँ करार 
२० होमकुमार� मङु्ग्राती कास शे्र�व   सा स्वा इ कोटगाउँ करार 
२१ रन्जना बुढाथोक� हेअ ५ स्वास्थ्य\हे.ई. नागदह स्वा.चौ. करार 
२२ फुवार् तामाङ अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. नागदह स्वा.चौ. करार 
२३ भावना राणा अनमी ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. नागदह स्वा चौ स्थायी 
२४ स�सकला तामाङ अनमी  ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. नागदह स्वा चौ करार 
२५ अन्जल� तामाङ कास शे्र�व   नागदह स्वा चौ करार 
२६ प्रमोद थापा मगर मेअ ८ स्वास्थ्य\जनरल हेल्थ  प्रा स्वा के �खम्ती करार 
२७ �मरा शे्रष्ठ �सअनमी  ६ स्वास्थ्य\प.हे.न. प्रा स्वा के �खम्ती स्थायी 
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२८ कौशलादे�व काक� खत्री �सअनमी ६ स्वास्थ्य\प.हे.न. प्रा स्वा के �खम्ती स्थायी 
२९ कल्पना फुयाल �सअनमी ६ स्वास्थ्य\प.हे.न. प्रा स्वा के �खम्ती स्थायी 
३० राम सुभाष यादव हेअ ५ स्वास्थ्य\हे.ई. नागदह स्वा चौ करार 
३१ �ब�नता तामाङ स्टाफनसर् ५ स्वास्थ्य\क.न. प्रा स्वा के �खम्ती स्थायी 
३२ कुमार� मोक्तान अनमी ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. प्रा स्वा के �खम्ती स्थायी 
३३ अचर्नाकुमार� यादव अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. प्रा स्वा के �खम्ती स्थायी 
३४ ल�मी खड्का कास शे्र�व   प्रा स्वा के �खम्ती करार 
३५ पावर्ती भजेुल कास शे्र�व   प्रा स्वा के �खम्ती करार 
३६ पे्रमबहादरु काक� �सअहेव ६ स्वास्थ्य\हे.ई. �तल्पुङ स्वा चौ स्थायी 
३७ िजत�वश्वराज बोहरा �सअहेव ५ स्वास्थ्य\हे.ई. �तल्पुङ स्वा चौ स्थायी 
३८ मनोजकुमार महतो अहेव ५ स्वास्थ्य\हे.ई. �तल्पुङ स्वा चौ स्थायी 
३९ �वन्दा पौडले �सअनमी ५ स्वास्थ्य\प.हे.न. �तल्पुङ स्वा चौ स्थायी 
४० सबुना पाण्ड े �सअनमी ५ स्वास्थ्य\प.हे.न. �तल्पुङ स्वा चौ स्थायी 
४१ रन्जना बुढाथोक� कास शे्र�व   �तल्पुङ स्वा चौ करार 
४२ �वमला सुनुवार अहेव ४ स्वास्थ्य\हे.ई. सा स्वा इ �समालडाँडा करार 
४३ म�नता मगर अनमी ४ स्वास्थ्य\प.हे.न. सा स्वा इ �समालडाँडा करार 
४४ �मना तामाङ कास शे्र�व   सा स्वा इ �समालडाँडा करार 
४५ नरेशकुमार साह अहेव ५ स्वास्थ्य\हे.ई. सा स्वा इ साउनेपानी स्थायी 
४६ उ�मर्ला नेपाल� अनमी ४ स्वास्थ्य\प.हे.न सा स्वा इ साउनेपानी करार 
४७ रमेशकुमार काक� कास शे्र�व   सा स्वा इ साउनेपानी करार 
स्वास्थ्यचौक� तफर् को जम्मा कमर्चार� संख्या स्थायी २४ र करार २३ गर� जम्मा ४७   
 
पा�लका कायार्लयमा ३४ जना, वडा कायार्लयमा ३२ जना र स्वास्थ्य कायार्लयमा ४७ जना गर� कायर्रत कूल कमर्चार� सखं्या ११३ 
स्रोत: �लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, धोबी बजार, रामेछाप 

 
स्थायी सेवामा कायर्रत कमर्चार�हरुको �ववरण 

पा�लकाको कायार्लय र वडा कायार्लयमा कायर्रत स्थायी कमर्चार�को �ववरण 
क्र.स. कमर्चार�को नाम पद  शाखा 
१ राम�सहं डडाल �श�ा अ�धकृत �श�ा,युवा तथा खेलकुद शाखा 
२ �कशोर� प्रसाद साह �स.अ.हे.व.अ�धकृत स्वास्थ्य शाखा 
३ लोक प्रसाद फुयाल पशु �वकास अ�धकृत पशुपं�� �वकास शाखा 
४ भुम बहादरु बुढाथोक� प्रशासक�य अ�धकृत प्रशासन शाखा 
५ जयकृष्ण चौलागाई �श�ा प्रा.स. �श�ा,युवा तथा खेलकुद शाखा 
६ �करण �रजाल सहायक लेखा अ�धकृत आ�थर्क प्रशासन शाखा 
७ सु�मत्रा तामाङ प्रशासन सहायक वडा कायार्लय 
८ कमला कुमार� खड्का �स.अ.न.�म. स्वास्थ्य शाखा 
९ सन्तोष िज.सी. व�रष्ठ प्रशासन सहायक योजना प्रशासन शाखा 
१० नमुना के.सी. व�रष्ठ प्रशासन सहायक वडा कायार्लय 
११ रुपेश कुमार साह सव-इिन्ज�नयर पुवार्धार शाखा 
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१२ सरस्वती �घ�मरे सव-इिन्ज�नयर पुवार्धार शाखा 
१३ केशब बहादरु सुनुवार अ.स.ई. वडा कायार्लय 
१४ �शवनारायण यादव अ.स.ई. वडा कायार्लय 
१५ उमेश बहादरु बडुवाल अ.स.ई. पुवार्धार शाखा 
१६ सुजन दवाडी प्रा�व�धक सहायक कृ�ष �वकास शाखा 
१७ अ�नता शे्रष्ठ प्रा�व�धक सहायक पशुपं�� �वकास शाखा 
१८ म�नसा �व.क. प्रा�व�धक सहायक पशुपं�� �वकास शाखा 
१९ को�पला बोहोरा ना.कृ�ष प्रा�व�धक कृ�ष �वकास शाखा 
२० शोभानन्द कुमार महतो ना.पशु.प्रा�व�धक वडा कायार्लय 
२१ कमला कुमार� खत्री स.म�हला �व.�न. म�हला बालवा�लका   
२२ कृत� रेग्मी ब�रष्ठ प्रशासन सहायक वडा कायार्लय 
२३ शु�शला कंुवर ब�रष्ठ प्रशासन सहायक वडा कायार्लय 
२४ सन्ध्या पौडले ब�रष्ठ प्रशासन सहायक वडा कायार्लय 
२५ सुरज कुमार बस्नेत लेखापाल आ�थर्क प्रशासन शाखा 
२६ नन्दा रोकाय आलेप सहायक आ�थर्क प्रशासन शाखा 
२७ �शवकुमार खड्का (काजमा)* लेखा अ�धकृत* आ�थर्क प्रशासन शाखा* 

पा�लका कायार्लय र वडा कायार्लय तफर्  जम्मा स्थायी कमर्चार� संख्या २७ 
स्रोत: �लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, धोबी बजार, रामेछाप 

 

सेवा करारमा कायर्रत कमर्चार�हरुको �ववरण 
पा�लकाको कायार्लय र वडा कायार्लयमा कायर्रत करार सेवाका कायर्रत कमर्चार�हरुको �ववरण 

क्र.स. कमर्चार�हरुको नाम थर पद/तह सेवा/समुह शाखा सेवा 
१ महेश पुलामी मगर ईिन्ज�नयर,छैट� इिन्ज�नय�रङ पूवार्धार करार 
२ सिन्दप शे्रष्ठ सूचना प्र�व�ध अ�धकृत,छैटौ �व�वध सुचना करार 
३ को�पला भजेुल बाल �वकास सयंोजक, छैटौ कायर्क्रम बाल�वकास करार 
४ �बबुशा दाहाल न्या�यक सहजकतार्, पाँचौ न्या�यक स�म�त  करार 
५ �सजन खड्का एम.आई.एस.अपरेटटर,पाचँौ पिञ्जकरण पिञ्जकरण करार 
६ कुबेरजंग काक� सब-इिन्ज�नयर,पाँचौ इिन्ज�नय�रङ  करार 
७ रमानन्द चौधर� प्रा�व�धक सहायक,पाचँौ रोजगार सेवा केन्द्र  करार 
८ म�मता तामाङ रोजगार सहायक,पाचँौ रोजगार सेवा केन्द्र  करार 
९ सन्तोषी खड्का मनोसामािजक परामशर्कतार् कायर्क्रम  करार 
१० सु�मत्रा बस्नेत �फल्ड सहायक पिञ्जकरण पिञ्जकरण करार 
११ महेश नारायण शे्रष्ठ नायब पशु प्रा�व�धक पशु सेवा केन्द्र  करार 
१२ �वनु नेपाल� उद्यम �वकास सहजकतार् कायर्क्रम  करार 
१३ �नरुषा तामाङ सहायक कम्प्युटर अपरेटर दतार्/चलानी   करार 
१४ बाबुलाल तामाङ एम्बुलेन्स चालक   करार 
१५ �सद्धाथर् तामाङ हलुका सवार� चालक   करार 
१६ राज कुमार मगर हलुका सवार� चालक   करार 
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१७ कुबेर बस्नेत एम्बुलेन्स चालक   करार 
१८ �सता खड्का कायार्लय सहयोगी   करार 
१९ रो�हत कुमार� खड्का कायार्लय सहयोगी   करार 
२० ल�मी खड्का महत कायार्लय सहयोगी   करार 

गाउंपा�लकाको कायार्लयतफर्  करार कमर्चार� सखं्या २०   २० 
वडा कायार्लयतफर्    करार 
१ मिन्दरा सुनुवार कम्प्युटर अपरेटर   करार 
२ क�वता बुढाथोक� प्रा�व�धक सहायक, कृ�ष   करार 
३ सिन्जव मग्राती का.स.   करार 
४ �बन्जु सुनुवार कम्पुटर अपरेटर   करार 
५ सौगात गौतम प्रा�व�धक सहायक, पशु   करार 
६ मन प्रसाद पौडले का.स.   करार 
७ आङ�छ�रङ तामाङ सहयक कम्प्युटर अपरेटर   करार 
८ रिञ्जता खड्का नायव कृ�ष प्रा�व�धक   करार 
९ स�मर्ला तामाङ का.स.   करार 
१० �वमल महत सहायक कम्प्युटर अपरेटर   करार 
११ गोमा शे्रष्ठ नायव पशु प्रा�व�धक   करार 
१२ स�मर्ला तामाङ का.स.   करार 
१३ रेमराज तामाङ सहायक कम्प्युटर अपरेटर   करार 
१४ �रना �घ�सङ अ�सस्टेन्ट सव- इिन्ज�नयर   करार 
१५ �सजर्ना थापा मगर का.स.   करार 
१६ ल�मी सुनुवार सहायक कम्प्युटर अपरेटर   करार 
१७ �दल्ल�राम सुनुवार नायव पशु प्रा�व�धक   करार 
१८ रुद्र बहादरु थापा नायव कृ�ष प्रा�व�धक   करार 
१९ ताल बहादरु थापा का.स.   करार 
२० �नमर्ला बुढाथोक� नायव कृ�ष प्रा�व�धक   करार 
२१ युवराज तामाङ अ�सस्टेन्ट सव- इिन्ज�नयर   करार 
२२ राजन पटडले सहायक कम्प्युटर अपरेटर   करार 
२३ अप्सरा आलेमगर का.स.   करार 

वडा कायर्लयतफर्  करार कमर्चार� संख्या २३   २३ 
पा�लका कायार्लयमा २० र वडा कायार्लयमा २३ गर� जम्मा करार कमर्चार� संख्या ४३ जना 

पा�लका कायार्लयमा स्थायी १९ र करार १५, वडा कायार्लयमा स्थायी ८ र करार २४, स्वास्थ्य कायार्लयमा स्थायी २४ र करार २३ 
गर� कूल कमर्चार� संख्या ११३ 

 स्रोत: �लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, धोबी बजार, रामेछाप 

  

 यसप्रकार, हाल गाउंपा�लकामा रहेको एकमुष्ट जनशिक्ततफर्  हेदार् यस गाउंपा�लकामा 
जन�नवार्�चत पदा�धकार�हरु (�नवार्�चत जनशिक्त) को �ववरण देहाय बमोिजम रहेको छ: 
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१. गाउंपा�लका अध्य� १ जना, 
२. गाउंपा�लका उपाध्य� १ जना, 
३. वडा अध्य�हरु ७ जना, 
४. गाउंपा�लकाका कायर्पा�लका सदस्यहरु १५ जना, 
५. गाउंपा�लकाका �नवार्�चत पदा�धकार�हरु ३९ जना, (३५) 
कमर्चार� जनशिक्तको �ववरण: 
६.गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयतफर्  स्थायी १९ जना र करार १५ जना गर� जम्मा कमर्चार� 
संख्या ३४ जना।  

७.वडा कायार्लयतफर्  स्थायी ८ जना र करार २४ जना गर� जम्मा कमर्चार� ३२ जना। 
८.स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य केन्द्र तथा स्वास्थ्य इकाईतफर्  (पा�लकाको स्वास्थ्य शाखा बाहेक) 
स्थायी २४ जना र करार २३ जना गर� जम्मा कमर्चार� संख्या ४७ जना। 

९.पा�लकामा सबैतफर्  गर� स्थायी कमर्चार� संख्या ५१ जना र करार कमर्चार� संख्या ६२ जना 
गर� जम्मा कमर्चार� संख्या ११३ जना।  

१३.गाउंपा�लकाको आ�थर्क दा�यत्वमा प�रचा�लत कमर्चार� संख्या = ११३ जना। 

 यसप्रकार समग्रतामा जनशिक्तको अवस्था हेदार्, �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकामा 
�नवार्च�त जनप्र�त�न�धहरुतफर्  अध्य�, उपाध्य� स�हत १५ जनाको कायर्पा�लका रहेको छ। 
गाउंपा�लकाका सबै �नवार्�चत र मनो�नत पदा�धकार�हरुको कुल संख्या ३९ जनाको छ। 
जसमा जन�नवार्�चत अध्य�, उपाध्य�, वडाअध्य�हरु, वडा सदस्यहरु, कायर्पा�लका 
सदस्यहरु र वडा सदस्यमा प�न खलु्ला सदस्य, म�हला सदस्य, द�लत सदस्य गर� समावेशी 
प्र�त�न�धत्व रहेको छ। 

 यसर� गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय र मातहतका कायार्लयमा स्थायी ५१ र करारमा ६२ 
गर� कुल कमर्चार� संख्या ११३ रहेकोमा गाउंपा�लकाको आ�थर्क दा�यत्वमा प�रचा�लत 
कमर्चार� संख्या ११३ जना न ैरहेको अवस्था छ। त्यसैगर� स्थानीय सरकारका कमर्चार�हरुको 
सेवा शतर्का �वषय र छनौट तथा �नयुिक्त लगायतका �वषयमा प्रदेश लोकसेवा आयोगको 
प्रत्य� भू�मका हुने व्यवस्था रहेको छ। प्रदेश लोकसेवा आयोगको गठन, काम, कतर्व्य र 
अ�धकार प्रदेश कानुन बमोिजम हुने संबैधा�नक प्राबधान रहेको छ। गाउंपा�लकाका ला�ग 
आवश्यक पन� कमर्चार� प्रदेश लोकसेवा आयोगवाट �नय�मत रुपमा छनौट गर� �सफा�रश गन� 
पद्ध�त बसेप�छ मात्र ै स्थानीय तह (गाउंपा�लका) का ला�ग जनशिक्तको आपू�त र् र 
खटनपटनमा थप सहजता आउनेनैछ। 
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�लखतुामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय र मातहतमामा रहेका कायार्लयको  
मौजदुा एकमुष्ठ कमर्चार� �ववरण 

 

क्र.सं. �ववरण स्थायी करार जम्मा 

१. गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयतफर्  १९ १५ ३४ 

२. वडा कायार्लयतफर्  ८ २४ ३२ 
३. स्वास्थ्य कायार्लयतफर्  २४ २३ ४७ 
 मौजदुा कूल कमर्चार� संख्या ५१ ६२ ११३ 

  
 मा�थ मौजुदा संगठन संरचनामा रहेका शाखा तथा कायार्लयहरुमा काम गन� कमर्चार� 
तथा �तनीहरुको कायर्�ववरण पूणर् र स्पष्ट तो�कइसकेको अवस्था छैन। प्रत्येक संरचनामा 
काम गन� कमर्चार�को पदस्थापन पूणर्त: �मलेको छैन भने अक�तफर्  ठूलो संख्या (६२ जना) 
सेवा करारका कमर्चार�वाट प�न कायर्सम्पादन भइरहेको अवस्था छ। यसवाट स्वभा�वक 
रुपमा गाउंपा�लकाले सं�बधान र स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ वाट प्राप्त गरेको एकल 
कायर्िजम्मेवार� तथा साझा िजम्मेवार� सम्पादन गनर्का ला�ग आवश्यक संख्याका स्थायी एव ं
द� कमर्चार�को अभावमा �वगतका वषर्हरुदे�ख नै करारका कमर्चार�वाट समेत कायर्सम्पादन 
गनुर्प�ररहेको वास्त�वकता छ। 
 संबधैा�नक है�सयतमा स्थानीय सरकारको रुपमा �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका �नमार्ण 
भई प�हलो पांच वष� कायर्काल स�कई दोस्रो पांच बष� कायार्वधीको तेस्रो बषर्सम्म आइपुग्दा 
प�न गाउंपा�लकामा �दगो रुपमा काम गन� पूणर्त: स्थायी कमर्चार�को आपू�त र्, खटनपटन र 
व्यवस्थापन हुन बाकं� नै रहेको िस्थती दे�खयो। त्यसैगर� संघीय संसदवाट यथा समयमै 
संघीय �नजामती सेवा ऐन पा�रत नहंुदा गाउंपा�लकाको मुख्य प्रशास�नक अ�धकार�को रुपमा 
गाउंपा�लकामा काम गन� प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायतका अरु केह� पदका कमर्चार� 
गाउंपा�लकाको आफ्नै स्थानीय सेवाको हुने वा संघ सरकारकै कमर्चार� हुने वा प्रदेशको हुने 
वा अन्य व्यवस्था के हुने भन्ने अन्यौलले गदार् गाउंपा�लकाको संगठनात्मक काम कारबाह�, 
जनशिक्त खटनपटन, पदसोपान, व�ृ� �वकास, कमर्चार� उत्पे्ररणा, जनप्र�त�न�धसंगको 
सिन्नकटता र अपनत्व लगायतका �वषयमा अ�निश्चतता पैदा भई कायर्सम्पादनमा समेत 
प्रत्य� वा अप्रत्य� रुपमा असर परेको दे�खन्छ। 
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 �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको वतर्मान जनशिक्त �ववरण तफर् को �व�भन्न पदको 
दरबन्द� संख्या र हाल कायर्रत कुल कमर्चार� संख्यावाट प�न के दे�खन्छ भने �वस्ततृ ओ. 
एण्ड एम. सव��ण प्र�तवेदनको अभावमा गाउंपा�लकामा कमर्चार�को दरबन्द�, खटाइएका 
कमर्चार�को संख्या, करारका कमर्चार�को संख्या, पद, शे्रणी, शाखा, �वषय, �ेत्र लगायतमा 
उपयुक्त तालमेल न�मलेको अवस्था दे�खन्छ। गाउंपा�लकाको मौजदुा संगठन संरचनामा 
(कागजमा) उल्ले�खत शाखाहरुमा हेदार् गाउंपा�लका कायार्लयतफर्  स्थायी १९ जना कमर्चार� र 
वडा कायार्लयतफर्  स्थायी १४ जना कमर्चार� गर� कुल ३३ जना स्थायी कमर्चार� संख्या रहेको 
दे�खन्छ, स्वास्थ्य तथा कृ�ष तफर् को बाहेक मात्र ै। जबक� हाल गाउंपा�लकाको कायार्लयतफर्   
स्थायी र करार गर� ३४ जना र वडा कायार्लयमा स्थायी र करार गर� ३२ जना कायर्रत 
रहेका छन,् स्वास्थ्यतफर्  बाहेक। त्यसैगर� स्वास्थ्यसंस्था तफर्  स्थायीमा २४ जना र करारमा 
२३ जना गर� कमर्चार� संख्या ४७ जना रहेका छन।् यो सबै जोड जम्मा गदार् हाल 
गाउंपा�लकाको कायार्लय र अन्तरगत गर� कुल कायर्रत कमर्चार� संख्या (५१+६२)=११३ रहेको 
छ। 

  त्यसैगर� अक� �वचारणीय पाटो भनेको के छ भने यी मौजदुा संगठन संरचनामा 
उल्लेख ग�रएका शाखा, इकाइ, चौक�, केन्द्र तथा मौजदुा कमर्चार� दरबन्द� ते�रजमा उल्लेख 
ग�रएको दरबन्द� बमोिजम कमर्चार�को खटनपटन भएको दे�खद�न। �नचोडमा भन्नुपदार्, 
संगठन संरचना, कमर्चार� दरबन्द� ते�रज, वास्त�वक शाखा, इकाई र वास्त�वक कमर्चार� 
व्यवस्थापन �वच तालमेल �मलेको दे�खद�न। यसो हुनाको मुख्य कारण कायार्लयको �वस्ततृ 
संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण भइ स्थायी संरचनामा स्थायी दरबन्द� बमोिजमको स्थायी 
कमर्चार� आपू�त र् हुन नसक्नु नै हो। संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन 
(Organization & Management Study Report) तयार भई गाउंपा�लकाको स्थायी संगठन 
संरचना र दरबन्द� स्वीकृत भइ लोकसेवा आयोगवाट स्थायी जनशिक्त आपू�त र् नभए 
सम्मका ला�ग कमर्चार� प्रशासन संचालन गनर्का ला�ग गाउंसभाको �नणर्य बमोिजम 
गाउंपा�लकाका ला�ग स्थायी कमर्चार�का अलावा अत्यावश्यक कमर्चार� करार सेवामा भनार् 
गर� सेवा प्रदान गन� कायर् हंुदै आएको दे�खन्छ। 

 
२.५. �वद्यमान संरचना र दरबन्द� सम्बन्धमा दे�खएका समस्याहरू:  
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 सं�बधानले स्थानीय सरकारलाई प्रदान गरेको संबैधा�नक कायर् िजम्मेवार� सम्पादन 
गनर्का ला�ग यस गाउंपा�लकाको मौजुदा संगठन संरचना (�वषयगत शाखाहरु, इकाइहरु, 
वडाहरु र स्वास्थ्य चौक� तथा स्वास्थ्य सेवा केन्द्रहरु) तथा कमर्चार� दरबन्द� कतै क�म 
भएको, कतै तालमेल न�मलेको, कतै अपयार्प्त रहेको दे�खयो। यस संरचनावाट 
गाउंपा�लकालाई आफूलाई प्राप्त कायर्िजम्मेवार� पुरा गनर्का ला�ग क�ठनाई भएको दे�खयो। 
यसवाट एका�तर जन�नवार्�चत प्र�त�न�ध (पदा�धकार�) हरुको काम गन� दृढ चाहना र 
इच्छाशिक्तका बावजदु प�न अपे��त कायर्सम्पादन गनर् गराउनमा बाधा व्यवधान खडा 
भएको दे�खयो भने अक��तर स्थानीय सरकारसंग जनताले गरेका आशा र अपे�ा पुरा गनर् 
गराउनमा समेत ब्यवधान खडा भएको िस्थती छ। 

 संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयले सं�बधान बमोिजम �तनै तहका 
सरकारमा कमर्चार� समायोजनको काम सम्पन्न भएको भ�न २०७५ साल चैत्र म�हनामै 
उल्लेख गरेको �थयो। तीन तहमा कमर्चार� समायोजन प�छ प�न जनु जनु तहमा थप 
कमर्चार� आवश्यक पदर्छ सोह� तहले कानुन बमोिजम आफूलाई आवश्यक पन� कमर्चार� 
व्यवस्थापन गनुर्पन� भ�न सो मन्त्रालयले स्थानीय तहलाई सुसु�चत गरेको �थयो त्य�तवेलै। 
सं�बधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) मा सं�बधान प्रारम्भ हंुदाका बखत सरकार� सेवामा 
कायर्रत राष्ट्रसेवक कमर्चार�लाई नेपाल सरकारले कानुन बमोिजम संघ, प्रदेश र स्थानीय 
तहमा समायोजन गर� सेवा प्रवाहको व्यवस्था �मलाउन सक्नेछ भन्ने व्यवस्था उल्लेख 
गरेको छ। यह� व्यवस्था अनुसार कमर्चार� समायोजन ऐन, २०७५ जार� गर� संघ, प्रदेश र 
स्थानीय तहमा सेवा प्रवाहका ला�ग आवश्यक पन� संगठन संरचना तथा कमर्चार� दरबन्द�को 
नमूना स्वीकृत गर� कमर्चार� समायोजन ग�रएको �थयो। संघीय मा�मला तथा सामान्य 
प्रशासन मन्त्रालयको त्य�तवेलाको तथ्यांक अनुसार तीन तहका सरकारका ला�ग क�रब १ 
लाख ३९ हजार कमर्चार�को दरबन्द� स्वीकृत ग�रएकोमा संघका ला�ग ३५ प्र�तशत, प्रदेशका 
ला�ग १६ प्र�तशत र स्थानीय तहका ला�ग ४९ प्र�तशत कमर्चार� आवश्यक पन� अनुमान 
ग�रएको �थयो त्य�तवेला। तर तत्काल उपलब्ध कमर्चार�को संख्या क�रब १ लाखको 
हाराहार�मा रहेको �थयो त्यस समयमा। ती उपलब्ध कमर्चार�मध्ये त्य�तवेला संघमा ४१ 
प्र�तशत, प्रदेशमा १४ प्र�तशत र स्थानीय तहमा ४५ प्र�तशत कमर्चार� रहने गर� समायोजन 
ग�रएको �थयो। एका�तर, सं�बधानको अनुसूचीमा उल्ले�खत अ�धकार तथा कायर् िजम्मेवार� 
अनुसार स्थानीय तह र प्रदेश तहमा गर� आधाभन्दा बढ� कामको भार, बोझ र चाप तल्ला 
तहका सरकारमा �न�े�पत भैसकेको अवस्थामा अझै प�न संघमा अनावश्यक रुपमा धेरै 
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संगठन तथा संरचनाहरु र दरबन्द� थु�प्रएका दे�खन्छन ् भने, अक��तर स्थानीय तहमा 
कमर्चार�को अभावमा सं�बधान र कानुनले तोकेको िजम्मेवार� पूणर् �मतामा सम्पादन गनर् 
क�ठनाई भइरहेको प्रत्य� दे�खन्छ। त्यस समयमा संघमा क�रब ४९ हजार कमर्चार�को 
दरबन्द� सजृना गरेर क�रब ४० हजार ज�त पदस्थापन ग�रएको दे�खन्छ। स्थानीय तहमा 
क�रब ६८ हजार कमर्चार�को आवश्यकता पन� शुरुवाती आकंलन ग�रएको भएप�न ७५३ 
पा�लकामा क�रब ४५ हजार मात्र ै कमर्चार� समायोजन गर�एको र तहां आवश्यकता भन्दा 
क�रब २४ हजार कमर्चार� न्यून रहेको दे�खन्छ, जसको प्रत्य� असर यस �लख ुतामाकोशी 
गाउंपा�लकालाई प�न पन� नै भयो। त्यसर� नै प्रदेश तहमा प�न क�रब ९ हजार कमर्चार� 
न्यून समायोजन भयो। प्रदेश र स्थानीय तहमा न्यून र अपयार्प्त भएको कमर्चार� संख्या ती 
तह आफ� ले कानुन बमोिजम प�रपू�त र् गन� भन्ने सन्देश संघवाट �दइयो त्य�तवेला। तर प्रदेश 
र स्थानीय तहमा उनीहरुलाई आवश्यक कमर्चार� आपू�त र् गन� कानुनी मागर् भने अबरुद्ध 
भइनैरह्यो संघका तफर् वाट। आवश्यक कमर्चार� प्राप्त गर� सेवा प्रवाहलाई सुचारु गन� मागर्हरु 
कतवैाट नखलु्दा अ�धकांश स्थानीय तहले करार सेवामा कमर्चार� भनार् गर� काम चलाउनुपन� 
बाध्यता आइलाग्यो, जनु बाध्यता यस �लख तामाकोशीलाई प�न पय�। कमर्चार�हरुको 
योग्यता, �नयुिक्त, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, व�ृ� अवसर, उमेर हद, अवकाश आ�द 
�वषयमा प्रत्य� र गिम्भर अथर् रा� ेसंघीय �नजामती सेवा ऐन प्र�त�न�धसभाको अ�घल्लो 
पांच वष� कायर्कालमा प�न जार� हुन सकेन र संसदको दोस्रो कायर्कालको प�न तेस्रो बषर् जान 
ला�गसक्यो, अझै प�न समस्याको स्पष्ट �नकास �नस्केको दे�खद�न। जब�क प्रदेश तथा 
स्थानीय तहले कमर्चार� सम्बन्धी ऐन �नयम तजुर्मा गदार् संघीय �नजामती सेवा ऐनलाई 
मुख्य मागर्दशर्न मानेर आफूलाई आवश्यक ऐन तजुर्मा गनुर्पन� हुन्छ। यसर� संघीय संसदले 
समयमै �नजामती कमर्चार� व्यवस्थापन तथा प�रचालन सम्बन्धी ऐन स्वीकृत नग�र�ददंा 
प्रदेश र स्थानीय तहका कमर्चार� सम्बन्धी ऐन �नयम समेत समयमा बन्न सकेनन ् र 
क�तपय बनेका प�न पूणर् रुपमा कायार्न्वयनमा ल्याउन क�ठनाइ भयो। यसवाट कमर्चार�को 
खटनपटन मात्र प्रभा�वत नभै सं�बधानले स्थानीय तहलाई �दएको संबैधा�नक कायर्िजम्मेवार� 
अनुसार जनतालाई सेवा सु�वधा प्रदान गनर् र �वकास �नमार्णका काम पूणर् �मतामा 
सम्पादन गनर् बाधा ब्यवधान खडा भयो। केह� समयको कुराइ पश्चात प्रदेश तथा स्थानीय 
तहवाट केह� ऐन �नयम तजुर्मा ग�रएप�न ती ऐनले संघीय ऐनसंग तादात्म्यता �मलाउन 
नपाउंदा समस्या अ�हले प�न बिल्झएकै अवस्थामा रहेको दे�खन्छ। उदाहरणका ला�ग 
स्थानीय तहकै सम्बन्धमा प�न स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ८६ अनुसार 
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स्थानीय सेवाको गठन, संचालन, व्यवस्थापन, सेवाको शतर् तथा सु�वधा सम्बन्धी आधारभूत 
�सद्धान्त र मापदण्ड संघीय कानुन बमोिजम हुनेछ भन्ने उल्लेख ग�रएको छ। यो व्यवस्था 
सं�बधानको प्राबधानसंग प�न �मलाउनुपन� हुन्थ्यो, �कन�क सं�बधानको धारा २२७ मा 
स्पष्टत: गाउंपा�लकाको र नगरपा�लकाको कमर्चार� र कायार्लय सम्बन्धी अन्य व्यवस्था 
प्रदेश कानुन बमोिजम हुनेछ भ�न ले�खएकै छ। यसै सन्दभर्मा प्रदेश लोकसेवा आयोगले 
भखर्रभखर्र कमर्चार� छनौटको कायर् गनर् शुरु गरेप�न स्थानीय तहले कमर्चार� सम्बन्धमा 
भो�गरहेको समस्याको गांठो पूणर्त: फु�कसकेको भने दे�खदैंन। यस अथर्मा, प्रदेश सभाले 
तजुर्मा गरेको स्थानीय सेवा गठन तथा संचालन ऐन, २०७९ प�न सह� ढंगले पूणर् रुपमा 
कायार्न्वयनमा आउन क�ठनाइ भएको दे�खन्छ। 

 यस �लखु तामाकोशी गाउंपा�लकाको हकमा समेत कामको प्रकृ�त र कायर्वोझ 
अनुसारको कसैलाई काम कम र कसैलाई बढ� भएको अथार्त आवश्यक जनशिक्तको न्यून 
उपिस्थ�तमा �वद्यमान कमर्चार�लाई कायर्वोझ र कायर्चाप बढ� पनर् गएको तथा कमर्चार�को 
अव्यवस्थापनको कारण सेवाग्राह�लाई समयमै सरल र सहज ढंगवाट सेवा प्रवाह गनर् केह� 
हदसम्म प्रभा�वत भएको समेत दे�खन आयो। जस्तो �क गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय �भत्रको 
मौजदुा �श�ा, स्वास्थ्य, पूवार्धार, कानुन, उद्योग, वातावरण, सरसफाइ, �वपद व्यवस्थापन, 
प्रशासन, सूचनाप्र�व�ध, राजश्व लगायतका �वषय �ेत्रहरुका कायर्हरुमा प्रत्य� असर परेको 
दे�खयो। त्यसैगर� प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको �नरन्तर फेरबदल हुनु तथा वडा कायार्लयमा 
वडा स�चवको अभावमा पा�लका कायार्लयकै कमर्चार�वाटै वडाको समेत काम गनुर्पन� 
बाध्यताले यस पा�लकाको काममा असर परेको दे�खयो। यसवाट सं�वधानको अनुसूची-८ ले 
स्थानीय सरकारलाई आफैले एकल रुपमा जनतालाई सेवा सु�वधा प्रदान गनर् गराउन र 
�वकास �नमार्ण गनर् गराउन भ�न २२ वटा बुंदाहरुमा काम, कतर्व्य र अ�धकार प्रत्याभूत 
गरेकोमा सोमा समेत प्रभाव पनर् गयो। समग्रमा गाउंपा�लकालाई आफ्नो काम र कामप्र�तको 
कतर्व्यपरायणता देखाउनका ला�ग स्थायी संगठनात्मक संरचना र दरबन्द� आवश्यक पन� 
दे�खयो। 

 सं�बधान बमोिजम स्थानीय सरकारको रुपमा गाउंपा�लका गठन भइ संचालनमा 
आएको लामो समय (झण्ड ै८ बषर्) व्य�तत हंुदा सम्म प�न �वस्ततृ संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण प्र�तवेदन (Detailed O & M Survey Report) तयार गर� सभावाट स्वीकृत गर� 
पा�लकाका ला�ग �दगो रुपमा उत्पे्र�रत भइ काम गनर् सक्ने कमर्चार� स्थायी रुपमा भनार् गनर् 
मागर् अबरुद्ध हुनु कदापी उपयुक्त दे�खद�न। यसले गदार् बष��पच्छे गाउंसभाले अस्थायी रुपमा 
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कमर्चार� दरबन्द� स्वीकृती ग�ररहनुपन� र हरेक पटक संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण 
प्र�तवेदन (Organization & Management Study Report) स्वीकृत नभए सम्मका ला�ग भनेर 
अस्थायी रुपमा दरबन्द� तोक्ने जस्तो कायर्ले गाउंपा�लकाले �दगो र भरपद� रुपमा नाग�रक 
सेवा प्रदान गनर् क�ठनाई हुन्छ। �वस्ततृ ओ एण्ड एम सव��ण प्र�तवेदन माफर् त 
गाउंपा�लकाको �मता अ�भबदृ्�ध गनर् र सेवाप्रवाहमा गणुस्तर�यता कायम गनर् 
गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयका ला�ग आफनै आधु�नक सु�वधा सम्पन्न भवन स�हतका 
भौ�तक संरचनाहरु �नमार्ण गनुर्पन� र सोका ला�ग बजेट व्यवस्थापन गनुर्पन�, आवश्यक 
जनशिक्त व्यवस्थापन गनुर्पन�, द�, योग्य, स्थायी कमर्चार� आपू�त र् गनुर्पन� र कमर्चार�लाई 
उपयुक्त तलब भ�ा, सु�वधा तथा प्र�श�णवाट कामप्र�त उत्पे्र�रत गर� गाउंपा�लकावाट प्रदान 
ग�रने सेवामा गणुस्तर�यता अ�भवदृ्�ध गनुर्पन� हुन्छ। यसका ला�ग ओएण्ड प्र�तवेदनमा 
उल्लेख भए बमोिजमका आवश्यक संख्यामा कमर्चार�हरु हुनुपन� र ती कमर्चार�हरु प्रदेश 
लोकसेवा आयोगबाट स्वीकृत �सद्धान्त र �बधी अबलम्बन गर� तो�कए बमोिजम �नयुिक्त र 
पदस्थापन गनुर्पन� हुन्छ। बुंदागत रुपमा हेदार्, 

1. मा�थ उिल्ल�खत साङ्गठ�नक संरचना र दरबन्द�ले प�रव�तर्त अवस्थामा स्थानीय 
सरकारको रुपमा �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाले गनुर्पन� �वकास �नमार्ण, संस्कृ�त तथा 
सम्पदा संर�ण र सेवा प्रवाहको िजम्मेवार� र बोझ धान्न असहज र अपयार्प्त रहेको । 

2. पा�लकाका शाखा, इकाइ, चौक� तथा केन्द्रको कायर् र कमर्चार�को कायर् �ववरण प्रष्ट 
नभएका कारणले कमर्चार�हरुसँग ग�रने कायर्सम्पादन सम्झौता गनर् स�कने अवस्थामा 
पा�लका नरहेको। 

3. प्रच�लत कानून बमोिजम पा�लकाका कमर्चार�का पदहरु दतार् गनर् क�ठनाइ भएको । 
4. संघीयता, राज्य पुनःसंरचना तथा कमर्चार� समायोजन प�छ पा�लकाको आवश्यकता 

बमोिजमको साङ्गठ�नक संरचना र दरबन्द� ते�रज तयार गनर्का ला�ग संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण नभएको । 

5. कमर्चार�को व�ृत �वकासका ला�ग दरबन्द� ते�रज र कायर्�ववरण आवश्यक हुनुपन�मा सो 
नभएको । 

6. स्पष्ट कायर् �ववरण नहंुदा कमर्चार�लाई आफ्नो कायर्प्र�त िजम्मेवार तथा जवाफदेह� 
बनाउन क�ठनाइ भएको । 

7. कायर्�ववरण नहंुदा क�तपय कायर्मा दोहोरोपना रहेको र क�तपय कायर्हरु सम्पादन गन� 
िजम्मेवार� कसको हो भन्ने ए�कन हुन नसकेको । 
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8. स्पष्ट साङ्गठ�नक संरचना, दरबन्द� ते�रज र कायर्�ववरणको अभावमा पा�लका�भत्र 
संगठनका अ�त महत्वपुणर् प�हरु जस्तो �क पदसोपान (Hierarchy), आदेशको 
एकात्मकता (Unity of Command), �नयन्त्रणको �समा (Span of Control), समन्वय 
(Coordination) र संचार (Communication) को अबलम्वन गनर् गराउन क�ठनाई भएको । 

9. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८३ को उपदफा (३) अनुसार प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकृतले गाउंपा�लकाको अ�धकार�ेत्र तथा कायर्बोझको �वश्लेषण गर� संगठन 
तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदनको आधारमा स्थायी प्रकृ�तको कामको ला�ग आवश्यक 
पन� तथा सेवा करारवाट �लइने कमर्चार�को दरबन्द�को प्रस्ताव गनुर्पन�मा सो हुन क�ठनाइ 
भएको। 

 �नचोडमा भन्नुपदार्, यस �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकामा संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण समयमा हुन नसक्नु र काम गन� ठुलो संख्यामा करार सेवामा कमर्चार� �लइ बष�नी 
उनीहरुवाटै सेवा प्रवाह गनुर्पन� बाध्यता भइरहनु यस सम्बन्धमा दे�खएको मुख्य समस्या हो। 
यसथर्, �वद्यमान संगठन संरचना र दरबन्द�लाई समय सापे� बनाई यस गाउंपा�लकाको 
कायर्सम्पादन �मतामा स्तरोन्नती गन�, स्थायी संगठन संरचनाहरु �नमार्ण गन�, स्थायी 
जनशिक्त आपू�त र् गन�, कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण बनाई लाग ुगन�, कमर्चार�को िजम्मेवार� र 
अ�धकार �कटानी गन�, पा�लकाको ला�ग कुन कुन सेवा, समुह, पद र शे्रणीका के क�त 
कमर्चार� आवश्यक पदर्छन ्भन्ने समेत टंुगो लगाउने �वषय प�न यसै प्र�तवेदनमा समावेश 
ग�रएको र समावेश ग�रए बमोिजम कायार्न्वयनमा आउनुपन� हुन्छ। संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदनको स्वीकृती पश्चात ् यस पा�लकाको संगठन संरचनामा 
आवश्यक पन� जनशिक्त संघीय ऐन, प्रदेश ऐन र प्रदेश लोकसेवा आयोगको स्वीकृत 
�सद्धान्त र त�रका बमोिजम स्थायी कमर्चार� �नयुक्त गर� सेवा प्रवाहलाई �दगो रुपमा 
प्रभावकार� बनाउनु आवश्यक दे�खन्छ। 
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भाग - तीन 
कायर् �वश्लेषण 

 

३.१. कायर्क्रमको �वश्लेषण:  

 गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको कायर्क्रमको �वश्लेषण गनुर् अगाडी सं�बधान बमोिजम 
गाउंपा�लकाका संबैधा�नक कायर् िजम्मेवार�, मुख्य मुख्य काम, कतर्व्य, अ�धकार र 
उद्देश्यका बारेमा अध्ययन मनन तथा �वचार �वश्लेषण गनुर्पन� हुन्छ, जनु यसप्रकार रहेको 
छ: 

१) संघीय लोकतािन्त्रक गणतन्त्र नेपालको मूल संरचना स्थानीय तह स�हत तीन तहको 
(Three Tiers of Structure) हुने। 

२) स्थानीय तह अन्तगर्त गाउंपा�लका, नगरपा�लका र िजल्ला सभा रहने। 
३) स्थानीय तहले नेपालको राज्यशिक्तको प्रयोग सं�बधान र कानुन बमोिजम गन� अथार्त 

गाउंपा�लकाले समेत राज्यशिक्तको प्रयोग गनर् सक्ने। 
४) गाउंपा�लका समेतले नेपालको स्वतन्त्रता, सावर्भौमस�ा, भौगो�लक अखण्डता, 

स्वाधीनता, रािष्ट्रय �हत, सवार्ङ्गीण �वकास, बहुद�लय प्र�तस्पधार्त्मक लोकतािन्त्रक 
गणतन्त्रात्मक संघीय संसद�य शासन प्रणाल�, मानव अ�धकार तथा मौ�लक हक, 
कानुनी राज्य, शिक्त पथृक�करण र �नयन्त्रण तथा सन्तुलन, बहुलता र समानतामा 
आधा�रत समतामूलक समाज, समावेशी प्र�त�न�धत्व र प�हचानको संर�ण गन�। 

५) गाउंपा�लकाको अ�धकार अनुसूची-८ मा उिल्ल�खत �बषयमा �न�हत रहने। त्यस्तो 
अ�धकारको प्रयोग सं�बधान र गाउंसभाले बनाएको कानुन बमोिजम हुने। 

६) गाउंपा�लका समेतको साझा अ�धकार अनुसूची-९ मा उिल्ल�खत �वषयमा �न�हत रहने। 
गाउंपा�लकाले त्यस्तो अ�धकारको प्रयोग सं�बधान, संघीय कानुन, प्रदेश कानुन र 
गाउंसभाले बनाएको कानुन बमोिजम गन�। 

७) गाउंसभाले कानुन बनाउंदा संघीय कानुन र प्रदेश कानुनसंग नबा�झने गर� बनाउनुपन�। 
८) गाउंपा�लकाले आफ्नो अ�धकार�ेत्र �भत्रको आ�थर्क अ�धकार सम्बन्धी �वषयमा बा�षर्क 

एवं आव�धक नी�त तथा योजना तयार गन�, आफ्नो बा�षर्क बजेट तथा कायर्क्रम आफ�  
बनाउने, आवश्यक कानुन बनाउने, सो सम्बन्धी कुनै प�न �नणर्य गन� र त्यसको 
कायार्न्वयन आफ�  गन�। 
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९) गाउंपा�लकाले प्राकृ�तक स्रोतको प्रयोग वा �वकासवाट प्राप्त लाभको समन्या�यक 
�वतरणको व्यवस्था गनुर्पन�। त्यस्तो लाभको �निश्चत अशं रोयल्ट�, सेवा वा वस्तुको 
रुपमा प�रयोजना प्रभा�वत �ेत्र र स्थानीय समुदायलाई कानुन बमोिजम �वतरण 
गनुर्पन�। 

१०) गाउंपा�लकाले प्राकृ�तक स्रोतको उपयोग गदार् स्थानीय समुदायले लगानी गनर् चाहेमा 
लगानीको प्रकृ�त र आकारको आधारमा कानुन बमोिजमको अंश लगानी गनर् 
प्राथ�मकता �दनुपन�। 

११) गाउंपा�लकाले आफ्नो आ�थर्क अ�धकार�ेत्र �भत्रको �वषयमा कर लगाउन र ती 
स्रोतहरुवाट राजश्व उठाउन सक्ने। 

१२) गाउंपा�लकाको कायर्का�रणी अ�धकार (Executive Authority) सं�बधान र संघीय 
कानुनको अ�धनमा रह� गाउंकायर्पा�लका (Municipal Executive) मा �न�हत रहने। 

१३) सं�बधान र अन्य कानुनको अ�धनमा रह� गाउंपा�लकाको शासन व्यवस्थाको सामान्य 
�नद�शन, �नयन्त्रण र संचालन गन� अ�भभारा गाउंकायर्पा�लकाको हुने। 

१४) गाउंकायर्पा�लकाको नाममा हुने �नणर्य वा आदेश र तत्सम्बन्धी अ�धकारपत्रको 
प्रमाणीकरण स्थानीय कानुन बमोिजम हुने। 

१५) गाउंपा�लकामा एक जना गाउंकायर्पा�लका अध्य� (Chairman/Chief of Municipality) 
रहने। �नजको अध्य�तामा गाउंकायर्पा�लका (Local Government/ Municipal 

Government) गठन हुने। 
१६) गाउं कायर्पा�लकामा अध्य�का साथै एक जना उपाध्य�, प्रत्येक वडावाट �नवार्�चत वडा 

अध्य� र म�हला, द�लत तथा अल्पसंख्यक गर� आठ जना �नवार्�चत सदस्य रहने। 
१७) अध्य�, उपाध्य�, वडा अध्य� र सदस्यको पदाव�ध �नवार्�चत भएको �म�तले पांच 

बषर्को हुने। 
१८) कानुन बमोिजम आफ्नो अ�धकार�ेत्र �भत्रका �ववाद �नरुपण गनर् गाउंपा�लकाले 

उपाध्य�को संयोजकत्वमा तीन सदस्यीय एक न्यायीक स�म�त गठन गन�। त्यस्तो 
न्यायीक स�म�तमा गाउं सभाबाट आफूमध्येवाट �नवार्�चत दइुजना सदस्य रहने। 

१९) गाउं कायर्पा�लकाको कायर्�वभाजन र कायर्सम्पादन गाउंकायर्पा�लकावाट स्वीकृत 
�नयमावल� बमोिजम हुने। 
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२०) स्थानीय तहको व्यवस्थापक�य अ�धकार (Legislative Authority) गाउंपा�लकाको हकमा 
गाउं सभामा �न�हत रहने, अथार्त, गाउंपा�लकामा स्थानीय व्यवस्था�पका (Local Level 

Parliament) को रुपमा काम गन� एक गाउंसभा रहने। 
२१) गाउंसभामा गाउंकायर्पा�लकाका अध्य� र उपाध्य�, वडा अध्य� र प्रत्येक वडावाट 

चारजना सदस्य र द�लत वा अल्पसंख्यकवाट गाउंसभाले �नवार्�चत गरेका तीन जना 
सदस्य समेत कायर्पा�लका सदस्य हुने।  

२२) गाउं कायर्पा�लकाको अध्य� र उपाध्य�ले क्रमश: गाउं सभाको पदेन अध्य� र 
उपाध्य� भई कायर्सम्पादन गन�। 

२३) गाउं सभाको कायर्काल �नवार्�चत भएको �म�तले पांच वषर्को हुने। 
२४) गाउं सभाले अनुसूची-८ र अनुसूची-९ बमोिजमको अ�धकारको सुचीमा उिल्ल�खत 

�वषयमा आवश्यक कानुन बनाउन सक्ने। 
२५) गाउं सभाको संचालन, बैठकको कायर्�व�ध, स�म�त गठन, सदस्यको पद �रक्त हुने 

अवस्था, गाउंसभाका सदस्यले पाउने सु�वधा, गाउंपा�लकाको कमर्चार� र कायार्लय 
सम्बन्धी अन्य व्यवस्था प्रदेश कानुन बमोिजम हुने। 

२६) गाउंपा�लकाले आफ्नो अ�धकार �ेत्र�भत्रको �वषयमा रािष्ट्रय आ�थर्क नी�त, वस्तु तथा 
सेवाको ओसारपसार, पूंजी तथा श्रम बजार र �छमेक� प्रदेश वा �छमेक� स्थानीय 
तहलाई प्र�तकुल असर नहुने गर� कानुन बनाई कर लगाउन सक्ने। 

२७) गाउंपा�लकामा एक स्थानीय सं�चत कोष (Local Consolidated Fund) रहने। त्यस्तो 
कोषमा गाउंपा�लकालाई प्राप्त हुने सबै प्रकारको राजस्व, अनुदान, ऋण र अन्य 
स्रोतवाट प्राप्त हुने रकम जम्मा हुने। गाउं सभाले बनाएको कानुन बमोिजम उक्त 
कोषवाट खचर् गनर् स�कने । 

२८) सं�बधानको अ�धनमा रह� गाउं कायर्पा�लकाले प्रत्येक आ�थर्क वषर्को राजस्व र व्ययको 
अनुमान स्थानीय कानुन बमोिजम गाउं सभामा पेश गर� पा�रत गराउनुपन�। 

२९) गाउं कायर्पा�लकाले राजस्व र व्ययको अनुमान पेश गदार् घाटा बजेट �नमार्ण गनुर्पन� 
भएमा संघीय कानुन र प्रदेश कानुन बमोिजम घाटा पू�त र् गन� स्रोत समेतको प्रस्ताव 
गनुर्पन�। 

३०) नेपाल सरकारले सं�बधान र संघीय कानुन बमोिजम गाउं कायर्पा�लकालाई आवश्यक 
सहयोग गनर् र �नद�शन �दन सक्ने र त्यस्तो �नद�शनको पालन गनुर् गाउं 
कायर्पा�लकाको कतर्व्य हुने। 
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३१) सं�बधान बमोिजम गाउंपा�लकाको एकल अ�धकार अनुसूची-८ बमोिजमको हुने। 
३२) देहाय बमोिजम २२ वटा बुंदाका �व�भन्न �वषयहरुमा गाउंपा�लकाको एकल अ�धकार 

हुने: 
१. नगर प्रहर�, 
२. सहकार� संस्था,  
३. एफ. एम. संचालन, 
४. स्थानीय कर (सम्प�� कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रिजष्टे्रशन शुल्क, सवार� 

साधन कर) सेवा शुल्क दस्तुर, पयर्टन शलु्क, �व�ापन कर, व्यवसाय कर, भु�मकर 
(मालपोत), दण्ड ज�रवाना, मनोरन्जन कर, मालपोत संकलन, 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, 
६. स्थानीय तथ्यांक र अ�भलेख संकलन, 
७. स्थानीय स्तरका �वकास आयोजना तथा प�रयोजनाहरु, 
८. आधारभूत र माध्य�मक �श�ा, 
९. आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाइ, 
१०. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संर�ण र ज�ैवक �व�वधता, 
११. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृ�ष सडक, �सचंाइ, 
१२. गाउंसभा, गाउंसभा, िजल्लासभा, स्थानीय अदालत, मेल�मलाप र मध्यस्थताको   

 व्यवस्थापन, 
१३. स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन, 
१४. घर जग्गा धनी पुजार् �वतरण, 
१५. कृ�ष तथा पशुपालन, कृ�ष उत्पादन व्यवस्थापन, पशु स्वास्थ्य, सहकार�, 
१६. जेष्ठ नाग�रक, अपांगता भएका व्यिक्त र अशक्तहरुको व्यवस्थापन, 
१७. बेरोजगारको तथ्याकं संकलन, 
१८. कृ�ष प्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र �नयन्त्रण, 
१९. खानेपानी, साना जल�वद्युत आयोजना, वैकिल्पक उजार्, 
२०. �वपद व्यवस्थापन, 
२१. जलाधार, वन्यजन्तु, खानी तथा ख�नज पदाथर्को संर�ण, 
२२. भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संर�ण र �वकास। 
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३३)  साथै, अनुसूची-९ बमोिजम देहायका �व�भन्न १५ वटा �वषयमा गाउंपा�लका समेत तीन ै
तहको साझा अ�धकारको सूची रहेको: 
१. सहकार�, 
२. �श�ा, खेलकुद र पत्रप�त्रका, 
३. स्वास्थ्य, 
४. कृ�ष, 
५. �वद्युत, खानेपानी, �सचंाइ जस्ता सेवाहरु, 
६. सेवा शुल्क, दस्तुर, दण्ड ज�रवाना तथा प्राकृ�तक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्ट�, पयर्टन 

शुल्क, 
७. वन, जगंल, वन्यजन्तु, चराचुरंुगी, जल उपयोग, वातावरण, पयार्वरण तथा ज�ैवक 

�व�वधता, 
८. खानी तथा ख�नज, 
९. �वपद व्यवस्थापन, 
१०. सामािजक सुर�ा र गर�बी �नवारण, 
११. व्यिक्तगत घटना, जन्म, मतृ्यु, �ववाह र तथ्यांक, 
१२. पुरातत्व, प्रा�चन स्मारक र संग्राहलय, 
१३. सुकुम्वासी व्यवस्थापन, 
१४. प्राकृ�तक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्ट�, 
१५. सवार� साधन अनुम�त। 

३४)  त्यसैगर�, सं�बधानको अनुसूची-८ बमोिजमको एकल अ�धकारको कायार्न्वयन गनर्का 
ला�ग स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग-३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
अनुसार गाउंपा�लकाका काम, कतर्व्य र अ�धकार देहाय बमोिजम हुने : 
क. नगर प्रहर�को गठन संचालन र व्यवस्थापन। 
ख. सहकार� संस्था। 
ग. एफ. एम. रे�डयो संचालन। 
घ. स्थानीय कर, सेवा शुल्क तथा दस्तुर । 
ङ. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन। 
च. स्थानीय तथ्यांक र अ�भलेख संकलन। 
छ. स्थानीय स्तरका �वकास आयोजना तथा प�रयोजना। 
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ज. आधारभूत तथा माध्य�मक �श�ा। 
झ. आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाइ। 
ञ. स्थानीय बजार ब्यवस्थापन, वातावरण संर�ण र ज�ैवक �व�वधता। 
ट. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृ�ष सडक र �सचंाइ। 
ठ. गाउंसभा, मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन। 
ड. स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन। 
ढ. जग्गाधनी दतार्, प्रमाणपुजार् �वतरण। 
ण. कृ�ष तथा पशुपालन, कृ�ष उत्पादन, व्यवस्थापन, पशुस्वास्थ्य, सहकार�। 
त. जेष्ठ नाग�रक, अपांगता भएका व्यिक्त र अशक्तहरुको व्यवस्थापन। 
थ. बेरोजगार�को तथ्यांक संकलन । 
द. कृ�ष प्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र �नयन्त्रण। 
ध. खानेपानी, साना जल�बद्युत आयोजना, वैकिल्पक उजार्। 
न. �बपद व्यवस्थापन। 
प. जलाधार ,वन्यजन्तु, खानी तथा ख�नज पदाथर्को संर�ण। 
फ. भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संर�ण र �वकास। 

३५) त्यसर� नै, सं�बधानको अनुसूची-९ बमोिजमको साझा अ�धकारको कायार्न्वयन गनर्का 
ला�ग स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग-३ को दफा ११ को उपदफा (४) र 
(५) अनुसार गाउंपा�लकाका काम, कतर्व्य र अ�धकार देहाय बमोिजम हुने : 
उपदफा (४): क. खेलकुद र पत्रप�त्रका। 

ख. स्वास्थ्य। 
ग. �वद्युत, खानेपानी तथा �सचंाइ जस्ता सेवाहरु। 
घ. सेवा शुल्क, दस्तुर, दण्ड ज�रवाना तथा प्राकृ�तक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्ट�, 

पयर्टन शुल्क। 
ङ. वनजगंल, वन्यजन्तु, चराचुरंुगी, जलउपयोग, वातावरण, पयार्वरण तथा 

ज�ैवक �व�वधता। 
च. सामािजक सुर�ा र ग�रबी �नवारण। 
छ. व्यिक्तगत घटना, जन्म, �ववाह, मतृ्यु र तथ्यांक। 
ज. स्थानीयस्तरमा पुरातत्व, प्रा�चन स्मारक र संग्राहलय संर�ण। 
झ. प्राकृ�तक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्ट� । 
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ञ. सवार� साधन अनुम�त । 
उपदफा (५): क. भू�म व्यवस्थापन । 

ख. संचार सेवा । 
ग. यातायात सेवा । 

  मा�थ उल्ले�खत �वषयहरुका सम्बन्धमा गाउंपा�लकाले �वषयवस्तुको आवश्यकतानुसार 
नी�त तजुर्मा गन�, योजना बनाउने, कानुन बनाउने, मापदण्ड �नधार्रण गन�, संयन्त्र �नमार्ण 
गन�, संचालन गन�, व्यवस्थापन गन�, कायार्न्वयन गन�, �नयमन गन�, अनुगमन गन�, 
�नर��ण तथा सुप�रवे�ण गन�, मूल्याकंन गन�, संर�ण तथा रेखदेख गन�, रोकथाम र 
�नयन्त्रण गन�, �नणर्य गन�, �नणर्यको कायार्न्वयन गन�, सहजीकरण समन्वय र सहकायर् गन�, 
अध्ययन अनुसन्धान गन�, ममर्तसंभार गन�, प्रबधर्न गन�, �वकास �वस्तार गन� आ�द कायर् 
गनर् सक्ने र गनुर्पन� हुन्छ। यस अथर्मा मा�थ उल्ले�खत समग्र िजम्मेवार� तथा काम 
कारवाह� गनर् गराउनका ला�ग गाउंपा�लकाको यथो�चत संस्थागत, संरचनागत संयन्त्र एवं 
साङ्गठ�नक ढांचा र सो संयन्त्र तथा ढांचामा रह� कायर्रुपमा प�रणत गनर् आवश्यक 
मानवस्रोतको प�हचान तथा व्यवस्थापन यस गाउंपा�लकाका ला�ग अ�त आवश्यक दे�खन्छ। 

  यस गाउंपा�लकाको मा�थ उल्ले�खत िजम्मेवार�, काम, कतर्व्य, अ�धकार र मुख्य 
कायर्लाई अध्ययन, मनन एवं �वश्लेषण गर� गाउंपा�लकाका ला�ग आवश्यक साङ्गठ�नक 
संरचना (शाखाहरु, उपशाखाहरु, इकाइहरु, स्वास्थ्य चौक�हरु तथा वडा कायार्लयहरु) र 
आवश्यक पन� प्रशास�नक एवं प्रा�व�धक जनशिक्तको यथाथर्परक पूवार्नुमान गनुर् आवश्यक 
हुन्छ। गाउंपा�लकाको प्रशासक�य संगठन संरचना र कमर्चार� दरवन्द� व्यवस्थापन गदार् 
गाउंपा�लकाको उल्ले�खत कायर्वोझ, स्थानीय आवश्यकता र �व�शष्टताका आधारमा संगठन 
संरचना प्रस्ताव गनुर्पन� क्रममा �वद्यमान कमर्चार�हरुको अनुभव र द�तालाई समेत ख्याल 
गनर् सके उपयुक्त हुनेछ। यी सबै प�लाई ख्याल राख्दै संगठन र जनशिक्त प्रस्ताव गदार् 
गाउंपा�लकालाई सं�बधानको अनुसूची-८ ले �न�े�पत गरेको एकल कायर् िजम्मेवार�, स्थानीय 
सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग ३ ले तोकेको काम, कतर्व्य र अ�धकार र नेपालले 
संघीय शासन प्रणाल� अवलम्बन गनुर् पनार्को कारण तथा औ�चत्यलाई समेत म�सनो ढंगले 
अध्ययन, मनन, �वचार तथा �वश्लेषण गद� वतर्मानमा प्रदान भइरहेको सेवा र भ�वष्यमा 
पूणर् �मतामा प्रवाह गनुर्पन� सेवा समेतलाई यथो�चत ख्याल राख्दै �लखु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाका �न�म� नयां संगठन संरचना र सो संरचनामा काम गनर्का �न�म� आवश्यक 
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जनशिक्तको काम कतर्व्य स�हत दरबन्द�को उपयुक्त प्र�ेपण गर� यसै प्र�तवेदनको 
अनुसूचीमा प्रस्ताव ग�रएको छ। 

 

३.२. कायर्बोझको �वश्लेषण:  

  जनताको निजक रहेर �वकास �नमार्णको कायर् र सेवा प्रवाह गन� पु�नत उद्देश्यले 
सं�बधानमफर् त अ�धकारसम्पन्न स्थानीय सरकार स्थापना ग�रएको हो। संघीय प्रणाल� अनुरुप 
स्थापना भएको जनताको निजकको स्थानीयस्तरको सरकारको रुपमा यस गाउंपा�लकावाट 
चुस्तदरुुस्त र �छटोछ�रतो सेवा प्राप्त गन� उद्धेश्यले गाउंपा�लकामा सेवाग्राह�हरुको चाप बढ्दै 
गइरहेको छ। हाल संचा�लत संरचना र कायर्रत अिस्थर जनशिक्तबाट १८,३२५ भन्दा बढ� 
संख्यामा बसोवास ग�ररहेका �लखतुामाकोशी �नवासी नाग�रकहरुलाई सहज एवं सरल र 
�छटोछ�रतो ढंगवाट सं�बधानको अनुसूची- ८ बमोिजमको सेवा प्राप्त गनर् क�ठनाइ दे�खन्छ।  

  गाउंवासी आमसवर्साधारणले आफ्नो चाहना र अपे�ा बमोिजमको सेवा र समुन्न�त 
प्राप्तीमा यस गाउंपा�लकाले अ�भभावकको भू�मका (Role of Service & Prosperity 

Guardianship) �नवार्ह गन� अपे�ा गरेका छन।् गाउंपा�लकाका समग्र कायर्क्रम संचालन गर� 
सेवा प्रवाह गनर्का ला�ग जनशिक्तको प�रचालन, स्रोत साधनको उ�चत प्रबन्ध र यी बीचको 
उ�चत तादात्म्यता �मलाई प्रभावकार� व्यवस्थापन गनर्का �निम्त �व�शष्ट �मता, द�ता एव ं
कुशलता हुनु जरुर� हुन्छ। गाउंपा�लकाले उत्कृष्ट कायर्सम्पादन गनर्का ला�ग गाउंपा�लकाको 
कायर्बोझका (एकल र साझा कायर् िजम्मेवार� अनुसारका काम गनर्) आधारमा �व�भन्न शाखा, 
उपशाखा, इकाइ, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�को संचालन र व्यवस्थापनमा जनशिक्त 
प�रचालन गनुर्पदर्छ। संबैधा�नक उद्देश्य एवं कायर् िजम्मेवार� अनुरुप मा�थ बुंदा नम्बर ३.१ 
मा उिल्ल�खत कायर् तथा कायर्क्रम सम्पादन गनर् यस गाउंपा�लकाले गनर् खोजेको सेवाको 
तुलनामा हाल यसको संरचना, जनशिक्त र सेवास्तरमा तालमेल �मलेको दे�खदैन। तसथर् 
गाउंपा�लकाको उद्देश्य प्राप्तीका ला�ग तथा यसका �ेत्रगत सेवाहरु संचालनका ला�ग कुन 
कुन पद तथा शे्रणीका कमर्चार� के क�त आवश्यक पदर्छन र कस्तो संगठन संरचना जरुर� 
हुन्छ, त्यस्तो संरचनामा ख�टने जनशिक्त, उनीहरुको कायर्�ववरण र कायर् िजम्मेवार�, काम 
कतर्व्य, कमर्चार�ले प्रदान गनुर्पन� सेवा, समय लगायत सेवाको गणुस्तर�यता र कमर्चार�को 
योग्यता समेतलाई ख्याल राखी यस प्र�तवेदनमा साङ्गठ�नक संरचना र जनशिक्त �ववरण 
तयार ग�रएको छ। जसबाट काममा दोहोरोपना नआउने, सबै जनशिक्तलाई योग्यता एव ं
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�मता बमोिजमको काम पुग्ने र सेवाग्राह�लाई सहज रुपमा सेवा प्राप्तीमा सघाउ पुग्ने अपे�ा 
ग�रएको छ। यस गाउंपा�लकाले हाल उपलब्ध गराउद� आएको सेवाको साथसाथै आगामी 
�दनमा सं�बधानको भावना र ममर् बमोिजम पूणर् �मतामा सेवा संचालन गनर् नयां संरचना र 
दरबन्द� सन्तु�लत हुनुपदर्छ। यस गाउंपा�लकाको सेवा पूणर् रुपमा संचालनमा आएप�छ 
गाउंपा�लकामा आउने सेवाग्राह�को चापको अनुमान र गाउंपा�लकाले सेवा �दने �ेत्रको तुलना 
गदार् यस गाउंपा�लकाको सञ्चालन तथा व्यवस्थापनको ला�ग प्रस्ताव ग�रए बमोिजमको 
संख्यामा प्रशास�नक एव ंप्रा�व�धक कमर्चार�हरुको आवश्यकता पन� नै दे�खन्छ। 

 पा�लकाको कायर् �व�शष्ट�करणका आधारमा संरचना वा शाखाहरु �नमार्ण गनुर्पन� हुन्छ। 
पहाडी भौगो�लक वनावट भएको र झण्ड ैउन्नाइस हजार जनसंख्या भएको यस पा�लकामा 
समान वा फरक प्रकृ�तका स्वास्थ्य, पुवार्धार, शै��क, कृ�ष वा अन्य सेवाका ला�ग सोह� 
अनुसारका सेवा समूहका कमर्चार�हरु व्यवस्था गनुर्पन� दे�खन्छ। सेवा समूह अनुसारका 
कमर्चार�हरुले सम्पादन गन� कायर्को रेखदेख, �नद�शन, सुप�रवे�ण गन� कायर्को ला�ग सोह� 
अनुसार �मलाइ शाखा, उपशाखा, इकाइ तथा कायार्लयको व्यवस्था गनुर्पदर्छ। यो प�लाई 
ख्याल राख्दै �वशषेत संबैधा�नक कायर्िजम्मेवार� र गाउंपा�लकाको स्थानीय आवश्यकता र 
�व�शष्टतालाई कायर्वोझ �वश्लेषणको प्रमुख आधार बनाइएको छ।  

 सामान्यतः गाउंपा�लकाले नाग�रकहरुलाई उपलब्ध गराउने सेवाको प्रकृ�त (जस्तो�क 
�सफा�रस, सेवा र �वकास �नमार्ण) अनुसार �व�भन्न समयमा सेवाग्राह�हरुको संख्या फरक 
पनर् सक्दछ। यसको पूवार्नुमान गदार् अपवाद बाहेक प्रत्येक �दन सरदरको हाराहार�मा नै 
सेवाग्राह�को चाप रहने अनुमान गर� एक हप्तामा एक जना कमर्चार�ले न्यूनतम प�न ४० 
घण्टा कायर् गनुर्पन� अ�नवायर्ता �भत्र र�ह दरबन्द� सजृना गर� कमर्चार� व्यवस्थापन 
गनुर्पदर्छ। यसै ममर्लाई ख्याल गद� स्थानीय सरकारको कामको प्रकृ�तअनुसार (सं�बधानको 
अनुसूची ८ का २२ बुदंा र स्थानीय सरकार संचालन ऐनको दफा ११ र दफा १२ बमोिजमका 
कामको प्रकृ�त, बोझ, चाप, आवश्यकता) कुन �ेत्रको �वशषेता र �व�ता हा�सल गरेको, के 
योग्यता भएको, कुन तह वा शे्रणीको क�त संख्यामा अ�धकृतस्तरका र सहायकस्तरका 
कमर्चार� रहनुपन� भन्ने सम्बन्धमा प�न म�सनो ढंगले शाखा वा कायार्लयको काम र पदको 
कामको �वश्लेषण गर� अनुसूचीमा उल्लेख ग�रएको छ। गाउंपा�लकाले आफ्नो सेवा प्रारम्भ 
गरेदे�ख हाल सम्म प्रदान गरेको सेवा, आगामी �दनमा सं�बधानको एकल र साझा अ�धकार 
बमोिजमको अिख्तयार� प्रयोग गर� प्रदान ग�रने आधारभूत सेवा, भ�वश्यमा थप �मतामा 
सेवा प्रदान गन� गाउंपा�लकाको �दघर्का�लन ल�य र गाउंपा�लकाको समग्र कायर्चाप तथा 
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कायर्बोझलाई धान्न सक्ने नयां संयन्त्र हुनुपदर्छ। रामेछाप िजल्लाको मध्यभागमा रहेको यस 
गाउंपा�लकाको �भरालो पडाह� वस्ती तथा वस्तुिस्थ�त, यहांको क�रब उन्नाइस हजारको 
हाराहार�मा रहेको जनसंख्या, गाउंकायर्पा�लकाको सदरमुकाम रहेको स्थान, सात वटा वडा 
कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक�हरुको स्थान र कायर्बोझ, पहाडी भुगोलको अवस्था र सेवा 
प्रवाहको अवस्थालाई मध्यनजर गद� मौजदुा संगठन संरचना र प�रचा�लत जनशिक्तको कायर् 
�ववरण �कटान गर� अनुसूचीमा स्पष्ट ले�खएको छ ।  

 गाउंपा�लकाको कायर्चाप एव ं कायर्बोझलाई मध्यनजर गदार् �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाले नेपालको सं�बधान (२०७२) को अनुसूची-८ ले �दएको एकल अ�धकार तथा 
अनुसूची ९ बमोिजम प्राप्त हुने साझा अ�धकारका साथसाथै स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 
२०७४ अनसुारको काम, कतर्व्य र अ�धकार अनुसारको कायर्सम्पादन गन� समेतको उद्देश्य, 
ल�य र कायर्क्रम राखेको दे�खन्छ भने क�हलेकांह� आवश्यकता र प�रिस्थ�त अनुसार अन्य 
आकिस्मक सेवा समेत (जस्तो �क, महामार�, प्राकृ�तक �वपद आ�द अवस्थामा) प्रदान 
गनुर्पन� अवस्था हुन्छ।  

 गाउंपा�लकामा �दनप्र�त�दन बढ्दै गइरहेको सेवाग्राह�को चापलाई धान्न तथा जनताका 
साना�तना कायर्हरुलाई गाउंपा�लकासम्म धाउन पन� अवस्थाको अन्त्य गनर् जरुर� छ। यस 
पा�लकाको दरुागाउं देखी �तल्पुङ सम्म, साउनेपानीदेखी �समलडाडंा सम्म, स�पुदेखी नागदह 
सम्म, भुमेडाडंा कोटगाउंदेखी �खम्ती सम्म, �लख ु नद�को �कनारदेखी तामाकोशी नद�को 
�कनार सम्म, ओखलढंुगाको उमाकुण्ड गाउंपा�लकाको �समानादे�ख मन्थल� नगरपा�लका र 
दोलखाको तामाकोशी गाउंपा�लकाको �समाना सम्म तथा गोकुलगगंा गाउंपा�लकाको 
�समानादे�ख धोबी बजार सम्मका वा�सन्दालाई प�न सहज हुने आकंलनका आधारमा 
संगठनात्मक संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज तयार गनुर्पदर्छ। 
 यस गाउंपा�लकामा २०७८ सालको जनगणना अनुसार १८,३२५ को संख्यामा जनसंख्या 
रहेको, (जसमा पुरुष ८,४९७ र म�हला ९,८२८ को संख्यामा रहेको) ५,२९६ को संख्यामा 
घरधुर� रहेको, वडा नम्बर पाचं, छ र सातमा अ�लक�त केह� बढ� दे�खए प�न सबै वडाको 
जनसंख्याको अनुपात क�रब क�रब उस्तै उस्तै रहेको अवस्था छ। सन ् २०११ को 
जनगणनाअनुसार �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको ला�ग संघीय मा�मला तथा सामान्य 
प्रशासन मन्त्रालयवाट �ब.सं. २०७४ मा त्य�तवेला २३,१०९ जनसंख्या रहेको मान्यतालाई 
अनुशरण गर� संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� �नधार्रण ग�रएको �थयो। त्य�तवेला 
जनसंख्याको अनुपातका आधारमा गाउंपा�लका वा नगरपा�लका वा उपमहानगरपा�लका वा 
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महानगरपा�लका कायम ग�रएकोमा �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका त्य�तवेला २५ हजारभन्दा 
कम जनसंख्या हुने स्थानीय तह मध्येमा पनर् आउंदछ। अ�हले यस पा�लकामा केह� मात्रामा 
जनसंख्या कमी भए प�न सेवा पुयार्उनुपन� स्थान र भूगोल उह� रहेको कुरालाई समेत ख्याल 
राख्दै यहाकंा बा�सन्दा जनसंख्या वा जनतालाई उनीहरुको अपे�ा, उनीहरुलाई पुयार्उनुपन� 
सेवा तथा �वकास �नमार्णका कायर् र गाउंपा�लकाको कायर्�ेत्र एवं कायर्चापका आधारमा सेवा 
प्रवाह गन�गर� संगठन र जनशिक्तको व्यवस्था गनुर्पन� बाध्यतालाई स्वीकार ग�रएको छ। 
गाउंपा�लका�भत्र �वगतका तुलनामा अ�हले आधु�नक पक्क� घर �नमार्ण कायर्हरु बढ�रहेको, 
सावर्ज�नक भौ�तक पुवार्धार �नमार्णका कायर्हरुमा बढो�र� आउंदै गएको र यस्तै अरु कारणले 
यस पा�लकाले स्थानीय सरकार हुनुको नाताले पा�लका�भत्र पानी, खानेपानी, पाइप, धारा, 
ढंुगेधारा, इनार, कुवा, पोखर�, दह, मुहान, ट्यांक�, पाट�पौवा, ढल, सरसफाइ, फोहोर 
व्यवस्थापन, बाटोघाटो, सडक, पेट�, पुल, �वद्यालय, स्वास्थ्य संस्था, पाकर् , गढ�, म्युजीयम, 
मठमिन्दर, धमर्शाला, भाषा, संस्कृ�त, पयार्पयर्टन, प्र�त�ालय, शौचालय, आश्रमगहृ, कूलो, 
नाला, �सचंाइ, औधो�गक ग्राम, हस्तकला, टे्र�कङ रुट, हाटबजार स्थल, मेला, जात्रास्थल, 
संग्राहलय, सुधारगहृ, बालगहृ, अपांगताग्राम, �बश्रामस्थल, खेलमैदान, क्लव, सभागहृ, 
सावर्ज�नक स्थल, पा�कर् ङस्थल, लगायतका पुवार्धार एवं संरचनाहरु �नय�मत रुपमा �नमार्ण 
गनुर्पन� र त्यस्ता संरचनाहरु �नरन्तर ममर्त संभार गनुर्पन� हुन्छ। जसका ला�ग 
गाउंपा�लकाको कायार्लयको सेवा प्रवाह तथा �वकास �नमार्ण गनर् सक्ने संगठनात्मक संरचना 
र त्यस्तो संरचनामा रह� दै�नक सेवा प्रवाह गनर्सक्ने जनशिक्त आवश्यक पदर्छ। ता�क 
सेवाग्राह� नाग�रकहरुलाई �छटोछ�रतो, प्रभावकार�, गणुस्तरयुक्त सेवा प्रवाह स�कयोस।  

 �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको समग्र कायर्बोझ हेदार्, कायार्लयमा प्रमुख प्रशासक�य 
अ�धकृतको प्रशासक�य नेततृ्वमा प्रा�व�धक र अप्रा�व�धक गर� दवुै प्रकृ�तका कमर्चार�हरुको 
दरबन्द� रहनुपन�, छैठ� तह वा सो भन्दा मा�थका तहका दरबन्द�हरु अ�धकृतस्तरका हुने, 
तीन तहदे�ख पांच� तह सम्मका सहायकस्तरका दरबन्द� हुने र सहयोगीस्तरका पदहरु 
तह�व�हन हुने अवस्था छ। शाखा वा उपशाखा वा इकाइ प्रमुखमा आवश्यकतानुसार पांचौ, 
छैठ�, सात�, आठ� तहका पदहरु रा�ुपन�, वडा कायार्लयमा वडाको जनसंख्या, जनघनत्व र 
कायर्चाप एवं कायर्बोझको आधार तथा आकार हेरेर पाच�स्तरको व�रष्ठ सहायकलाई वडा 
कायार्लयको वडा स�चव बनाउनुपन� अवस्था दे�खन्छ भने वडा कायार्लयमा वडा स�चवको 
मातहतमा प्रशासन, �व� तथा लेखाको �ान भएका प्रशास�नक जनशिक्त, इिन्ज�नय�रङ 
�वषयको �ान भएका प्राव�धक जनशिक्त, सूचना प्र�व�ध तथ्यांक तथा �वद्युतीय अ�भलेख 
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सम्बन्धी �ान भएका कम्प्युटर तथा सूचना प्र�व�धका जनशिक्त र सहयोगीको भू�मका 
�नवार्ह गन� जनशिक्त खटाइनुपन� हुन्छ । स्वास्थ्य चौक�मा स्वास्थ्य सेवाका �वशषे गर� 
हेल्थ इन्सपेक्सन, कम्यु�नट� न�सर्ङ, पिब्लक हेल्थ न�सर्ङ र जनरल न�सर्ङ समूहका कमर्चार� 
खटाइ स्वास्थ्य सेवा �दनुपदर्छ। त्यसैगर� अध्य� र उपाध्य�को स�चवालयमाफर् त उहांहरुको 
कायर्सम्पादनमा सघाउ पुयार्उन र गाउंसभाका तथा कायर्पा�लकाका �व�भन्न स�म�तहरु तथा 
वैठकहरुमा सहयोग गनर् र तहांको कामलाई समन्वय तथा संचार गनर् र सुव्यविस्थत बनाउन 
अध्य�को स�चवालय र उपाध्य�को स�चवालयको स्थायी रुपमा संरचना तयार गर� स्थायी 
दरबन्द�का कमर्चार� खटाउन आवश्यक छ। आन्त�रक राजश्व प�रचालनका ला�ग छुट्टै 
राजश्व कमर्चार�, कानुन तथा न्या�यक मा�मलाका ला�ग कानुन कमर्चार� र शै��क �वषयका 
ला�ग �श�ा सम्बन्धी कमर्चार�को व्यवस्था गनुर् आवश्यक हुन्छ। यस अथर्मा प्रत्येक 
संगठनात्मक संरचनाको कामको �ववरण (Structural job description) र त्यस्तो संरचनामा 
काम गन� प्रत्येक पदका कमर्चार�को कामको �ववरण (Employes job description) हुन ु
अ�नवायर् हुन्छ, ता�क सोका आधारमा कमर्चार�लाई िजम्मेवार� तोक्न स�कने र उनीहरुलाई 
तो�कएको कामप्र�त जवाफदेह� बनाउन स�कने हुन्छ। साथै जनअपे�ालाई सम्बोधन गनर् प�न 
कायर्�ववरणका आधारमा कमर्चार�संग कायर्सम्पादन संझौता (Performance contract) गर� 
काममा लगाउनु त्य��कै आवश्यक छ। अ�हले स्पष्ट कायर्�ववरणको अभावमा कुनै 
कमर्चार�लाई कामको बोझ अ�ल बढ� दे�खयो भने कुनै कमर्चार� केह� फुसर्दमा ब�सरहेको प�न 
अवस्था दे�खयो। नयां दरबन्द� �नमार्णमा यी �वषयहरु सम्बोधन हुने गर� संरचना र 
ते�रजको व्यवस्थापन गनुर्पदर्छ। 

 साथसाथै गाउंपा�लकालाई सं�बधानले प्रत्याभुत गरेको राज्यशिक्तको प्रयोग (धारा ५६ र 
धारा ५७) र स्थानीय तहगत नाग�रक अ�धकारको प्रचलन गनर् गराउनका �निम्त एक मात्र 
अिन्तम उपाय भनेको स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ र दफा ८३ 
बमोिजम तयार ग�रएको गाउंपा�लकाको संलग्न �वस्ततृ संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण 
प्र�तवेदनमा प्रस्ताव ग�रए अनुसार स्थायी संरचनात्मक आकार र दरबन्द� ढांचा स्वीकृत गर� 
कायार्न्वयनमा ल्याउनुपन� हुन्छ। सोका आधारमा मात्र ै संबधैा�नक िजम्मेवार� (अनुसूची-८ र 
अनुसूची-९) र जनअपे�ा बमोिजमको काम गनर् सक्ने सबल संरचना एवं संयन्त्र र स�म 
एवं योग्य स्थायी मानव संशाधन प्राप्त गनर् (Attaining Effective Mechanism & Competent 

Human Resource) सम्भव हुन्छ। जसवाट मात्र ै �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको संस्थागत 
संरचना सुदृढ (Institutionalized) भई जन�नवार्�चत प्र�त�न�धहरुवाट �नवार्चनका दौरानमा 
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जनता सम� ग�रएका प्र�तबद्धता एव ं जनताका आशा, भरोसा र �वश्वास हा�सल गनर् 
गराउन सफलता प्राप्त हुनेछ। तव मात्र ै देशले अं�गकार गरेको शासन व्यवस्था अनुकुल 
गाउंपा�लकाको प्रशास�नक संरचना र कमर्चार� व्यवस्थापन गर� गाउंपा�लकाबाट प्रदान ग�रने 
सेवाहरु गाउंवासीहरुका ला�ग सरल, सुलभ, प्र�व�धमैत्री बनाई �वकास �नमार्णलाई 
गणुस्तरयुक्त बनाउन सहज हुन्छ । 

 उल्ले�खत सबै प�लाई हृदयंगम गद� यस पा�लकाको साङ्गठ�नक संरचनामा �ब�भन्न 
शाखाहरु, ती शाखा अन्तरगत उपशाखाहरु, इकाइहरु, स्वास्थ्य चौक�हरु र वडा 
कायार्लयहरुको संरचना �नमार्ण गनुर्पन� हुन्छ। यी संगठन संरचनामा काम गनर्का ला�ग 
जनशिक्त अनुमान गदार् तलका भागमा प्रस्ताव ग�रएका शाखाहरु, ती शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइ, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य सम्बद्ध कायार्लयका कायर्हरु र ती शाखा, उपशाखा, इकाइ, 
तथा स्वास्थ्य सम्बद्ध कायार्लयमा काम गन� जनशिक्तमा एक जना कमर्चार�ले क�त कायर् 
सम्पादन गनर् सक्दछ, समय, कायर्�व�ध, कायर्िजम्मेवार�, कायर्बोझ, कायर्�मता, योग्यता, 
तह शे्रणी, के कस्तो क�त सम्म आवश्यक पदर्छ भन्ने �वषयलाई समेत हेर� �बश्लेषण र 
पुवार्नुमान गर� प्रत्येक संरचना र प्रत्येक पदको कायर्�ववरण तयार ग�रएको छ। ती संरचना 
र पदको कायर्�ववरण अनुसूचीमा उल्लेख ग�रएको छ।  

 

३.३. कायर् प्रकृ�तको �वश्लेषण: 

 यस गाउंपा�लकाबाट स्थानीय �वकास �नमार्ण र स्थानीय सेवासंग सम्बिन्धत �व�भन्न 
प्रकारका र �व�भन्न कायर् प्रकृ�तका सेवाहरु उपलब्ध गराउनुपन� अप�रहायर्तालाई मनन गर� 
संरचना र जनशिक्त व्यवस्था गनुर्पदर्छ। आम मा�नस प�न एउटा चेतन�शल प्राणीको रुपमा 
रहेको हुन्छ, उसले सं�बधान प्रद� मौ�लक हकको सहज उपलब्धता र गाउंपा�लकावाट आफूले 
�तरेको करको मूल्य वापत �शघ्र सेवा प्राप्तीको अपे�ा राखेको हुन्छ। सो अपे�ा बमोिजम 
जनशिक्तले कायर्सम्पादन गनुर्पदर्छ। त्यसैगर� आम जनताको काम तथा सेवा संवेदन�शल र 
महत्वपूणर् हुन्छ। यस्तो संवेदन�शल तथा महत्वपूणर् �वषयमा काम गन� गाउंपा�लका, तहांको 
कायर् वातावरण तथा तहां काम गन� कमर्चार�हरुको स्वभाव शान्त, गिम्भर, मानवीय तथा 
संवेदन�शल प्रकृ�तको हुनुपन� हुन्छ। स्थानीय जनताको मनोभावना र संवेदना बमोिजमका 
�वषयमा काम गन� कमर्चार�को कामको प्रकृ�त प�न �भन्न �भन्न हुन्छ र �भन्न भएअनुसार 
नै गाउंपा�लकाको कायार्लयको संगठन र दरबन्द� व्यवस्था गनुर्पन� हुन्छ ।  
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 आम मा�नसको दै�नक अत्यावश्यक�य काम तथा सेवासंग सम्बिन्धत कायर्को सफल 
व्यवस्थापन गन� �वषय अत्यन्तै ज�टल र गिम्भर प्रकृ�तको हुन्छ। यसका ला�ग प्रत्येक 
कमचार� प्रत्येक सेवाग्राह� प्र�त उ��कै संवेदन�शल, जवाफदेह� र िजम्मेवार हुनुपन� हुन्छ। 
कमर्चार�को एउटा सानो कमजोर� वा लापरवाह�ले सेवाग्राह�को काम �व�ग्रन सक्ने, समयमा 
काम नहुन सक्ने, काममा �ढलासुस्ती हुन सक्ने तथा सेवाग्राह�को सेवा प्राप्तीमा चोट पनर् 
सक्ने हुन सक्दछ। य�द राम्रो मानवीय व्यवहार र उपयुक्त कायर्प्रकृया अवलम्वन गर� सहज 
सरल र �शघ्र सेवा प्रदान गनर् स�कएमा सेवाग्राह�का ला�ग गाउंपा�लका आशाको केन्द्र प�न 
हुन सक्दछ। क�तपय अवस्थामा सेवाग्राह�को काम तत्कालै ग�रएन भने �नजको ला�ग 
अप्ठ्यारो अवस्था �सजर्ना हुन सक्दछ। यस्ता प्रकृ�तका सेवाका ला�ग गाउंपा�लकाले स्तर�य 
संरचना र उपयुक्त कायर् वातावरण एव ंअनुकुल संयन्त्र �नमार्ण गनुर्पदर्छ। तहां कायर्रत 
कमर्चार�हरु चौ�वसै घण्टा सेवाग्राह�को सेवाका ला�ग तयार� अवस्थामा रहनुपन� हुन्छ। यसका 
ला�ग गाउंपा�लका जस्तो स्थानीय दैनिन्दन सेवा प्रदान गन� कायार्लयमा काम गन� 
कमर्चार�मा �निश्चत योग्यता, �मता, �सप, शैल�, व्यवहार, सेवाभाव र कतर्व्यपरायणता हुन ु
अ�त आवश्यक हुन्छ। एउटा सकारात्मक व्यवहारले सेवाग्राह�को मनोवलमा थप पे्ररणा प्रदान 
गदर्छ। सं�बधानले प्रत्याभूत गरेका आधारभूत सेवा र �वकास �नमार्णसंग सम्बिन्धत कामहरु 
�लखतुामाकोशी �नवासी जनतालाई प्रदान गनुर्पन� हुन्छ। यी सवै कायर्सम्पादन गनर् गराउनमा 
गाउंपा�लकाका जनशिक्तमा स�क्रयता, कतर्व्यपरायणता, जवाफदे�हता, पारद�शर्ता, 
इमानदा�रता, संवेदन�शलता, गिम्भरता र मान�वय व्यवहार जस्ता गणुले ओतप्रोत भएको 
हुनुपन� हुन्छ। यो गाउंपा�लकाको कायर्प्रकृ�तको �वश्लेषण गदार् प्रत्येक सेवाग्राह�को �शघ्र र 
सहज सेवा पाउने �नजको हका�धकार, �नजलाई यथो�चत सेवा प्रदान गनुर्पन� तहा ंकायर्रत 
जनशिक्तको कतर्व्य र िजम्मेवार�, एकपटकमा एउटा जनशिक्तले सम्पादन गनर् सक्ने काम 
र सो कामको प्रकृ�त (Nature of Job) समेतलाई ख्याल राखेर संगठन र जनशिक्त प्र�ेपण 
गनुर्पन� हुन्छ । 

 जनताको मनोभावना बुझरे पा�लकाका नी�त तथा कायर्क्रमहरु तयार गर� कायार्न्वयन 
गन� �वषय एउटा संवेदन�शल तर प्रभावी �वषय हो। यस्तो संवेदन�शल तथा प्रभावी प्रकृ�तको 
कायर्सम्पादन गन� जनशिक्त प�न त्य��कै गिम्भर र िजम्मेवार हुनुपन� हुन्छ। स�क्रय, 
प�रपक्व र नवप्रवतर्नीय स�च भएको जनशिक्तको व्यवस्थापनवाट मात्र ै सेवा प्रवाहमा 
चुस्तता आउने र सेवामा गुणस्तर�यता कायम हुन सम्भव हुन्छ। यस अथर्मा कामको 
प्रकृ�तको आधारमा जनशिक्तको कामको व�गर्करण ग�र काममा खटाउनुपदर्छ। एकै जना वा 
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एक प्रकारको योग्यता, �मता, अनुभव, �श�ा वा �व�शिष्टकरण भएको जनशिक्तले अक� 
प्रकृ�तको वा सवै प्रकृ�तको कायर्सम्पादन गनर् सम्भव हंुदैन। 

 तसथर् जनशिक्तको योग्यता र कायर्प्रकृ�तको आधारमा मात्र कुनै अमुक शाखामा �वशषे 
प्रकृ�तको काम गनर् भ�न �वशषे अलग्ग ै योग्यता �मता भएको कमर्चार� खटाइनुपदर्छ। 
प्रशासन, प्रा�व�धक र स्वास्थ्य संस्थाको कामको प्रकृ�त अलग अलग हुन्छ। ती �बषय�ेत्र 
संग सम्बिन्धत संरचनाहरुमा प�न सोह� बमोिजम �भन्न �भन्न द�ता, �मता, �सप, गुण 
भएको जनशिक्त आवश्यक पदर्छ। मानव संशाधन, स्थानीय पुवार्धार �वकास, जनस्वास्थ्य, 
कृ�ष तथा पशु �वकास, कानुन, राजश्व प्रशासन, वातावरण वा आ�थर्क प्रशासन हरेकमा एकै 
प्रकृ�तको काम हंुदैन र यी सबै �वषयका अलगअलग प्रकृ�तका काम गनर् तहां शाखामा 
खटाइने जनशिक्त प�न अगग्ग ै शै��क योग्यता भएको हुनुपन� हुन्छ। त्यसैले लोकसेवा 
आयोगवाट संचा�लत अलग्ग ैप�र�ा उ��णर् गरेको र क�तपय �वषयको प्रकृ�तअनुसार फरक 
अनुभव भएको जनशिक्त आवश्यक हुन्छ। राजश्व प्रशासनमा राजश्वका दर र दायराका 
वारेमा जानकार� भएको जनशिक्त आवश्यक हुन्छ भने कानुनमा वा न्या�यक स�म�तको  
�वषयमा कानुन पढेको, सं�बधान, ऐन, �नयम, कायर्�वधी, �नद��शकाका वारेमा, न्याय 
सम्पादनका वारेमा, कानुन मस्यौदाका वारेमा, मेल�मलाप �व�धका वारेमा जानकार� हा�सल 
गरेको जनशिक्त उपयुक्त र आवश्यक हुन्छ। त्यसैगर� पा�लकाले �वद्युतीय शुसासन कायम 
गन� भ�नरहंदा आधु�नक सूचना प्र�वधीका वारेमा �ान भएको कमर्चार� चा�हने हुन्छ, सूचना 
प्र�व�ध, तथ्यांक तथा अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी संरचनामा। सडक �नमार्णमा 
इिन्ज�नयर, स्वास्थ्य सेवा प्रदान गनर् मे�डकल जनशिक्त, �श�ा शाखामा शै��क मापदण्डको 
जानकार� भएको र प्रशासनमा समग्र प्रशासक�य व्यवस्थापक�य र समन्वयकार� �मता 
भएको जनशिक्त उपयुक्त र आवश्यक हुन्छ। 

 उपरोक्त �वश्लेषणका आधारमा �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकामा रहेका मौजदुा शाखा 
उपशाखाको पुन: नामाकरण गद� ती शाखा उपशाखासंग सम्बिन्धत कायर्लाई दृिष्टगत गर� 
संरचनात्मक प�रमाजर्न ग�रएको छ। �वद्यमान संरचनामा रहेका शाखा, उपशाखा, इकाइ 
तथा स्वास्थ्य कायार्लयहरुको नामाकरण तथा कायर् प्रकृ�त अनुसारको सोपान समेतका 
आधारमा उपयुक्त हेरफेर संशोधन तथा प�रमाजर्न गर� शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा 
कायार्लय र स्वास्थ्य चौक� स�हतको संरचना तयार ग�रएको छ। जसमा कायर्प्रकृ�त अनुसार 
प्रशास�नक �वषयको सामान्य प्रशासन शाखा, प्रा�व�धक �वषयको पूवार्धार �वकास तथा 
वातावरण व्यवस्थापन शाखा, सामािजक �वषय�ेत्रको सामािजक �वकास शाखा, आ�थर्क 
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�वषय �ेत्रको आ�थर्क �वकास शाखा र यी शाखा मातहतमा प�न कामको प्रकृ�तअनुसार 
उपशाखा, इकाइ र ती संरचनामा काम गन� अलगअलग �वषय�ेत्रका शै��क �ान तथा 
अनुभव भएका जनशिक्तले काम गन� गर� प�रमाजर्न ग�रएको छ। यसर� संरचना तयार गदार् 
कायर्बोझको आधारमा संरचनाको �सद्धान्त (Structure Based on Workload), संगठनात्मक 
संरचनाको आधारमा जनशिक्तको �सद्धान्त (Staffing Based on Functions and Structure), 
सेवा प्रवाहको सु�निश्चतता (Certainty of Service Delivery) का आधारमा कायर्प्रकृ�तको 
�वश्लेषण ग�रएको छ।  

 उपरोक्त सबै प�लाई सव��ण गरेर मात्र ैअनुसुची-१ र अनुसूची-२ मा उल्लेख ग�रए 
बमोिजमको संगठनात्मक संरचना र जनशिक्तको दरबन्द� ते�रज तयार ग�रएको छ। सबै 
शाखा, उपशाखा वा इकाइमा वा वडामा वा कायार्लयमा काम गन� कमर्चार�ले किम्तमा प�न 
एक हप्तामा न्यूनतम चा�लस घण्टा काम गनुर्पन� गर� कायर्बोझ, कायर्चाप र कायर्प्रकृ�तको 
�मलान गर� संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज प्र�ेपण गनुर्पदर्छ भन्ने मान्यतालाई 
स्वीकार ग�रएको छ। 

 

३.४. उपलब्ध मानव स्रोतको आकलन:  

 संघीयताको कायार्न्वयनमा सहजीकरण गन� उद्धेश्यले नेपाल सरकार संघीय मा�मला 
तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयद्धारा गाउंपा�लकाहरुको जनसंख्या र सेवाप्रवाहको 
अनुमानका आधारमा आकंलन तथा स्वीकृत गर� यस गाउंपा�लकालाई उपलब्ध गराएको 
स्वीकृत दरबन्द� �ववरण अनुसार कायार्लयतफर्  १९ जना र वडा कायार्लयतफर्  १४ जना गर� 
कुल ३३ जनाको दरबन्द� स्वीकृत भएको दे�खन्छ। जनु दरबन्द�मा स्वास्थ्य चौक�को, 
स्वास्थ्य सेवा इकाइको दरबन्द� समावेश भएको दे�खदैंन। जबक� हाल गाउंपा�लकाको 
कायार्लयमा ३४ जना, वडा कायार्लयमा ३२ जना (गाउंपा�लकाका केह� कमर्चार�ले वडा 
कायार्लयको समेत काम ग�ररहेको अवस्था), स्वास्थ्य चौक� र स्वास्थ्य सेवा इकाइमा ४७ 
जनासमेत गर� ११३ जना कायर्रत रहेको दे�खन्छ।  

 स्थायी कमर्चार�को न्युनताका कारण अ�हले गाउंपा�लकाले अस्थायी रुपमा करार 
सेवामा समेत उल्लेख्य संख्यामा कमर्चार� भनार् गर� ती समेतका कमर्चार� माफर् त 
सेवाग्राह�लाई सेवा प्रदान ग�रद� आएको अवस्था छ। प�छल्लो पटक गाउंपा�लकाको कायार्लय, 
वडा कायार्लय, स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य सेवा इकाइतफर्  समेत गर� ६२ जना करार सेवामा 
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कमर्चार� भनार् गर� सेवा प्रदान हंुदै आएकोमा यस प्रकारको अस्थायी प्रकृ�तको जनशिक्त 
व्यवस्थापनवाट गाउंपा�लकालाई सं�बधान र कानुनले �दएको िजम्मेवार� बमोिजम �लखु 
तामाकोशी �नवासी जनतालाई अपे��त सेवा �दन क�ठनाइ भइरहेको दे�खन्छ। तसथर् 
पा�लकामा सेवाग्राह�हरुलाई सहज एवं सरल ढंगले सेवा प्रदान गनर् स�कयोस भन्ने अ�भप्रायले 
पद, सेवा, समूह, शे्रणी र पद संख्याका आधारमा �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको वतर्मान 
मानवस्रोतको अवस्था आकंलन गर� यस प्र�तवेदन साथ अनुसूचीमा प्रस्ताव ग�रएको छ। 
प्रस्ता�वत जनशिक्तबाट सेवाग्राह�को चाप अनुसार सरल र सहज रुपमा गुणस्तर�य सेवा 
प्रदान गनर् स�कने �वश्वास र अपे�ा ग�रएको छ। यस पा�लकाको मूल िजम्मेवार� बमोिजम 
सेवा प्रदान गन� गर� प्र�ेपण ग�रएको जनशिक्तले उक्त सेवा उपलब्ध गराउन सक्ने न ैछ, 
जसवाट गाउंपा�लकाको संबधैा�नक िजम्मेवार� पुरा गनर् गराउनमा योगदान पुग्ने अपे�ा 
ग�रएको छ। पा�लकामा हाल उपलब्ध स्थायी तथा करार समेतको मानवस्रोतवाट पा�लकाले 
आफ्नो िजम्मेवार� बमोिजमको सेवा प्रदान गनर् क�ठनाई दे�खएकोले केह� संख्यामा मानवस्रोत 
थपघट गनुर्पन� तथा �मलान गनुर्पन� गर� आकलन ग�रएको छ। पा�लकामा उपलब्ध 
कमर्चार�हरुलाई उपयुक्त स्थान (Right man in Right Place) मा कायर् गन� गर� दरवन्द� 
�वतरण ग�रएको र नपुग जनशिक्त कायर्को प्रकृ�तसंग मेल खाने स्थानवाट तथा लोकसेवा 
आयोगमाफर् त श्रम बजारबाट सहज ैआपू�त र् हुन सक्ने सेवा समूहका दरवन्द� प्रस्ताव ग�रएको 
छ। 

 यसर� मानवस्रोतको आकलन गदार् �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाले गनुर्पन� �वकास 
�नमार्ण र सेवाप्रवाहका ला�ग आवश्यक सांगठ�नक संरचना, दै�नक काम वा सेवाको चाप, 
सेवाग्राह�को अपे�ा, ७ वटा वडाहरुमा फै�लएको संगठनको कायर्�ेत्र, तामाकोशी नद�को 
छेउदे�ख �लख ुन�दको छेउसम्म टाढाका सेवाग्राह�लाई �दनुपन� सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायर्बोझ, 
�व�भन्न स्थानको शह�रकरणको बो�झलो कायर्, गाउंपा�लकाको राजश्वको संभाव्य �मता, 
चालु तथा प्रशास�नक खचर्को बढ्दो आकार, बढ्दो आधु�न�ककरणले �नम्त्याएको स्थानीय 
आवश्यकता र �व�शष्टता, कायार्लयको शासक�य, सेवा र �वकास सम्बन्धी कायर्बोझ, 
कायर्चाप तथा कायर्प्रकृ�त, कायर् �व�शिष्टकरण तथा कायर् प्रकृ�तको एकरुपता र �व�वधता, 
कायार्लयवाट सम्पादन हुने कामको छ�रतो व्यवस्थापन र सेवाको सहज पहंुच, गाउंपा�लकाका 
नी�त, रणनी�त, योजना, कायर्क्रम र बजेटको कायार्न्वयन अवस्था, कमर्चार�को व�ृ� �वकास, 
उत्पे्ररणा र मनोवलमा अ�भबदृ्�ध, सरल, सहज र गणुस्तर�य सेवा प्रवाह (Qualitative 

Service) को सु�निश्चतता र संगठन तथा दरबन्द� �सजर्नावाट हुने आ�थर्क दा�यत्व र 
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पा�लकाको न्युन आन्त�रक स्रोत तथा बढ्दो प्रशास�नक खचर्को अवस्था समेतलाई अध्ययन 
मनन ग�रएको छ। 

 मा�थल्ला भागहरुमा उल्ले�खत �व�भन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायार्लय र 
स्वास्थ्य कायार्लयहरुवाट उपलब्ध गराइने चौ�वस घण्टे स्वास्थ्य सेवा तथा अन्य दै�नक 
प्रशास�नक कायर् संचालनका ला�ग यस गाउंपा�लकाका ला�ग तत्कालै प्रशास�नक, प्रा�व�धक 
तथा स्वास्थ्य समेत गर� �व�भन्न सेवा समूहका गरेर स्थायी ८८ र सेवा करारमा ३२ 
पदसंख्या गर� कुल १२० पदसंख्याको दरबन्द�का मानवस्रोत (Human Resource) 
आवश्यक पन� आकलन ग�र सोह� अनुसारको �वस्ततृ �ववरण यसैसाथ प्रस्ताव ग�रएको छ, 
जसवाट गाउंपा�लकाको संबधैा�नक एवं कानुनी भू�मका तथा िजम्मेवार� हा�सल गनर् 
गराउनमा योगदान पुग्ने अपे�ा ग�रएको छ ।   

 
३.५. संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णको औ�चत्य: 

  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग ३ को दफा ११ मा स्थानीय कानुन 
बमोिजम संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� संगठन संरचना र दरबन्द� �नधार्रण गर� 
लाग ुगन� कुरा उल्लेख ग�रएको छ। सोह� ऐनको दफा ८३ मा स्थानीय तहको संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��णका सम्बन्धमा �ब�भन्न प्रावधानहरु रहेका छन,् जस अनुसार, 

1. गाउंपा�लकाले आफ्नो कायर्बोझ, राजश्व �मता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र 
�व�शष्ठता समेतका आधारमा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� �वषयगत शाखा वा 
शाखा स�हतको संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� �ववरण तयार गनुर्पन� । 

2. संगठन संरचनामा हरेक वडा कायार्लयको संगठन संरचना समेत समावेश गनुर्पन� । 
3. संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णका आधारमा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतले 

गाउंपा�लकाको अ�धकार�ेत्र र कायर्वोझको �वश्लेषण गर� स्थायी प्रकृ�तको कामको ला�ग 
आवश्यक पन� तथा सेवा करारवाट �लइने कमर्चार�को दरबन्द�को प्रस्ताव तयार गनुर्पन� । 

4. लाग्ने खचर्को स्रोत समेतको �वश्लेषण गरेर मात्र ैकमर्चार�को दरबन्द� प्रस्ताव गनुर्पन�। 
5. स्थानीय तहको सेवा संचालनको ला�ग अस्थायी दरबन्द� सजृना गनर् नस�कने। 
6. संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णका आधारमा गाउंपा�लकाले कुनै कायर् सम्पादन गनर् 

�वशषे� सेवा आवश्यक परेमा सेवा करारवाट त्यस्तो कायर् गनर् सक्ने। 
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7. नगर प्रहर�, सवार� चालक, सयश, कायार्लय सहयोगी, प्लम्बर, ईलेिक्ट्र�सयन, चौ�कदार, 
माल�, बग�चे र सरसफाइ सम्बन्धी पदहरुमा मात्र ैप्र�तस्पधार्को आधारमा सेवा करारवाटै 
आपू�त र् गनुर्पन�। 

8. संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन गाउंसभावाट स्वीकृत गरेर लाग ुगनुर्पन�। 
 त्यसैगर� वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा संचालन) ऐन, २०७९ अनुसार, 
स्थानीय तहमा स्थानीय सेवाको संगठन संरचना वा दरबन्द� �सजर्ना गनर् वा पनुरावलोकन 
गनर् वा हेरफेर गनर् संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गनुर्पन�, त्यस्तो सव��ण गदार् सो 
संगठनको कायर्प्रकृ�त र कायर्वोझको �वश्लेषण गनुर्पन�, स्थानीय तहको आ�थर्क स्रोतको 
अवस्था हेनुर्पन�, गाउंपा�लकावाट संरचना र दरबन्द� स्वीकृत भएप�छ एक म�हना �भत्रमा सो 
गाउंपा�लकाले स्थानीय सेवाका पदहरुको कायर् �ववरण स�हत प्रदेश �कतावखानामा पद दतार् 
गनुर्पन� व्यवस्था उल्लेख छ। मा�थ उल्ले�खत कानुनी प्राबधान र प्रकृयालाई मनन गदार् यस 
गाउंपा�लकाको आवश्यतानुसारको संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज स्वीकृत गर� 
लाग ुगनर्का ला�ग संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णको औ�चत्य पुिष्ट हुन आउंदछ। 
 
३.६. प�रवतर्नको औ�चत्य र समग्र �वश्लेषण: 

 वतर्मान नेपालको सं�वधान २०७२ ले प�रकल्पना गरे बमोिजम �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाले आफ्ना गाउंवासी जनतालाई आधारभूत सेवा सरल एवं सहज रुपमा 
गणुस्तर�यता स�हत उपलब्ध गराउनका �न�म� गाउंपा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय, 
स्वास्थ्य चौक� र स्वास्थ्य सेवा इकाइ स्थापना गर� संचालनमा ल्याएको छ। यस 
गाउंपा�लकाले आफूलाई प्राप्त संवधैा�नक एवं कानुनी िजम्मेवार� सम्पादन गनर्का ला�ग 
स्थायी रुपको साङ्गठ�नक संरचना �नमार्ण गनुर्पन� र सो संरचनामा काम गनर्का ला�ग 
आवश्यक जनशिक्त व्यवस्थापन गनुर्पन� भएको हँुदा यस गाउंपा�लकाको संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण (Organization & Management Survey) गनुर् परेको हो। नेपालको 
सं�बधानको भाग ३ बमोिजमको मौ�लक हक, भाग ४ बमोिजमको �नद�शक �सद्धान्त, धारा 
५६ बमोिजमको राज्यशिक्तको प्रयोग, धारा ५७ बमोिजमको स्थानीय तहको अ�धकारको 
प्रयोग, अनुसूची ८ र अनुसूची ९ बमोिजमको कायर् िजम्मेवार�को सम्पादन, धारा ५९ 
बमोिजमको आ�थर्क अ�धकारको प्रयोग, धारा ६० बमोिजम राजश्व प�रचालन, भाग १७ 
बमोिजमको स्थानीय कायर्पा�लकाको कायर्का�रणी अ�धकारको अभ्यास र प्रयोग, भाग १८ 
बमोिजमको स्थानीय व्यवस्था�पकाको कायर्सम्पादन र भाग १९ बमोिजमको आ�थर्क 
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अ�धकारको प्रयोग गनर् गराउनका �न�म� मौजदुा संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज 
स्थायी तथा �दगो हुनेगर� �नमार्ण गनुर्पदर्छ।  

 गाउंका �व�शष्टकृत सेवाहरुको �वस्तार गनर्, स्तरोन्नती गनर्, जनतालाई पहँुचयोग्य, 
सवर्सुलभ, गणुस्तर�य सेवा प्रदान गनर् र सा�वकका कायर्हरुको स्तरोन्नती गनर्मा सघाउ 
पुयार्उन संगठन संरचना र दरबन्द�मा नयाँ सजृना वा प�रवतर्न गनुर्पन� हुन आउँदछ। 
रामेछाप िजल्लाको धोबी बजारिस्थत यस गाउंपा�लकाको कायार्लयको �वद्यमान स्रोतसाधन, 
जनशिक्त र संगठन संरचनाबाट �लखतुामाकोशी �नवासी जनताहरुलाई अपे��त सेवा प्रदान 
गनर् क�ठनाइ दे�खएकोले यस गाउंपा�लकाको आफ्नै भवन �नमार्ण गर� सोवाट सेवा प्रदान 
गनुर्पन�, भौ�तक पूवार्धार �वकास गनुर्पन�, कायर्सम्पादन �मतामा �वस्तार गनुर्पन�, कमर्चार� 
दरबन्द� थपघट गर� �मलान गनुर्पन� र द� स्थायी कमर्चार�को आपू�त र् गर� गाउंपा�लकाको 
कायार्लय, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�को सेवालाई थप गणुस्तर�य र प्रभावकार� 
बनाउनुपन� अप�रहायर्ता दे�खन्छ। जसवाट गाउंपा�लकाको नी�त तथा योजनाको सह� 
कायार्न्वयन हुने, कमर्चार� कामप्र�त उत्पे्र�रत हुने र सेवाग्राह�हरुले सहज रुपमा सेवा पाउन 
सम्भव भई नाग�रक अ�धकारको प्रत्याभुती हुन्छ। स्थानीय सरकारको रुपमा जनताको 
�नकटमा रहेर सेवा �दनुपन� कायार्लयको जनशिक्तको व्यवस्थापन गदार् उक्त कायार्लयको 
कायर्बोझ, कायर्चाप, कायर्प्रकृ�त, सेवाको गािम्भयर्ता, सेवा �दनुपन� �वषयको गहनता आ�दलाई 
आधार मान्ने ग�रन्छ। यसै मान्यतालाई आधार मानी सरकार� कायार्लयहरुको कमर्चार� 
दरबन्द�को सजृना र व्यवस्थापन गन� ग�रन्छ। यसै प्रयोजनाथर् �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाको आ.ब.२०८१/८२ को बा�षर्क नी�त तथा कायर्क्रम र बजेटमा गाउंपा�लका र 
मातहतका सम्पुणर् �नकायहरुमा हालसम्म संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण (O & M 

Survey) नभएकोले कायार्लय चुस्त दरुुस्त र संस्थागत गनर्का ला�ग यस आ�थर्क बषर् 
२०८१/०८२ मा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण (O & M Survey) ग�रनेछ भ�न उल्लेख 
गर� सोह� अनुरुप कायर्क्रम तथा �क्रयाकलापको बुंदा नम्बर १४२ मा संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण कायर्क्रम भ�न कायर्क्रम र बजेट रा�खए बमोिजम यस �वषयमा 
अध्ययन सव��ण गर� प्र�तवेदन प्राप्त गर� गाउंसभावाट स्वीकृत गर� कायार्न्वयनमा 
ल्याउनुपन� भएकाले यस कायर्लाई अगाडी बढाइएको हो। यस गाउंपा�लकाको संगठनात्मक 
संरचना र जनशिक्त व्यवस्थापनका सम्बन्धमा प�न उल्ले�खत सैद्धािन्तक तथा व्यवहा�रक 
प�लाई समेत मध्यनजर एवं पुनरावलोकन गर� अत्यावश्यक संगठन संरचना र जनशिक्त 
प्र�ेपण ग�रएको छ ।  
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पा�लकाको समग्र �वश्लेषण (SWOT Analysis) 

 �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको �वद्यमान अवस्था, यसका समग्र कायर् एवं कायर्क्रम, 
गाउंपा�लका तथा वडा कायार्लयले भो�गरहेका समस्या, भावी चुनौती र सम्भावना समेतलाई 
�वश्लेषण गन� प्रयत्न ग�रएको छ। अ�हलेसम्म गाउंपा�लका र वडा कायार्लयले प्रदान गनुर्पन� 
सेवाको उपलब्धताको दृिष्टले सामान्य अवस्थामा संचालनमा रहेको, सं�बधान र कानुन 
बमोिजमको सेवा पूणर् �मतामा संचालन हुन नसकेको अथार्त त्यस्तो सेवाका ला�ग आवश्यक 
पन� न्यूनतम जनशिक्त र स्थायी संगठन संरचना प�न �दगो ब�न नसकेको अवस्था 
दे�खन्छ। यसको अथर् गाउंपा�लकाको मौजदुा संरचना र जनशिक्त �मतामा बढो�र� गनुर्पन�, 
सेवामा फैलावट ल्याउनुपन�, गणुस्तर�यता अ�भवदृ्�ध गनुर्पन� र पा�लकाले सेवालाई थप 
व्यविस्थत गनुर्पन� दे�खन्छ। यस सन्दभर्मा यो कायर् यस गाउंपा�लकाका ला�ग अवसर र 
चुनौती दवुै हो। साथसाथै, यसका केह� समस्या तथा कमजोर� भने नभएका होइनन।्  

 यस गाउंपा�लकाले �लखतुामाकोशी �नवासी जनताका �निम्त आफूलाई एउटा उम्दा 
गाउंपा�लकाको रुपमा उभ्याउनका ला�ग �वशषे गर� �श�ा, स्वास्थ्य, कृ�ष, पशु, जेष्ठ 
नाग�रक, म�हला, संस्कृ�त, पयर्टन तथा स्थानीय �वशषेता अनुरुपका �वषय�ेत्रमा द�घर्का�लन 
गरुुयोजना (Master Plan) बनाई कायार्न्वयनमा ल्याउनुपदर्छ। यसो हुन सकेमा मात्र ैआम 
सेवाग्राह�का ला�ग सस्तो र पहँुचयोग्य सेवा उपलब्ध हुन सम्भव हुन्छ। त्यसैगर� यस 
गाउंपा�लकामा खट�ने जनशिक्तको उच्च मनोवलका ला�ग उनीहरुको व�ृ��वकास र 
चुस्तदरुुस्त �छटोछ�रतो संगठन �नमार्णका ला�ग यस गाउंपा�लकाको जनशिक्त �मता 
�वकास योजना (Capacity Development Plan) कायार्न्वयनमा ल्याइनुपन� �वषयमा समेत 
त्य��कै ध्यान �दनु आवश्यक छ ।  

 नेपालको वतर्मान सं�बधानले स्थानीय तहलाई अ�धकारसम्पन्न गराएको अवस्थामा 
यस गाउंपा�लकाले सं�बधानको ममर् र भावना वमोिजम जनताको व�रपर� निजकै रहेर 
जनताकै इच्छा, चाहना र आकां�ालाई �शरोधायर् गद� उनीहरुलाई सहज रुपमा सेवा उपलब्ध 
गराउन सक्ने र गाउंको समुन्न�तमा कायर् गनर् स�कने प्रवल संभावना छ। गाउंपा�लकावाट 
उपलब्ध भइ आएको सेवाप्र�त सेवाग्राह� आक�षर्त दे�खएको, गाउंपा�लकाका धोबी, �खम्ती, 
नागदह, स�पु, �तल्पुङ, �बजलु�कोट, दरुागाउं लगायतका स्थानहरुमा आधु�नक �नमार्ण कायर्हरु 
बदृ्�ध हंुदै गरेको अवस्थामा �वकास �नमार्णका काम �वस्तारमा गनर् स�कने अवस्था रहेको, 
गाउंको पयर्टक�य, सांस्कृ�तक र धा�मर्क चासोका �वषय �ेत्र, स्थान तथा जात्रा लगायतका 



63 
 

सम्पदाहरुमा बढो�र� हंुदै आएको छ। यो गाउंपा�लका वन पदैावर, वन्य जडीबुट�, �गट�, ढंुगा, 
बालुवा, स्लेट, पानी, लगायतको प्राकृ�तक स्रोत साधनले सम्पन्न रहेको छ भने कृ�ष �ेत्रमा 
आलु, मकै, कोदो, धान, गहंु, फापर, �टमुर, कागती, ओखर, कफ�, सुन्तला, जनुार, तोर�, 
लगायतका अन्नबाल� तथा नगदेवाल�को पकेट �ेत्रका रुपमा �वकास र �वस्तार गनर् स�कने 
भूमी उपलब्ध छ। यस पा�लकामा पशुपालनमा प�न उ��कै सम्भावना रहेको छ। �लख ुनद� र 
तामाकोशी नद�ले घेर�एको यो पा�लका जलस्रोतले त्य��कै सम्भावनायुक्त दे�खन्छ। अक�तफर्  
�व�भन्न अप्ठेरो तथा �वपदको अवस्थामा गाउंपा�लका राहत तथा उद्धारको कायर् गनर्मा 
अग्रसर रहेको र कमर्चार�हरु आफ्नो कायर्िजम्मेवार�प्र�त िजम्मेवार रहेको जस्ता सवल प�हरु 
दे�खएका छन।् गाउंपा�लकाले गाउंवासीका आवश्यकताको प�हचान ग�र �नरन्तर रुपमा 
स्थानीय �वकासका कायर्हरु र स्थानीय सेवाका कायर्हरु सम्पादन गद� आइरहेको अवस्था 
दे�खदंा र यसले जनताको �वश्वास िजत्दै गएको िस्थतीलाई यस गाउंपा�लकाको सबल प� 
(Strengths) को रुपमा �लन स�कन्छ।  

 यस गाउंपा�लकालाई प्रा�व�धक र व्यवस्थापक�य रुपमा संचालन गनर् र सरल, सहज, 
�नय�मत सेवा प्रदान गनर् यसको साङ्गठ�नक �वकास र �वस्तारले मात्र ै नपुग्ने र यसका 
ला�ग द� जनशिक्तको आवश्यकता प�रनैरहने अवस्था एका�तर छ भने अक��तर यसका 
स्थायी संरचनाहरु व्यविस्थत रुपमा �नमार्ण एव ं�वकास गनर् ठूलो धनराशी स�हतको बजेट र 
कायर्क्रम हुनुपन�मा अ�हले गाउंपा�लकको आन्त�रक आम्दानीको मात्रा �स�मत हंुदा नेपाल 
सरकारबाट प्राप्त हुने अनुदानमा भर पनुर्पन� बाध्यता रहेको दे�खन्छ। सं�बधान र कानुनमा 
ले�खए बमोिजम सेवा प्रवाहको काम र �वकास �नमार्णको कामका अलावा �व�भन्न अध्ययन 
एवं ता�लम संचालन गन� कायर्का ला�ग प�न सोह� बमोिजमको योजना, कायर्क्रम र मानव 
संशाधन आवश्यक पन� दे�खन्छ। यस गाउंपा�लकाको �बकास र �बस्तारको ला�ग द� स्थायी 
जनशिक्तको कमी रहेको, करारका कमर्चार�को संख्या धेरै रहेको, �मता �वकासका ला�ग 
बा�षर्क रुपमा �स�मत बजेट �ब�नयोजन हुने गरेको, संघीय �नजमाती सेवा ऐन समयमै 
नबन्दा सोको प्रभाववाट गाउंपा�लकाको मुख्य कमर्चार� लगायतको व्यवस्थापनमा समस्या 
भएको, बष�नी पटके दरबन्द�वाट कामचलाउ रुपमा गाउंपा�लका संचालनमा ल्याउनुपरेको, 
गाउंपा�लकाको संस्थागत सुधार गनुर्पन� काम बांक� रहेको, आफ्नो भवन नहुनाले 
गाउंपा�लकाको कायार्लय भाडाको भवनमा बस्नुपरेको तथा गाउंका �व�भन्न स्थानहरुको 
भौगो�लक असमानता रहेको जस्ता कमजोर एवं दवुर्ल प�हरु (Weaknesses) रहेको दे�खन्छ, 
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जनु यसै O&M सव��ण प्र�तवेदनको स्वीकृती पश्चात क्रमशः कायार्न्वयन हुने अपे�ा 
रा�खएको छ । 

 हाल यस गाउंपा�लकाको धोबी बजारमा रहेको कायार्लयवाट सेवाग्राह�लाई सामान्य सेवा 
प्रवाह भइरहेको अवस्था रहेको, सेवाग्राह�हरुले �नय�मत एवं गुणस्तर�य सेवा प्राप्त गनर् सक्ने 
िस्थ�त रहेको, �नवार्�चत जनप्र�त�न�धहरु गाउंवासीको सेवा र गाउंको समग्र �वकास र 
समुन्नती गन� कायर्मा द��च� भइ ला�गपरेको अवस्था दे�खएको र जनताले आफ्नै 
व�रप�रको निजकको स्थानीय सरकारवाट इिच्छत सेवा प्राप्त गनर् स�कने जस्ता प्रशस्त 
अवसरहरु उपलब्ध दे�खन्छन।् साथै यस गाउंपा�लकाका �ब�भन्न स्थानहरुमा धा�मर्क, 
सांस्कृ�तक एव ं पयर्ट�कय संभावना उच्च रहेको पाइयो। यी �वषय तथा �ेत्रलाई �ब�भन्न 
�दघर्का�लन �वकासका काममा उपयोग गनर् स�कने प्रवल संभावना रहेको छ। यसर� गाउंको 
संभावना र गाउंवासीले सहज रुपमा सेवा प्राप्त गनर् सम्भव हुने संभावनालाई एउटा सुअवसर 
(Opportunity) का रुपमा �लन स�कन्छ। 

 स्थानीयस्तरमै सेवाप्रदान गनर्का ला�ग जनशिक्त प�न सोह� बमोिजमको योग्य 
हुनुपदर्छ, तर अनुभवी, प�रपक्व, द� र योग्य कमर्चार�को कमी एउटा प्रमुख चुनौतीको 
रुपमा रहेको छ। यस गाउंपा�लकामा द� कमर्चार�लाई स्थायी रुपमा ट�काई रा�ु र 
उनीहरुबाट �नरन्तर सेवा प्रदान गन� वातावरण बनाउनुपदर्छ। यसका ला�ग गाउंपा�लकामा 
भौ�तक संरचना, उपकरण, आवास, छात्रव�ृ�, अध्ययन, ता�लम लगायतका अवसर जटुाउनु 
चुनौतीपणर् दे�खन्छ। त्यस प्रकारको जनशिक्तलाई गाउंपा�लकामा रहने वातावरण बनाउनुपन� 
चुनौती गाउंपा�लकाका सामुन्ने छ। त्यसैगर� उपलब्ध जनशिक्तलाई यसै गाउंपा�लकामा रह� 
सेवा गनर् उत्पे्र�रत गनुर् र उपलब्ध जनशिक्तवाटै सुलभ एवं गुणस्तर�य सेवा प्रवाह गनर् सक्ने 
वातावरण सजृना गनुर् प�न एउटा चुनौतीपूणर् (Threats/Challenges) तर महत्वपूणर् कायर्को 
रुपमा �लनुपन� हुन्छ। मुख्यतः गाउंपा�लकाले तत्कालै स्थायी जनशिक्त आपू�तर् गनुर् र हाल 
कायर्रत जनशिक्तलाई उपयुक्त कानुनी �व�ध एवं प्रकृया माफर् त यसै गाउंपा�लकामा समा�हत 
गर� काम गन� अनुकुल वातावरण सजृना गनुर् प�न यस गाउंपा�लकाका तात्का�लक चुनौ�तको 
रुपमा रहेको छ। यस गाउंपा�लकाले यसै ओ.एण्ड एम. प्र�तवेदनमा प्रस्ताव ग�रए बमोिजम 
संगठन संरचना �नमार्ण गनुर्, प्रस्ता�वत दरबन्द� ते�रज बमोिजम कमर्चार� ब्यवस्थापन गनुर्, 
पा�लकाका जनप्र�त�न�ध पदा�धकार�हरुको आचारसं�हता �नमार्ण गर� कायार्न्वयनमा ल्याउनु, 
कमर्चार� आचारसं�हता �नमार्ण गर� लाग ुगनुर्, आव�धक योजना �नमार्ण गर� कायार्न्वनमा 
ल्याउनु, मध्यमका�लन खचर् संरचना तयार गर� कायार्न्वयन गनुर्, जनप्र�त�न�ध तथा 
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कमर्चार�को �मता �वकासका ला�ग �मता �वकास योजना तजुर्मा गर� कायार्न्वयनमा ल्याउनु 
र अन्य �ेत्रगत वा �वषयगत सुधारका कायर्हरु गनुर् गराउनु यस पा�लकाका तात्का�लक 
चुनौतीको रुपमा दे�खन्छन।्  त्यसैगर� गाउंपा�लकाको आन्त�रक आयमा बढो�र� गनुर्पन� 
�वषय, स्थानीय सम्पदालाई थप व्यविस्थत गर� बा�हरका मा�नसहरुलाई धा�मर्क तथा 
पयर्टक�य दृिष्टले आक�षर्त गनुर्पन� �वषय, संघको अनुदानमै बढ� भर पनुर्पन� बाध्यात्मक 
अवस्थावाट कसर� पार पाउने भन्ने �वषय र प्रशास�नक तथा चालु खचर् कम गर� �वकास 
खचर् बढाउनुपन� �वषय यसका प्रमुख चुनौतीका रुपमा रहेका छन।् समष्ट�मा भन्नुपदार्, यस 
गाउंपा�लकाका कमजोर प� र चुनौतीलाई सामना र समाधान गद� अवसर र सवल प�लाई 
गाउंपा�लकाको उद्देश्य र �हतमा उपयोग गन� ढंगले रणनी�तक कायर्योजना (Strategic Plan) 
का साथ अगाडी बढ्नु नै �लखु तामाकोशी गाउंपा�लकाको वतर्मानको आवश्यकता हो । 
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भाग - चार 
प्रस्ता�वत साङ्गठ�नक ढाँचा र कमर्चार� दरबन्द� �ववरण 

 

४.१. प्रस्ता�वत साङ्गठ�नक ढाँचाको व्याख्या:  

 पा�लकाको आफ्नो नी�त, उद्देश्य, ल�य र कायर्क्रम एवं प्र�तबद्धताको प्रभावकार� 
कायार्न्वयनवाट नै अपे��त प्र�तफल प्राप्त हुन सम्भब छ। �वद्यमान अवस्थामा नाग�रकले 
पाउनुपन� सेवा सु�वधालाई मध्यनजर गर� �लखु तामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लय र सो 
अन्तरगत रहेका वडा कायार्लय एवं स्वास्थ्य चौक�हरुको �मता अ�भबदृ्�ध गर� सेवा �वस्तार 
गनुर् आजको आवश्यकता हो। गाउंवासी जनताको आवश्यकता अनुरुपको सेवा प्रवाह गन� र 
जनताको घरदैलोसम्म स्थानीय सरकारको आभास �दलाउनको ला�ग गाउंपा�लकाको भौ�तक 
संरचनामा सुधार गद� जाने र सोह� अनुसार कमर्चार�हरुको व्यवस्थापन गर� भूगोल र 
जनसंख्याको आधारमा हरेक वडासम्म �वकास �नमार्णका कायर्क्रमहरु सोह� वडावाटै संचालन 
गनर् सक्ने अवस्था सजृना गनर् तथा प्रशास�नक कायर्लाई सहजसंग जनताको घरदैलोसम्म 
पुयार्उनका ला�ग कायर्क्रम तय गर� सम्पन्न गनुर्पन� हुन्छ । 

 सा�वकमा संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयवाट पा�रत गर� 
पा�लकाहरुमा पठाइएको तथा �वगतमा यसै गाउंपा�लकावाट अवलम्बन ग�रएको संगठन 
संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज अनुसार क�तपय शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरु र 
स्वास्थ्य चौक�हरुमा बाडंफांडको तालमेल �मलेको दे�खदैन। पहाडी भुभाग र �वकट 
स्थानहरुमा फै�लएको �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका ७ वडा स�हतको एउटा महत्वपुणर् स्थानीय 
सरकार हो। �व�भन्न धा�मर्क, पयर्टक�य एव ंसांस्कृ�तक सम्पदाहरु, उद्यम�शलता प्रबधर्नका 
कायर्हरु, रोजगार� एवं आय आजर्नका कायर्हरु, साना�तना व्यापार व्यवसायजन्य कायर्हरु, 
भौ�तक संरचनाका कायर्हरु, वस्ती �वस्तारका कायर्हरु प�न यस पा�लकामा भइरहेकाले प�न 
�दनानु�दन यहाकंो वस्ती �वस्तार हंुदै गरैहेको र मा�नसहरुको आवतजावत ब�ढरहेको, सडक, 
खानेपानी, ढल लगायतका �व�भन्न पुवार्धार सम्बन्धी कायर्हरु अगाडी बढ्दै गइरहेको 
प�रपे्र�यमा यो पा�लका �नकट भ�वश्यमा गाउंहरुमध्येको प�न एक अब्बल र उम्दा पा�लकको 
रुपमा उन्मुख हुने सम्भावना दे�खएको छ। यस पा�लकाको संभावनालाई मध्यनजर गद� 
यसको कायर्बोझ र कायर्प्रकृ�तको आधारमा यसका शाखा, उपशाखा र इकाइहरुको प�रकल्पना 
ग�रएको छ। यसर� शाखा, उपशाखा, इकाइहरु थप एवं �वस्तार गदार् समेत हाल कायम 
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दरबिन्दमा त्यती धेरै ठुलो संख्यामा कमर्चार�को दरबन्द� थप नग�रकनै सकेसम्म 
अत्यावश्यक न्यूनतम दरबन्द� �मलान तथा थप गन� गर� बै�ा�नक र �मतव्ययी ढंगले 
�वश्लेषण गर� संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज प्रस्ताव ग�रएको छ, जसले 
पा�लकाको संबैधा�नक तथा कानुनी कायर्िजम्मेवार� सम्पादन गनर्मा सहजता प्रदान गन�छ। 

 गाउंपा�लकामा सेवाका ला�ग भ�न आउने सेवाग्राह�हरुको संख्या सेवा वा कामको प्रकृ�त 
र प्रकार अनुसार समय समयमा �भन्न �भन्न हुन सक्ने संभावना रहन्छ। यस तथ्य एव ं
ममर्लाई ख्याल राखेर मात्र ैपा�लकाको साङ्गठ�नक बनावट र सो बनावटमा बसेर काम गन� 
जनशिक्तको प्र�ेपण गनुर्पन� हुन्छ। संगठन संरचना र दरबन्द� �ववरण प�न सोह� बमोिजम 
समायोजन र व्यवस्थापन गनर् सकेमा मात्र ैगाउंवासीले अपे��त सेवा प्राप्त गनर् सक्ने हंुदा 
सो प�लाई पूणर्त: मनन गद� सम्भाव्य कामको प्रकृ�त, सेवाप्रवाहको �व�ध, आवश्यक पन� 
समय, लागत, गणुस्तर�यता, जनशिक्तको उपलब्धता, जनशिक्तको �मता एव ंसामथ्यर्ता र 
गाउंपा�लकाको आवश्यकता लगायतका प�को मनन ् एवं �वश्लेषण गर� �व�भन्न शाखा, 
उपशाखा तथा इकाइ लगायत मातहतका कायार्लयको संरचना �नमार्ण ग�रनुपदर्छ भन्ने 
मान्यतालाई ख्याल ग�रएको छ। 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यवस्था बमोिजम स्थानीय तहमा रहने 
संगठन संरचना, सो संरचनाले प्रदान गन� सेवाहरुको �नयमन गन� कायर् समेत गनुर्पन� हुन्छ। 
सं�बधानले स्थानीय सरकारलाई प्रदान गरेको काम, कतर्व्य, िजम्मेवार� र अ�धकार सह� 
ढंगले सम्पादन भए नभएको मूल्यांकन ग�रनुपदर्छ। त्यसो हुन नसकेमा स्थानीय सरकार 
प्र�तको भरोशामा प्रश्न �चन्ह उठ्न सक्दछ। यस सम्बन्धमा पा�लकाको एकमुष्ठ भुगोलको 
�ेत्रफल, पा�लकाको समग्र जनसंख्याको आकार र वडागत जनसंख्याको आकारलाई प�न 
प�हचान मनन र �वश्लेषण ग�रनु जरुर� दे�खन्छ। यस पा�लकाले १२४.५१ वगर् �कलो�मटर 
�ेत्रफल रहेको भुगोल�भत्र �वकास गनुर्पन� तथा सेवा �दनुपन� र १८,३२५ को संख्यामा रहेका 
�नवासीहरुलाई सहज सेवा प्रवाहको प्रत्याभुती गनुर्पन� आवश्यकता छ। यस पा�लकाको 
वडागत रुपमा हेदार् वडा नम्बर १ मा २५०९, वडा नम्बर २ मा २५५३, वडा नम्बर ३ मा 
१८८४, वडा नम्बर ४ मा २१६२, वडा नम्बर ५ मा २८७९, वडा नम्बर ६ मा ३३५७ र वडा 
नम्बर ७ मा २९८१ जनसंख्या रहेकोमा सोह� अनुपातमा सेवा �दन सक्ने गर� वडा कायार्लय 
र स्वास्थ्य चौक�को दरबन्द� व्यवस्था गनुर्पदर्छ। यी ७ वटा वडाहरुमा सेवा पुयार्उनुपन� 
अवस्था, सं�बधान र ऐनले �न�े�पत गरेको स्थानीयस्तरको आधारभूत स्वास्थ्य, आधारभूत 
�श�ा, कृ�ष उत्पादन, पशु स्वास्थ्य, स्थानीय सडक, वातावरण, �वपद व्यवस्थापन 
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लगायतका कामको प्रकृ�त, जनिज�वकाका सवालहरुमा वडा कायार्लयवाट गनुर्पन� �सफा�रस 
लगायतका कामको चाप तथा बोझ, स्थानीयवासीको आवश्यकता र चाहना, पा�लकाको 
आन्त�रक राजश्व संकलनका स्रोतहरुको अवस्था, पा�लकाले प्रशास�नक खचर् गनर् सक्ने 
�मता समेतलाई मनन गन�पन� हुन्छ। 

 पा�लकाको सा�वकको संगठन संरचना र दरबन्द� सा�वकमा चालु भइरहेका साङ्गठ�नक 
संरचनालाई कायर्बोझ र कायर्प्रकृ�त अनुसार रुपान्तरण गन� तथा हरेक वडा सम्म सेवा 
पुयार्उनका ला�ग क�ठन भइरहेको प�रपे्र�यमा किम्तमा प�न स्थानीय जनतालाई आफ्नो 
घरदैलोसम्म स्थानीय सरकारको अनुभुती �दलाउने उद्धेश्यका साथ सा�वकको संगठन 
संरचना र दरबन्द�लाई �मलाउनु आवश्यक छ। यहा ंप्रस्ताव ग�रएका शाखा, उपशाखा, इकाइ, 
वडा कायार्लय र स्वास्थ्य कायार्लयहरुको कायर् िजम्मेवार� तोक� पा�लकाको काम कारवाह�मा 
योग्यता अनुसार सबै कमर्चार�हरुलाई िजम्मेवार र उ�रदायी बनाउने गर� संगठनात्मक ढाँचा 
(Organization Structure) र प्रत्येक पदका कमर्चार�को कायर्�ववरण (Job Description) तयार 
ग�रएको छ। यसर� बन्ने संगठन संरचनाबाट गाउंपा�लकाले पूणर् �मतामा आफ्ना गाउंवासी 
सेवाग्राह� जनतालाई सेवा प्रदान गन�छ। प्रस्ता�वत संगठनात्मक संरचनाबाट गाउंको 
आवश्यकता र समयानुकुल प्रदान गनुर्पन� �व�भन्न सामयीक सेवामा समेत यथेष्ट सुधार एवं 
गणुस्तर�यता कायम हुन गई सेवाको प्रवाह�करणमा अपे��त बढो�र� हुने र नाग�रकले सेवा 
प्राप्त गन� कायर्मा थप सहजता कायम हुने अपे�ा ग�रएको छ।  
 गाउंकायर्पा�लकाको �नवार्�चत पदा�धकार�मा मुख्य नेततृ्वको रुपमा अध्य� र त्यसपछ� 
उपाध्य� हुने व्यवस्था छ। सं�बधान र कानुन बमोिजम मुख्यत: गाउंकायर्पा�लका, गाउंसभा, 
अध्य�, उपाध्य�, न्या�यक स�म�त लगायत पा�लकाको नी�त, योजना, कायर्क्रम तथा 
�नणर्यलाई कायार्न्वयन गनर् र यो स्तरको गाउंपा�लकाको दै�नक एव ंसमग्र प्रशास�नक तथा 
व्यवस्थापक�य कायर् सम्पादन गनर्का ला�ग हाल सम्म नेपाल सरकारको �नजामती सेवाको 
प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूहको राजपत्रां�कत ततृीय शे्रणीको अ�धकृतलाई प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकृतको रुपमा खटाइने ग�रएको छ। तर वागमती प्रदेश स्थानीय सेवा गठन 
तथा संचालन ऐन, २०७९ को अनुसूची-१२ ले गरेको व्यवस्था अनुसार �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लका प्रदेश�भत्रको स्थानीय तहको भौगो�लक �ेत्रको व�गर्करणमा “ख” वगर्को स्थानीय 
तहमा परेको र सोह� ऐनको अनुसूची-२ ले “ख” वगर्को भौगो�लक �ेत्रमा रहेको स्थानीय 
तहको संगठन संरचनाका ला�ग “प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत आठ� तह” को हुने भ�न उल्लेख 
गरेको छ। जस अनुसार यस गाउंपा�लकामा आठ� तहको प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतले नेततृ्व 
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गन� गर� संठगन संरचना र दरबन्द� व्यवस्था गनुर्पदर्छ। त्यस्तो प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतले 
अध्य�को सामान्य �नद�शन र �नयन्त्रणमा रह� गाउं सभा र गाउंकायर्पा�लकाको स�चवको 
रुपमा कायर्सम्पादन गनुर्पन� हुन्छ। त्यसैगर� प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतले गाउंसभा र 
गाउंकायर्पा�लकाको �नणर्य कायार्न्वयन गन� गराउने तथा गाउंसभा र गाउंकायर्पा�लकाले 
तोकेको अन्य कायर् गन� गराउने गदर्छ। 

 गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय र सो मातहतका कायार्लयहरुमा कायर्रत सम्पुणर् 
कमर्चार�हरुले प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको प्रत्य� �नद�शन, �नयन्त्रण, सुप�रवे�ण र 
मागर्दशर्नमा रहेर आआफ्नो कायर् सम्पादन गनुर्पदर्छ। प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको 
मातहतमा गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयका �व�भन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायार्लय 
तथा स्वास्थ्य संस्था लगायतका संरचना रहने र ती संरचनामा �व�भन्न पद तथा शे्रणीका 
कमर्चार�हरु रहने व्यवस्था ग�रएको छ। 

 �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकामा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको मातहतमा �व�भन्न  ४ 
वटा शाखाहरु, १७ वटा उपशाखाहरु, ३ वटा इकाइहरु, १ वडा एकाई, २ वटा स�चवालय, ७ 
वटा वडा कायार्लयहरु, र ७ वटा स्वास्थ्य चौक�हरु रहने गर� यस गाउंपा�लकाको प्रस्ता�वत 
साङ्गठ�नक संरचना (ढांचा) अनुसूची-१ मा प्रस्तुत ग�रएको छ। कायर्बोझ एव ंआवश्यकता 
समेतको �वश्लेषण गर� प्रस्तुत ग�रएका �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लयका 
स�चवालय, शाखा, उपशाखा, इकाइ, एकाई, वडा कायार्लय, स्वास्थ्य चौक� लगायतको 
�वस्ततृ साङ्गठ�नक संरचनात्मक �ववरण उक्त अनुसूचीमा उल्लेख ग�रएको छ। 

 

४.२. प्रस्ता�वत दरबन्द� �ववरणको व्याख्या: 

 यस गाउंपा�लकाको कायर् िजम्मेवार� एवं कायर्प्रकृ�त, कायर्क्रम, कायर्बोझ, कायर्चाप र 
समग्र कायर्को �वश्लेषण (SWOT Analysis) समेतका आधारमा �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका कायार्लयको प्रस्ता�वत कमर्चार� दरबन्द� ते�रज 
अनुसूची-२ मा प्रस्तुत ग�रएको छ। यो प्रस्ता�वत दरबन्द� स्थानीय सरकारलाई सं�बधानले 
�दएको कायर्िजम्मेवार�को तुलनामा औसत र सामान्य रहेको छ। हाल गाउंपा�लकामा कायर्रत 
सबै �क�समका कमर्चार�को संख्या ११३ जना रहेकोमा संगठन तथा व्यवस्थापन सव��णको 
सैद्धािन्तक र व्यवहा�रक प�को अनुशरण गद� नेपालको सं�बधान बमोिजम स्थानीय तहको 
सरकार (गाउंपा�लका) ले प्रदान गनुर्पन� सेवावाट सेवाग्राह�लाई सेवा प्राप्तीमा सहज हुने 
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अपे�ाका साथ यस पा�लकाको कायार्लयको जम्माजम्मी कमर्चार� दरबन्द� संख्या १२० हुने 
आकलन ग�रएको छ। यसबाट �स�मत, उपयुक्त र आवश्यक संख्याका उत्पे्र�रत जनशिक्त 
प�रचालनबाट अ�धकतम सेवा प्रदान गन� गाउंपा�लकाको आकां�ामा सघाउ पुग्नेछ। 

 मा�थ उल्ले�खत प्रस्ता�वत संगठन संरचना अन्तरगत प्रस्ता�वत शाखा, उपशाखा, 
इकाइ, एकाई, स�चवालय, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�हरुको कायर्�ववरण अनुसूची -३ मा 
र प्रस्ता�वत पदहरुको कायर् �ववरण अनुसूची -४ मा प्रस्ततु ग�रएको छ। यसर� प्रस्तुत 
ग�रए बमोिजमको संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज अनुरुप कमर्चार�हरुको स्थायी 
व्यवस्था गर� काममा लगाउन स�कएमा �लख ुतामाकोशी गाउंवासीहरुका ला�ग �छटोछ�रतो, 
गणुस्तर�य, पहँुचयोग्य र प्रभावकार� सेवा उपलब्ध गराउन सम्भब हुन्छ। गाउंपा�लकाले 
कमर्चार� सम्बन्धी �नजामती सेवा ऐन, २०४९, प्रस्ता�वत संघीय �नजामती ऐन, वागमती 
प्रदेश �नजामती सेवा ऐन, २०७९ तथा वागमती प्रदेश स्थानीय सेवा (गठन तथा संचालन) 
ऐन, २०७९ लगायतका प्रच�लत अन्य ऐन तथा �नयमावल�मा भएको कानुनी व्यवस्था र 
तो�कएको न्यूनतम योग्यताका आधारमा लोकसेवा आयोगको प्रकृया माफर् त क्रमश: यी 
दरबन्द�मा स्थायी कमर्चार� भनार् गर� काममा लगाउनुपदर्छ। 

 यस प्रस्ताव अनुसार गाउंपा�लकाको कायार्लयमा स्थानीय सेवा गठन तथा संचालन 
ऐनका आधारमा स्थानीय प्रशासन सेवातफर्  सामान्य प्रशासन, कानुन, लेखा, आन्त�रक लेखा 
प�र�ण, राजश्व र �व�वध समूहका कमर्चार�हरु कायर्रत रहनेछन ् । त्यसैगर� स्थानीय 
इिन्ज�नय�रङं सेवातफर्  �स�भल समूह अन्तरगत जनरल, स्यानीटर�, इ�रगेसन, हाइड्रोपावरर 
�बिल्डङ एण्ड आ�कर् टेक्ट उपसमूहका कमर्चार� तथा इलेिक्ट्रकल र सव� समूह मध्येका 
कमर्चार�हरु कायर्रत हुनेछन।् स्थानीय कृ�ष सेवातफर्  कृ�षप्रसार, वागवानी, पशु�च�कत्सा, 
बाल��वकास, बाल�संर�ण, लाइभस्टक, पोल्ट्र� एण्ड डरे� डभेलपमेण्ट समूह मध्येका 
कमर्चार�हरु रहनेछन।् स्थानीय �श�ा सेवातफर्  जनरल एजुकेशन र �फिजकल एजकेुशन 
समूहका कमर्चार� हुनेछन।् स्थानीय स्वास्थ्य सेवातफर्  आवश्यकतानुसार जनरल, हेल्थ 
इन्सपेक्सन, जनरल हेल्थ स�भर्सेज, जनरल न�सर्ङ, कम्यु�नट� न�सर्ङ, पिब्लक हेल्थ न�सर्ङ, 
मे�डकल ल्याब टेक्नोलोजी, र �व�वध समूहमध्येका कमर्चार�हरु कायर्रत हुनेछन।् त्यसैगर� 
यस गाउंपा�लका र मातहतका कायार्लयमा संघको �नजामती सेवा अन्तरगत प्रशासन सेवाको 
राजपत्रां�कत त�ृतय शे्रणीको शाखा अ�धकृत (वा वागमती प्रदेश स्थानीय सेवा गठन तथा 
संचालन ऐन २०७९ बमोिजम स्थानीय सेवाको प्रशासन तफर् को आठ� तहको व�रष्ठ शाखा 
अ�धकृत (प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत) को मातहतमा तहगत तथा शे्रणीगत रुपमा स्थानीय 
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सेवाका तह�व�हन, तेस्रो तह, चौथो तह, पांच� तह, छैठ� तह, सात� तह र आठ� तहका 
कमर्चार�हरु हुनेछन।् त्यसर� खटाउंदा कुनै सेवा समूहको आठ� तहको कमर्चार� पा�लकामा 
शाखा प्रमुखको रुपमा पदस्थापन भइ काम गनुर्पन� अवस्था भएमा प�न प्रशासन तफर् को 
आठ� तहको प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत (व�रष्ठ शाखा अ�धकृत) को मातहतमा रह� �नजको 
�नद�शानुसार ती शाखा प्रमुखले कायर्सम्पादन गनुर्पन�छ। यसर� संघको प्रशासन सेवाको 
राजपत्रां�कत ततृीय शे्रणी (वा स्थानीय सेवाको प्रशासन तफर् को आठ� तह) को अ�धकृतले 
अध्य�को प्रत्य� �नद�शन र रेखदेख तथा प्रच�लत कानुनको अ�धनमा रह� गाउंपा�लकाको 
प्रशास�नक प्रमुखको रुपमा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत भइ कायर्सम्पादन गन�छन।् त्यसैगर� 
�वभन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�का कमर्चार�हरुले प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकृतको मातहतमा रह� गाउंपा�लकाको उद्धेश्य र ल�य बमोिजम 
कायर्सम्पादन गन�छन।् 

 गाउंपा�लकाको संबैधा�नक एव ं कानुनी कायर् िजम्मेवार� सम्पादन गनर्का ला�ग 
�नवार्�चत जनप्र�त�न�धहरु र कमर्चार�को �वचमा एकआपसी समन्वय र सहकार�तामा 
आधा�रत भई कायर् सम्पादन गनुर्पन� हुन्छ। �वशषेत: कामको प्रकृ�त अनुसार सामान्य 
प्रशासन, मानव संशाधन, आन्त�रक व्यवस्थापन, ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन, 
पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा, नाग�रक सहायता तथा अन्तर �नकाय समन्वय, योजना 
अनुगमन तथा मूल्यांकन, सूचना प्र�व�ध तथ्यांक तथा अ�भलेख व्यवस्थापन, राजश्व 
प्रशासन, कानुन तथा न्या�यक मा�मला, आ�थर्क �वकास, आ�थर्क प्रशासन, सामािजक 
�वकास, उद्योग वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबधर्न, श्रम रोजगार तथा सहकार� प्रबधर्न, 
संस्कृ�त तथा पयर्टन प्रबधर्न, �वपद व्यवस्थापन, म�हला वालवा�लका जेष्ठ नाग�रक तथा 
समाज कल्याण जस्ता �वषय हेनर् प्रशासन सेवा तफर् को कमर्चार�ले आआफ्नो शाखा 
उपशाखाको नेततृ्व गन�छन भने पुवार्धार �वकास �वषयमा इिन्ज�नय�रङ तफर् का प्रा�व�धक 
कमर्चार�ले अगवुाइ गर� कायर्सम्पादन गन� व्यवस्था �मलाइएको छ। त्यसैगर� कायर् प्रकृ�तका 
दृिष्टकोणले आवश्यकतानुसार सामािजक �वकास �वषयको नेततृ्व �श�ा सेवातफर् का 
कमर्चार�ले गन�छन ्भने जनस्वास्थ्य र सो मातहतका स्वास्थ्य चौक�मा स्वास्थ्य सेवातफर् का 
कमर्चार�हरुको संलग्नता र स�क्रयतामा काम सम्पन्न गनुर्पन� हुन्छ। त्यसैगर� वडा 
कायार्लयहरुमा प्रशासन र प्रा�व�धक कमर्चार�को सामु�हक प्रयत्नवाट दै�नक सेवा प्रवाह गन� 
व्यवस्था ग�रएको छ। 
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 यस प्र�तवेदनमा शाखाको नाम र कामका साथसाथै कमर्चार�को योग्यता र �नजको 
सेवा समूहलाई ख्याल राखी सम्बद्ध संरचनामा दरबन्द� प्रस्ताव गर� �मलाइएको छ। यो 
संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदनमा उल्लेख ग�रए अनुसारको संलग्न संगठन 
ढांचा र कमर्चार� दरबन्द� �ववरण तत्काल गाउंसभावाट स्वीकृत गर� लाग ुगनुर् गराउनुपदर्छ। 
साथै गाउंपा�लकाले आफ्नो आवश्यकता र समयको मागका आधारमा भ�वश्यमा समेत यस 
प्र�तवेदन बमोिजमको संरचना र दरबन्द�मा क्रमश: प�रमाजर्न गद� गाउं सभावाट स्वीकृत 
गद� लाग ु गन� नी�त अवलम्बन गनुर्पदर्छ। गाउंपा�लकाले गनुर्पन� �वकास �नमार्ण र सेवा 
प्रवाहका ला�ग आवश्यक सांगठ�नक संरचना, दै�नक काम वा सेवाको चाप, सेवाग्राह�को 
अपे�ा, संगठनको कायर्�ेत्र, सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायर्बोझ, गाउंपा�लकाको हालको आन्त�रक 
राजश्व संकलन �मता (औसतमा बा�षर्क रु ४८ लाख), अवकाश हंुदा लाग्ने खचर् बाहेक 
�नय�मत प्रशास�नक खचर्को आकार (औसतमा बा�षर्क रु ८ करोड), यस पा�लकाको स्थानीय 
आवश्यकता र �व�शष्टता, कायार्लयको कायर्बोझ, कायर्चाप तथा कायर्प्रकृ�त, कायर् 
�व�शिष्टकरण तथा कायर् प्रकृ�तको एकरुपता र �व�वधता, कायार्लयवाट सम्पादन हुने 
कामको छ�रतो व्यवस्थापन र सेवाको सहज पहंुच, पा�लकाका नी�त, रणनी�त, योजना, 
कायर्क्रम र बजेटको कायार्न्वयन अवस्था, कमर्चार�को व�ृ� �वकास, उत्पे्ररणा र मनोवलमा 
अ�भबदृ्�ध, सरल, सहज र गुणस्तर�य सेवा प्रवाह (Qualitative Service) को सु�निश्चतता र 
संगठन तथा दरबन्द� �सजर्नावाट हुने आ�थर्क दा�यत्व र आन्त�रक स्रोतको अवस्था 
समेतलाई अध्ययन मनन गरेर यो दरबन्द� तयार ग�रएको छ। 

 यसप्रकार, नेपालको वतर्मान सं�बधान र कानुन बमोिजम स्थानीय सरकाररुपी यस 
�लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लय र यस मातहतका कायार्लयहरुको सुसंचालनका 
ला�ग संगठन संरचना तयार ग�रएको छ। �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लका र अन्तरगतका 
कायार्लयका ला�ग �व�भन्न तहका प्रशास�नक तथा प्रा�व�धक कमर्चार�हरुको अनुसूची -२ मा 
प्रस्तुत ग�रए अनुसार स्थायी दरबन्द� तफर्  ८८ पदसंख्या र करार सेवावाट प�रपू�त र् गनुर्पन� 
करार दरबन्द� तफर्  ३२ पदसंख्या गर� जम्मा १२० पदसंख्याको दरबन्द� ते�रज तयार 
ग�रएको छ। 

 

४.३. आ�थर्क दा�यत्व एवं �व�ीय �वश्लेषण: 
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 गाउंपा�लकाले आफूलाई आवश्यक संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� स्वीकृत गदार् 
आफ्नो प्रयाशमा अन्तरसरकार� �व� व्यवस्थापन ऐन, २०७४ को अनुसूची-३ बमोिजम 
गाउंपा�लकाको आफ्नै स्रोत र आफ्नै प्रयासवाट बा�षर्क रुपमा के क�त आन्त�रक राजश्व 
संकलन गनर् सक्दछ ? आफ्नै आन्त�रक आयका स्रोतहरु के क�त छन,् राजश्व उठाउन 
सक्ने �मता कस्तो छ, राजश्वको संभाव्यता के क�त र कस्तो छ ? राजश्व प�रचालनको 
समग्र अवस्था कस्तो छ, संघ र प्रदेशको अनुदानमा भर पनुर्पन� अवस्था क��को छ वा छैन 
? अन्तरसरकार� �व� व्यवस्थापन ऐन, २०७४ को दफा २१ को उपदफा (४) बमोिजम 
आफ्नो प्रशास�नक खचर् आफ्नै आन्त�रक आयस्रोतवाट व्यहोनर् स�कने अवस्था छ छैन ? 
हाल कमर्चार�का ला�ग क�त खचर् भइरहेको छ ? थप कमर्चार� गाउंपा�लकाले आ�थर्क रुपमा 
धान्न सक्ने अवस्था रहन्छ वा रहद�न ? भ�वश्यमा कमर्चार� अवकाश हंुदा �सजर्ना हुने 
अ�नवायर् दा�यत्व भुक्तानी गनर् सक्ने सामथ्यर् गाउंपा�लका संग रहन्छ वा क�ठन हुन्छ ? 
यी �वषयहरुमध्ये मुख्यत: आन्त�रक राजश्वको संभाव्यता र सो संभाव्य राजश्वलाई 
गाउंपा�लकाको दायरा�भत्र ल्याउन गनुर्पन� राजश्व प्रशासनको सुदृ�ढकरण जस्ता �वषय उपर 
प�न ग�हरो रुपमा �वचार, मनन एव ं�वश्लेषण गरेर मात्र ैगाउंपा�लकाले संगठन संरचना र 
कमर्चार� दरबन्द� ते�रज स्वीकृत गर� कायार्न्वयनमा ल्याउनु पदर्छ।  

 यसै सन्दभर्मा �लखु तामाकोशी गाउंपा�लकाको �वगत तीन आ�थर्क बषर्को आन्त�रक 
राजश्व संकलन र प्रशास�नक खचर्को अवस्था �नम्नानुसार दे�खएको छ । 

�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको �वगत तीन आ�थर्क बषर्को 

आन्त�रक स्रोत प�रचालन र प्रशास�नक खचर्को तस्वीर 

आथर्क बषर् 
आन्त�रक राजश्व प�रचालन 

यथाथर् आय 
कमर्चार� तथा पदा�धकार�को 
पा�रश्र�मक र प्रशास�नक खचर् 

आ.ब.२०७८/७९ रु. ३६,६५,९८७ रु. ७,५७,४०,००० 
आ.ब.२०७९/८० रु. ५२,७६,८४८ रु. ८,४१,४८,००० 
आ.ब.२०८०/८१ रु. ५४,६४,६२८ रु. ८,५५,२३,००० 

पा�लकाको चालु आ.ब.को िस्थती: 

आ.ब.२०८१/८२ 
अनुमा�नत आन्त�रक आय 

रु. ५०,००,००० 
 

आ.ब.२०८१/८२  रु. २६,२३,१७० 
 



74 
 

बैशाख सम्ममा बैशाख ४ गते सम्ममा 
संक�लत आय 

  स्रोत: आ�थर्क प्रशासन शाखा, �लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, धोबी 
 

मा�थ उल्ले�खत तथ्याकंलाई चाटर्मा राखी हेदार् आन्त�रक आम्दानी र प्रशास�नक खचर्को 
तुलनात्मक तस्वीर यस्तो दे�खयो:- 

  
  उल्ले�खत आन्त�रक राजश्व संकलनको अकंमा गाउंपा�लकाले आफ्नो गाउंको 
�ेत्र�भत्र आफ्नै प्रयाशमा आफ� ले संकलन तथा प�रचालन गरेको राजश्व रकम मात्र ैसमावेश 
ग�रएको छ। सेवा प्रवाह र आ�थर्क �मतव्य�यता तथा बजेटको उपलब्धताको अनुपात 
�मलाएर मात्र ै संगठन संरचना र दरबन्द�को फैलावटमा जानुपन� हुन्छ। अन्यथा, 
गाउंपा�लकाले दरबन्द� र संगठनको औ�चत्य पुिष्ट गनर् क�ठन हुन्छ। स्थानीय सरकारको 
रुपमा गाउंपा�लकाको राजश्व �मतालाई आधार �लने हो भने, देशभरका स्थानीय 
सरकारमध्ये अ�धकांशत: आफ्नै आन्त�रक राजश्वको �मताले कमर्चार�को सेवा सु�वधाको 
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व्यवस्थापन गनर् { भनार् दे�ख (Recruitment to Post-retirement benefits) अवकाश पछाडी 
सम्मको �व� व्यवस्थापन } र गाउंपा�लकाको प्रशास�नक तथा कायार्लय संचालन खचर् 
व्यहोनर् सक्ने अवस्थामा छैनन,् जनु अवस्था केह� हदसम्म �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको 
हकमा प�न लाग ू हुन्छ। अन्यथा, कमर्चार� लगायतको प्रशास�नक खचर्का ला�ग प�न संघ 
तथा प्रदेश सरकारवाट प्राप्त राजश्व बांडफांडको रकममा भर पनुर्पन� अवस्था हुन सक्दछ। 
तसथर्, यस �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाको �वगत तीन आ�थर्क बषर्हरुको तत्थांक हेदार् 
आ.ब.२०७८/७९, आ.ब.२०७९/८० र आ.ब.२०८०/८१ को यथाथर् आन्त�रक श्रोतको आय क्रमश: 
रु.३६,६५,९८७।-, रु. ५२,७६,८४८।-, र रु. ५४,६४,६२८।- भएको दे�खन्छ। त्यसैगर� यी अ�घल्ला 
तीन आ�थर्क बषर्मा भएको कमर्चार� तथा पदा�धकार�को पा�रश्र�मक तथा सु�वधाको 
प्रशास�नक खचर् क्रमश: रु.७,५७,४०,०००।-, रु.८,४१,४८,०००।-, रु.८,५५,२३,०००।- भएको 
दे�खयो। �वगत प�छल्ला तीन आ.ब.को �हसाब �बश्लेषण गदार् यस पा�लकाको बा�षर्क औषत 
आय रु. ४८,०२,४८७।- र बा�षर्क औषत प्रशास�नक खचर् रु.८,१८,०३,६६६।- हुन आउने 
दे�खयो। यो �वगत तीन आ�थर्क बषर्को आन्त�रक आम्दानी र प्रशास�नक एवं कायार्लय खचर् 
तुलना गदार् आन्त�रक राजश्व आम्दानीको तुलनामा �नकै ठूलो प्रशास�नक खचर्को राशी 
आवश्यक पन� दे�खयो। यो तथ्यांकसंग २०७८ सालमा ७ वटा वडाहरुमा फै�लएको १८,३२५ को 
संख्यामा रहेको जनसंख्यालाई तुलना गर� सोको �व�ीय दा�यत्व र गाउंपा�लकाले 
गाउंवासीका �न�म� गन�पन� सेवा कायर् समेतलाई �वचार एवं �वश्लेषण गदार् अत्यावश्यक 
रुपमा नभै नहुने न्यूनतम कमर्चार� संख्यावाट सेवा �लनुपन� गर� नयां संगठन संरचना र 
कमर्चार� दरबन्द� प्रस्ताव गनुर्पन� दे�खएको छ। यसवाट के दे�खन्छ भने गाउंपा�लकाको तीन 
आ�थर्क बषर्को आन्त�रक आम्दानी र तीन बषर्मा भएको प्रशास�नक खचर् वीचमा ठूलो 
खाडल छ । अथार्त पा�लकाको आफ्नो आयवाट प्रशास�नक खचर् धान्न �नकै क�ठन मात्र ै
होइन असम्भव नै दे�खयो। मौजदुा कमर्चार�को पदसंख्या भन्दा भ�वश्यमा कमर्चार�का 
�व�भन्न पदका दरबन्द� थप हंुदा र कमर्चार�हरु क्रमश: अवकाश हंुदा सजृना हुने थप 
आ�थर्क दा�यत्वलाई समेत ख्याल राखेर मात्रै दरबन्द� सजृना गनुर् आवश्यक हुन्छ। 
�सद्धान्तत: स्थानीय सरकारको आफ्नै आन्त�रक स्रोत प�रचालनवाट उठेको राजश्व रकमले 
त्यस्तो सरकारको समग्र प्रशास�नक खचर् व्यहोनर् स�म हुनु शोभनीय हुन्छ। 

 प्र�तवेदनको अनुसूची-२ मा क्रमबद्ध समावेश ग�रएका �व�भन्न दरबन्द�मा काम गन� 
�व�भन्न पदहरुको ला�ग प्रदान ग�रने �नयमानुसारको तलब, भ�ा, सु�वधा अनुमान गदार् 
प्रच�लत कानुन तथा गाउं सभाको �नणर्यअनुसार आ.ब.२०८१/८२ का ला�ग �म�त 
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२०८१।०४।०१ गते दे�ख लाग ु हुने गर� तो�कएको तलबमानको सुरु तलबस्केललाई आधार 
मान्दा अनुमा�नत सालवसाल� आ�थर्क दा�यत्व अनुसूची - ५ बमोिजमको हुन आउने 
दे�खन्छ। गाउंपा�लकाका प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतले गाउंपा�लकाको अ�धकार�ेत्र र 
कायर्बोझ समेतको �व�ीय �वश्लेषण गर� स्थायी प्रकृ�तको कामको ला�ग आवश्यक पन� तथा 
सेवा करारवाट �लइने कमर्चार�को दरबन्द�को प्रस्ताव गनुर्पन� हुन्छ। यसर� कमर्चार�को 
दरबन्द�को प्रस्ताव तयार गदार् स्थायी कमर्चार�को ला�ग चा�हने तलब, भ�ा, संचयकोष 
कट्ट� रकम, योगदानमा आधा�रत उपदान वा �नव�ृ�भरण, औष�ध उपचार, �वदा जस्ता 
सेवा सु�वधाको ला�ग लाग्ने खचर् समेत व्यहोन� स्रोत समेतको �वश्लेषण गर� त्यस्तो खचर् 
सु�निश्चत हुने गर� मात्र दरबन्द� प्रस्ताव गनुर्पदर्छ। त्यसैगर� सेवा करारको ला�ग चा�हने 
तलव भ�ा तथा योगदानमा आधा�रत सामािजक सुर�ा जस्ता सेवा सु�वधाको ला�ग लाग्ने 
खचर् व्यहोन� स्रोत समेतको अनुमान तथा �वश्लेषण गरेर मात्र ैत्यस्तो खचर् सु�निश्चत हुने 
गर� मात्र दरबन्द� प्रस्ताव गनुर्पदर्छ। तसथर्, यहां आ�थर्क व्ययभार �हसाब गदार् स्थायी 
कमर्चार�को प्रस्ता�वत दरबन्द�को ला�ग तहगत तलवमान अनुसारको प�छल्लो नयां तलब 
भ�ा, कमर्चार� संचयकोष, एक म�हनाको चाडवाड खचर् स�हत एक बषर्को तलव खचर्, 
�नब�ृ�भरणका ला�ग आवश्यक पन� खचर् रकम, उपदान, औषधोपचार लगायतको रकम र 
करार सेवाका ला�ग संझौता बमोिजम भुक्तानी गनुर्पन� रकम समेतका आधारमा अनुमान 
ग�रएको छ। यस �लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकामा मा�थ उल्ले�खत संख्याको प्रस्ता�वत 
दरबन्द� बमोिजम स्थायी र करारमा कायर्रत हुने १२० जना कमर्चार�का ला�ग अनुसूची - ५ 
मा प्रस्तुत तलब, भ�ा, सु�वधा वापत आवश्यक पन� अनुमा�नत बा�षर्क कुल बजेट रकम रु. 
...................................................... हुन आउने दे�खन्छ ।  

 

४.४. सुझाव, �सफा�रस एवं �नष्कषर्: 

 रामेछाप िजल्लाको धोबी बजारिस्थत �लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको प्रभावकार� 
कायर्संचालन र कायर्सम्पादनबाट नेपालको सं�वधान २०७२, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 
२०७४ तथा अन्य प्रच�लत ऐन, �नयम र नी�त तथा कायर्क्रमको कायार्न्वयनमा महत्वपूणर् 
योगदान पुग्नेछ। यसका ला�ग यसै प्र�तवेदन साथ प्रस्ताव ग�रए बमोिजमको संगठन 
संरचना र कमर्चार�को दरबन्द� ते�रज �शघ्राती�शघ्र गाउंसभाबाट स्वीकृत गर� कायार्न्वयनमा 
ल्याउनु आवश्यक छ। वतर्मान सं�बधान र सम्बद्ध कानुनले गरेका प्राबधान बमोिजमको 
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उद्धेश्य र ल�य प्राप्तीका ला�ग तथा गाउंको सेवालाई अझ बढ� प्रभावकार�ताका साथ 
�नरन्तरता र थप गणुस्तर�यता हा�सल गनर्का ला�ग यसैसाथ प्रस्ताव ग�रएको संगठन 
संरचना र कमर्चार� दरबन्द� �ववरण स्वीकृत गर� लाग ुगनुर् औ�चत्यपूणर्, अत्यावश्यक र 
उपयुक्त दे�खन्छ। यसवाट �लख ु तामाकोशी �नवासी नाग�रकहरुलाई उनीहरुको निजकको 
स्थानीय सरकारको अनुभुती �दलाउन र सो बमोिजमको सेवा उपलब्ध गनर् गराउनमा 
योगदान पुग्नेछ। प्रस्ता�वत संगठन संरचना र दरबन्द�को स्वीकृती पश्चात ् हुने 
कायार्न्वयनबाट स्थानीय सेवाका �ेत्रमा उल्लेखनीय उपलिब्ध हा�सल हुने �वश्वास गनर् 
स�कन्छ।  

यस गाउंपा�लकाको कायार्लयको संलग्न संगठन संरचना र दरबन्द� �ववरणको 
कायार्न्वयनबाट देहाय बमोिजमका उपलिब्धहरु हा�सल हुने अपे�ा ग�रएको छ : 

1. गाउंपा�लकामा दरबन्द� बमोिजम करार वा अस्थायी कमर्चार�को सट्टामा क्रमश: 
स्थायी द� कमर्चार� आपू�त र् गनर् सम्भव हुने। 

2. प्रत्येक संगठन संरचनाका शाखा उपशाखा वा इकाइ वा कायार्लयको कामको �ववरण र 
प्रत्येक पदका कमर्चार�को कायर्�ववरण तयार भएको हुने। 

3. कायर्�ववरणका आधारमा कमर्चार�लाई कामप्र�त िजम्मेवार र जवाफदेह� हुने गर� 
काममा खटाउन सहज हुने। 

4. गाउंपा�लकाको संगठन चुस्तदरुुस्त, �छटो, छ�रतो, द�, प्रभावकार�, सरल, सवल एव ं
स�म भइ गाउंपा�लकाले पूणर् �मतामा कायर्सम्पादन गनर् गराउन सम्भव हुने। 

5. संबैधा�नक व्यवस्था बमोिजम �लख ुतामाकोशी गाउंका नाग�रकहरु तथा सेवाग्राह�हरुले 
�छटोछ�रतो, गणुस्तर�य, सरल, सहज र पहँुचयोग्य र प्रभावकार� रुपमा आधारभूत 
सेवा प्राप्त गनर् सहज हुने। 

 प्रस्तुत नयां संगठन संरचना र नयां दरबन्द� ते�रजको कायार्न्वयनवाट पा�लकाको 
सफलतापुवर्क व्यवस्थापन तथा संचालन गनर् मद्दत पुग्नेछ। �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लकाको समग्र कायर्सम्पादनमा सुधार ल्याउन तथा उपलब्ध साधनस्रोतवाट 
गाउंपा�लकाका कायर्हरु सहज एवं सरल ढंगवाट सम्पादन हुन सकुन ्भन्ने उद्धेश्यले तयार 
ग�रएको यस संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदनमा गाउंपा�लकाको संगठन संरचना 
र दरबन्द� ते�रज प्रस्ताव गनुर्का अलावा देहाय बमोिजमका केह� �व�ध, केह� �सफा�रस तथा 
केह� सुझावहरु प्रस्ततु ग�रएको छ। 
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१) यस ओ. एण्ड एम. सव��ण प्र�तवेदनलाई गाउंसभावाट स्वीकृत गराई लाग ुगन�। 
२) प्र�तवेदनमा उल्लेख भए अनुसार साङ्गठ�नक ढांचामा सुधार गर� कायार्लयको उपयुक्त 

संगठन ढांचा तयार गन� र शाखा, उपशाखा वा इकाइको आवश्यक कायर्�ववरण (job 

description) स�हत कमर्चार�हरुसंग अनुसूचीमा संलग्न कायर्�ववरण राखी कायर्सम्पादन 
सम्झौता (performance contract) गन� र कमर्चार�हरुलाई तो�कएका काम गन� व्यवस्था 
�मलाउने। 

३) पा�लकाका सबै शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुलाई पूणर् र प्रभावकार� रुपमा प�रचालन 
गनर्का ला�ग पा�लकाको मानव संसाधन योजना तयार गर� लाग ुगन�। 

४) जनप्र�त�न�ध एवं प्रशास�नक कमर्चार� गर� सबै जनशिक्तको �मता अ�भबदृ्�धका 
ला�ग पा�लकाको �मता �वकास योजना तजुर्मा गर� कायार्न्वयनमा ल्याउने। 

५) �शघ्रा�त�शघ्र उपयुक्त जग्गा व्यवस्थापन गर� पा�लकाको कायार्लय संचालनका ला�ग 
आफ्नै स्वा�मत्वमा पा�लका भवन �नमार्ण गन�। 

६) पा�लकाको समग्र कायर्सम्पादनलाई व्यविस्थत गनर्का ला�ग Representatives Code of 
Conduct, Employees Code of Conduct, Periodic Plan, MTEF, Capacity Development 
Plan, Manpower Plan, Service Standard Operating Procedure, Internal Control 
Procedure, Revenue Reform Plan, Sectoral Policies, Palika Profile आ�द तजुर्मा गर� 
कायार्न्वयनमा ल्याउने।  

७) कमर्चार�हरुको ला�ग आवश्यक पन� प्रशास�नक खचर् गाउंपा�लकाको आफ्नै आन्त�रक 
स्रोतवाट व्यहोनर् सघाउ पुयार्उने गर� आन्त�रक राजश्वको संभाव्यता प�हचान गर� 
राजश्व प�रचालन स�मता बढाउंदै लग्ने र साथै राजश्व सम्बन्धी उपयुक्त संयन्त्र र 
द� जनशिक्त तयार गर� खटाउने। 

८) संघ सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त अनुदान र राजश्वको उद्धेश्यपरक उपयोग गन�। 
९) गाउंपा�लकाको प्रशास�नक तथा चालू खचर् �नयन्त्रणका ला�ग आन्त�रक �नयन्त्रण 

कायर्�व�धको कायार्न्वयन गन� र �वकास एवं पुजीगत खचर् गन� स�मता बढाउने र 
यसका ला�ग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�को स�मता 
अ�भवदृ्�ध गद� कमर्चार�लाई कामप्र�त उत्पे्र�रत गन�। 

१०) कमर्चार�हरुलाई ता�लमको आवश्यकता प�हचान गर� Capacity Development Plan र 
Training Need Assessment आधारमा प्राथ�मकतामा परेका �वषयहरुमा प्र�श�ण, 
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ता�लम, गोष्ठ�, से�मनार, अध्ययन, अवलोकन भ्रमण र सहजीकरण गर� गराई योग्य 
तथा �मतावान जनशिक्तको �वकास गन� र सोका आधारमा काममा प�रचालन गन�। 

११) कमर्चार�हरुसंग कायर्�ववरणका आधारमा कायर्स्पादन सम्झौता गन� र सम्झौता 
कायार्न्वयनको न�तजाका आधारमा सु�वधा र सहु�लयत प्रदान गन� संस्कृ�तको �वकास 
गर� सोह� आधारमा पुरस्कार र दण्डको व्यवस्था गन�। 

१२) पा�लकावाट प्रवाह हुने सेवालाई व्यविस्थत गनर् �व�भन्न �वद्युतीय माध्यमहरु (e- 

service techniques) को प्रयोग गन�। 
१३) कमर्चार�रुको तलव भ�ा तथा जनप्र�त�न�धहरुको सु�वधा लगायतको प्रशास�नक खचर्को 

य�कन गर� आफ्नो आन्त�रक आयसंग �वश्लेषण गरेर मात्र ैआवश्यकताका आधारमा 
करार कमर्चार� र �व� कमर्चार� भनार् सम्बन्धी �नणर्य गन� । 

१४) अन्तरसरकार� �व� व्यवस्थापन ऐन, २०७४ को दफा २१ को उपदफा (४) लाई ध्यान 
�दइ बा�षर्क आय व्यय स�हतको बजेट �व�नयोजन गन�।  

१५) प्रशास�नक खचर्का ला�ग बढ्दो �नभर्रता कम गद� जानका ला�ग प्रथमत: आफ्नो 
आन्त�रक राजश्व प�रचालन �मता बढाउंदै लग्ने र दोस्रो प्रशास�नक एवं चालु खचर् 
�नयन्त्रणका उपाय अपनाई �मतव्ययीता कायम गन�। 

१६) पा�लका�भत्र �स�मत स्रोत र साधनको अ�धकतम उपयोग गन� बानी, संस्कार र 
पद्ध�तको अनुसरण गन�। 

१७) पा�लकामा आफ्नो (स्थानीय तहको) सेवा संचालनका ला�ग अस्थायी दरबन्द� �सजर्ना 
नगन�। 

१८) पा�लका मातहतमा कुनै अस्थायी प्रकृ�तका कायार्लय वा कायर्क्रम वा आयोजनामा 
स्थायी दरबन्द� �सजर्ना नगन� र त्यस्ता कामका ला�ग आवश्यकतानुसार अस्थायी 
दरबन्द� खडा गनर् स�कने। 

१९) स्थानीय सेवाका कमर्चार�ले गनुर्पन� कामको ला�ग कुनै प�न व्यिक्तलाई ज्यालादार� वा 
करारमा �नयुिक्त गनर् नगन�। 

२०) वागमती प्रदेश स्थानीय सेवा गठन तथा संचालन ऐन, २०७९ अनुसार, सो ऐनको दफा 
३ बमोिजम स्थानीय सेवाको गठन हुने, अनुसूची-१ बमोिजम स्थानीय सेवा समूह 
उपसमूह हुने, दफा ४ बमोिजम तह र पदनाम हुने, अनुसूची-२ बमोिजम प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकृतको तह हुने, अनुसूची-३ बमोिजम सेवा तह र पदनाम हुने, 
अनुसूची-४ बमोिजम प्रदेश�कतावखानामा पद दतार् गनुर्पन�, अनुसूची-५ बमोिजम 
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कायर्�ववरण हुने र अनुसूची-१२ बमोिजम स्थानीय तहको भौगो�लक �ेत्रको व�गर्करण 
हुने। 

२१) गाउंपा�लकाले कुनै �वशषे कायर् गनुर् गराउनु परेमा �वशषे� सेवा आवश्यक परेमा सेवा 
करारमा काम लगाउन सक्ने। 

२२) गाउंपा�लकाले नगर प्रहर�, सवार� चालक, सयश, कायार्लय सहयोगी, प्लम्बर, 
इलेिक्ट्र�सयन, चौ�कदार, माल�, बग�चे, सरसफाई सम्बन्धी पद र यस्तै काम गन� 
अन्य पदमा काम गनर् स्थायी पद सजृना नगन�। यस्ता पदमा स्थायी पदपूत� गनर् 
नपाइने।  

२३) नगर प्रहर�, सवार� चालक, सयश, कायार्लय सहयोगी, प्लम्बर, इलेिक्ट्र�सयन, 
चौ�कदार, माल�, बग�चे र सरसफाई सम्बन्धी पदमा सेवा करारमा �लइ काममा 
लगाउने। यस्ता कामका ला�ग प्र�तस्पधार् गराइ उत्कृष्ट व्यिक्तलाई सेवा करारमा �लई 
काममा लगाउने। यी पद बाहेकमा सेवा करारवाट पू�त र् नगन�। 

२४) करार सेवामा काम गन�को तलव, भ�ा, सु�वधा करार संम्झौतामा उल्लेख भए 
बमोिजम हुने। 

२५) सेवा करारवाट �लइने कमर्चार�को प�न दरबन्द� प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतले तयार 
गर� गाउंसभामा पेश गर� स्वीकृत भए बमोिजम गन�। 

२६) सेवा करारको ला�ग चा�हने खचर् व्यहोन� स्रोत समेतको �वश्लेषण गरेर मात्र ैकरारको 
दरबन्द� प्रस्ताव गन�। 

२७) पा�लकाले स्थानीय माग, आवश्यकता र प�रिस्थ�त बमोिजम क�हलेकांह� �वशषे सेवा 
प्रवाहको व्यवस्था प�न उपलब्ध गराउने। जस्तो�क घुम्ती सेवा, घरदैलो सेवा, 
अनलाइन सेवा, �वशषे ल��त समूह सेवा, �वशषे कमजोर व्यिक्त ल��त सेवा, �वशषे 
प�हचान ल��त सेवा, �वशषे �दन ल��त सेवा । 

२८) पा�लकाले स्थानीय स्तरका सेवा प्रवाहका सबै प्रकारका उपाय, �व�ध, उपकरण, 
जनशिक्त, द�ता, अनुभव, ता�लम, अनु�श�ण, �सकाई, भ्रमण, अनुभव आदानप्रदान, 
असल अभ्यास, लगायतका �वषय वा प�हरुमा �वशषे जोड �दइ कायर् सम्पादन गन�। 
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२९) उपयुक्त �वद्युतीय सूचना नेटव�कर् ङ (electronic communication networking) माफर् त 
सेवाग्राह� जनतामा सूचनाको पहँुच पुयाउने पद्ध�तको �वकास गन�। 

३०) पा�लकाका स्वास्थ्य चौक� तथा स्वास्थ्य इकाइमा स्वास्थ्य सेवाका ला�ग आउने 
�वरामीहरुको चाप र तात्का�लक आवश्यकताका आधारमा �वरामी दतार्, परामशर्, 
�नदानात्मक एवं उपचारात्मक सेवाहरु उपलब्ध गराउने। 

३१) पा�लकाले सेवाप्रदान गन� शाखा, उपशाखा, इकाइमा कायर्रत कमर्चार�हरु उपलब्ध हुने 
समय ता�लका सबैले दे� ेठाउँमा बोडर् तयार गर� रा�।े  

३२) पा�लका र मातहतका कायार्लयमा सकभर अ�त अशक्त र जेष्ठ नाग�रकका ला�ग 
�वशषे सु�वधा भएको अलग्ग ैसेवा प्रवाहको व्यवस्था गन�।  

३३) पा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक� हाता�भत्र सेवाग्राह� र कमर्चार�का 
ला�ग पानी र साबुन स�हतको शौचालयको व्यवस्था गन�।  

३४) पा�लकाको कायार्लय र मातहतका कायार्लयका भवनहरु �नमार्ण गदार् वा अन्य पूवार्धार 
बनाउँदा भवन सं�हता र भवन �नमार्ण सम्बन्धी मापदण्डको पालना गन�। 

३५) असक्त सेवाग्राह�का ला�ग �वशेष व्यवस्था र सु�वधायुक्त संरचना तयार गन�। 
३६) एम्बुलेन्स, दमकल, गाउं प्रहर�, �वपद व्यवस्थापन जस्ता आकिस्मक सेवाका टे�लफोन 

तथा सम्पकर्  नम्बर र सम्पकर्  व्यिक्तको नाम नम्बरहरु सबैले स्पष्ट दे�खने गर� रा�।े 
३७) आकिस्मक सेवाका ला�ग पा�लकाले आफ्नै एम्बुलेन्स सेवा, दमकल सेवा, डोजर सेवा, 

स्काभेटर सेवा संचालनमा ल्याउनु उपयुक्त हुने। बजेटको कमी भएमा संघ सरकार वा 
प्रदेश सरकार वा अन्य स्थानीय सरकार वा दात ृ�नकायको सहयोगमा यस्तो व्यवस्था 
गनर् स�कने संभावना खोजी गन�। 

३८) गाउंको फोहोर व्यवस्थापनका ला�ग उपयुक्त �व�ध (फोहोर व�गर्करण-गल्ने, नगल्ने, 
जल्ने, नजल्ने, खतराजन्य, सामान्य) को अबलम्बन गर� फोहोर व्यवस्थापन र 
सरसफाइ गन�।  

३९) पा�लका प�रसरमा पानी, �बजलु�, व्याकअप प्रणाल�, संचार सु�वधा, पा�कर् ङ्ग सु�वधा, 
स्वास्थकर वातावरणको ला�ग व�ृारोपण तथा बग�चाको व्यवस्था गन� ।  

४०) पा�लकामा सेवा, शलु्क, समय, शुल्कप्रकृया, अव�ध, कमर्चार�को नाम, भवन, ब्लक, 
शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायार्लय, स्वास्थ्य कायार्लय वा सेवा इकाइ, हेल्पडसे्क 
(नाग�रक सहायता क�) लगायतका �वषयमा पा�लकाको कायार्लयको अग्र भागमा 
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सबैले दे� े गर� नाग�रक बडापत्र बनाई रा�।े सम्भव भए सम्म �डिजटल �स�टजन 
चाटर्र (digital citizen charter) बनाइ दे�खने ठाउंमा रा�।े 

४१) गाउंवासीका ला�ग अत्यावश्यक अवस्थामा पा�लकाको २४ सै घण्टा टे�लफोन सम्पकर्  
(24 hour contact system) हुने व्यवस्था गन� ।  

४२) पा�लका प�रसर र सेवा प्रदान गन� क�हरु �नय�मत रुपमा सफा रा�।े  
४३) सेवाग्राह�लाई सेवा र सेवाप्रवाहको �व�ध र लाग्ने खचर्का बारेमा समयमै जानकार� 

गराउने व्यवस्था गन� ।  
४४) पा�लकाको कुनै कोठामा बढ� �भडभाड नहुने व्यवस्था �मलाउने।  
४५) पा�लकाको समग्र सुर�ाका ला�ग सुर�ा गाडर् (Security Guard) र गाउं प्रहर� बलको 

उ�चत प्रबन्धर प�रचालन गन� । 
४६) पा�लका, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�मा सेवाग्राह�हरुको �भडभाड हुन न�दन र 

सेवालाई थप व्यविस्थत बनाउने उद्धेश्यले आधु�नक टोकन प्रणाल� (modern token 

system) लाग ुगन�। 
४७) पा�लका, वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक�मा सकभर ज्येष्ठ नाग�रक, अ�त ग�रव, अ�त 

�वपन्न, अ�त अशक्त सेवाग्राह�को ला�ग �वशषे सु�वधाको न्यूनतम व्यवस्था गन�। 
४८) पा�लकाको पूणर् �मतामा संचालनका ला�ग नभै नहुने आवश्यक ऐन, �नयमावल�, 

�नद��शका, कायर्�व�ध र मापदण्ड �शघ्र तजुर्मा गर� लाग ुगन�। 
४९) पा�लकामा जनप्र�त�न�ध र कमर्चार�का ला�ग लागु ग�रएका आचारसं�हता (Code of 

Conduct) कायार्न्वयनको अवस्थाको समयसमयमा अनुगमन गन�। 
५०) जनप्र�त�न�ध एवं कमर्चार�लाई आवश्यकतानुसार �व�भन्न �मता �वकास कायर्क्रम, 

ता�लम, प्र�श�ण, अ�भमुखीकरण, अध्ययन, भ्रमण, अवलोकन, छात्रव�ृ� (स्वदेशी वा 
वैदे�शक), अध्ययन भ्रमण, जस्ता कायर्क्रम बनाई लाग ूगन�।  

५१) पा�लकामा कायर्रत प्रत्येक प्र�त�न�ध वा कमर्चार� अ�धकृत वा सहायक सवैले 
सेवाग्राह�संग सकारात्मक, सहयोगी, उत्पे्र�रत, नम्र, �वनय�शल वोल�, व्यवहार गन�। 

५२) पा�लकावाट वेलावेलामा संगठनात्मक व्यवहार र असल संस्कृ�तका वारेमा 
अ�भमु�खकरण कायर्क्रम संचालन गन�। 

५३) Human Resource Management, Knowledge Management, Time Management, Crisis 
Management, Disaster Management, Stress Management,Information Management, 
Quality Service Management, Technology Management, Emergency Service 
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Management, Security Management, Disaster Management, आ�द �वषयमा 
जनप्र�त�न�ध र कमर्चार� लि�यत ता�लम, अ�भमु�खकण, प्र�श�ण कायर्क्रम गन�। 

५४) समयसमयमा जनप्र�त�न�ध तथा कमर्चार� ल��त Meditation, Yoga जस्ता �वषयमा 
कायर्क्रम संचालन गन�। 

५५) समयसमयमा जनप्र�त�न�ध र कमर्चार�हरु Likeminded Municipalities हरुसंग 
समन्वय एवं सहकायर् गन� र असल अभ्यास तथा उदाहरणीय कायर्को अनुभव 
आदानप्रदान (experience sharing) गन�। 

 �नचोडमा भन्नुपदार्, �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको संलग्न संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण प्र�तवेदन (Organization and Management Survey Report) गाउंसभावाट �शघ्रा�त�शघ्र 
स्वीकृत गर� यस गाउंपा�लकामा स्थायी साङ्गठ�नक संरचनाहरु �नमार्ण गर� प्रस्ता�वत 
दरबन्द� बमोिजमको स्थायी जनशिक्त आपू�तर् गर� गाउंको सेवा प्रदान गनुर् पदर्छ। यसै 
प्र�तवेदन साथ प्रस्ताव ग�रएको संगठन संरचना (Organization Structure) र जनशिक्त 
(Manpower) �ववरण उल्ले�खत कायर् सम्पादनका ला�ग औ�चत्यपूणर् दे�खएकोले यसलाई 
स्वीकृत गर� लाग ु गनुर् उपयुक्त हुन्छ। यस गाउंपा�लकाले सं�बधान बमोिजम स्थानीय 
सरकारको मुख्य उद्देश्य प्राप्तीका ला�ग प्र�तवेदनमा �सफा�रश भए अनुसारको दरबन्द�को 
व्यवस्था गर� कमर्चार� आपू�तर् गनुर् अ�त आवश्यक भएको हँुदा यो प्र�तवेदन तयार ग�रएको 
छ। भ�वष्यमा नयाँ संरचना र नयाँ दरबन्द� बमोिजम कमर्चार� व्यवस्थापन गन� समयमा 
हाल गाउंपा�लकामा कायर्रत तथा सेवारत कमर्चार�लाई प�न उपयुक्त कानुनी �व�ध एव ं
प्रकृयाबाट यसै गाउंपा�लकामा सेवा गन� गर� समा�हत हुनेगर� उ�चत व्यवस्थापन गनर् 
स�कएमा गाउंपा�लका र कमर्चार� दवुैका ला�ग उपयुक्त हुने हुन्छ। साथसाथै, यस 
प्र�तवेदनमा पेश ग�रएका सुझावहरुलाई यस गाउंपा�लकाले आत्मसात गर� आगामी �दनमा 
क्रमशः लाग ू गद� गएमा गाउंपा�लकाले �लख ु तामाकोशी �नवासी जनताको �वकास र 
समुन्न�तको चाहाना प�रपू�त र् गनर् र यथा समयमै दै�नक प्रशास�नक सेवाहरु द� प्रभावकार� 
र गणुस्तर�य ढंगले प्रवाह गनर् गराउनमा उल्लेखनीय योगदान पुयार्उन सफल हुनेछ। 

  



84 
 

 
 
 
 
 

अनुसचूीहरू 
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अनुसूची -१ 
�लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लका कायार्लयको सगंठन संरचना 

(Organization Structure) 
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अनुसूची -१ 
�लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लका कायार्लयको संगठन संरचना 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

गाउंकायर्पा�लका 

 अध्य�  

 

 

 

   

 

 

प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृत 
 

 

 

    

 

उपाध्य� 

 

 

  

  

 

�वषय �ेत्रगत स�म�तहरु 
 

 

 

    

 

उपाध्य�को स�चवालय 
 

 

 

   

 

 

अध्य�को स�चवालय 
 

 

 

   

 

 

न्या�यक स�म�त 
 

 

 

   

 

 

गाउंसभा 

 

 

 

   

 

 

गाउं सभावाट ग�ठत स�म�तहरु 

 

 

 

    

 

सामािजक �वकास 
शाखा 

 

आ�थर्क �वकास शाखा 
 

 

उद्योग, वा�णज्य तथा 
व्यवसाय प्रबधर्न 

उपशाखा 

श्रम, रोजगार, सहकार� 
तथा भमूी प्रशासन 

उपशाखा 
 

  
कृ�ष �वकास उपशाखा 

 

 
पशुपं�ी �वकास 

उपशाखा 
 

�श�ा, युवा, खेलकुद, 
संस्कृ�त तथा पयर्टन 
प्रबर्धन उपशाखा 

 

जनस्वास्थ्य उपशाखा 
 

म�हला, बालबा�लका, 
जेष्ठ नाग�रक तथा 

समाजकल्याण उपशाखा 

स्वास्थ्य चौक� -७ 

ग्रा�मण एवं सहर� योजना तथा 
�वकास उपशाखा 

 

पूवार्धार �वकास तथा 
वातावरण व्यवस्थापन 

शाखा 
 

स्थानीय पूवार्धार �वकास 
उपशाखा 

 

वन, वातावरण, सरसफाइ तथा 
�वपद व्यवस्थापन उपशाखा 

 
वडा कायार्लय -७ 

 

नगर प्रहर� बल इकाई 
 

नाग�रक सहायता तथा 
अन्तर�नकाय समन्वय 

इकाई 
 

आन्त�रक 
लेखाप�र�ण 

एकाई 

ख�रद तथा िजन्सी 
व्यवस्थापन इकाई 

 

पञ्जीकरण तथा 
सामािजक सुर�ा 

उपशाखा 
 

राजश्व प्रशासन उपशाखा 
 

आ�थर्क प्रशासन उपशाखा 
 

 

सामान्य प्रशासन शाखा  

मानव संशाधन तथा आन्त�रक 
व्यवस्थापन उपशाखा 

 
योजना, अनुगमन 

तथा मलू्याकंन उपशाखा 
 

कानुन तथा न्या�यक 
मा�मला उपशाखा 

 

सूचना प्र�ब�ध, तथ्याकं तथा 
अ�भलेख व्यवस्थापन उपशाखा 
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�लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको संगठन संरचना (कायर्�ेत्र स�हतको ढांचा-१) 

 

�स.न.ं शाखा/उपशाखा/इकाइ/स�चवालय मखु्य कायर्�ते्र तथा प्रमखु �वषय 

१. अध्य�को स�चवालय स�चवालय कायर्, वैठक व्यवस्थापन, सम्पकर् , जानकार�, 
समन्वय, सचंार, अ�भलेख, कम्प्युटर टाइप, �नणर्य 
सम्बन्धी �वषय तथा कायर्, 

२. उपाध्य�को स�चवालय स�चवालय कायर्, वैठक व्यवस्थापन, सम्पकर् , जानकार�, 
समन्वय, सचंार, अ�भलेख, कम्प्युटर टाइप, न्या�यक 
स�म�त सम्बद्ध कायर्, 

३. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत समग्र प्रशासन तथा व्यवस्थापन 

४. सामान्य प्रशासन शाखा 

४.१ मानव संशाधन तथा आन्त�रक 
व्यवस्थापन उपशाखा 

कमर्चार� प्रशासन तथा व्यवस्थापन, जनशिक्त योजना, 
खटनपटन, आन्त�रक व्यवस्थापन, कायार्लय व्यवस्थापन, 
कायार्लय बन्दोवस्त, ख�रद, िजन्सी, सम्प�� अ�भलेख, 
समन्वय, सचंार, सम्पकर् , सरु�ा, सवार� साधन 
व्यवस्थापन, Pre-R to Post-R Management, नाग�रक सहायता, 
दतार् चलानी, वैदे�शक समन्वय, वैठक सभा समारोह 
स�म�त, भपैर� आउने तथा आकिस्मक कायर्, नगर प्रहर� 
वल, वडा कायार्लय, 

४.१.१ ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन 
इकाई 

ख�रद व्यवस्थापन, ख�रद प्रशासन, ख�रद प्रकृया, िजन्सी 
व्यवस्थापन, सम्प�� अ�भलेख व्यवस्थापन, सवार�साधन 
व्यवस्थापन, यािन्त्रक उपकरण, टे�लफोन, �वद्यतु, पानी, 

४.१.२ नाग�रक सहायता तथा अन्तर 
�नकाय समन्वय इकाई 

हेल्प डसे्क, सोधपुछ, दतार् चलानी, सेवाग्राह� सहयोग, 
वडा कायार्लयहरु सगं समन्वय सचंार तथा व्यवस्थापन, 
अन्तर �नकाय एवं अन्तर सरकार समन्वय तथा सचंार, 
सामान्य संचार तथा जनसम्पकर् , वैठक सभा समारोह 
स�म�त, भपैर� आउने तथा आकिस्मक कायर्, 

४.१.३ नगर प्रहर� बल इकाई गाउं नगर सरु�ा, शािन्त सरु�ा, अमनचयन, आकिस्मक 
सहयोग, �वपद उद्धार, भवन सरु�ा, बजार व्यवस्थापन, 
सम्प�� सरं�ण, सरु�ा व्यवस्थापन, सरु�ा समन्वय, 

४.१.४ वडा कायार्लय -७ वडा कायार्लयहरु (१-७) 
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४.२ योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन 
उपशाखा 

नी�त, योजना, कायर्क्रम, बजेट, आयोजना, कायार्न्वयन, 
अनुगमन, मलू्यांकन, �मता �वकास, खोज तथा 
अनुसन्धान,  

४.३ सूचना प्र�व�ध, तथ्यांक तथा 
अ�भलेख व्यवस्थापन उपशाखा 

सचूना प्र�व�ध, सचूना सचंार, तथ्यांक तथा �वद्युतीय 
अ�भलेख व्यवस्थापन, e-service, e-recordings, e-
transactions, e-reporting, e-governance, online service, 
िजआइएस/ िज�पएस (GIS/GPS), टाइ�पङ, 

४.४ कानुन तथा न्या�यक मा�मला 
उपशाखा 

कानुन, न्याय, न्या�यक स�म�त मा�मला, न्या�यक 
मा�मला, मेल�मलाप, मध्यस्थता, मानव अ�धकार, 
�बधेयक तजुर्मा, मदु्धा मा�मला, फैसला कायार्न्वयन, राय 
परामशर्, 

४.५ राजश्व प्रशासन उपशाखा स्थानीय कर सेवा शूल्क दस्तुर, आन्त�रक राजश्व 
सभंाव्यता, राजश्व प�रचालन, राजश्व सकंलन, राजश्व 
सधुार, राजश्व अनुगमन, राजश्व प्रशासन, खचर्को 
आवश्यकता र राजश्वको �मता, 

४.६ आ�थर्क प्रशासन उपशाखा  लेखा, आ�थर्क प्रशासन, बजेट व्यवस्थापन, आ�थर्क 
अनुशासन, �मतव्य�यता, �नय�मतता, बेरुज ु न्यूनीकरण 
तथा �नयन्त्रण, बेरुज ुफछ्र्यौट, लेखा प�र�णमा समन्वय 
र सहिजकरण, 

५.पवूार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

५.१ स्थानीय पूवार्धार �वकास उपशाखा सडक, �सचंाइ, खानेपानी, �वद्युत, ढल �नकास, यातायात 
व्यवस्थापन, सहर� पवूार्धार �वकास, अन्य पूवार्धार, 
सावर्ज�नक भवन �नमार्ण, पाकर् , खानेपानी सेवा 
व्यवस्थापन, ममर्त सम्भार, पूवार्धार एम्बुलेन्स 
प�रचालन, Quick Response / Rapid Response -

QRT/RRT प�रचालन, ममर्तसभंार, सडक स्तरोन्न�त, 
�शघ्र सधुार तथा स्तर�करण, 

५.२ ग्रा�मण एवं सहर� योजना तथा 
�वकास उपशाखा 

आ�कर् टेक्चरल �डजायन (Architechural Design), भवन 
इजाजत, वस्ती �वकास, भवन �नमार्ण स�ंहता, भउूपयोग, 
गाउं तथा सहर� योजना र गाउं तथा सहर� �वकास 
(Rural & Urban Planning & Rural & Urban 
Development), नक्शा प्रशासन, नक्शा व्यवस्थापन, 
भवन �नमार्ण �वद्युतीय अनुम�त प्रणाल� (e-BPS) 
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सम्बन्धी कायर्, 

५.३ वन, वातावरण, सरसफाइ तथा 
�वपद व्यवस्थापन उपशाखा 

सरसफाइ, फोहोरमलैा व्यवस्थापन, सरसफाइ सचेतना, 
वनजगंल सरं�ण, वातावरण सरं�ण, जलउपयोग, 
पयार्वरण, जो�खम न्यूनीकरण, �वपद व्यवस्थापन, ज�ैवक 
�व�वधता, आकिस्मक सेवा, उद्धार, 

६. सामािजक �वकास शाखा 

६.१ जनस्वास्थ्य उपशाखा स्वास्थ्य सेवा, जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य 
केन्द्र, स्वास्थ्य इकाई, गाउं अस्पताल, आयुव�द उपचार, 
रोग �नदान तथा स्वास्थ्य उपचार सेवा तथा व्यवस्थापन, 
सरसफाइ, 

६.१.१ स्वास्थ्य चौक� - ७ स्वास्थ्य सेवा, रोग �नदान तथा स्वास्थ्य उपचार, 

६.२ �श�ा, युवा, खेलकुद, संस्कृ�त तथा 
पयर्टन प्रबर्धन उपशाखा 

�श�ा, युवा तथा खेलकुद प्रबधर्न, �वकास र व्यवस्थापन, 
सम्पदा, ससं्कृ�त, पुरातत्व, भाषा, ल�लतकला, परम्परा, 
चाडपवर्, मेला, जात्रा, सगं्राहलय सरं�ण, पयर्टन प्रबधर्न, 
व्यवस्थापन, 

६.३ म�हला, बालबा�लका, जेष्ठ नाग�रक 
तथा समाज कल्याण उपशाखा 

म�हला, वालवा�लका, जेष्ठ नाग�रक, अशक्त, अपांगता, 
नाग�रक कल्याण, सहायता, सेवा, समाज कल्याण, 
सघंससं्था व्यवस्थापन, गरै सरकार� ससं्था व्यवस्थापन, 

६.४ पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा 
उपशाखा 

पञ्जीकरण, व्यिक्तगत घटना दतार्, सामािजक सुर�ा, 

७. आ�थर्क �वकास शाखा 

७.१ उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय 
प्रबधर्न उपशाखा 

उद्यम, उद्योग, बा�णज्य, व्यवसाय, फमर् दतार् तथा  
प्रबधर्न, उपभोक्ता �हत सरं�ण, बजार अनुगमन, �नमार्ण 
व्यवसाय इजाजत ("घ" वगर्का सावर्ज�नक �नमार्ण कायर् 
तथा व्यवसाय सचंालनका ला�ग इजाजत पत्र प्रदान 
सम्बन्धी कायर्), 

७.२ श्रम, रोजगार, सहकार� तथा भूमी 
प्रशासन उपशाखा 
 

श्रम, श्र�मक सहयोग, श्रम हेल्प डसे्क, रोजगार सेवा, 
रोजगार प्रबधर्न, रोजगार सेवा केन्द्र, प्रधानमन्त्री रोजगार 
कायर्क्रम सचंालन तथा व्यवस्थापन, सहकार� प्रबधर्न, 
समन्वय तथा व्यवस्थापन, मालपोत तथा भमूी प्रशासन, 
प्राकृ�तक स्रोत तथा सम्प�� व्यवस्थापन, 
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(जग्गा रिजष्टे्रशनको कायर् िजम्मेवार� पा�लकामा प्राप्त हुने 
अवस्थामा भूमी सम्बन्धी काम पूणर् कायार्न्वयनमा आउने)+ 

७.३ कृ�ष �वकास उपशाखा कृ�ष �वकास, कृ�ष उत्पादन, �व�व�धकरण तथा 
बजार�करण, कृ�ष सेवा केन्द्र व्यवस्था, कृषक ता�लम, 
कृ�ष प्रसार, 

७.४ पशुपं�ी �वकास उपशाखा पशु तथा पं�ी सेवा र �वकास, पशुसेवा केन्द्र व्यवस्था, 

८.आन्त�रक लेखाप�र�ण   

८.१ आन्त�रक लेखाप�र�ण एकाई 
 

आ�थर्क कारोवारको आन्त�रक लेखा प�र�ण, अिन्तम 
लेखा प�र�णमा सहजीकरण, आ�थर्क प्रशासन सधुार, 
आ�थर्क अनुशासन, �मतव्य�यता, �नय�मतता, बेरुज ु
न्यूनीकरण तथा �नयन्त्रण, बेरुज ु फछ्र्यौट, बेरुज ु
न्यूनीकरण तथा फछ्र्यौटमा सहिजकरण । 

 

 

�लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको संगठन संरचना   (ढाचंा-२) 

�स.नं. शाखा/उपशाखा/इकाइ/स�चवालय 

१. अध्य�को स�चवालय 
२. उपाध्य�को स�चवालय 
३. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत 

४. सामान्य प्रशासन शाखा 

४.१ मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा 
४.१.१ ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन इकाई 
४.१.२ नाग�रक सहायता तथा अन्तर �नकाय समन्वय इकाई 
४.१.३ नगर प्रहर� बल इकाई 
४.१.४ वडा कायार्लय-७ 
४.२ योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन उपशाखा 
४.३ सूचना प्र�व�ध, तथ्यांक तथा अ�भलेख व्यवस्थापन उपशाखा 
४.४ कानुन तथा न्या�यक मा�मला उपशाखा 
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४.५ राजश्व प्रशासन उपशाखा 
४.६ आ�थर्क प्रशासन उपशाखा 
५. पूवार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

५.१ स्थानीय पूवार्धार �वकास उपशाखा 
५.२ ग्रा�मण एवं सहर� योजना तथा �वकास उपशाखा 
५.३ वन, वातावरण, सरसफाइ तथा �वपद व्यवस्थापन उपशाखा 
६. सामािजक �वकास शाखा 

६.१ जनस्वास्थ्य उपशाखा 
६.१.१ स्वास्थ्य चौक�-७ 
६.२ �श�ा, युवा, खेलकुद, संस्कृ�त तथा पयर्टन प्रबर्धन उपशाखा 
६.३ म�हला, बालबा�लका, जेष्ठ नाग�रक तथा समाज कल्याण उपशाखा 

६.४ पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा उपशाखा 

७. आ�थर्क �वकास शाखा 

७.१ उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबर्धन उपशाखा 
७.२ श्रम, रोजगार, सहकार� तथा भूमी प्रशासन उपशाखा 
७.३ कृ�ष �वकास उपशाखा 

७.४ पशुपं�ी �वकास उपशाखा 
८. आन्त�रक लेखा प�र�ण 

८.१ आन्त�रक लेखा प�र�ण एकाई 
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वडा कायार्लयको संगठन संरचना 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

वडा कायार्लयको संरचना 
क्र.स. संगठन संरचना / पदा�धकार� / शाखा/ फांट वडा नम्बर स्थान 
१. वडा अध्य� १-७  
२. वडा स�म�त १-७  
३. वडा स�चव १-७  
४. प्रशासन, प्रा�व�धक, पञ्जीकरण, सामािजक 

सुर�ा, राजश्व, अन्य, 
१-७  

वडा कायार्लयहरु 
१. वडा नम्बर १ को वडा कायार्लय १ दरुागांउ 
२. वडा नम्बर २ को वडा कायार्लय २ स�पु 
३. वडा नम्बर ३ को वडा कायार्लय ३ काङबा 
४. वडा नम्बर ४ को वडा कायार्लय ४ �बजलु�कोट 
५. वडा नम्बर ५ को वडा कायार्लय ५ नागदह 
६. वडा नम्बर ६ को वडा कायार्लय ६ �खम्ती 
७. वडा नम्बर ७ को वडा कायार्लय ७ �तल्पुङ 

जम्मा वडा कायार्लय संख्या ७ वटा 
 

वडा कायार्लय 

 

 

 

वडा अध्य� 

वडा स�म�त 

वडा स�चव 

प्रशासन तथा प्रा�व�धक कमर्चार� 

सहयोगी कमर्चार�  
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स्वास्थ्य कायार्लहरुको संगठन संरचना 

 

क्र.स. संगठन संरचना/शाखा वडा नम्बर स्थान 
१. दरुागाउं स्वास्थ्य चौक� १ दरुागांउ 
२. स�पु स्वास्थ्य चौक� २ स�पु 
३. काङबा स्वास्थ्य चौक� ३ काङबा 
४. �बजलु�कोट स्वास्थ्य चौक� ४ �बजलु�कोट 
५. नागदह स्वास्थ्य चौक� ५ नागदह 
६. �समलडांडा स्वास्थ्य चौक� ६ �समलडांडा  
७. �तल्पुङ स्वास्थ्य चौक� ७ �तल्पुङ 

जम्मा स्वास्थ्य चौक� संख्या ७ वटा 

 

 

�लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको समग्र प्रशास�नक संरचना र दरबन्द� ते�रज: 

 

क्र.सं. संगठन संरचना संख्या दरबन्द� संख्या 
१. स�चवालय २  

 
 

१२० 

२. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत १ 
३. शाखा ४ 
४. उपशाखा १७ 
५. इकाइ ३ 
६. एकाई १ 
७. वडा कायार्लय ७ 
८. स्वास्थ्य चौक� ७ 
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अनुसूची -२ 
�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लयको 

कमर्चार� दरबन्द� त�ेरजको �ववरण 
(कमर्चार� पदस्थापन गनुर्पन� स�चवालय, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा, उपशाखा, इकाइ, 
एकाई, वडा कायार्लय, तथा स्वास्थ्य चौक� स�हत पदनाम, तह, शे्रणी, सेवा, समूह र पदसंख्या 
समेतको कमर्चार� दरबन्द� �ववरण) 
 

�लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको कमर्चार� दरबन्द� ते�रज 

�स.नं. शाखा/उपशाखा/इकाइ/स�चवालय र पद/शे्रणी/तह 
१. अध्य�को स�चवालय 

१. कम्प्युटर सहायक/ब�रष्ठ कम्प्युटर सहायक,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,�व�वध) -१ 
२. उपाध्य�को स�चवालय 

१. कम्प्युटर सहायक/ब�रष्ठ कम्प्युटर सहायक,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,�व�वध) -१ 
३. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत 

१. व�रष्ठ शाखा अ�धकृत, आठ� / राजपत्रां�कत त�ृतय शे्रणी, शाखा 
अ�धकृत,(प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 

४. सामान्य प्रशासन शाखा : 
१. शाखा अ�धकृत/व�रष्ठ शाखा अ�धकृत,सात�/आठ�,(स्थानीय प्रशासन,सामान्य प्रशासन)-१ 

४.१ मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा 
१. अ�धकृत/शाखा अ�धकृत,छैठ�/सात�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 
२. ब�रष्ठ सहायक/अ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 
३. कम्प्युटर सहायक/ब�रष्ठ कम्प्युटर सहायक,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,�व�वध) -१ 
४. सहायक कम्प्युटर अपरेटर/कम्प्युटर अपरेटर,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,�व�वध),(करार)-३ 
५. इलेिक्ट्र�सयन,चौथो/पांच�,(इन्जी.,इलेक्ट्र�,),(करार) -१(मातहतका कायार्लयको काम समेत गन�) 
६. खा.पा.स.टे./प्लम्बर,चौथो/पांच�,(इन्जी.,स्या�नटर�),(करार)-१(मातहतका कायार्लयको काम समेत गन�) 
७. माल�/बग�चे/सुर�ागाडर्/चौक�दार,तह�व�हन,(करार) -१ 
८. हलुका सवार� चालक,तह�व�हन,(करार) -३ 
९. हेभी सवार� चालक,तह�व�हन,(करार) -१ 
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१०. कायार्लय सहयोगी,तह�व�हन,(करार) -४  
४.१.१ ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन इकाई 

१. ब�रष्ठ सहायक/अ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 
४.१.२ नाग�रक सहायता तथा अन्तर �नकाय समन्वय इकाई 

१. सहायक/ब�रष्ठ सहायक,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 
४.१.३ नगर प्रहर� बल इकाई 

१. नगर प्रहर� सहायक �नर��क,(चौथो),(करार) -१ 
२. नगर प्रहर� जवान,(तह�व�हन),(करार) -१ 

४.१.४ वडा कायार्लयहरु -७ 
१.ब�रष्ठ सहायक(वडास�चव/प्रशासन),पांच�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -७ 
२.अ�सस्टेन्टसबइिन्ज�नयर/सबइिन्ज�नयर,चौथो/पांच�,(स्था.इिन्ज.,�स�भल/सभ�.)(जनरल/�वआ
/इ�रगेशन/स्यानीटर�/हाइवे/हाइड्रोपावर) -७ 
३.कम्प्युटर सहायक/ब�रष्ठ कम्प्युटर सहायक,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,�व�वध) -७ 
४.कायार्लय सहयोगी,तह�व�हन,(करार) -७  

४.२ योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन उपशाखा 
१. अ�धकृत/शाखा अ�धकृत,छैठ�/सात�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 
२. ब�रष्ठ सहायक/अ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 

४.३ सूचना प्र�व�ध, तथ्यांक तथा अ�भलेख व्यवस्थापन उपशाखा 
१. ब�रष्ठसूचनाप्र�ब�धसहायक/सहायकसूचनाप्र�ब�धअ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशा.,�व�वध) -१ 

४.४ कानुन तथा न्या�यक मा�मला उपशाखा 
१. कानुन अ�धकृत,सात�,(स्था.प्रशासन,कानुन) -१ 
२. न्या�यक सहजकतार्,सहायकस्तर,चौथो/पाच�,(प्र.)(करार) -१(�बषेशतः न्या�यक स�म�तको काम गन�) 

४.५ राजश्व प्रशासन उपशाखा 
१. व�रष्ठ राजश्व सहायक/सहायक राजश्व अ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,राजश्व) -१ 

४.६ आ�थर्क प्रशासन उपशाखा 
१. सहायक लेखा अ�धकृत/लेखा अ�धकृत,छैठ�/सात�,(स्था.प्रशासन,लेखा) -१ 
२. लेखा सहायक/व�रष्ठ लेखा सहायक,चौथो/पांच�,(स्था.प्रशासन,लेखा) -१ 

५. पवूार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा:  
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१.इिन्ज�नयर/व�रष्ठइिन्ज�नयर,सात�/आठ�,(स्था.इिन्ज.,�स�भल)(जनरल/इ�रगेशन/हाइवे/स्या/
हाइड्रो)/इिन्ज�नयर/व�रष्ठइिन्ज�नयर,सात�/आठ�,(स्था.इिन्ज.,�स�भल)(�वआ/जनरल) -१  

५.१ स्थानीय पूवार्धार �वकास उपशाखा   
१.सबइिन्ज�नयर/सहायकइिन्ज�नयर,पांच�/छैठ�,(स्था.इिन्ज.�स�भल)(जनरल/इ�रगेशन/हाइवे/
स्या./हाइड्रो) -१ 

५.२ ग्रा�मण एवं सहर� योजना तथा �वकास उपशाखा  
१.सबइिन्ज�नयर/सहायकइिन्ज�नयर,पांच�/छैठ�,(स्था.इिन्ज.,�स�भल)(�वआ/जनरल) -१ 
२.अ�सष्टेन्टसबइिन्ज�नयर,चौथो/पांच�,(स्था.इिन्ज.,�स�भल)(�वआ/जनरल)-१ 

५.३ वन, वातावरण, सरसफाइ तथा �वपद व्यवस्थापन उपशाखा 
१. व�रष्ठवातावरणसंर�णसहायक/सहायकवातावरणसंर�णअ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,

�व�वध) -१ 
६. सामािजक �वकास शाखा : 

१. �ब.�न./ब.�ब.�न.,सात�/आठ�,(स्था.�श�ा,जनरलएजुकेशन/�फिजकलएजुकेशन) -१ 
७.१ जनस्वास्थ्य उपशाखा 

१. जनस्वास्थ्यअ�धकृत/व�रष्ठजनस्वास्थ्यअ�धकृत,सात�/आठ�,(स्था.स्वास्थ्य,हे.इ.) -१ 
२. हे.अ./�स.अ.हे.ब./�स.अ.हे.ब.अ./ज.स्वा.�न.,पांच�/छैठ�,(स्था.स्वास्थ्य,हे.ई.) -१ 

७.१.१ स्वास्थ्य चौक� -७ 
१. ज.स्वा.�न./�स.अ.हे.ब./�स.अ.हे.ब.अ./हे.अ.,पांच�/छैठ�,(स्था.स्वास्थ्य,हे.ई.) -७ 
२. प.हे.न/�स.अ.न.मी./�स.अ.न.मी.�न.,पांच�/छैठ�,(स्था.स्वास्थ्य,ज.न./क.न./प.हे.न.) -७ 
३. अ.हे.ब./हे.अ./�स.अ.हे.ब,चौथो/पांच�,(स्था.स्वास्थ्य,हे.इ.) -७ 
४. अ.न.मी./�स.अ.न.मी./प.हे.न./स्टाफनसर्,चौथो/पांच�,(स्था.स्वास्थ्य,ज.न./क.न./प.हे.न.) -७ 
५. ल्या.अ./ल्या.टे.,चौथो/पांच�,(स्था.स्वास्थ्य,मे.ल्या.टे.) -१ 
६. कायार्लयसहयोगी/सरसफाइसहयोगी,तह�व�हन,(करार) -७ 

७.२ �श�ा, युवा, खेलकुद, संस्कृ�त तथा पयर्टन प्रबधर्न उपशाखा 
१. स.�व.�न./�ब.�न.,छैठ�/सात�,(स्था.�श�ा,जनरलएजुकेशन/�फिजकल एजुकेशन) -१ 
२. प्रा�व�धक सहायक,पांच�,(स्था.�श�ा,जनरल एजकेुशन/�फिजकल एजुकेशन) -१ 

७.३ म�हला, बालबा�लका, जेष्ठ नाग�रक तथा समाज कल्याण उपशाखा 
१.ब�रष्ठम�हला�वकाससहायक/सहायकम�हला�वकासअ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशा.,�व�वध)-१ 
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७.४ पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा उपशाखा 
१. ब�रष्ठ सहायक/अ�धकृत,पांच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 

८. आ�थर्क �वकास शाखा : 
१. शाखा अ�धकृत/ब�रष्ठ शाखा अ�धकृत,सात�/आठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 

८.१ उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबधर्न शाखा 
१. व�रष्ठ सहायक/अ�धकृत,पाँच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 
२. उद्यम �वकास सहजकतार्,सहायकस्तर,चौथो/पांच�,(करार) -१ 

८.३ श्रम, रोजगार, सहकार� तथा भूमी प्रशासन उपशाखा 
१. व�रष्ठ सहायक/अ�धकृत,पाँच�/छैठ�,(स्था.प्रशासन,सामान्य प्रशासन) -१ 

८.४ कृ�ष �वकास उपशाखा 
१.स.कृ.प्र.अ./स.वा.�व.अ./स.बा.�व.अ./स.बा.सं.अ./कृ.प्र.अ./वा.�व.अ./बा.�व.अ./बा.सं.अ.,छैठ�/सा
त�,(स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बागवानी/बाल��वकास/बाल�संर�ण) -१(आवश्यकतानुसार वडा कायार्लयको समेत 
काम गन�) 
२.प्रा.स./स.कृ.प्र.अ./स.वा.�व.अ./स.बा.�व.अ./स.बा.सं.अ.,पांच�/छैठ�,(स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बागवा
नी/बाल��वकास/बाल�संर�ण) -१(आवश्यकतानुसार वडा कायार्लयको समेत काम गन�) 
३.ना.प्रा.स./प्रा.स.,चौथो/पांच�,(स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बागवानी/बाल��वकास/बाल�संर�ण)-१ 
(आवश्यकतानुसार वडा कायार्लयको समेत काम गन�) 

८.५ पशुपं�ी �वकास उपशाखा 
१.स.प.�व.अ./स.प.�व.अ./प.�व.अ./प.�व.अ.,छैठ�/सात�,(स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/लाइभस्टक,पो
ल्ट्र�,डरे�डभे.) -१(आवश्यकतानुसार वडा कायार्लयको समेत काम गन�) 
२.प्रा.स./स.प.�व.अ./स.प.�व.अ.,पांच�/छैठ�,(स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/लाइभस्टक,पोल्ट्र�,डरे�डभे.) 
-१(आवश्यकतानुसार वडा कायार्लयको समेत काम गन�) 
३.ना.प्रा.स./प्रा.स.,चौथो/पांच�,(स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/लाइभस्टक,पोल्ट्र�,डरे�डभे.) -१ 
 (आवश्यकतानुसार वडा कायार्लयको समेत काम गन�) 

८. आन्त�रक लेखा प�र�ण 
८.१ आन्त�रक लेखाप�र�ण एकाई 

१.सहायकलेखाप�र�णअ�धकृत/लेखाप�र�णअ�धकृत,छैठ�/सात�,(स्था.प्रशासन,आन्त�रक लेखा 
प�र�ण)-१ 
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�लखतुामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको कमर्चार� दरबन्द� ते�रज �ववरण 
 

गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयतफर् को स्थायी कमर्चार� दरबन्द� ते�रज �ववरण: दरब
न्द� 
सं
ख्या 

क्र.
सं. 

शाखा/उपशाखा/इकाइ पदनाम शे्रणी/तह सेवा/समूह 

१ 
गाउंपा�लकाको कायार्लय प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृत (ब�रष्ठ 

शाखा अ�धकृत) / राजपत्रां�कत ततृीय, 
शाखा अ�धकृत 

८ / 
रापत ृ

प्रशासन,सा.प्र. १ 

२ प्रशासन/आ�थर्क�वकास शाखा अ�धकृत/ब�रष्ठ शाखा अ�धकृत ७/८ स्था.प्रशासन,सा.प्र. २ 
३ मानवसशंाधन/योजना अ�धकृत/शाखाअ�धकृत ६/७ स्था.प्रशासन,सा.प्र. २ 

४ 
मानवसशंाधन/ख�रद/योज
ना/पञ्जीकरण/उद्योग/श्र
मरोजगार 

व�रष्ठ सहायक/अ�धकृत ५/६ स्था.प्रशासन,सा.प्र. ६ 

५ स�चवालय/नाग�रक सहायक/ब�रष्ठ सहायक ४/५ स्था.प्रशासन,सा.प्र. १ 
६ मानवसशंाधन कम्प्युटरसहायक/व�रष्ठकम्प्युटरसहायक ४/५ स्था.प्रशासन,�व�वध ३ 
७ आ�थर्कप्रशासन सहायकलेखाअ�धकृत/लेखाअ�धकृत ६/७ स्था.प्रशासन,लेखा १ 
८ आ�थर्कप्रशासन लेखासहायक/व�रष्ठलेखासहायक ४/५ स्था.प्रशासन,लेखा १ 

९ 
आन्त�रकलेखाप�र�ण सहायकलेखाप�र�णअ�धकृत/लेखाप�रक्ण

अ�धकृत 
६/७ स्था.प्रशासन,आ.ले.प. १ 

१० कानुनतथान्या�यक कानुन अ�धकृत ७ स्था.प्रशासन,कानुन १ 

११ 
राजश्वप्रशासन ब�रष्ठराजश्वसहायक/सहायकराजश्वअ�ध

कृत 
५/६ स्था.प्रशासन,राजश्व १ 

१२ 
सचूनाप्र�व�ध ब�रष्ठसचूनाप्र�ब�धसहायक/सहायकसचूना

प्र�ब�धअ�धकृत 
५/६ स्था.प्रशासन,�व�वध १ 

१३ 
म�हला ब�रष्ठम�हला�वकाससहायक/सहायकम�ह

ला�वकासअ�धकृत 
५/६ स्था.प्रशासन,�व�वध १ 

१४ 
वातावरण�वपदव्यवस्था व�रष्ठवातावरणसरं�णसहायक/सहायकवा

तावरणसरं�णअ�धकृत 
५/६ स्था.प्रशासन,�व�वध १ 

१५ सामािजक�वकास �ब.�न./ब.�ब.�न. ७/८ स्था.�श�ा,जएज.ु/�फएज.ु १ 

१६ 
�श�ायुवाखेलकुदससं्कृ�त
पयर्टन 

सहायक�वद्याल�न�र�क/�वद्यालय�न�र
�क 

६/७ स्था.�श�ा,जएज/ु�फएज.ु १ 

१७ 
�श�ायुवाखेलकुदससं्कृ�त 
पयर्टन  

प्रा�व�धकसहायक ५ स्था.�श�ा,जएज/ु�फएज.ु १ 
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१८ 

पूवार्धार�वकास इिन्ज�नयर/व�रष्ठइिन्ज�नयर 

७/८ 

स्था.इिन्ज.,(�स�भल)(जन
रल/इ�रगेशन/हाइवे/स्या/हा
इड्रो)/(स्था.इिन्ज.,�स�भल)
(�वआ/जनरल)  

१ 

१९ 
स्थानीयपूवार्धार�वकास सबइिन्ज�नयर/सहायकइिन्ज�नयर, ५/६ स्था.इिन्ज.(�स�भल)(जनर

ल/इ�रगेशन/हाइवे/स्या./हा
इड्रो) 

१ 

२० 
गाउं तथा सहर� योजना सबइिन्ज�नयर/सहायकइिन्ज�नयर ५/६ स्था.इिन्ज.,(�स�भल)(�व

आ/जनरल) 
१ 

२१ 
गाउं तथा सहर� योजना अ�सष्टेन्टसबइिन्ज�नयर ४/५ स्था.इिन्ज.,(�स�भल)(�व

आ/जनरल) 
१ 

२२ 
जनस्वास्थ्य  जनस्वास्थ्यअ�धकृत/व�रष्ठजनस्वास्थ्य

अ�धकृत 
७/८ स्था.स्वा.,हे.ई. १ 

२३ जनस्वास्थ्य हे.अ./�स.अ.हे.ब./�स.अ.हे.ब.अ./ज.स्वा.�न ५/६ स्था.स्वास्थ्य,हे.ई. १ 

२४ 
कृ�ष स.कृ.प्र.अ./स.वा.�व.अ./स.बा.�व.अ./स.बा.

स.ंअ./कृ.प्र.अ./वा.�व.अ./बा.�व.अ./बा.स.ंअ
. 

६/७ स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बाग
वानी/बाल��वकास/बाल�सरं
�ण   

१ 

२५ 
कृ�ष प्रा.स./स.कृ.प्र.अ./स.वा.�व.अ./स.बा.�व.अ.

/स.बा.स.ंअ. 
 

५/६ स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बाग
वानी/बाल��वकास/बाल�सरं
�ण 

१ 

२६ 
कृ�ष ना.प्रा.स./प्रा.स. ४/५ स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बाग

वानी/बाल��वकास/बाल�सरं
�ण 

१ 

२७ 
पशुपं�ी स.प.�व.अ./स.प.�व.अ./प.�व.अ./प.�व.अ. ६/७ स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/ला

इभस्टक,पोल्ट्र�,डरे�डभे. 
१ 

२८ 
पशुपं�ी प्रा.स./स.प.�व.अ./स.प.�व.अ. 

 
५/६ स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/ला

इभस्टक,पोल्ट्र�,डरे�डभे. 
१ 

२९ 
पशुपं�ी ना.प्रा.स./प्रा.स. 

 
४/५ स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/ला

इभस्टक,पोल्ट्र�,डरे�डभे. 
१ 

 गाउंकायर्पा�लका कायार्लयको स्थायी पद तफर् को जम्मा दरबन्द� सखं्या =३८ ३८ 
  

बजेट लगायतको प्रयोजनका ला�ग गाउंकायर्पा�लका कायार्लयको करार सेवाको दरबन्द� ते�रज �ववरण:  
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क्र.
स.ं 

शाखा/उपशाखा/इकाइ/
कायर्�ेत्र 

 पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहू 
(सेवा करारमा) 

दरब
न्द� 
संख्या 

१ गाउं नगर सरु�ा नगर प्रहर� सहायक �नर��क ४ प्र.,नगर प्रहर� १ 
२ गाउं नगर सरु�ा नगर प्रहर� जवान तह�व�हन प्र.,नगर प्रहर� १ 
३ मानवसशंाधन सहायककम्प्युटरअपरेटर/कम्प्युट

र अपरेटर * 
४/५ प्र.,�व�वध ३ 

४ �बद्युत इलेिक्ट्र�सयन सहायक,४/५ इन्जी.इलेक्ट्र� १ 
५ खानेपानीव्यवस्था खा.पा.स.टे./प्लम्बर सहायक,४/५ इन्जी.स्या�नटर� १ 
६ बग�चा/सरु�ा माल�/बग�चे/सरु�ागाडर्/चौ�कदार तह�व�हन प्रशासन १ 
७ सवार�साधन  हलकुा सवार� चालक तह�व�हन प्रशासन ३ 
८ सवार�साधन  हेभी सवार� चालक तह�व�हन प्रशासन १ 
९ सहयोगीकाम/सरसफाई कायार्लय सहयोगी तह�व�हन प्रशासन ४ 
१० उद्योग  उद्यम �वकास सहजकतार् सहायक,४/५ प्रशासन १ 
११ न्या�यकस�म�त न्या�यक सहजकतार्  सहायक,४/५ प्रशासन १ 
गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयतफर्  सेवा करारको जम्मा दरबन्द� सखं्या = १८ १८ 

गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयतफर् को (स्थायी ३८ र करार १८ गर�) कुल दरबन्द� सखं्या =५६ ५६ 
 

वडा कायार्लय -७ तफर् को कमर्चार� दरबन्द� ते�रज �ववरण:  
क्र
स ं

वडा कायार्लय/शाखा पदनाम शे्रणी/तह सेवा/समहू 
दरब
न्द� 
संख्या 

१ वडा स�चव/प्रशासन ब�रष्ठसहायक(वडास�चव/प्रशासन) ५ स्था.प्रशासन,सा.प्र. ७ 
२ प्रा�ब�धक अ�सस्टेन्टसबइिन्ज�नयर/सबइिन्ज

�नयर 
४/५ स्था.इिन्ज.,�स�भल/सभ�(जन

रल/�वआ/इ�रगेशन/स्यानीट
र�/हाइवे/हाइड्रोपावर) 

७ 

३ प्रशासन कम्प्युटरसहायक/ब�रष्ठकम्प्युटरस
हायक * 

४/५ स्था.प्रशासन,�व�वध ७ 

४ सहयोगी कायार्लय सहयोगी तह�व�हन करार सेवामा ७ 
वडा कायार्लयमा (स्थायी २१ र करार ७ गर�) जम्मा दरबन्द� सखं्या =२८ २८ 

 
स्वास्थ्य चौक� तफर् को कमर्चार� दरबन्द� ते�रज �ववरण:  
क्रस ं   पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहू दरबन्द� 

संख्या 

स्वास्थ्य चौक� (आधारभतू स्वास्थ्य सेवा केन्द्र) -७:  
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१ दरुागाउं, स�प,ु काङबा,  
�बजलु�कोट, नागदह,  
�समलडांडा र �तल्पुङ 

ज.स्वा.नी./�स.अ.हे.ब./�स.अ.हे.ब.अ
./हे.अ. 

५/६ स्था.स्वा.,हे.ई. ७ 

२ प.हे.न./�स.अ.न.मी./ 
./�स.अ.न.मी.�न., 

५/६ स्था.स्वा.,ज.न./क.न./प.हे.न. ७ 

३ अ.हे.ब./हे.अ./�स.अ.हे.ब. ४/५ स्था.स्वा.,हे.ई. ७ 

४ अ.न.मी./�स.अ.न.मी./प.हे.न./स्टाफ
नसर् 

४/५ स्था.स्वा.,ज.न./क.न./प.हे.न. ७ 

५ ल्या.अ./ल्या.टे./ब.ल्या.अ. ४/५ स्था.स्वा.,मे.ल्या.टे १ 
६ का.स./स.स. तह�व�हन  करार  ७ 

 स्वास्थ्य चौक�मा जम्मा दरबन्द� सखं्या (स्थायी २९ र करारमा ७) = ३६ ३६ 
गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय र स्थास्थ्य चौक�मा गर� कुल पदसखं्या: ५६+२८+३६=१२० १२० 

* + नोट: वडा कायार्लय र पा�लकाको कायार्लयमा कम्प्युटर सहायक र ब�रष्ठ कम्प्युटर सहायक स्थायी �नयुिक्त भइ नआएसम्मका ला�ग 
स्थायी कम्प्युटर अपरेटर/सहायक कम्प्युटर अपरेटर पदका कमर्चार� अपुग भएमा सेवा करारमा �लइ काममा लगाउन स�कनेछ। * कम्प्युटर 
सम्बन्धी स्थायी कमर्चार� उपलब्ध भएको अवस्थामा सहायककम्प्युटरअपरेटर/कम्प्युटर अपरेटरको करार दरबन्द� स्वत: हट्ने अथार्त त्यो 
अवस्थामा करारमा रा� पाइने छैन।* 

 

 

�लख ुतामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको एकमुष्ट कमर्चार� दरबन्द� �ववरण 
संस्था स्थायी पद संख्या करार सेवा पदसंख्या जम्मा पदसंख्या 
१. गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय ३८ १८ ५६ 
२. वडा कायार्लय २१ ७ २८ 
३. स्वास्थ्य चौक� २९ ७ ३६ 
कुल जम्मा पदसंख्या ८८ ३२ १२० 

 

नोट:- मा�थ उल्ले�खत दरबन्द�मा अ�नवायर् समा�वष्ट महत्वपूणर् ब्याख्यात्मक �टप्पणी: 

(संगठन संरचना र दरबन्द�को अ�भन्न अंग): 
१. प्रस्तुत सगंठन सरंचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज स्वीकृत भइसकेप�छ सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

एकाई, स�चवालय, वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक�मा यस प्र�तवेदनमा तो�कएको नयां स्वीकृत दरबन्द� 
भन्दा कायार्लयमा हाल कायर्रत स्थायी कमर्चार�को कुनै पदसखं्या बढ� हुन आएमा वा नयां स्वीकृत 
दरबन्द��भत्र मौजदुा कुनै पद नभएमा अक� व्यवस्था नभएसम्मका ला�ग त्यस्ता पदका कमर्चार�लाई 
गाउंपा�लकाको कामको आवश्यकतानुसार जनुसकैु शाखा वा उपशाखा वा इकाइ वा एकाई वा स�चवालय वा 
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वडा कायार्लय वा स्वास्थ्य चौक� वा स्वास्थ्य ससं्था वा गाउंपा�लका मातहतको कुनै आयोजना तथा 
कायर्क्रममा कामकाज तो�क खटाउन स�कनेछ। 

२. कम्प्युटर सहायक र ब�रष्ठ कम्प्युटर सहायक स्थायी �नयुिक्त भइ नआएसम्मका ला�ग स्थायी कम्प्यटुर 
अपरेटर/सहायक कम्प्यटुर अपरेटर पदका कमर्चार� अपुग भएमा सेवा करारमा �लइ काममा लगाउन 
स�कनेछ । 

३. यो सगंठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन गाउंसभावाट स्वीकृत भएप�छ प्रच�लत कुनै कानुन बमोिजम 
कुनै पदमा कायर्रत कुनै कमर्चार�को पदोन्नती भएमा त्यसर� पदोन्नती भएपछ� कायम हुने पद तथा 
दरबन्द� स्वत: कायम हुनेछ। त्यसर� पदोन्नती भएको कमर्चार�को पदनाम पदोन्नती भएको पदको कायम 
हुनेछ। 

४. यो सगंठन सरंचना र दरबन्द� कायम गदार् हाल कायर्रत कमर्चार�हरुलाई सकभर �नजको हालको सेवासंग 
�मल्दोजलु्दो सेवा �भत्रकै अन्य समहूमा �मल्दो पद कायम गर� दरबन्द� तयार ग�रएको छ। कमर्चार� 
समायोजन ऐन बमोिजम समायोजन भइ हाल कायर्रत कमर्चार�हरुलाई �नजको सा�वक सेवामा फरक 
नपन�गर� सोह� सेवा�भत्रको सगंठन सरंचना तथा दरबन्द� �ववरणको कायम दरबन्द�मा �नजले सम्पादन 
गरेको काम, कायार्लयको आवश्यकता र �नजको सा�वकको पद तथा समहू गाउंपा�लका कायार्लयलाई 
आवश्यक नभएमा गाउं कायर्पा�लकाले �नणर्य गर� समहू �मलान गर� सोह� बमोिजमको कायर् िजम्मेवार� 
गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयले प्रदान गनर् सक्नेछ। 

५. स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.,चौथो र पांच� तहका कमर्चार�लाई �नजको शै��क योग्यता 
समेतको आधारमा सब.ई., अ.सब.ई. वा प्रा.स.को पदमा कामकाज लगाउन स�कनेछ। 

६. गाउंपा�लकाले गाउं नगर प्रहर�, सवार�चालक, सयश, कायार्लय सहयोगी, प्लम्बर, इलेिक्ट्र�सयन, चौ�कदार, 
माल�, बग�चे, सरसफाईसम्बन्धी पद र यस्त ैकाम गन� अन्य पदमा काम गनर् स्थायी पद सजृना गनर् पाउने 
छैन। अथार्त यस्ता पदमा स्थायी पदपू�त र् गनर् पाइनेछैन। यी पदहरुमा प्र�तस्पधार्को आधारमा सेवा 
करारवाट मात्र ै�लइ काममा लगाउनुपन�छ। स्वीकृत दरबन्द� �भत्रकैो सीमामा रहेर मात्र ैसेवा करारमा �लई 
काममा लगाउन स�कनेछ। यसर� करारवाट �नयुक्त कमर्चार�को पा�रश्र�मक र स�ुवधा करार सझंौता 
बमोिजम हुनेछ।  

७. गाउंपा�लकाले कुनै �वशेष कायर् गराउनु परेमा �वशेष� सेवा आवश्यक परेमा सेवा करारमा काम लगाउन 
सक्नेछ। यसर� गाउंपा�लकालाई कुनै �वशेष�ताको �वषयमा काम वा सेवा आवश्यक परेमा त्यस �वषयको 
�व�लाई सेवा करारमा �लइ काममा लगाउंदा कायर्सम्पादनमा बढ� उपयकु्त र प्रभावकार�ता हुने सभंावना 
दे�खएमा सेवा करारवाट त्यस्तो कायर् गनर् गराउन स�कनेछ। 

८. स्थायी सेवा, करार सेवा र �व� सेवा बाहेक अस्थायी दरबन्द� सजृना गर� काममा लगाउन पाइने छैन। 
अथार्त गाउंपा�लकाले आफ्नो सेवा सचंालनका ला�ग अस्थायी दरबन्द� �सजर्ना गनर् सक्ने छैन। 

९. गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लय र गाउंसभाले स्थायी पद र करार सेवामा आवश्यक पन� कमर्चार�को ला�ग 
लाग्ने खचर्को स्रोतको �व�ीय �वश्लेषण गरेर मात्र ैदरबन्द� स्वीकृत गनुर्पन�छ । 
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१०.गाउंपा�लकाका स्थायी र सेवा करारका कमर्चार�हरुले गाउंपा�लकाले लगाए अह्राए बमोिजमको काम गनुर् 
पन�छ । 

११.यो सगंठन सरंचना र दरबन्द�को स्थायी सयंन्त्रमा नपरेका पदमा कायर्रत कमर्चार� �रक्त भएमा स्थानीय 
सरकार सचंालन ऐन, २०७४ अनुसार कामकाज लगाउनुपन�छ । 

१२.प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृतको पदको हकमा हाललाई प्रदेश ऐन अनुसार प्रस्ताव ग�रएको भएता प�न सघंीय 
  �नजाम�त सेवा ऐन स्वीकृत भएप�छ सोह� बमोिजम हुनेछ।  

१३.स्थायी कायार्लय सहयोगी पद अवकाश वा �रक्त भए पश्चात ती कायार्लय सहयोगी पदमा सेवा करारमा 
�लइ सेवा प्रदान गनर् स�कनेछ ।   

१४.गाउंपा�लकाले स्थानीय सेवाका कमर्चार�ले गनुर्पन� कामको ला�ग कुनै प�न व्यिक्तलाई ज्यालादार� वा 
करारमा �नयुिक्त गनर् पाइने छैन । 

१५.करार सेवामा काम गन�को तलव, भ�ा, स�ुवधा करार समं्झौतामा उल्लेख भएबमोिजम हुनेछ। 
१६.सेवा करारवाट �लइने कमर्चार�को प�न दरबन्द� प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृतले तयार गर� गाउं सभामा पेश 

गर� स्वीकृत भए बमोिजम गनुर् पन�छ। 
१७.सेवा करारको ला�ग चा�हने खचर् व्यहोन� स्रोत समेतको �वश्लेषण गरेर मात्र ै करारको दरबन्द� प्रस्ताव 

गनुर्पन�छ। 
१८.यस दरबन्द�मा उल्लेख ग�रए बाहेक गाउंपा�लकाका स्थायी कमर्चार�हरुले गाउंपा�लकाले लगाए बमोिजमको 

काम गनुर्पन�छ। 
१९.गाउंपा�लका मातहतमा कुनै अस्थायी प्रकृ�तका कायार्लय वा कायर्क्रम वा आयोजनामा स्थायी दरबन्द� 

�सजर्ना गनर् पाइनेछैन अथार्त अस्थायी प्रकृ�तका कायार्लय वा आयोजनामा स्थायी दरबन्द� �सजर्ना 
ग�रनेछैन। तर त्यस्ता कामका ला�ग आवश्यकतानुसार अस्थायी दरबन्द� खडा गनर् स�कनेछ। प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकृतको सयंोजकत्वको स�म�तले अस्थायी प्रकृ�तका कायार्लय वा आयोजनाको बा�षर्क बजेट 
तथा कायर्क्रम बमोिजम बा�षर्क रुपमा आवश्यक पन� जनशिक्तको �क�सम तथा सखं्या य�कन गर� 
अस्थायी दरबन्द� �सफा�रस गनर् सक्नेछ। 

२०.सघंीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयको �म�त २०७५।०९।१५ को सगंठन सरंचना र दरबन्द� 
ते�रज वारेमा सबै स्थानीय तहहरुलाई गरेको प�रपत्र बमोिजम स्वास्थ्य चौक�का ला�ग आवश्यक ल्याव 
अ�सष्टेन्ट र का.स. करार सेवामा �लइ काममा लगाउन स�कनेछ। उक्त प�रपत्र यस ै प्र�तवेदनको 
प�र�शष्टांकमा �दइएको छ। 

२१.गाउंपा�लकाले कमर्चार� खटाउंदा कुनै सेवा समहूको आठ� तहको कमर्चार� पा�लकामा शाखा प्रमखुको रुपमा 
पदस्थापन भइ काम गनुर्पन� अवस्था भएमा प�न प्रशासन तफर् को आठ� तहको प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृत 
(व�रष्ठ शाखा अ�धकृत) को मातहतमा रह� �नजको �नद�शानुसार ती आठ� तहका शाखा प्रमखुले 
कायर्सम्पादन गनुर्पन�छ। तर त्यस्तो शाखा प्रमखुको तह समान भए प�न प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृत भन्दा 
क�नष्ठ हुनपुन�छ। 



105 
 

२२.प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृतको पद �रक्त रहेमा वा �नज कायार्लयमा अनुपिस्थत भएमा गाउंकायर्पा�लकाको 
कायार्लयमा कायर्रत व�रष्ठतम अ�धकृत कमर्चार�ले �न�म� प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृतको रुपमा काम 
गन�छ। 

२३.यस सगंठन सरंचना र दरबन्द� स्वीकृत भएप�छ गाउंपा�लकाको कायार्लयले प्रत्येक पदको सेवा समहू 
उपसमहू तथा तह समेत खुल्ने गर� स्वीकृ�तको �नणर्य भएको १ म�हना�भत्र प्रदेश �कतावखानामा त्यस्तो 
पदको कायर् �ववरण स�हत पद दतार् गराउनुपन�छ। 

२४.वागमती प्रदेश स्थानीय सेवा गठन तथा सचंालन ऐन, २०७९ अनुसार, सो ऐनको दफा ३ बमोिजम स्थानीय 
सेवाको गठन हुने, अनसुचूी-१ बमोिजम स्थानीय सेवा समहू उपसमहू हुने, दफा ४ बमोिजम तह र पदनाम 
हुने, अनुसचूी-२ बमोिजम प्रमखु प्रशासक�य अ�धकृतको तह हुने, अनुसचूी-३ बमोिजम सेवा तह र पदनाम 
हुने, अनुसचूी-४ बमोिजम प्रदेश �कतावखानामा पद दतार् गनुर्पन�, अनुसचूी-५ बमोिजम कायर् �ववरण हुने र 
अनुसचूी-१२ बमोिजम स्थानीय तहको भौगो�लक �ेत्रको व�गर्करण हुनेछ । 

२५.उल्ले�खत सगंठन सरंचना तथा कमर्चार� दरबन्द� ते�रजअनुसार कमर्चार� प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी 
अन्य कायर् स्थानीय सरकार सचंालन ऐन, २०७४ स्थानीय सेवा गठन तथा सचंालन ऐन, २०७९ र प्रदेश 
�नजामती सेवा ऐन, २०७९ बमोिजम हुनेछ र सोह� बमोिजम गनुर् पन�छ। यी ऐनहरुमा नभएका �वषयको 
हकमा सघंीय �नजामती सेवा ऐनमा भए अनुसार हुनेछ। 
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अनुसूची - ३ 
�लखु तामाकोशी गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयका शाखा, उपशाखा, इकाइ, एकाई, 
स�चवालय र मातहतका वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक�हरुको कायर् �ववरण: 

 
१. अध्य� एवं उपाध्य�को स�चवालय: 
1. अध्य� एवं उपाध्य�को दै�नक कायर्सूची व्यविस्थत गनर् सम्बिन्धत �वषय तथा कायर्हरुको 

�टपोट गन�, अ�भलेख रा�,े अध्य� एवं उपाध्य�लाई जानकार� गराउने कायर्। 
2. अध्य� एवं उपाध्य�को �नद�शन बमोिजम भेटघाट तथा जनसम्पकर् को कायर् । 
3. अध्य� एवं उपाध्य�को �नद�शन बमोिजम सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ, एकाई, वडा 

कायार्लय, स्वास्थ्य चौक� वा अन्य सम्बिन्धत �नकाय वा व्यिक्तसंग सम्पकर्  र समन्वयको 
कायर् । 

4. स�चवालयमा प्राप्त कागजातहरुको अ�भलेखन तथा सम्बिन्धत �नकायमा सम्पे्रषण कायर्। 
5. गाउंकायर्पा�लका, गाउंसभा, �वषयगत स�म�तहरु तथा न्या�यक स�म�तको वैठकहरुको 

व्यवस्थापन, �नणर्य प्रमाणीकरण, वैठकका �नणर्य कायार्न्वयनका ला�ग समन्वय कायर्। 
6. अध्य� एवं उपाध्य�का तफर् वाट ग�रनुपन� कुनै �सफा�रसका सम्बन्धमा सम्बिन्धत शाखा, 

उपशाखा वा �नकायसंग सम्पकर्  र समन्वय गर� कायर्सम्पादन गन� व्यवस्था �मलाउने कायर्। 
7. कायर्पा�लकावाट सभामा प्रस्तुत प्र�तवेदन मा�थ कुनै छलफल सम्बन्धमा �दइएका �नद�शन 

कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् । 
8. अध्य� एवं उपाध्य�को कायर्सम्पादन सम्बन्धी �वषयमा उहांहरुको स�चवालयको समग्र 

भू�मका सम्पादन गन� कायर्। 
9. अध्य�को स�चवालयमा रहनेले स�चवालयको कामका अलावा आवश्यकतानुसार गाउंसभा, 

कायर्पा�लका, स�म�तहरुको काम समेत गनुर्पन�। 
10. उपाध्य�को स�चवालयमा रहनेले स�चवालयको कामका अलावा न्या�यक स�म�तको काम 

समेत आवश्यकतानुसार गनुर्पन�। 
11. गाउंकायर्पा�लकाले गाउंकायर्पा�लका बाहेक गाउंकायर्पा�लका मातहतको कायार्लयमा कुनै काम 

तोकेको अवस्थामा सो कायार्लयको कायर् समेत गन�। 
12. समग्रमा स�चवालय सम्बन्धी कायर्, वैठक व्यवस्थापन, सम्पकर् , जानकार�, समन्वय, संचार, 

कम्प्युटर टाइप, �नणर्य सम्बन्धी �वषय, अ�भलेख कायर् लगायतको काम गन�। 
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13. अध्य� वा उपाध्य�को �नद�शन तथा आदेश अनुसारको कायर्सम्पादन गन�। 
 
२. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत: 

1. गाउंपा�लकाको प्रमुख प्रशासकको भू�मकामा रह� गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका 
�नकायहरुको प्रशासन, व्यवस्थापन, संचालन, �न�र�ण, सुप�रवे�ण, अनुगमन, मूल्यांकन, 
�नद�शन, �नयन्त्रण, समन्वय, लगायतका आवश्यक कायर् गन� गराउने कायर्। 

2. नेपालको सं�बधान २०७२ तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ लगायत प्रच�लत 
संघीय, प्रादे�शक र स्थानीय कानुन बमोिजम गाउंपा�लकाको समग्र कायर् सम्पादनमा प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकार�का रुपमा अगवुाई, नेततृ्व र समन्वय गन� कायर्। 

3. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम आवश्यक कायर् गन� गराउने कायर्। 
4. अध्य�, उपाध्य�, कायर्पा�लका, कायर्सम्पादन स�म�तहरु र प्रशास�नक संयन्त्रको �बचमा 

सम्पकर्  र समन्वय (जनप्र�त�न�ध र प्रशासन �वचको सम्बन्ध) को व्यवस्था गन� गराउने 
कायर्। 

5. संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तहबीचको सम्पकर्  र समन्वयको काम गन� गराउने कायर्। 
6. गाउंसभा तथा कायर्पा�लकाको बैठकहरुको उपयुक्त व्यवस्थापन, �नणर्य प्रमाणीकरण, 

बैठकका �नणर्य कायार्न्वयनका ला�ग सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा तथा �नकायहरुलाई 
जानकार� गराउने तथा �नणर्य पुिस्तकाको सुर�ा गनर् लगाउने कायर्। 

7. आ�थर्क तथा आन्त�रक �नयन्त्रण गन� गराउने कायर्। 
8. शाखा प्रमुख माफर् त सब ैतहमा आवश्यक �नद�शन �दने, कमर्चार� व्यवस्थापन, कायर्योजना, 

श्रोत साधनको व्यवस्थापन तथा कमर्चार�को कायर्सम्पादन मूल्यांकन सम्बन्धी कायर् गन� 
गराउने कायर्। 

9. आवश्यकतानुसार मा�सक/त्रमैा�सक/चौमा�सक/बा�षर्क स�म�ा गर� अध्य� तथा कायर्पा�लका 
लगायत सम्बिन्धत पदा�धकार� तथा �नकायहरुमा प्र�तवेदन गन� गराउने कायर्। 

10. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ र स्थानीय सेवा गठन तथा संचालन ऐन, २०७९ मा 
प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको काम, कतर्व्य र अ�धकार भ�न तो�कए अनुसारको काम गन� 
गराउने कायर्। 

11. गाउंपा�लकाको कायार्लयको समग्र प्रशासन र व्यवस्थापन (प्रशासक�य तथा व्यवस्थापक�य 
काम) को काम। 
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३. सामान्य प्रशासन शाखा: 
1. मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने कायर्। 
2. प्रशासन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने कायर्। 
3. योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने कायर्। 
4. सूचना प्र�ब�ध, संचार, तथ्यांक तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� 

गराउने कायर्। 
5. कानुन तथा न्या�यक मा�मला सम्बन्धी कायर् गन� गराउने कायर्। 
6. गाउंपा�लकाको प्रशासन, व्यवस्थापन, नी�त, योजना, कायर्क्रम, बजेट, कानुन, अनुगमन, 

मूल्यांकन, सूचना, संचार, सूचना प्र�व�ध, �वद्युतीय अ�भलेख, गाउंसभा, कायर्पा�लका, वडा 
कायार्लय, स्वास्थ्य संस्था, सुर�ा, समन्वय, सम्पकर् , आन्त�रक एवं वाह्य सम्बन्ध, 
िजन्सी व्यवस्थापन, नाग�रक सहायता, अन्तर �नकाय समन्वय, पञ्जीकरण तथा 
सामािजक सुर�ा, नगर प्रहर� बल सेवा व्यवस्थापन, संचालन तथा प�रचालन, सावर्ज�नक 
ख�रद, अनुशासन, आचरण, �नय�मतता लगायत गाउंपा�लकाको समग्र प्रशास�नक तथा 
व्यवस्थापक�य कायर् गन� गराउने कायर्। 

7. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन� गराउने कायर्। 
 

 
३.१. मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा: 

1. कमर्चार� प्रशासन तथा व्यवस्थापन, जनशिक्त योजना, खटनपटन, आन्त�रक व्यवस्थापन, 
कायार्लय व्यवस्थापन, कायार्लय बन्दोवस्त, ख�रद, िजन्सी, सम्प�� अ�भलेख, समन्वय, 
संचार, सम्पकर् , वडा कायार्लय, सुर�ा, सवार� साधन व्यवस्थापन, Pre-R to Post-R 

Management, पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा समन्वय एवं सहजीकरण सम्बन्धी कायर्। 
क. प्रशासन, स्थानीय सेवा तथा जनशिक्त �वकास सम्बन्धी कायर्: 

1. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, योजना, मापदण्ड, सेवा शतर्, कायार्न्वयन र 
�नयमन सम्बन्धी कायर्। 

2. समायोिजत भएका कमर्चार�को व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय गन� कायर्। 
3. �सफा�रस र सरुवा भई आउने कमर्चार�को व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
4. संगठन �वकास, जनशिक्त व्यवस्थापन र व�ृ� �वकास सम्बन्धी कायर्। 
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5. गाउंपा�लका र अन्तरगतका कमर्चार�हरुको कायर् �ववरण तयार र आवश्यकतानुसार 
�नय�मत रुपमा प�रमाजर्न समेत गर� अद्याव�धक गन� कायर्। 

6. स्थानीय कानुन बमोिजम संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण गर� संगठन संरचना तथा 
दरबन्द� �नधार्रण सम्बन्धी कायर्योजना बनाउने कायर्। 

7. गाउंपा�लका र अन्तरगत कायार्लयहरुको कमर्चार� प्रशासन र व्यवस्थापन तथा कायार्लय 
संचालन सम्बन्धी कायर् । 

8. गाउंपा�लका र अन्तरगत कायार्लयहरुमा कमर्चार�हरुको �नयुिक्त, पदस्थापना, सरुवा, 
बढुवा र अ�नवायर् अवकाश सम्बन्धी कायर्। स्वीकृत दरबन्द� अनुसार नयां �नयुिक्त, 
बढुवा, पदस्थापना, अवकाश सम्बन्धी अ�भलेखहरु अद्याव�धक व्यविस्थत र सुर��त 
रुपमा रा� ेकायर्। 

9. कमर्चार�को सु�वधा सम्बन्धी �नव�ृ�भरण, उपदान, औषधी उपचार, संचयकोष आ�दको 
अ�भलेख अद्याव�धक गन� कायर्। 

10. �रक्त पदको पदपू�त र्का ला�ग माग आकृ�त पठाउने कायर् । 
11. वडा कायार्लयहरुको कायर्सम्पादनको समग्र व्यवस्था �मलाउने कायर्। 
12. शाखा अन्तरगत उपशाखा तथा इकाइहरुको कायर्�ववरण र कायर् सम्पादन सूचक तयार� 

गन� कायर् वातावरणको सजृना गन�, कायर् सम्पादनमा सहयोग, अनुगमन, �न�र�ण एव ं
मूल्यांकन गर� सुझाव एवं पषृ्ठपोषण गन� कायर्। 

13. शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुवाट भए गरेका कामहरुको मा�सक, त्रमैा�सक, चौमा�सक र 
बा�षर्क रुपमा स�म�ा वैठक राखी छलफल गराउने र सो सम्बन्धी प्र�तवेदन 
कायार्न्वयनका ला�ग सम्बद्ध शाखा, उपशाखा वा �नकायमा लेखी पठाउने कायर्। 

14. गाउंपा�लकाको तफर् वाट गनुर्पन� भ�ग�न सम्बन्ध सम्बन्धी काम । 
15. �बदे�श �व�शष्ठ पाहुनाहरुको आ�तथ्य तथा �शष्टाचार सम्बन्धी कायर्। 
16. कायार्लय र अन्तरगका इकाइहरुको सुर�ा पालोपहरा सरसफाई व्यवस्था गन� कायर्। 
17. �व�भन्न शाखा, उपशाखा वा इकाइको र वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य संस्थाहरुको 

प्रशासक�य समन्वय, सहजीकरण र �नयन्त्रण कायम रा� ेकायर्। 
18. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायर्। 
19. गाउंपा�लकाको संगठन �वकास, संगठन संरचना तथा दरबन्द� �नधार्रण, जनशिक्त 

व्यवस्थापन र व�ृ� �वकास सम्बन्धी कायर्। 
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20. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धको उपयोग, प्रबधर्न र 
�नयमन कायर्। 

21.  मानव संसाधन �वकासका ला�ग अल्पकाल�न तथा द�घर्काल�न योजना तजुर्मा कायर्। 
22. गाउंपा�लकामा सावर्ज�नक �वदा, उत्सव, जात्रा, उद� आ�दको व्यवस्थापन गन� कायर्। 

ख. पूबार्धार, उद्योग, खानी तथा खनीज, वनको �ववरण स�हतको अद्याव�धक अ�भलेख कायर्: 
1. गाउंपा�लका�भत्रको पबूार्धार, उद्योग, खानी तथा खनीज, वनको �ववरण अद्याव�धक गर� 

व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा�।े 
2. गाउंपा�लकाको स्वा�मत्वमा रहेको सम्प��को अद्याव�धक अ�भलेख रा� ेकायर्। 
3. गाउंपा�लकािस्थत सरकार� सम्प��को एक�कृत �ववरण तयार गर� रा� ेकायर्। 

ग. स्थानीय तह, प्रदेश र संघ संगको सम्वन्ध र समन्वय तथा वडा संगको समन्वय: 
1. अन्य स्थानीय तह र संघ तथा प्रदेश तहमा सं�वधान तथा कानुन बमोिजमको सहभा�गता 

तथा प्र�त�न�धत्व गन� कायर्। 
2. िजल्ला समन्वय स�म�तसँग समन्वय गन� कायर्। 
3. वडाहरुसँग सम्पकर्  र समन्वय गन� कायर्। 
4. गाउंपा�लकाको तफर् वाट औपचा�रक रुपमा पत्राचार, सभा, समारोह, �शष्टाचार सम्बन्धी 

कायर्। 
घ. सावर्ज�नक भवन तथा भौ�तक पूवार्धारको संर�ण र सुर�ा सम्बन्धी कायर्: 

1. �वपद् व्यवस्थापनमा सहयोग गन� कायर्। 
2. अपराध रोकथाम तथा अनुसन्धानमा सहयोग गन� कायर्। 
3. फूटपाथ व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
4. �नमार्ण �नयमन सम्बन्धी कायर्। 
5. गणुस्तर �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर्। 
6. नगर प्रहर� बल प�रचालन सम्बन्धी अन्य कायर्। 
7. गाउंसभाको सुर�ा प्रबन्ध �मलाउने कायर्। 
8. नगर प्रहर� बलको �नयन्त्रण र प�रचालन गन� काम। 
9. सवार� उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनर् लगाउने काम। 

ङ. बैठक तथा �वधायन सम्बन्धी कायर् : 
1. गाउंकायर्पा�लका तथा गाउंसभा एवं स�म�त उपस�मतहरुको बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी 

कायर्। 
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2. गाउंसभा वैठकहरुको कायर्सुची �नधार्रण र सूचना सम्बन्धी कायर्। 
3. कायर्पा�लका वैठकहरुको उपयुक्त व्यवस्थापन, �नणर्य प्रमाणीकरण, वैठकका �नणर्य 

कायार्न्वयनका ला�ग सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ वा �नकायहरुलाई जानकार� गराउने 
तथा �नणर्य पुिस्तकाको सुर�ा गन� काम। 

4. �नवार्�चत जनप्र�त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको अ�भलेख व्यविस्थत गन� काम। 
5. कायर्पा�लकाको �नणर्यहरुको �वद्यु�तय माध्यमबाट अ�भलेखीकरण तथा प्रकाशन (सूचना 

प्र�व�ध, संचार तथा �वदतुीय अ�भलेख उपशाखासंग समन्वय गर�) सम्बन्धी कायर्। 
6. कायर्पा�लका तथा सभामा पेश गनुर्पन� �व�भन्न नी�त, �नयम तथा कानूनको मसौदामा 

कानुन तथा न्या�यक मा�मला उपशाखासंग समन्वय कायर्। 
7. कायर्पा�लकाका �व�भन्न स�म�त, उपस�म�त, कायर्दलको बैठक व्यवस्थापन कायर्। 
8. नी�त, कानुनको प्रमा�णक प्र�तको संर�ण, प्रकाशनका ला�ग समन्वय गन� कायर्। 

च. �वदा, उत्सव, उद�, जात्रा, पवर्, उपा�ध, �वभुषण, आ�द कायर्: 
1. स्थानीय चाडपवर्, सावर्ज�नक �वदा, उत्सव, जात्रा, पवर्, उपाधी, �वभुषण, उद� आ�दको 

व्यवस्थापन गन� कायर्। 
2. उपाधी तथा �वभुषण सम्वन्धी �सफा�रश, अ�भलेख व्यवस्थापन गन� कायर्। 

छ. समग्र काम तथा अन्य कायर्: 
1. गाउंकायर्पा�लकाको कायार्लयको कमर्चार� प्रशासन, मानव संशाधन व्यवस्थापन, जनशिक्त 

योजना, कायर् �ववरण, कामको बांडफांड, िजन्सी, ख�रद, सवार�साधन, सम्प�� व्यवस्थापन, 
नाग�रक सहायता, सोधपुछ, दतार् चलानी, गाउं नगर सुर�ा र वडा कायार्लय सम्बन्धी 
कायर्। 

2. गाउंपा�लकाको समग्र प्रशास�नक एवं व्यवस्थापक�य कायर्। 
3. अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइ वा वडा कायार्लयमा नतो�कएको वा नपरेको कायर्। 
4. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम गाउंपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� अरुलाई 

तो�कएका बाहेकका तथा भैप�र आउने अन्य कायर्हरु। 
 
३.१.१ ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन इकाई: 

1. गाउंपा�लकाको ला�ग ख�रद व्यवस्थापन, ख�रद प्रकृया, ख�रद कायर्, िजन्सी मालसामान 
व्यवस्थापन, सवार�साधनको व्यवस्थापन र पा�लकाको सम्प��को व्यवस्थापन संग 
सम्बिन्धत कायर्। 



112 
 

2. गाउंपा�लकाको ला�ग सावर्ज�नक खर�द तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी �वषय। 
3. गाउंपा�लका �भत्रको सावर्ज�नक तथा सरकार� सम्प��, सामुदा�यक सम्प��, भवन, सडक, 

पसल, व्यवसाय सम्बन्धीको अ�भलेखको �वषय। 
4. गाउंपा�लकािस्थत सरकार� सम्प��को एक�कृत �ववरण तयार गर� रा�।े 
5. गाउंपा�लकाको स्वा�मत्वमा रहेको स्थायी सम्प��को अद्याव�धक अ�भलेख रा�।े 
6. सवार� उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनर् लगाउने। 
7. मालसामान, �नमार्ण कायर् वा सेवा ख�रद गनुर् अघी त्यस सम्बन्धी स्पे�श�फकेसन, 

योजना, नक्शा, �डजाइन, �वशषे आवश्यकता वा अन्य �ववरणहरु तयार गन�। 
8. मालसामान �नमार्ण कायर् वा सेवाको सम्बद्ध वस्तुगत प्रा�व�धक तथा गणुस्तरजन्य 

�वशषेता र कामको आधारमा तयार गन�। 
9. भण्डार संचालन कायर् व्यवस्था �मलाउने। 
10. िजन्सी अ�भलेखहरु रा�,े िजन्सी सम्बन्धी आम्दानी, खचर्को समेत अ�भलेख रा�।े 
11. गाउंपा�लका कायार्लय संचालनका ला�ग आवश्यक सामानहरु ख�रद सम्बन्धी कायर्। 
12. सामानहरुको प्राप्ती, अ�भलेख, �वतरण, खचर्, सुर�ा सम्बन्धी कायर्। 
13. कायार्लयमा रहेका सवार� साधनहरुको इजाजत न�वकरण सम्बन्धी कायर्। 
14. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ र आ�थर्क प्रशासन सम्बद्ध ऐन तथा �नयमावल�मा 

उल्लेख भए बमोिजमका कायर्। 
 
३.१.२ नाग�रक सहायता तथा अन्तर �नकाय समन्वय इकाई: 

1. नाग�रक सहायता, सोधपुछ, हेल्पडसे्क र कायार्लयको �च�ठपत्र लगायतका फाइल 
कागजातहरुको दतार् एवं चलानी सम्बन्धी कायर्। 

2. कायार्लयमा आउने सेवाग्राह�लाई माग भएको सेवा सम्बन्धी सूचना �दने तथा सहजीकरण 
कायर्। 

3. कायार्लयमा प्राप्त हुने र कायार्लयबाट पठाइने �चठ्ठ�पत्र, दस्तावेज, कु�रयर आ�दको 
अ�भलेख सम्बन्धी कायर्। 

4. कायार्लयमा शुरुमा आउने नाग�रकहरुलाई सेवा प्राप्तीको जानकार� सम्बन्धमा आवश्यक 
सहायता उपलब्ध गराउने। 

5. �व�भन्न फारामहरु र सूचना �वतरण सम्बन्धी कायर्। 
6. अन्य कायार्लयवाट आएको सूचना टांस गन� र मुचुल्का तयार गर� पठाउने। 



113 
 

7. कायार्लयका पत्रहरु चलानी गर� सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने सम्बन्धी कायर्। 
8. कायार्लयमा आएका पत्रहरु दतार् गन� र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतसम� वा �नजको 

�नद�शानुसार तो�कएको अ�धकृत सम� पेश गन�। 
9. गाउंपा�लकामा आएका पत्रहरु दतार् गन� र य�द अध्य� वा उपाध्य� सम� पेश गन� 

प्रकृ�तका पत्र भए सम्बिन्धत सम्बिन्धत स�चवालयमा बुझाउने। 
10. गाउंपा�लका र अन्तर �नकाय एवं अन्तर सरकारवीच समन्वय तथा संचार कायर्। 
11. गाउंपा�लकाको बाह्य सम्बन्ध तथा समन्वय सम्बन्धी कायर्। 
12. गाउंपा�लकाको जनसम्पकर्  सम्बन्धी कायर्। 
13. गाउंपा�लकाको सेवाग्राह� सम्पकर्  समन्वय तथा सहिजकरण सम्बन्धी कायर्। 
14. सेवाग्राह�लाई सोधपुछ गर� सेवा प्रवाहमा सहिजकरण गन� कायर्। 
15. समग्रमा हेल्प डसे्क, सोधपुछ, दतार् चलानी, सेवाग्राह� सहयोग, वडा कायार्लयहरुसंग 

समन्वय संचार तथा व्यवस्थापन, अन्तर �नकाय एवं अन्तर सरकार समन्वय तथा 
संचार, वाह्य समन्वय, सामान्य संचार तथा जनसम्पकर् , वैठक सभा समारोह स�म�त, 
भैपर� आउने तथा आकिस्मक कायर्। 

16. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर्। 
 
३.१.३ नगर प्रहर� बल इकाई : 

1. गाउंपा�लकाका कायार्लयहरु र समग्र गाउंकै सुर�ा सम्बन्धी कायर्। 
2. पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रको सुर�ा, हेरचाह, संर�ण, शािन्त सुव्यवस्था सम्बन्धी कायर्। 
3. पा�लकाको समग्र सुर�ा र शािन्त सुव्यवस्थाका ला�ग नेपाल प्रहर�संग समन्वय गन� । 
4. गाउंपा�लकाको सम्प��को सुर�ा र संर�णको कायर्। 
5. स्थानीयस्तरमा हुने सभा, समारोह, चाडपवर्, परम्परा, जात्रा आ�द जमघटको सुर�ा 

व्यवस्थापन गन�। 
6. पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रको मेला, महोत्सव, जात्रा, पवर्, चाड आ�दमा सुर�ा सम्बन्धमा 

सुर�ा �नकायलाई सहयोग गन�। 
7. गाउंपा�लका, तहांका पदा�धकार�, गाउं नगर �ेत्र, गाउं नगर �नवासी लगायतको सुर�ा 

सम्बन्धी कायर्। 
8. स्थानीय बजार र पा�कर् ङस्थलको रेखदेख र व्यवस्थापन। 
9. छाडा पशु चौपायाको �नयन्त्रण। 
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10. अन�धकृत �नमार्ण तथा सावर्ज�नक सम्प��को अ�तक्रमणको रोकथाम र �नयन्त्रण । 
11. पा�लकाको दै�नक सुर�ा जानकार� �लने र संभाव्य सुर�ा चुनौती वारे पुवर् सतकर् ता र 

तयार� योजना बनाइ प्रशासन सम� पेश गन� र आदेशानुसार कायार्न्वयन। 
12. पा�लकामा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा जानकार�, प्र�तवेदन र आवश्यकतानुसार 

सम्बोधन। 
13. पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रमा लाग ुऔष�ध, जवुा जस्ता असामािजक र गरैकानुनी कायर् 

�नयन्त्रण। 
14. पा�लकाका गाउं नगर �भत्र सामािजक अपराध रोकथाम र �नयन्त्रणका ला�ग आवश्यक 

समन्वय कायर्। 
15. अशक्तलाई आवश्यक सहयोग कायर्। 
16. सुर�ा, सरसफाइ, सभा, सम्मेलन, जात्रा, भेला, �वपद व्यवस्था, महामार� रोकथाम 

लगायतका �वषयमा गाउंपा�लकाको तफर् वाट सन्देश प्रवाह सम्बन्धी कायर्। 
17. प्राकृ�तक �वप��, आगलागी, बाढ�प�हरो लगायत दघुर्टनामा आवश्यक सहायता पुयार्उने। 
18. पा�लकाको समग्र सुर�ा र अन्य �वषयमा वातावरण, सरसफाई तथा �वपद व्यवस्थापन 

शाखासंग समन्वय गर� आवश्यक कायर्। 
19. स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् र �लख ु तामाकोशी 

गाउंपा�लकामा नगर प्रहर� वल संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्�व�ध बमोिजमका 
कायर्। 

 
३.१.४ वडा कायार्लय: 
क. वडास्तर�य तथ्याङ्क संकलन तथा अद्याव�धक गन� कायर्: 

1. आफ्नो वडा�भत्रको बस्तुगत �ववरण (नद�नाला, ज�ैवक �व�वधता, ख�नज पदाथर्, 
जनसंख्याको बनोट, आ�थर्क अवस्था, उद्योगधन्दा, �श�ा तथा स्वास्थ्य सम्बन्धी �ववरण 
आ�द) तयार गन�, अद्याव�धक गद� लैजाने। 

2. �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा�।े 
3. ऐ�तहा�सक, पुराताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, 

सावर्ज�नक तथा सामुदा�यक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� जग्गाको लगत रा� े तथा 
संर�ण गन�। 
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4. खलुा �ेत्र, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्वा, मिस्जद, 
देवस्थल, मदरसा, प�तर् जग्गा, डाडँापाखा, चरन�ेत्र, पानीको मूल, पोखर�, तलाउ, इनार, 
कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठु�घर, बाटो, सडक, पुल पुलेसा, कुलो नहर, पानी घट्ट, �मलको 
तथ्याङ्क सङ्कलन गर� अद्याव�धक लगत रा�,े संर�ण गन� र खण्डीकृत तथ्याङ्क र 
सूचना स�हतको वडाको पाश्र्व�चत्र तयार तथा अद्याव�धक गन� । 

ख. वडाका �वकास �नमार्णका योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनुगमन तथा आव�धक प्रग�त 
समी�ा गन� कायर्: 

1. सहभागीतामूलक योजना तजुर्मा प्रणाल� अनुसार बस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुर्मा 
प्र�क्रया अवलम्बन गर� बस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको माग सङ्कलन, प्राथ�मक�करण 
तथा छनौट गन�। 

2. टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन तथा वडा�भत्र सञ्चालन हुने योजनाहरूका ला�ग 
उपभोक्ता स�म�तको गठन तथा सोको अनुगमन गन�। 

3. वडा�भत्रका योजना तथा भौ�तक पूबार्धारको संर�ण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा 
व्यवस्थापन गन�। 

ग. वडाका �वकास �नमार्ण तथा सेवा प्रदान गन� कायर्: 
1.  बाल उद्यानको व्यवस्था गन�। 
2. अनौपचा�रक �श�ा कायर्क्रम तथा प्रारिम्भक बाल �वकास केन्द्र सञ्चालन र व्यवस्थापन 

गन�। 
3. पुस्तकालय, वाचनालय, सामुदा�यक �सकाई केन्द्र, बाल क्लव तथा बाल सञ्जालको 

सञ्चालन र व्यवस्थापन गन�। 
4. वडा तहको स्वास्थ्य सेवाको व्यवस्थापन गन�। वडामा रहेको स्वास्थ्य चौक�संग 

आवश्यकतानुसार सहयोग समन्वय र सहिजकरण गन�। 
5. बालबा�लकाहरूलाई �ब.�स.िज.,पो�लयो, �भटा�मन “ए” को व्यवस्था गन�। 
6. पोषण कायर्क्रमको सञ्चालन गन�। 
7. वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास तथा स्वास्थ्य सूचना कायर्क्रमको सञ्चालन गन�। 
8. शहर� तथा ग्रामीण स्वास्थ्य िक्ल�नकको सञ्चालन गन�, गराउने। 
9. सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नान गहृको �नमार्ण र ब्यवस्थापन गन�, गराउने। 
10. वडास्तर�य सामुदा�यक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार तथा पोखर�को �नमार्ण, संर�ण र 

गणुस्तर �नयमन गन�। 
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11. घरबाट �नकास हुने फोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्ल�हरूको 
सरसफाई, ढल �नकास, मरेका जनावरको व्यवस्थापन, सतह� पानीको �नकास तथा 
पानीको स्रोत संर�ण गन�, गराउने। 

12. कृ�ष तथा फलफूल नसर्र�को स्थापना, समन्वय र प्रबधर्न तथा वडास्तर�य अगवुा कृषक 
ता�लम तथा अ�भमुखीकरण गन�। 

13. कृ�ष मलको माग सङ्कलन गन�। 
14. कृ�षमा लाग्ने रोगहरूको �ववरण तयार गन�। 
15. पशुपंछ� �वकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन गन�। 
16. वडा�भत्रको चरन �ेत्र संर�ण तथा व्यवस्थापन गन�। 
17. स्थानीय समुदायका चाडपवर्, भाषा संस्कृ�तको �वकासको ला�ग कला, नाटक, 

जनचेतनामूलक तथा सांस्कृ�तक कायर्क्रम गन� गराउने। 
18. स्थानीय मौ�लकता झिल्कने सांस्कृ�तक र��तर�वाजलाई संर�ण तथा प्रबधर्न गन�। 
19. वडा�भत्र खेलकुद पूबार्धारको �वकास गन�। 
20. अन्तर �वद्यालय तथा वालक्लव माफर् त खेलकुद कायर्क्रमको सञ्चालन गन� गराउने। 
21. वडा �ेत्र�भत्रको वाटोघाटो चालू अवस्थामा रा� ेतथा रा� सहयोग गन�। 
22. वडा�भत्रका सडक अ�धकार�ेत्रमा अवरोध र अ�तक्रमण गनर् न�दने। 
23. बाटोघाटोको बाढ�, प�हरो पन्छाउने। 
24. घरेलु उद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता प�हचान गन�। 
25. वडा�भत्र लघु तथा घरेलु उद्योगको प्रवद्र्धन गन�। 
26. प्रच�लत कानून बमोिजम व्यिक्तगत घटना दतार्, अद्याव�धक र सोको अ�भलेख संर�ण 

गन�। 
27. व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी जनचेतना कायर्क्रम सञ्चालन गन�। 
28. सामािजक सुर�ा भ�ा �वतरण तथा अ�भलेख अद्याव�धक गन�। 
29. वडालाई बालमैत्री बनाउने। 
30. वडा�भत्र आ�थर्क तथा सामािजक रुपमा प�छ परेका म�हला, बालबा�लका, द�लत, 

अपाङ्गता भएका व्यिक्त, जेष्ठ नाग�रक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समुदायको अ�भलेख 
राखी सामािजक र आ�थर्क उत्थान सम्वन्धी काम गन�। 

31. �व�भन्न समुदायका बीच सामािजक सदभाव र सौहादर्ता कायम गन�। 
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32. बाल�ववाह, म�हला �वरुद्धको �हँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, ह�लया प्रथा, छाउपडी, 
कमलर� प्रथा, बालश्रम, मानव बेच�वखन, �नर�रता जस्ता सामािजक कु�रती र 
अन्ध�वश्वासको अन्त्य गन�, गराउने। 

33. प्रच�लत कानूनको अधीनमा रह� मालपोत तथा भू�मकर, व्यवसायकर, वहालकर, 
�व�ापनकर, सःशुल्क पा�कर् ङ्ग, नयाँ व्यवसाय दतार्, �सफा�रस दस्तुर, सवार�साधन कर, 
मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गर� पा�लकामा प्र�तवेदन स�हत रकम बुझाउने। 

34. असक्त �बरामी भएको बेवा�रस वा असहाय व्यिक्तलाई निजकको अस्पताल वा स्वास्थ्य 
केन्द्रमा पुयार्ई औषधोपचार गराउने। 

35. असहाय वा वेवा�रस व्यिक्तको मतृ्यु भएमा �नजको दाह संस्कारको व्यवस्था �मलाउने। 
36. सडक बालबा�लकाको उद्धार र पुनस्थार्पना गन�, गराउने। 
37. वडा�भत्रको सामुदा�यक वन, वनजन्य सम्पदा र ज�ैवक �व�वधताको संर�ण र प्रवद्र्धन 

गन�। 
38. वडा, टोल, बस्तीस्तरमा ह�रयाल� �ेत्र �बस्तार गन� गराउने। 
39. वडालाई वातावरणमैत्री बनाउने। 
40. प्राङ्गा�रक कृ�ष, सुर��त माततृ्व, �वद्याथ� भनार्, पूणर् खोप, खलुा �दशामुक्त सरसफाई, 

वातावरणमैत्री तथा बालमैत्रीशासन जस्ता प्रवधर्नात्मक कायर्हरू गन�, गराउने । 
घ. कानून बमोिजम �नयमन गन� कायर्: 

1. वडा�भत्र सञ्चा�लत �वकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोक्ता स�म�तहरूका 
कायर्को �नयमन गन�। 

2. घर �नमार्ण गणुस्तर तथा भवन सं�हता र मापदण्ड अनुसार भए नभएको अनुगमन गन�, 
�सकम�, डकम�लाई भूकम्प प्र�तरोधी भवन �नमार्ण सम्वन्धी ता�लम �दने। 

3. खाद्यान्न, माछा, मासु, तरकार�, फलफूल, पेय पदाथर् तथा उपभोग्य सामग्रीको गुणस्तर र 
मूल्यसूची अनुगमन गर� उपभोक्ता �हत संर�ण गन�। 

4. वडा�भत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रबधर्न गर� लगत रा�।े 
5. हाट बजारको व्यवस्थापन गन�, गराउने। 
6. �वद्युत चुहावट तथा चोर� �नयन्त्रण गन�। 
7. नाता, नाग�रकता आ�दको �सफा�रस तथा प्रमा�णत गन�। 
8. आफ्नो भौगो�लक �ेत्र �भत्रको �नमार्ण कायर् तथा अन्य सेवाको प्रयोजनका ला�ग �नमार्ण 

सामग्री, ज्याला, भाडा, तथा महशूलको स्थानीय दररेट तोक्ने। 
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9. आफ्नो वडा�भत्रका उपभोक्ता स�म�त, सहकार� संस्था, �नजी �ेत्र लगायतका सबै �वकास 
साझदेारहरुसँग �वकास�नमार्ण तथा सावर्ज�नक सेवा प्रवाहमा समन्वय गन�। 

10. समय समयमा सम्बद्ध कानूनले तोके बमोिजम अन्य काम गन�। 
ङ. अ�भलेख व्यवस्थापन, �सफा�रस तथा प्रमा�णत गन� कायर् : 

1.  पिञ्जकरण, नाग�रकता तथा अ�भलेख व्यवस्थापन। 
2. व्यिक्तगत घटनाको स्थानीय तथ्याङ्क सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायार्न्वयन र �नयमन। 
3. सम्बद्ध कानून र मापदण्ड बमोिजम व्यिक्तगत घटना (जन्म, मतृ्यु, �वबाह, बसाइ 

सराइ, सम्बन्ध �वच्छेद र धमर्पुत्र र धमर्पुत्री) को दतार्। 
4. आधु�नक प्र�व�ध अपनाई व्यिक्तगत घटनाको अ�भलेख व्यवस्थापन र प्र�तवेदन। 
5. नेपाल� नाग�रकताको प्रमाणपत्रका ला�ग �सफा�रस लगायतका महत्वपूणर् अ�भलेखको 

व्यवस्थापन। 
6. स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र 

�नयमन। 
7. स्थानीय स्तरको अ�भलेख व्यबस्थापन । 
8. नाता प्रमा�णत गन�। 
9. नाग�रकता तथा नाग�रकताको प्र�त�ल�प �लनका ला�ग �सफा�रस गन�। 
10. बहाल करको लेखाजोखा �सफा�रस गन�। 
11. मोह� लगत कट्टाको �सफा�रस गन�। 
12. घर जग्गा करको लेखाजोखा �सफा�रस गन�। 
13. जन्म �म�त प्रमा�णत गन�। 
14. व्यापार व्यवसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको वा ब्यापार ब्यवसाय हँुदै नभएको 

�सफा�रस गन�। 
15. �मलापत्रको कागज गराउने �नवेदन दतार् गनर् �सफा�रस गन�। 
16. �ववाह प्रमा�णत तथा अ�ववा�हत प्रमा�णत गन�। 
17. �नःशुल्क वा सशुल्क स्वास्थ्य उपचारको �सफा�रस गन�। 
18. अङ्गे्रजी माध्यममा �सफा�रस तथा प्रमा�णत गन�। 
19. घर पाताल प्रमा�णत गन�। 
20. व्यिक्तगत �ववरण प्रमा�णत गन�। 
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21. पुजार्मा घर कायम गन� �सफा�रस गन�। 
22. फरक, फरक नाम, थर, जन्म �म�त तथा प्रमा�णत दवुै नाम गरेको व्यिक्त एकै हो भन्ने 

�सफार�श गन�। 
23. नाम, थर, जन्म �म�त संशोधनको �सफा�रस गन�। 
24. जग्गा धनीपूजार् हराएको �सफा�रस गन�। 
25. कागज र मन्जरु�नामा प्रमा�णत गन�। 
26. �क�ाकाट गनर् �सफा�रस गन�। 
27. संर�क प्रमा�णत गन� तथा संस्थागत र व्यिक्तगत संर�क �सफा�रस गन�। 
28. जी�वतसँगको नाता प्रमा�णत गन�। जी�वत रहेको �सफा�रस गन�। 
29. हकवाला वा हकदार प्रमा�णत गन�। 
30. नामसार� गनर् �सफा�रस गन�। 
31. जग्गाको हक सम्बन्धमा �सफा�रस गन�। 
32. मतृकसँगको नाता प्रमा�णत तथा सजर्�मन �सफा�रस गन�। 
33. उद्योग ठाउँसार� गनर् �सफा�रस गन�। 
34. पूवर् प्राथ�मक �वद्यालय खोल्ने �सफा�रस र अनुम�त �दने। 
35. जग्गा मूल्याङ्कन �सफा�रस प्रमा�णत गन�। 
36. �वद्यालयको क�ा थप गनर् �सफा�रस गन�। 
37. पालनपोषणको ला�ग �सफा�रस गन�। 
38. वैवा�हक अङ्�गकृत नाग�रकता �सफा�रस गन�। 
39. आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �बपन्नता प्रमा�णत गनर् वा आ�थर्क अवस्था ब�लयो वा 

सम्पन्नता प्रमा�णत गन�। 
40. �वद्यालय ठाउँसार� गनर् �सफा�रस गन�। 
41. धारा तथा �वद्युत जडानको ला�ग �सफा�रस गन�। 
42. प्रच�लत कानून अनुसार प्रत्यायोिजत अ�धकार बमोिजमको अन्य �सफा�रस वा प्रमा�णत 

गन�। 
43. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 
३.२. योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन उपशाखा: 
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1. गाउंको द�घर्का�लन, आव�धक र बा�षर्क योजना तजुर्माको आधार तथा प्राथ�मकता 
�नधार्रण सम्बन्धी मसौदा तयार गन�। 

2. गाउंपा�लकाको रणनी�तक योजना, बा�षर्क योजना, कायर्क्रम, स्थानीय योजना, जग्गा 
�वकास योजना तयार गन�। 

3. योजना तजुर्मा, कायर्योजना तयार�, आयोजना, प�रयोजना, कायर्क्रम, बजेट नी�त, 
रणनी�त, कायर्नी�त, उपभोक्ता स�म�त प�रचालन सम्बन्धी कायर् गन�। 

4. �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना र �नयमन 
कायर् गन�। 

5. स्थानीय �वकास नी�त, अल्पकाल�न, मध्यकाल�न तथा द�घर्काल�न �वकास योजना तजूर्मा, 
अनुगमन तथा मूल्यांकन कायर् गन� । 

6. आ�थर्क, सामािजक, साँस्कृ�तक, वातावरणीय, प्र�व�ध र पवूार्धारजन्य �वकासका ला�ग 
आवश्यक आयोजना तथा प�रयोजनाहरूको तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनुगमन तथा मूल्याङ्कन 
गन� । 

7. योजना कायार्न्वयन सम्बन्धी रणनी�तक कायर्योजना तयार गन�। 
8. आव�धक योजना, मध्यका�लन खचर् संरचना र �मता �वकास योजना तयार गन�। 
9. कायर्क्रम तथा प�रयोजना (Projects) हरुको प्राथ�मकता �नधार्रण गन�। 
10. आयोजना ब�क (Project Bank) खडा गन� र अध्याव�धक गन�। 
11. बा�षर्क �वकास कायर्क्रम, आयोजना तजुर्मा, कायार्न्वयन गन�। 
12. �वकास �नमार्ण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभा�गता अ�भबदृ्�धका कायर्क्रम तजुर्मा र 

कायार्न्वयन गन� । 
13. �वकास योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन गन� । 
14. उपभोक्ता स�म�तको �ववरण संकलन गन� र उनीहरुको �मता �वकास गन� । 
15. �वकासका प्राथ�मकताप्राप्त �ेत्र �नधार्रण गन� । 
16. संघीय र प्रादे�शक आयोजना, प�रयोजना कायार्न्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग 

गन�।  
17. �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्बन्धी अन्य कायर् गन� । 
18. �वकास आयोजनाको अनुगमन, आव�धक प्रग�त तथा प्र�तफलको समी�ा गन� । 
19. �वकास योजनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्र�क्रया �नधार्रण गन� । 
20. आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन गन�। 
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21. वडा तथा मातहतका �नकायहरुलाई समयमै आव�धक र बा�षर्क बजेट सीमा पठाउन 
�वषयगत �नकाय तथा अन्य सरोका�रत �नकायहरुसंग समन्वय गन�, तयार गन� र 
उपलब्ध गराउने। 

22. संचालन हुने तथा संचा�लत कायर्क्रम र आयोजनाको अध्याव�धक अ�भलेख रा�,े �ववरण 
पुिस्तका (Project Document) तयार गराई सो को आधारमा बा�षर्क कायर्क्रम तथा बजेट 
तजुर्मा गन�। 

23. �वषयगत संरचना तथा �नकायको आव�धक योजना �नमार्णमा सहयोग र समन्वय गन� र 
बा�षर्क योजना तयार गदार् अध्याव�धक योजनासंग �मलान हुने गर� तयार गनर् आवश्यक 
सहयोग गन�। 

24. गाउंकायर्पा�लका र गाउंसभाले �वकास योजना तथा कायर्क्रमको प्रभावकार� कायार्न्वयन 
तथा सुशासन कायम रा�को ला�ग गाउंपा�लकालाई �दएका �नद�शन कायार्न्वयन सम्बन्धी 
कायर् गन�। 

25. अनुगमन तथा मूल्यांकनका सूचकहरुको आधारमा आयोजनाहरुको �नय�मत अनुगमन र 
मूल्यांकनको व्यवस्था गन�। 

26. कायर्क्रम तथा आयोजनाको कायार्न्वयनमा दे�खएका समस्या समाधान गनर् सहयोग र 
समन्वय गनर् मा�थल्लो तह वा �नकाय वा पदा�धकार�सम� पेश गन� र �नणर्य 
कायार्न्वयन गन�। 

27. समग्रमा नी�त, योजना, कायर्क्रम, बजेट, आयोजना, कायार्न्वयन, अनुगमन, मूल्यांकन, 
�मता �वकास, खोज तथा अनुसन्धान सम्बन्धी कायर् गन�। 

28. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन� । 
 
३.३. सूचना प्र�व�ध, तथ्यांक तथा अ�भलेख व्यवस्थापन उपशाखा: 

1. सूचना तथा तथ्यांक संकलन, प्रशोधन, संग्रह, अ�भलेखन र अध्याव�धक तथा 
व्यवस्थापन गन�। 

2. सूचना प्रकाशन, वुले�टन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकार�मूलक सूचनाहरु प्रकाशन 
गन�। 

3. पुस्तक तथा पत्रप�त्रकाको संर�ण सम्बधर्न गर� यथािस्थ�तमा रा� लगाउने। 
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4. कायार्लयवाट ग�रने �नणर्य, नी�त तथा कायर्क्रम, योजना, तथ्यांक, कायर्प्रग�त �ववरण, 
बुले�टन, ब्रोशर, नाग�रक बडापत्र तथा अन्य त्यस्ता जानकार� �दनुका साथै सूचनामूलक 
प्रकाशनहरु गन�। 

5. सरोकारवालाहरुको आ�थर्क तथा प्रा�व�धक सहयोगमा प्राथ�मक तथ्याकं संकलन गर� 
प्रशोधन गन� र �व�भन्न �वषयगत कायार्लय सरकार� तथा गरैसरकार� संघसंस्थावाट प्राप्त 
हुने तथ्यांकलाई समेत व्यविस्थत गर� प्रयोगमा ल्याउने। 

6. गाउंपा�लकाको वस्तुगत �ववरण, �ेत्रगत �वश्लेषण प्र�तवेदन, �व�ीय �वश्लेषण, संस्थागत 
प्र�तवेदन, �वकास वुले�टन, गाउंपा�लका समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको 
अध्याव�धक गन� र सरोकारवालाहरुलाई उपलब्ध गराउने। 

7. सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र �वतरण सम्बन्धी कायर् । 
8. कायार्लयको सूचना प्रवाह गनर् सूचना अ�धकार� सम्बन्धी कायर् गन�। 
9. भौगो�लक सूचना प्रणाल� संबन्धी कायर् गन�। 
10. सूचना प्र�व�ध, संचार तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन। 
11. सूचना तथा सञ्चार प्र�व�ध �वकास तथा �वस्तार र एफ.एम. सञ्चालन। 
12. आफ्नो �ेत्र�भत्र इन्टरनेट सेवा, टे�लसेन्टर, केबुल तथा तार�वह�न टे�ल�भजन प्रसारणको 

अनुम�त, नवीकरण र �नयमन। 
13. एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रे�डयो सञ्चालन अनुम�त, नवीकरण र �नयमन। 
14. आफ्नो �ेत्र�भत्र पत्रप�त्रकाको प्रकाशन अनुम�त, अ�भलेख तथा �नयमन। 
15. अ�भलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्र�व�धको प्रयोग। 
16. सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धमा सवर्साधारण जनताको सहज र सरल पहँुच तथा सूचना 

प्र�व�धको �वकास र �वस्तार सम्बन्धी कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
17. बै�ा�नक अध्ययन, अनुसन्धान र प्र�व�ध �वकासमा लगानी सम्बन्धी कायर्। 
18. सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धमा आधा�रत तथ्याङ्क व्यवस्थापन कायर् गन�। 
19. Website Lease Line / Internet /Online Portal लगायत वेबसाइट व्यवस्थापन सम्बन्धी 

कायर् गन� l 
20. समग्रमा सूचना प्र�व�ध, सूचना संचार, तथ्यांक तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन, e-

service, e-recordings, e-transactions, e-reporting, e-governance, online service, 
िजआइएस/िज�पएस (GIS/GPS), टाइ�पङ सम्बन्धी कायर् गन�। 

21. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन� । 
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३.४. कानुन तथा न्या�यक मा�मला उपशाखा: 

1. गाउंपा�लकाका ला�ग आवश्यक कानुनी राय, परामशर् उपलब्ध गराउने सम्वन्धी कायर् 
गन�। 

2. परेका �रट �नवेदन र पुनरावेदन सम्बन्धी कायर् गन� गाउंपा�लकाको तफर् वाट मुद्धामा 
वहश पैरवी गन�। 

3. �व�भन्न तहका अदालतहरुमा �वचारा�धन रहेका मुद्धा र उजरु�हरुको लगत राखी 
अध्याव�धक अवस्थावारे अध्य�, उपाध्य�, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख 
वा उपशाखा प्रमुखलाई जानकार� गराउने। 

4. मुद्धाहरुको पुपर्� सम्बन्धी कारवाह� समयमै गन� गराउने व्यवस्था �मलाउने। 
5. चालु मुद्धा मा�मलाहरुको रिजष्टर दतार् गर� कागजातहरु सुर��त साथ रा� ेर चल्ती 

�म�सलहरुको नक्कल सरोकारवाला व्यिक्तले �लन आएमा कानुनी प्रकृया पुयार्ई नक्कल 
�दने व्यवस्था गन�। 

6. अदालत वा अन्य �नकायहरुवाट प्रमाणको ला�ग �म�सल माग भइ आएमा पंिजका र 
नक्कल बनाई सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने व्यवस्था गन�। 

7. गाउंपा�लकासंग सम्बिन्धत ऐन, �नयम, �नद��शका, कायर्�व�ध, मापदण्ड, राजपत्र, मुलुक� 
अपराध सं�हता ऐन, मुलुक� देवानी सं�हता ऐन, नेपाल सरकारका राजपत्र तथा प्रदेश 
सरकारका राजपत्र आ�द सुर��त रा� ेव्यवस्था �मलाउने। 

8. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग ३ मा व्यवस्था भएको गाउंपा�लकाको 
न्या�यक अ�धकार सम्बन्धी कायर्हरुको कायार्न्वयनको ला�ग न्या�यक स�म�तको 
स�चवालयवाट माग भएको कानुनी सहयोग गन�। 

9. गाउंपा�लकाका ला�ग अड्डा अदालतमा प्र�तर�ा गनर्को ला�ग आवश्यक प्र�तउ�र जवाफ 
लगायतको कानुनी कायर् गन� । 

10. गाउंपा�लकाका ला�ग आवश्यक ऐन, �नयम, �नद��शका, कायर्�व�ध, मापदण्ड लगायतका 
कानुनी दस्तावेजहरुको मस्यौदा लेखन तथा तयार� सम्बन्धी कायर् गन�। 

11. सम्बिन्धत ऐन, �नयमको मस्यौदा तथा ऐन, �नयममा सुधार गनुर्पन� �वषयमा तथा नयां 
�वधेयक तजुर्मा सम्बन्धी काममा आवश्यक कायर् गन�। 
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12. कायर्पा�लका तथा सभामा पेश गनुर्पन� �व�भन्न नी�त, �नयम तथा कानूनको मसौदामा 
संयोजन (सामान्य प्रशासन शाखा र मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन 
उपशाखासंग समन्वय गर�) सम्बन्धी कायर् गन� । 

13. �वधायन सम्वन्धी अन्य कायर् गन� । 
14. न्या�यक स�म�तको काम कारवाह�मा आवश्यक सहयोग गन�। 
15. न्या�यक स�म�तलाई आवश्यक कानुनी परामशर्, राय, सुझाव लगायत सम्बन्धी अन्य 

सरोका�रत कानुनी कायर् गन� । 
16. न्या�यक स�म�तको �वषय, प्रस्ताव, कायर्क्रम, �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन सम्बन्धी 

कायर् गन� । 
17. न्या�यक स�म�तमा आवश्यक सहयोग समन्वय र सहजीकरण सम्वन्धी कायर् गन�। 
18. न्याय तथा कानूनी राज्यको प�रपालना सम्बन्धी कायर् गन� । 
19. मानव अ�धकारको संर�ण तथा प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन� । 
20. व्यिक्त र समुदाय बीच मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन तथा सहजीकरण 

सम्बन्धी कायर् गन� । 
21. न्या�यक स�म�त र अन्य न्या�यक �नकायवाट भएका �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन 

सम्बन्धी कायर् गन� । 
22. न्या�यक स�म�तमा सहयोग र सहजीकरण सम्बन्धी कायर् गन� । 
23. स्थानीय राजपत्र प्रकाशन सम्बन्धी कायर् गन�। 
24. मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गन� सम्बन्धी कायर् गन�। 
25. न्या�यक स�म�तको स�चवालयलाई सहयोग गन� सम्बन्धी कायर् गन�। 
26. मेल�मलाप र मध्यस्थता �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयनको कायर् गन�। 
27. मेल�मलाप केन्द्र इजलाश क�को संचालन र व्यवस्थापन गन� कायर्। 
28. गाउंपा�लकाको कायार्लय, स्वास्थ्य संस्था र वडा कायार्लयहरुलाई आवश्यकतानुसार 

कानुनी राय परापशर् उपलब्ध गराउने कायर्। 
29. समग्रमा कानुन, न्याय, न्या�यक स�म�त मा�मला, न्या�यक मा�मला, मेल�मलाप, 

मध्यस्थता, मानव अ�धकार, �बधेयक तजुर्मा, मुद्धा मा�मला, फैसला कायार्न्वयन, राय 
परामशर् सम्बन्धी कायर्। 

30. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ र भाग ८ अनुसारका कायर् गन�। 
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३.५. राजश्व प्रशासन उपशाखा: 
1. राजश्व नी�त तथा राजश्व प्रशासन सम्बन्धी कायर् गन�। 
2. राजश्व प�रचालन सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन र 

�नयमन अध्ययन, अनुसन्धान तथा �वश्लेषण कायर् गन� गराउने। 
3. राजश्व सम्बन्धी नी�त, कानून तजुर्मा, कायार्न्वयन र �नयमन (राजस्व चुहावट 

�नयन्त्रण)। 
4. आफ्नो पा�लका �ेत्र�भत्र राजस्वका दर, अन्य शुल्क �नधार्रण, संघीय र प्रदेश कानून 

बमोिजम प्राकृ�तक श्रोत साधन र सेवा शुल्क जस्ता रोयल्ट� सङ्कलन, समन्वय र 
�नयमन गन�। 

5. स्थानीय पूवार्धार सेवा र उपयोगमा सेवा शुल्क तथा दस्तुरको नी�त, कानुन, मापदण्ड, 
�नयमन, शुल्क �नधार्रण, संकलन तथा व्यवस्थापन कायर् गन�। 

6. सम्प�� कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रिजष्टे्रशन शुल्क, सवार� साधन कर, सेवा शुल्क 
दस्तुर, पयर्टन शुल्क, �व�ापन कर, व्यवसाय कर, भू�मकर (मालपोत), दण्ड ज�रवाना, 
मनोरञ्जन कर, बहाल�वटौर� कर, घरजग्गा कर, मतृ वा मा�रएको जीवजन्तुको हाड, 
�सगं, प्वाँख, छालामा कर, प्राकृ�तक स्रोत साधन, व्यवसा�यक कर सम्बन्धी नी�त, 
कानून, मापदण्ड, कायार्न्वयन, बाडँफाँड, संकलन र �नयमन, अन्य आय व्यवस्थापन 
गन�। 

7. सावर्ज�नक खचर् तथा प्राकृ�तक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्ट� सम्बन्धी नी�त, कानून, 
मापदण्ड तथा �नयमन र सोको सङ्कलन तथा बाडँफाँड गन�। 

8. सम्भाव्य प्राकृ�तक स्रोत साधन तथा अन्य आन्त�रक स्रोत साधनको प�हचान प�रचालन 
समन्वय र आ�थर्क एवं प्रशास�नक अनुशासन सम्बन्धी कायर् गन�। 

9. गाउंको राजश्वको लगत, �वतरण, अ�भलेख, व्यवस्थापन तथा प�र�ण गन�। 
10. प्राकृ�तक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्ट�, ख�नज पदाथर्को उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्ट�, 

सामुदा�यक वनको संचालन र व्यवस्थापन, स्थानीय सावर्ज�नक यातायातको रुट 
�नधार्रण, अनुम�त, न�वकरण, खारेजी, सेवाको गुणस्तर, भाडादर �नधार्रण र �नयमन 
आ�दबाट प्राप्त हुने रोयल्ट�, सेवाशुल्क, दस्तुर, दण्ड, ज�रवाना आ�दको संकलन, समन्वय 
र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 

11. राजश्व प�रचालनमा भएका �ववाद समाधानका ला�ग समन्वय र प्रयाश गन�। 
12. स्थानीय करको अनुगमन, मूल्यांकन र प्र�तवेदन सम्बन्धी कायर् गन�। 
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13. करदाताको सव��ण सम्बन्धी कायर् गन�। 
14. करयोग्य करदाताहरुलाई करको दायरा�भत्र ल्याउनको ला�ग आवश्यक कायर्हरु गन�। 
15. करदाताले �तनुर्पन� कर, शुल्क, दस्तुर, ज�रवाना आ�द तय गर� असुल गन�। 
16. राजश्व संकलनको अध्याव�धक अ�भलेख तयार गर� रा� े र दै�नक कर असुल� �ववरण 

तयार� गन�। 
17. राजश्व सम्बन्धी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठ� संचालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
18. कर चुक्ता �सफा�रस सम्बन्धी कायर् गन�। 
19. राजश्व परामशर् स�म�तको कामकारवाह�मा सहयोग गन�। 
20. गाउंपा�लकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायर् गन�। 
21. बा�षर्क तथा पटके सवार� कर सम्बन्धी लगत अध्याव�धक गन�।  
22. घरभाडा, व्यवसाय कर, सवार� कर, पटके व्यवसाय, बहाल�वटौर� कर असूल� तथा 

अध्याव�धक अ�भलेख रा�।े 
23. संक�लत कर रकमको फांटवार�, दै�नक असुल�, ब�क दा�खला, ब�क क्यास बुक पोिष्टङ 

लगायत असुल� ता�लका तयार गर� लाग ुगराउने, �ब��य �ववरण तयार गन�। 
24. करदातालाई उत्पे्र�रत गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्क्रम संचालन गनर्। 
25. राजश्वसंग सम्बिन्धत �सफा�रसहरु तयार गन�। 
26. मालपोत संकलन गन� । 
27. कानुन बमोिजम ढंुगा, �गट्ट�, वालुवा, माटो, नुन, स्लेट, फायरक्ले जस्ता खानी खनीज 

पदाथर्को सव��ण, अन्वेषण, उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्ट� सङ्कलन। 
28. टे्र�कङ्ग, काया�कङ्ग, क्यानो�नङ्ग, बञ्जी जिम्पङ्ग, िजपफ्लायर, यार्िफ्टङ्ग शुल्क 

संकलन। 
29. सामुदा�यक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्ट� सङ्कलन। 
30. पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्ट� सङ्कलन। 
31. प्राकृ�तक स्रोतको उपयोग सम्बन्धी नी�त �नधार्रण र कायार्न्वयन तथा प्रदेश र संघीय 

मापदण्ड पालना। 
32. प्रच�लत कानुन बमोिजम दण्ड ज�रवाना। 
33. बाँक� बक्यौता रकमको लगत र असुल उपर। 
34. करदाता �श�ा तथा करदाता �ववरण अद्याव�धक। 
35. आ�थर्क साधनको मह�म उपयोग तथा प�रचालन। 
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36. राजश्व परामशर् स�म�त सम्बन्धी �वषय। 
37. स्थानीय राजस्व प्रबधर्नका ला�ग प्रोत्साहन र राजश्व सुधार तथा राजश्व सुधार योजना। 
38. राजस्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदान प्रदान। 
39. संघीय तथा प्रदेश कानून बमोिजम बजेट घाटा पू�त र्को स्रोत व्यवस्था। 
40. गाउंपा�लकाको खचर्को आवश्यकता र राजश्वको �मताको अध्ययन �वश्लेषण तथा �व�ीय 

अन्तर (Fiscal Gap) �नधार्रण सम्बन्धी कायर्। 
41. गाउंपा�लकाको आन्त�रक राजश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोजी, प�रचालन, संकलन र 

बढो�र� गन� कायर्गन�। 
42. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनुसारका कायर् गन� । 

 
३.६. आ�थर्क प्रशासन उपशाखा: 

1. गाउंपा�लकाको आ�थर्क (कायर्�व�ध) नी�त, आ�थर्क कायर्प्रणाल�, कानुन, मापदण्ड, तयार� 
तथा कायार्न्वयन र �नयमन, आ�थर्क प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् । 

2. बजेट सीमा �नधार्रण, बजेट तजुर्मा, कायार्न्वयन र �नयमन कायर्। 
3. सामान्य प्रशासन शाखाको सुप�रवे�णमा रह� मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन 

उपशाखा र योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन उपशाखासंग समन्वय गर� गाउंपा�लकाको 
बा�षर्क बजेट तयार गन� कायर्। 

4. बा�षर्क बजेट तजुर्मा (साधारण), �नकासा एवं खचर्को प्रबन्ध सम्बन्धी कायर्। 
5. आयव्यय �ववरण सावर्ज�नक गनर् सूचना संयन्त्रमा �ववरण उपलब्ध गराउने कायर्। 
6. खचर् गन� शाखा, उपशाखा, इकाइ तथा �नकायलाई अिख्तयार� सम्बन्धी कायर्। 
7. गाउंपा�लकाका वा�षर्क आ�थर्क �ववरण तयार गन� कायर्।  
8. आन्त�रक र अिन्तम लेखा पर��ण गराउने कायर् । 
9. कायार्लयको तफर् वाट �तनुर्पन� महशुलहरु समयमै बुझाउन लगाउने। 
10. नगद तथा अ�भलेखहरुको सुर�ा सम्बन्धी कायर्। 
11. धरौट� अ�भलेख रा� ेर �फतार् �दने कायर् व्यविस्थत गन�। 
12. आम्दानी जम्मा गन� तथा भुक्तानी र अ�भलेख रा� े सम्बन्धी कायर्लाई व्यविस्थत 

बनाउने। 
13. आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी �वषयमा सुझाव �दने, ऐन �नयममा भएको �वषयमा स्पष्ट 

गन�। 
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14. बजेट थप, श्रोत प�रवतर्न, रकमान्तर, खचर् सम्बन्धी कायर् ।  
15. प्रच�लत आ�थर्क ऐन �नयमको प्रकृया पुरा गर� तलब भ�ाको प्रकृया तथा भुक्तानी 

लगायत कायार्लयको सरकार� खचर्को व्यवस्थापन एवं आ�थर्क �ववरण तयार गन� कायर् ।  
16. गाउंपा�लकाको �व�भन्न शाखा, उपशाखा र इकाइहरुको सेवाबाट तथा अन्य आम्दानीबाट 

प्राप्त हुने राजश्व संकलन एवं दै�नक रुपमा दा�खला र अ�भलेख रा� ेकायर् ।  
17. गाउंपा�लकाको �व�भन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायर् ।  
18. कमर्चार�हरुको उपदान कोष लगायत �व�भन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायर् ।  
19. गाउंपा�लकामा समय समयमा दात ृ �नकाय वा दात ृ प�हरुबाट प्राप्त अनुदानहरुको 

दा�खला गर� उ�चत व्यवस्थापन गन� कायर् ।  
20. गाउंपा�लकाको आम्दानीका श्रोतको खोजी गन� कायर्। 
21. �नयमानुसार �वमा गन� कायर्।  
22. गाउंपा�लकाबाट �दईने सेवा सु�बधाबाट राजश्व �नधार्रण गर� आन्त�रक आयश्रोत बढाउने 

कायर्। 
23. कमर्चार�को तलब भुक्तानी सम्बन्धी कायर्।   
24. कमर्चार�को दै�नक भ्रमण भ�ा, िजन्सी ख�रद सम्बन्ध◌ी �वल बमोिजमको भुक्तानी 

कायर्। 
25. खचर् तथा आम्दानीको फाँटवार� तयार� कायर्।   
26. भैपर� खचर्, औष�ध उपचार खचर् सम्बन्धी कायर्। 
27. आन्त�रक लेखा प�र�ण र अिन्तम लेखाप�र�ण गराउने काममा सहयोग गन� कायर्। 
28. सिञ्चत कोष तथा आकिस्मक कोषको व्यवस्थापन कायर्। 
29. लगानी र लाभाशंको व्यबस्थापन कायर्। 
30. लेखा व्यवस्थापन, खचर्, राजश्व, धरौट�, कायर् संचालन कोष तथा अन्य सरकार� कोष 

तथा संप��को एक�कृत �ववरणको कायर्। 
31. गाउंको समिष्टगत आ�थर्क तथा �व�ीय अवस्थाको �वश्लेषण अनुगमन र प्र�तवेदन 

सम्बन्धी कायर् गन�। 
32. ऋण तथा अनुदानको व्यवस्थापन र �नयमन कायर्। 
33. लगानी प्र�ेपण (सहकार�, सहकार� तथा �नजी) र �व�ीय व्यवस्थापन कायर्। 
34. कारोबारको लेखांकन, �नयन्त्रण तथा व्यवस्थापन कायर्। 
35. राजश्व तथा व्ययको अनुमान कायर्। 



129 
 

36. आ�थर्क प्रशासन र व्यबस्थापन सम्बन्धी अन्य �व�वध कायर्। 
37. आन्त�रक लेखाप�र�ण एकाईसंग समन्वय गर� बेरुज ु हुन न�दने, बेरुजकुो लगत रा� े

तथा रा� लगाउने, बेरुज ू फछ्यौटको ला�ग पत्राचार गन� तथा गनर् लगाउने, वेरुजहुरु 
�नय�मत गन� र �नय�मत गनर् लगाउने, वेरुज ु न्यूनीकरण गन� र गनर् लगाउने, बेरुजू 
�नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन� तथा गनर् लगाउने र बेरुज ूफछ्यौट गनर्◌े गराउने सम्बन्धी 
आवश्यक कायर् गन�। 

38. गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयको लेखा सम्बन्धी 
काम तोकेको अवस्थामा सो कायार्लयको आ�थर्क प्रशासन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
कायर् । 

39. लेखा, आ�थर्क प्रशासन, बजेट व्यवस्थापन, आ�थर्क अनुशासन, �मतव्य�यता, �नय�मतता 
सम्बन्धी कायर्। 

40. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ र आ�थर्क प्रशासन सम्बद्ध ऐन तथा 
�नयमावल�मा उल्लेख भए बमोिजमका कायर्। 

 
४. पूवार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा: 
1. स्थानीय पूवार्धार �वकास सम्बन्धी कायर्। 
2. ग्रामीण एवं सहर� योजना तथा ग्रामीण एवं सहर� �वकास सम्बन्धी कायर्। 
3. सडक, �सचंाई तथा अन्य पूवार्धार �वकास सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
4. भवन, वस्ती �वकास तथा नक्शापास सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
5. वन, वातावरण, सरसफाई तथा �वपद व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
6. सडक, �सचंाइ, खानेपानी, �वद्युत, ढल �नकास, यातायात व्यवस्थापन, सहर� पूवार्धार 

�वकास, अन्य पूवार्धार, सावर्ज�नक भवन �नमार्ण, पाकर् , खानेपानी सेवा व्यवस्थापन, ममर्त 
सम्भार, पूवार्धार एम्बुलेन्स प�रचालन, Quick Response Team/Rapid Response Team 

(QRT/RRT) प�रचालन, ममर्तसंभार, सडक स्तरोन्न�त, �शघ्र सुधार तथा स्तर�करण 
सम्बन्धी कायर्। 

7. आ�कर् टेक्चरल �डजायन, भवन इजाजत, वस्ती �वकास, भवन �नमार्ण सं�हता, भूउपयोग, 
ग्रामीण एवं सहर� योजना, ग्रामीण एव ंसहर� �वकास, नक्शा प्रशासन, नक्शा व्यवस्थापन, 
भवन �नमार्ण �वद्युतीय अनुम�त प्रणाल� (e-BPS)सम्बन्धी कायर्। 

8. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन� गराउने। 
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४.१.स्थानीय पूवार्धार �वकास उपशाखा: 

1. सडक, �सचंाइ, खानेपानी, �वद्युत, ढल �नकास, यातायात व्यवस्थापन, सहर� पूवार्धार 
�वकास, अन्य पूवार्धार, सावर्ज�नक भवन �नमार्ण, पाकर् , खानेपानी सेवा व्यवस्थापन, 
ममर्त सम्भार, पूवार्धार एम्बलेुन्स प�रचालन, Quick Response Team/Rapid Response 

Team (QRT/RRT) प�रचालन, ममर्तसंभार, सडक स्तरोन्न�त, �शघ्र सुधार तथा 
स्तर�करण सम्बन्धी कायर्। 

2. सडक, �सचंाई, जल�वद्युत, उजार्, सडक व�ी र यातायात व्यवस्था सम्बन्धी कायर्। 
3. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृ�ष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नी�त, कानून, 

मापदण्ड तथा �नयमन गन�। 
4. गाउंपा�लका �भत्र �नमार्ण गनुर्पन� भौ�तक संरचना (शहर� �वकास, वसपाकर् , वसस्टप, 

शौचालय, ओभरहेड पुल, �व�भन्न प्रकारका मिल्टस्टोर� संरचना, यातायात �नयमन आ�द) 
को सभ�, अध्ययन, �डजायन, �वश्लेषण गर� बा�षर्क कायर्ता�लका स�हत श्रोतसाधन 
जनशिक्तको आंकलन गर� गाउंपा�लका कायर्पा�लकावाट स्वीकृत भएप�छ गाउंसभावाट 
पा�रत गनर् प्रस्ताव तयार गन�। 

5. ग्रामीण एवं शहर� �वकास नी�तको आधारमा आवास �ेत्र, व्यापा�रक �ेत्र, खलुापाकर् , 
खेलमैदान नी�त, �भत्री सडक, ठूला मागर्को ममर्तसंभार गन� गराउने र यस सम्बन्धमा 
अन्तर गाउंपा�लका तथा सम्बद्ध अन्य �नकाय (प्रदेश वा संघीय) संग समन्वय ग�र 
व्यवस्था स्वीकृत नी�त बनाइ कायार्न्वयन गन� गराउने। 

6. शुद्ध खानेपानी उत्पादन, �वतरण, सुधार, सम्भार र व्यवस्थापनमा समन्वय, सहकायर् 
समेत गर� भरपद� रुपमा पानी उपलब्ध गराउने गनर् लगाउने, ढल �नमार्ण व्यवस्थापन 
संर�ण गन� गराउने, साथै, नद� र जलस्रोत फोहोरर�हत सफा स्वच्छ बनाउने बनाउन 
लगाउने। 

7. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृ�ष सडक, झोलुङ्गे पुल, पुलेसा र तटबन्धन सम्बन्धी 
गरुुयोजनाको तजुर्मा गन�। 

8. कायार्न्वयन र स्तरोन्न�तका आयोजनाको प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन, ममर्त, 
सम्भार। 

9. यातायात सुर�ा व्यवस्थापन र �नयमन। 
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10. स्थानीय सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण, अनुम�त, नवीकरण, खारेजी, सेवाको 
गणुस्तर, भाडादर �नधार्रण र �नयमन। 

11. ट्याक्सी सेवा अनुमती, व्यबस्थापन र �नयमन। 
12. वातावरणमैत्री, जलवायु प�रवतर्न अनुकुलन, अपाङ्गता र लैङ्�गकमैत्री यातायात प्रणाल�को 

प्रबधर्न। 
13. आधारभूत यातायात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसंग समन्वय। 
14. यातायात �ेत्रमा लगानी अ�भबदृ्�ध। 
15. यातायात सु�वधामा नाग�रकको सरल, सहज र समान पहँुच। 
16. यातायात �ेत्रमा वाताबरणमैत्री प्र�व�धलाई प्रोत्साहन। 
17. �नजी यातायात �नयमन र व्यवस्थापन। 
18. आधारभूत आवासका योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
19. �सचंाई, जल�वद्युत, उजार्, सडक व�ी, साना जल�वद्युत आयोजना, उजार्, सडक व�ी, 

नवीकरणीय उजार् तथा वैकिल्पक ऊजार् सम्वन्धी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, 
योजना, कायार्न्वयन र �नयमन। 

20. वैकिल्पक ऊजार् सम्बन्धी प्र�व�ध �वकास र हस्तान्तरण, �मता अ�भवदृ्�धतथा प्रबधर्न। 
21. �वद्युत �वतरण प्रणाल� र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र �नयमन। 
22. जनसहभा�गतामा आधा�रत स्वदेशी लगानीलाई प्राथ�मकता �ददै जलस्रोतको बहुउपयोगी 

�वकास कायर्क्रमको तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
23. स्थानीय �वद्युत �वतरण प्रणाल� र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र �नयमन। 
24. सडक व�ीको व्यवस्था। 
25. �सचंाई तथा जलउत्पन्न प्रकोप �नयन्त्रण। 
26. �सँचाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड �नधार्रण र �नयमन। 
27. �सँचाई सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुर्मा, कायार्न्वयन र स्तरोन्न�तका आयोजनाको प�हचान, 

अध्ययन, कायार्न्वयन, ममर्त, सम्भार र �नयमन। 
28. स्थानीय साना, सतह तथा भ�ूमगत �सचंाई प्रणाल�को सञ्चालन �नमार्ण, सुधार, ममर्त 

सम्भार तथा सेवा शुल्कको �नधार्रण र सङ्कलन व्यवस्थापन। 
29. जलउत्पन्न प्रकोप �नयन्त्रण सम्वन्धी स्थानीय तटबन्ध, नद� �नयन्त्रण तथा नद�को 

व्यवस्थापन र �नयमन। 
30. साना जल उपयोग सम्बन्धी आयोजना तजुर्मा, कायार्न्वयन र अनुगमन । 
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31. सावर्ज�नक �नजी साझदेार� सम्बन्धी कायर्। 
32. स्थानीय सावर्ज�नक—�नजी साझेदार� सम्वन्धी स्थानीय नी�त, योजना �नमार्ण। 
33. स्थानीय सावर्ज�नक—�नजी साझेदार�का आयोजना छनौट तथा कायार्न्वयन। 
34. स्थानीय �वकासमा �नजी �ेत्रको प्रबर्धन सम्बन्धी कायर्। 
35. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 
४.२. ग्रा�मण एवं शहर� योजना तथा �वकास उपशाखा: 

1. आ�कर् टेक्चरल �डजायन, भवन इजाजत, वस्ती �वकास, भवन �नमार्ण सं�हता, भूउपयोग, 
ग्रामीण एवं सहर� योजना, ग्रामीण एवं सहर� �वकास, नक्शा प्रशासन, नक्शा 
व्यवस्थापन, भवन �नमार्ण �वद्युतीय अनुम�त प्रणाल� (e-BPS) सम्बन्धी कायर्। 

2. भवन तथा भवन सं�हता एवं �नमार्ण इजाजत (�डजाइन समेत) सम्बन्धी कायर्। 
3. भवन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना 

प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमन। 
4. रािष्ट्रय भवन सं�हता तथा मापदण्ड बमोिजम भवन �नमार्ण अनुम�त र �नयमन। 
5. भवन �नमार्ण इजाजत, भवन सं�हता कायार्न्वयन। 
6. भवन �नमार्णको नक्शा स्वीकृ�त, संशोधन, �नयमन सम्बन्धी कायर्। 
7. पुरातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्राहलय संर�ण, सम्बधर्न र पुनः�नमार्ण सम्बन्धी कायर्। 
8. सरकार� भवन, �वद्यालय, सामुदा�यक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावर्ज�नक भवन तथा 

संरचना �नमार्ण र ममर्त संभार सम्बन्धी कायर्। 
9. जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा धनी पुजार्, भू—उपयोग तथा वस्ती �वकास सम्बन्धी 

कायर्। 
10. प्रादे�शक मापदण्ड बमोिजम घरजग्गा धनी दतार् प्रमाणपुजार् �वतरण तथा लगत 

व्यवस्थापन। 
11. भू�मको वग�करण अनुसारको लगत सम्बन्धी कायर्। 
12. जग्गाको �क�ाकाट र भूमीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) �नमार्ण र संर�ण सम्बन्धी कायर्। 
13. सरकार� प्रयोजनका ला�ग जग्गा प्रािप्त, मुआब्जा �नधार्रण तथा �वतरणमा समन्वय र 

सहजीकरण। 
14. जग्गा �ववाद समाधानमा मेल�मलाप र मध्यस्थता। 
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15. �वश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र पुराताित्वक महत्व लगायत वन, सीमसार �ेत्र, 
तटवत� �ेत्रका जग्गा सम्बन्धी लगतको कायर्। 

16. बस्ती �वकास, शहर�करण, बस्ती �वकास सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा सो 
सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमन। 

17. आधारभूत आवासका योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
18. गाउंपा�लकामा अव्यविस्थत बसोबास व्यवस्थापन कायर्क्रमको तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
19. आधारभूत बसोवास सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय। 
20. योजनाबद्ध र व्यबिस्थत वस्ती �वकासका कायर्क्रमको तजुर्मा कायार्न्वयन। 
21. एक�कृत बस्ती �वकासका ला�ग जग्गाको ए�ककरण तथा जग्गा �वकास र व्यबस्थापन। 
22. सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रह� आफ्नो �ेत्रको भूउपयोग नी�त, योजना, 

कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
23. सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अधीनमा रह� व्यविस्थत बस्ती �वकासका कायर्क्रमको 

तजुर्मा र कायार्न्वयन। 
24. संघीय र प्रदेश कानुन बमोिजम स्थानीय तहमा सुकुम्वासी प�हचान र अ�भलेख व्यवस्था। 
25. स्थानीयस्तरमा सुकुम्वासी सम्वन्धी जी�वकोपाजर्न र वसोवास व्यवस्था। 
26. एक�कृत वस्ती �वकासका ला�ग जग्गाको एक�करण तथा जग्गा �वकास र व्यवस्थापन। 
27. ग्रामीण एवं नगर आवास योजना (ल्याण्ड हाउस पु�लङ आ�द समेत), ग्रामीण एवं शहर� 

�वकास र खानेपानी तथा ढल व्यवस्था संयन्त्रसंग समन्वय गर� कायार्न्वयन गन�। 
28. आवास भवन �नमार्णको मापदण्ड, बहुतला भवनका मापदण्ड, मानक, भौग�भर्क अवस्था, 

�ेत्र (लोकेशन) र जग तथा उचाई आ�दको नक्शा �डजाइन �वश्लेषण गर� स्वीकृती आधार 
तयार गन� र कायार्न्वयन गन� गराउने। 

29. आवास भवन, व्यापा�रक भवन, कायार्लय भवन, सरकार� वा वैदे�शक संस्थाका ठुला भवन, 
कम्पाउण्ड पखार्ल, पाकर् , पा�कर् ङस्थल, ढल फोहोर व्यवस्थापन आ�दका आधारमा �नमार्ण 
स्वीकृ�त नी�त बनाउने लाग ुगन� गराउने। 

30. स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनुसार काम भए नभएको अनुगमन गन�, �नद�शन �नयमन 
गन�।  

31. भवन �नमार्णको आचारसं�हता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनुगमन गनर् तथा 
�नयमन र �नद�शन गन�। 
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32. सम्पदाको ऐ�तहा�सक र पुराताित्वक �ेत्र वा वस्तुको रािष्ट्रय अन्तरािष्ट्रय महत्वको 
आधारमा व�गर्करण अनुसार अ�भलेख सुची तयार गन�। �तनीहरुको अवस्था, जनआस्था र 
चासो आम्दानीका स्रोतवारे जानकार� हुने वै�ा�नक अ�भलेख बनाउने, संर�ण, पुनरुद्धार 
गन� योजना बनाइ कायार्न्वयन गन� गराउने। 

33. सम्पदा सूचीमा परेका स्थान, �ेत्र, मठ मिन्दरलाई राम्रो संभार गर� व�ृ�चब बनाउने वा 
बनाउन प्रोत्साहन गर� बजारमा प्रचारप्रसार गन� गराउने कायर् गन�। 

34. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 
 
४.३. वन, वातावरण, सरसफाई  तथा �वपद व्यवस्थापन उपशाखा: 

1. सरसफाइ, फोहोरमैला व्यवस्थापन, सरसफाइ सचेतना, वनजगंल संर�ण, वातावरण 
संर�ण, जलउपयोग, पयार्वरण, जो�खम न्यूनीकरण, �वपद व्यवस्थापन, ज�ैवक �व�वधता, 
आकिस्मक सेवा, उद्धार सम्बन्धी कायर्। 

2. वन, वातावरण, भू—संर�ण, वन्यजन्तु, जलाधार, ज�डबुट� तथा ज�ैवक �व�वधता सम्बन्धी 
कायर्। 

3. वन, जङ्गल, वन्यजन्तु, चराचुरुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयार्वरण तथा ज�ैवक 
�व�वधता सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन 
कायर्। 

4. सामुदा�यक, ग्रामीण तथा शहर�, धा�मर्क, कवु�लयती वनको संर�ण, संबधर्न, उपयोग र 
�नयमन सम्बन्धी कायर्। 

5. वन उपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
6. मध्यवत� �ेत्रको सामुदा�यक, धा�मर्क र कबु�लयती वनको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
7. नद� �कनार, नद� उकास, नहर �कनार तथा सडक �कनारमा व�ृारोपण व्यवस्थापन कायर्। 
8. �नजी तथा व्यवसा�यक वनको प्रबधर्न र �नयमन सम्बन्धी कायर्। 
9. सावर्ज�नक खाल� जग्गा, पाखा वा �ेत्रमा व�ृारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन 

कायर्। 
10. जडीबुट� तथा अन्य गरैकाष्ठ वन पैदावार सम्बन्धी, सव��ण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रबधर्न, 

प्रशोधन र बजार व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
11.  वन, बीऊ, बग�चा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर्। 
12.  नसर्र� स्थापना, �बरुवा उत्पादन, �वतरण, व�ृारोपण र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर्। 
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13.  वन्यजन्तु र चराचुरुङ्गीको संर�ण, व्यवसा�यक पालन, उपयोग र अनुगमन कायर्। 
14. वन्यजन्तुबाट स्थानीय समुदायमा पन� प्रभाव रोकथाम रव्यवस्थापन कायर्। 
15.  स्थानीय प्राणी उद्यान (�च�डयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन कायर्। 
16.  स्थानीय वन्यजन्तु पयर्टन र आयआजर्न सम्बन्धी कायर्। 
17.  स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
18. वन, वन्यजन्तु तथा चराचुरुङ्गीको अ�भलेखाङ्कन र अध्ययन अनुसन्धान सम्बन्धी 

कायर्। 
19. रैथाने प्रजा�तको संर�ण र प्रबद्र्धन सम्बन्धी कायर्। 
20. �मचाहा प्रजा�तको �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर्। 
21.  ज�ैवक �व�वधताको अ�भलेख सम्बन्धी कायर्। 
22. सामुदा�यक भूसंर�ण र सोमा आधा�रत आय आजर्न कायर्क्रम संचालन र व्यवस्थापन। 
23.  भूसंर�ण र जलाधार व्यवस्थापनजन्य सामुदा�यक अनुकुलन सम्बन्धी कायर्। 
24. जलवायू प�रवतर्न अनुकुलन कायर्। 
25. आय आजर्नमा आधा�रत जडीबुट�को संर�ण, प्रबधर्न, व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
26.  गाउं तथा नगर सरसफाई सम्बन्धी कायर् गन� । 
27. गाउं नगरको सरसफाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन 

तथा �नयमन गन�। 
28. गाउं�भत्रको फोहोर व�गर्करण, संकलन र व्यवस्थापन व्यविस्थत रुपमा गन� गराउने। 
29. फोहोरमैलालाई व�गर्करण गर� व्यवस्थापन गन� गराउने। 
30. टोल �वकास संस्था, स्वयसेंवी संस्था, �नजी �ेत्र समेतको सहकायर्मा फोहोर व्यवस्थापन 

गन� गराउने। 
31.  सरसफाई सम्बन्धी सवार� उपकरण र औजारको स्याहार संभार गन�। 
32.  सरसफाई सचेतनाको अ�भवदृ्�ध गन�। 
33.  प्रदषुणमुक्तगाउं बनाउन आवश्यक नी�त, कायर्�दशा �नधार्रण गन� र अध्ययन अनुसन्धान 

गन�। 
34. फोहोरमैला व्यवस्थापन र सरसफाई सम्बन्धी कायर् र सोको सूचना प्रणाल�को 

व्यवस्थापन। 
35.  �वपद् व्यवस्थापन, बारुणयन्त्र, �वपद एम्वुलेन्स सम्बन्धी कायर्। 
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36.  �वपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा गाउं नगर स्तरका 
आयोजनाको कायार्न्वयन र �नयमन गन�। 

37.  �वपद् पवूर् तयार� तथा प्र�तकायर् योजना, जो�खम न्यूनीकरण कायर्योजना, पुवर् सूचना, 
खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवर् भण्डारण, �वतरण र समन्वय सम्बन्धी कायर् 
गन�। 

38. �वपद् जो�खम �ेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको प�हचान र स्थानान्तरण व्यवस्था 
सम्बन्धी कायर् गन�। 

39. �वपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समुदाय, संघ संस्था, �नजी�ेत्रसँग सहयोग, 
समन्वय र सहकायर्। 

40. �वपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको प�रचालन गन�। 
41. �वपद जो�खम न्यु�नकरण सम्बन्धी गाउंस्तरका आयोजनाको तजुर्मा, कायार्न्वयन र 

अनुगमनमा सहयोग गन� कायर्। 
42. �वपद् पश्चात ्स्थानीयस्तरको पुनस्थापना र पुन�नर्मार्ण गन� कायर्। 
43. �वपद् सम्बन्धी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन, अनुसन्धान गन� कायर् । 
44. प्राकृ�तक प्रकोपको रोकथाम र पूवर् तयार� कायर्। 
45. �वपद् जो�खम न्यूनीकरणका ला�ग पूवर् सूचना प्रणाल� सम्बन्धी कायर्क्रमको तजुर्मा र 

कायार्न्वयन कायर्। 
46. बारुणयन्त्र तथा एम्बुलेन्सको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन कायर्। 
47. स्थानीय आपतकाल�न कायर् सञ्चालन प्रणाल� सम्बन्धी कायर्। 
48. उद्यान, पाकर् , खलुा मैदान आ�दको संभाव्य �ेत्रको प�हचान र संर�ण सम्बधर्न कायर्। 
49. वातावरणमैत्री स्थानीय शासन सम्बन्धी कायर् । 
50. नगर प्रहर� बलको सहयोग तथा प�रचालनमा �वपद व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
51.  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 
५. सामािजक �वकास शाखा: 

1. �श�ा, युवा, खेलकुद, संस्कृ�त, संपदा तथा पयर्टन प्रबधर्न, �वकास र व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायर्। 
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2. जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य सेवा, स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल, आयुव�द औषधालय, स्वास्थ्य 
केन्द्र, स्वास्थ्य उपचार, रोग �नदान तथा स्वास्थ्य उपचार सेवा तथा व्यवस्थापन, 
सरसफाइ सम्बन्धी कायर्। 

3. म�हला, वालवा�लका, जेष्ठ नाग�रक, अशक्त, अपांगता, नाग�रक कल्याण, सहायता, सेवा, 
समाज कल्याण, संघ संस्था व्यवस्थापन, गरै सरकार� संस्था व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 

4. पंिजकरण तथा सामािजक सुर�ा सेवा प्रदान सम्बन्धी कायर्। 
5. संपदा संर�ण, संस्कृ�त तथा पयर्टन प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
6. सम्पदा, संस्कृ�त, पुरातत्व, भाषा, ल�लतकला, परम्परा, चाडपवर्, मेला, जात्रा, संग्राहलय 

संर�ण, पयर्टन प्रबधर्न, सम्पदा संस्कृ�त पयर्टन व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�गराउने । 
7. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन� गराउने। 

 
५.१. जनस्वास्थ्य उपशाखा: 

1. जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य सेवा, स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल, औषधालय, आयुव�द उपचार, रोग 
�नदान तथा स्वास्थ्य उपचार सेवा तथा व्यवस्थापन, सरसफाइ सम्बन्धी कायर्। 

2. आधारभूत स्वास्थ्य तथा सरसफाई सम्बन्धी कायर्। 
3. आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी नी�त, रणनी�त, योजना, कानून, 

मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन तथा �नयमन कायर्। 
4. रािष्ट्रय तथा प्रदेशस्तर�य ल�य र मापदण्ड बमोिजम स्थानीय स्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी 

ल�य र गुणस्तर �नधार्रण। 
5. रािष्ट्रय र प्रादे�शक मापदण्ड अनुरुप जनरल अस्पताल, न�सर्ङ्ग होम, �नदान केन्द्र तथा 

अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरूको िक्ल�नक दतार्, सञ्चालन अनुम�त र �नयमन। 
6. गाउंपा�लका �ेत्र�भत्रका �नजी औषधालय तथा औषधीजन्य संस्थाहरुको अनुगमन गन� 

गराउने र कानुनले तोकेको मापदण्ड �वप�रत कायर् गरेको पाइएमा तत्काल पुष्ट्यांइस�हत 
कारवाह�को ला�ग शाखा प्रमुख सम� पेश गन� कायर्। 

7. मातहतका अस्पताल, औषधालय, स्वास्थ्य चौक� र स्वास्थ्य केन्द्रहरुको अनुगमन, 
�नर��ण गर� सुधारका ला�ग आवश्यक कायर् गन� गराउने कायर्। 

8. आधारभूत स्वास्थ्य सेवाको सञ्चालन र प्रबधर्न। 
9. अस्पताल र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन। 
10. सरुवा तथा नसन� रोगको �नयन्त्रण तथा रोकथाम। 
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11.  स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास तथा व्यवस्थापन। 
12.  सरसफाई सचेतनाको अ�भवदृ्�ध र स्वास्थ्यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गन�। 
13.  रक्तसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहर� स्वास्थ्य सेवा। 
14. औष�ध पसल सञ्चालन अनुम�त, अनुगमन र �नयमन। 
15.  औष�धजन्य वनस्प�त, जट�बुट� र अन्य औष�धजन्य वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र 

�वतरण। 
16.  स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सुर�ा कायर्क्रमको व्यवस्थापन। 
17.  औष�ध तथा अन्य मे�डकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य �नधार्रण र �नयमन। 
18. औष�धको उ�चत प्रयोग र सू�मजीव �नरोधक प्र�तरोध न्यूनीकरण। 
19. औष�ध र स्वास्थ्य उपकरणको खर�द, भण्डारण र �वतरण। 
20. स्वास्थ्य सूचना प्रणाल�को व्यवस्थापन। 
21.  जनस्वास्थ्य �नगरानी (पिब्लक हेल्थ सभ�लेन्स)। 
22. प्रबधर्नात्मक, प्र�तकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्थापनात्मक र प्या�लए�टभ स्वास्थ्य 

सेवाको सञ्चालन। 
23.  स्वस्थ जीवनशैल�, पोषण, शार��रक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य व�ृको पालना, 

पञ्चकमर् लगायतका जनस्वास्थ्य सेवाको प्रबधर्न। 
24. जनुो�टक र क�टजन्य रोगको �नयन्त्रण तथा व्यवस्थापन। 
25. सु�त र्, म�दरा र लागूपदाथर्जन्य वस्तुको प्रयोग, �नयन्त्रण तथा सचेतना अ�भवदृ्�ध। 
26.  आयुव��दक, युनानी, आम्ची, हो�मयोप्या�थक, प्राकृ�तक �च�कत्सा लगायतका परम्परागत 

स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापन। 
27. जनस्वास्थ्य, आपत्काल�न स्वास्थ्य तथा महामार�को �नयन्त्रण, योजना र कायार्न्वयन। 
28. आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह गन�। 
29. स्वास्थ्य चौक�हरु र अन्य स्वास्थ्य संस्था वा स्वास्थ्य सेवा केन्द्र वा इकाइहरुको 

व्यवस्थापन गन� गराउने। 
30. स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 
५.१.१. स्वास्थ्य चौक� (आधारभूत स्वास्थ्य सेवा केन्द्र): 

1. जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य सेवा, स्वास्थ्योपचार, रोग �नदान तथा स्वास्थ्य उपचार सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
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2. आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्धी स्थानीय नी�त, योजना तथा कायर्क्रम 
कायार्न्वयन गन�। 

3. आकिस्मक प्राथ�मक उपचार सेवा उपलब्ध गराउने। 
4. �ब.�स.जी., �ड.�प.ट�., हेपाटाइ�टस बी., HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, �ट.�ड. र 

जे.ई. जस्ता खोप कायर्क्रम संचालन गन�। 
5. पोषण कायर्क्रम जस्तै पाचं वषर्मु�नका बच्चाका तौल अनुगमन, �भटा�मन ए �वतरण र 

उपचार परिजवी (जुका) को रोकथाम तथा उपचार, रक्त अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, 
पोषण �श�ा, कुपो�षत बालवा�लका तथा गभर्वती आमाहरुको पोषण िस्थती �नदान तथा 
उपचार गन�। 

6. स्वासप्रश्वास रोग (ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको �नदान 
उपचार, स्वास्थ्य �श�ा तथा पे्रषण सेवा प्रदानको कायर् गन�। 

7. झाडापखाला रोग (ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको �नदान 
उपचार, पुनजर्ल�य झोल र िजकं चक्क� �वतरण, स्वास्थ्य �श�ा तथा पे्रषण सेवा प्रदानको 
कायर् गन�। 

8. प�रवार �नयोजन सम्बन्धी परामशर् सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
9. सुर��त माततृ्व कायर्क्रम (मात ृतथा नवजात �शशु स्याहार) जस्तै पुवर्प्रसु�त (गभर्वती) 

सेवा, प्रसुती (ड�ेलभर�) सेवा, व�थर्ङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास्थ्य संस्थाहरु, उ�रप्रसुती 
(सुत्केर�) सेवा, परामशर् तथा पे्रषण सेवा, सुत्केर�लाई �भटा�मन "ए" क्याप्सुल खवुाउने, 
नवजात �शशुलाई एक घण्टा�भत्र स्तनपान गराउने परामशर् तथा पे्रषण सेवा कायर् गन�। 

10. रोग �नयन्त्रण कायर्क्रम जस्तै �यरोग �नयन्त्रण कायर्क्रम, खकार संकलन प�र�ण तथा 
औषधी �वतरण, कुष्ठ रोगको �नयन्त्रण कायर्क्रम र औषधी �वतरण, औलो रोगको 
�नयन्त्रण कायर्क्रम, रगत संकलन र प�र�ण, उपचार र स्वास्थ्य �श�ा परामशर् तथा 
पे्रषण सेवा प्रदान गन�। 

11. स्वास्थ्य �श�ा (सूचना तथा संचार) कायर्क्रम, सम्बन्धी छलफल, समूहमा जनचेतना 
कायर्क्रम संचालन गन�। 

12. स्वास्थ्य केन्द्रको स्तर अनुरुप �वरामीको स्वास्थ्य जांच, उपचार, औषधी �वतरण, पे्रषण र 
आकिस्मक उपचार सेवा प्रदान गन�। 



140 
 

13. म�हला स्वास्थ्य स्वयंसे�वका कायर्क्रम जस्तै सुर��त माततृ्व / प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 
परामशर्, ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन, मात ृतथा नव�शशु स्वास्थ्य �श�ा र सेवा, आमा 
समूहको मा�सक वैठक संचालन, रािष्ट्रय कायर्क्रम संचालन र सहयोग संचालन गन�। 

14. यौनरोग तथा एच.आई..�भ.एड्स. कायर्क्रम जस्तै रक्त जांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशर्को 
कायर् गन�। 

15. महामार� सम्बन्धी सूचना संकलन तथा महामार� �नयन्त्रण कायर्क्रम संचालन तथा 
सहयोग र समन्वयको कायर् गन�। 

16. गाउंघर िक्ल�नक सेवा जस्तै गभर्वती सेवा सुत्केर� सेवा, प�रवार �नयोजनको अस्थायी 
साधन �वतरण, परामशर् सेवा र स्वास्थ्य �श�ा कायर्क्रम संचालन, पांच वषर्मु�नका 
वालवा�लकाको बदृ्ध अनुगमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, यौन रोग तथा 
एच आई �भ एड्स परामशर् सेवा, सामान्य प्राथ�मक उपचार तथा पे्रषण सेवा प्रदान गन�। 

17. जनस्वास्थ्य उपशाखाको �नद�शन अनुसार स्वास्थ्य सम्बन्धी सेवाहरु र संचा�लत स्वास्थ्य 
सम्बन्धी कायर्क्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गन�। 

18. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 
 
५.२.�श�ा, युवा, खेलकूद, संस्कृ�त तथा पयर्टन प्रबधर्न उपशाखा: 

1. �श�ा, युवा, खेलकुद, संस्कृ�त, सम्पदा तथा पयर्टन प्रबधर्न, �वकास र व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायर्। 

2. आधारभूत तथा माध्य�मक �श�ा सम्बन्धी कायर् गन�। 
3. आधारभूत �श�ा सम्बन्धी स्थानीय कानुन, मापदण्ड, योजनाको तजुर्मा, कायार्न्वयन तथा 

�नयमन गन�। 
4. प्रारिम्भक बाल�श�ा तथा �वद्यालय �श�ा, अनौपचा�रक �श�ा, खुला तथा वकैिल्पक 

�श�ा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आ�द) को �नरन्तर �सकाइ तथा �वशषे �श�ा सम्बन्धी 
नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन गन� । 

5. सामुदा�यक, संस्थागत, गठु�, मदरसा र सहकार� �वद्यालय स्थापना, अनुगमन, संचालन, 
व्यवस्थापन तथा �नयमन गन�। 

6. प्रा�व�धक �श�ा, व्यावसा�यक ता�लम, मातभृाषामा �श�ा, गाउं �श�ास�म�त, �वद्यालय 
व्यवस्थापन, �वद्यालयको गुणस्तर अ�भबदृ्�ध, पाठ्यसामाग्री, सामुदा�यक �वद्यालयको 
पुवार्धार, आधारभूत तथा माध्य�मक तहको प�र�ा, सामुदा�यक �वद्यालय अनुदान, 
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�श�ण �सकाइ, �नशुल्क �श�ा, छात्रव�ृ�, स्थानीय पुस्तकालय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, 
सा�हत्य, पुरातत्व, असल व्यवहार लगायतका शै��क उन्नयनका �वषयमा आवश्यक कायर् 
गन�। 

7. प्रा�व�धक �श�ा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, सञ्चालन, अनुम�त र 
�नयमन। 

8. पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको �वतरण तथा कायार्न्वयन। 
9. �वद्यालय �श�क तथा कमर्चार� व्यवस्थापन। 
10. �वद्यालयको नक्साङ्कन, अनुम�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन। 
11.  शै��क पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार। 
12.  आधारभूत तहको पर��ा व्यवस्थापन। 
13.  �वद्याथ� �सकाइ उपलिब्धको पर��ण र व्यवस्थापन। 
14. �वद्याथ� प्रोत्साहन तथा छात्रव�ृ�को व्यवस्थापन। 
15.  शै��क परामशर् सेवाको अनुम�त तथा �नयमन। 
16.  स्थानीयस्तरको शै��क �ान, सीप र प्र�व�धको संर�ण, प्रबधर्न र स्तर�करण। 
17.  माध्य�मक तहसम्मको शै��क कायर्क्रमको समन्वय र �नयमन। 
18. पुस्तकालय एवं पत्रप�त्रका, स्थानीय पुस्तकालय, वाचनालय तथा सामुदा�यक अध्ययन 

केन्द्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन। 
19. खेलकुद तथा अ�त�रक्त �क्रयाकलापसम्बन्धी कायर्। 
20. स्थानीयस्तरमा खेलकुद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको �नयमन र समन्वय। 
21. खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, सञ्चालन तथा �वकास। 
22. खेलकुदको �वकास र प्रबधर्न। 
23. खेलकुद प्र�तयोगीता आयोजना र सहभागीता 
24. अ�त�रक्त �क्रयाकलाप सम्बन्धी �वषय । 
25. युवा �मता �वकास सम्बन्धी कायर्। 
26. युवा जागरण, सशिक्तकरण र प�रचालन। 
27. युवा सीप, उद्यम�शलता तथा नेततृ्व �वकास। 
28. संपदा संर�ण र प्रबधर्न, संस्कृ�त प्रबधर्न तथा �वकास, पयर्टन प्रबधर्न र �वकाससम्बन्धी 

कायर् गन� गराउने। 
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29. सम्पदा, संस्कृ�त, पुरातत्व, भाषा, ल�लतकला, परम्परा, चाडपवर्, मेला, जात्रा, संग्राहलय 
संर�ण, पयर्टन प्रबधर्न, सम्पदा संस्कृ�त पयर्टन व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

30. स्थानीय पुस्तकालय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, सा�हत्य, पुरातत्व, असल व्यवहार संर�ण 
सम्बधर्न तथा जगेनार् सम्बन्धी कायर्। 

31.  भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संर�ण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, 
कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन। 

32.  पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्राहलयको संर�ण, सम्भार, प्रबधर्न र �वकास। 
33.  परम्परागत रुपमा च�लआएका जात्रा तथा पवर्को सञ्चालन र व्यवस्थापन। 
34. स्थानीय महत्वका धा�मर्क तथा सांस्कृ�तक सम्पदाको व्यबस्थापन। 
35.  पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा सम्पदाको प�हचान, संर�ण र प्रबधर्न। 
36.  पयर्टन पवूार्धार �वकास तथा प्रोत्साहन। 
37.  पुराताित्वक, धा�मर्क महत्वका सम्पदाहरुको संर�ण तथा सम्बधर्न। 
38. भाषा, संस्कृ�त, जात्रा, पवर् र ल�लतकलाको संर�ण, प्रबधर्न र �वकास। 
39.  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 
५.३.म�हला, बालबा�लका, जेष्ठ नाग�रक तथा समाज कल्याण उपशाखा: 

1. म�हला, वालवा�लका, जेष्ठ नाग�रक, अशक्त, अपांगता, नाग�रक कल्याण, सहायता, सेवा, 
समाज कल्याण, संघसंस्था व्यवस्थापन, गरैसरकार� संस्था व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 

2. ल��गक समानता, सामािजक समावे�शकरण तथा सामािजक सुर�ा सम्बन्धी कायर् गन�। 
3. म�हला हक सम्बन्धी नी�त, योजना कायार्न्वयन, समन्वय र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
4. म�हलाको आ�थर्क, सामािजक, राजनी�तक सशिक्तकरण, �मता �वकास। 
5. लै�गक �हसंा �नवारणका ला�ग �नरोधात्मक, प्रबधर्नात्मक, संर�णात्मक उपाय र 

पुनःस्थापना । 
6. ल��गक उ�रदायी बजेट तयार� र कायार्न्वयन। 
7. बालबा�लकाको हक�हत संर�ण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायार्न्वयन र �नयमन। 
8. बालमैत्री शासक�य प्रवन्ध, बाल क्लब, बाल संर�ण स�म�त तथा बाल सञ्जाल। 
9. बालबा�लकाको हक�हत संर�ण सम्बन्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्य �नकायसँग सम्पकर् , 

समन्वय तथा सहकायर्। 
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10. सडक वालवा�लकाको व्यवस्थापन तथा वालमैत्री शुसासन सम्बन्धी कायर् गन�। 
11.  बदृ्धबबृद्धा, असहाय, अपांगको सुव्यवस्था गन� । उनीहरुलाई आश्रम, बदृ्धाश्रम, 

�वश्रामस्थल आ�द बनाउने र संचा�लत आश्रमहरुको सुव्यवस्था गन�। 
12. बालबा�लका प�रवार सहयोग गन�। 
13. बैकिल्पक स्याहार पद्ध�तको कायार्न्वयन। 
14. बाल गहृ, पुनःस्थापना केन्द्र, �शशु स्याहार केन्द्र र बाल �वकास केन्द्र व्यवस्थापन। 
15. असहाय बालबा�लकाका, सडक बालबा�लका व्यवस्थापन। 
16. असहाय, बदृ्ध, एकल म�हला, अपांगहरुको अ�भलेख अध्याव�धक। 
17. बाल न्याय र बाल �हसंा �नयन्त्रण। 
18. बालसुधार तथा पुनःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनुमती र �नयमन। 
19. आपत्काल�न बालउद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन। 
20. जेष्ठ नाग�रकको लगत, प�रचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सु�वधा, सामािजक सुर�ा 

सम्बन्धी कायर्। 
21. जेष्ठ नाग�रक क्लव, �दवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा 

व्यवस्थापन। 
22. अपांगता भएका व्यिक्त र एकल म�हला संर�ण तथा व्यवस्थापन। 
23. सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पुनःस्थापना केन्द्र तथा असक्त स्याहार 

केन्द्रको सञ्चालन र व्यवस्थापन। 
24. अपाङ्गता भएका व्यिक्त तथा असहायको लगत अद्याव�धक, प�रचयपत्र �वतरण, 

सामािजक सुर�ा तथा सु�वधाको व्यवस्थापन तथा �वतरण। 
25. अपाँगता भएका व्यिक्तमैत्री पूवार्धार �नमार्ण तथा सञ्चालन। 
26. अपाङ्गता भएका व्यिक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धी अन्य कायर् । 
27. एकल म�हला सम्वन्धी कायर्। 
28. गरैसरकार� संस्था प�रचालन, समन्वय तथा �नयमन र व्यवस्थापन। 
29. स्थानीय स्तरमा समाज कल्याण सम्वन्धी संघ संस्था (गैरसरकार�, सामािजक तथा 

सामुदा�यक संघ संस्था) को दतार्, नवीकरण तथा �नयमन। 
30. गठु�, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन। 
31. �नजी तथा गरैसरकार� �ेत्रसँग समन्वय र सहकायर्। 
32. �नजी तथा गरैसरकार� �ेत्रसँग समन्वय र सहकायर्। 
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33. सम्बद्ध �वषयमा समन्वय र प�रचालन तथा सामािजक संघसंस्था सम्बन्धी अन्य 
�वषय। 

34. गसैसको उद्धेश्य र कायर्�ेत्र प्रस्ट हुने गर� �ववरण पेश गनर् लगाई अ�भलेख रा� ेर 
रा� लगाउने। 

35. संचा�लत गरैसरकार� संस्थाको सम्पुणर् �ववरण, तथ्यांक, अवस्था आ�द सम्बिन्धत 
�नकायवाट प्राप्त गर� व्यविस्थत अ�भलेख रा� ेर रा� लगाउने। 

36. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 
 

५.४. पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा उपशाखा: 

1. पञ्जीकरण, व्यिक्तगत घटना दतार्, सामािजक सुर�ा सम्बन्धी कायर् । 
2. वडा कायार्लयवाट हुने व्यिक्तगत घटना जन्म, मतृ्यु, बहु�ववाह, वसाइसराई, सम्बन्ध 

�वच्छेद, धमर्पुत्र, धमर्पुत्री दतार् जस्ता कायर्हरुको व्यवस्था अनुगमन र �नयमन। 
3. व्यिक्तगत घटनाको स्थानीय तथ्यांक सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजनाको 

कायार्न्वयन र �नयमन। 
4. वडा कायार्लयवाट दतार् भएका व्यिक्तगत घटनाका �ववरणहरु �नय�मत रुपमा प्राप्त गर� 

अ�भलेख रा� ेर अध्याव�धक गन� कायर्। 
5. व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी अ�भलेख अध्याव�धक गन� कायर्। 
6. व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी आवश्यक सूचना फारामहरुको व्यवस्था गन� कायर्। 
7. व्यिक्तगत घटना दतार् र प�रवार लगत सम्बन्धी ऐन, �नयम, नी�त, �नद��शका अनुसार 

आवश्यक कायर्योजना तयार गन� कायर्। 
8. मा�सक रुपमा घटना दतार् �ववरण, घटना दतार् फाराम र राजश्वको �ववरण बु�झ�लई 

सुर��त संग रा� ेर सम्बिन्धत �नकायमा पठाउनुपन� �ववरण समयमै पठाउने। 
9. व्यिक्तगत घटना दतार् कायर्क्रम संचालन गन� र सोको प्र�तवेदन गन�। 
10. व्यिक्तगत घटना दतार्को महत्व र अ�नवायर्ताको वारेमा प्रचार प्रसार गन� व्यवस्था 

�मलाउने। 
11. व्यिक्तगत घटना दतार्संग सम्बिन्धत आवश्यक ता�लम, गोष्ठ�, अनु�श�ण आ�द कायर्क्रम 

गदार् मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखाको सुप�रवे�णमा रह� र योजना 
अनुगमन तथा मूल्यांकन उपशाखासंग समन्वय गर� संचालन गन�। 
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12. व्यिक्तगत घटना सम्बन्धी तथ्यांकहरु योजना तजुर्माका चरणहरुमा प्रयोगमा ल्याउन 
सहयोग गन�। 

13. असहाय, बदृ्ध, एकल म�हला, अपांगहरुको अ�भलेख �नय�मत रुपमा अध्याव�धक गन�। 
14. बा�षर्क योजना मुता�वक सामािजक सुर�ा कायर्क्रम संचालन तथा व्यवस्थापन गन�। 
15. सामािजक सुर�ा कायर्क्रमको भ�ा समयमा नै �वतरण गन� कायर्मा आवश्यक कायर् गन�। 
16. तो�कएको समयमा प्रत्येक आ.ब.मा थप हुने बदृ्ध, असहाय, अपांग लगायतको �ववरण 

संकलन गन� र प�रचयपत्र �वतरणको ला�ग आवश्यक कायर्। 
17. सामािजक सुर�ा भ�ा प्राप्त गन� जेष्ठ नाग�रक, एकल म�हला, अपांगता भएका, अन्य 

तो�कएका जा�त तथा समुदायको छुट्टाछुट्टै �ववरण तयार गर� वा�षर्क रुपमा संख्यात्मक 
�ववरण तयार गर� प्रका�शत गन� व्यवस्था �मलाउने। 

18. पंिजकरण र सामािजक सुर�ा सम्बन्धमा अन्य थप काम कारबाह�का सम्बन्धमा मानव 
संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा संगको समन्वयमा कायर्सम्पादन गन�। 

19. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर्। 

 
६. आ�थर्क �वकास शाखा: 

1.  उद्दम, उद्योग, वा�णज्य, व्यापार, व्यवसाय, तथा फमर् दतार्, संचालन, व्यवस्थापन, 
नी�त, योजना, कायर्क्रम, अनुगमन, �नयमन, प्रबधर्न �वकास सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

2. उद्यम, उद्योग, बा�णज्य, व्यापार व्यवसाय, प्रबधर्न तथा �वकास, उपभोक्ता �हत 
संर�ण, बजार अनुगमन, �नमार्ण व्यवसाय इजाजत ("घ" वगर्का सावर्ज�नक �नमार्ण 
कायर् तथा व्यवसाय संचालनका ला�ग इजाजत पत्र प्रदान सम्बन्धी कायर्) सम्बन्धी कायर् 
गन� गराउने । 

3. श्रम, रोजगार तथा सहकार� प्रबधर्न र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
4. श्रम, श्र�मक सहयोग, श्रम हेल्प डसे्क, रोजगार सेवा, रोजगार प्रबधर्न, रोजगार सेवा 

केन्द्र, प्रधानमन्त्री रोजगार कायर्क्रम संचालन तथा व्यवस्थापन, सहकार� प्रबधर्न, 
समन्वय तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने । 

5.  मालपोत तथा भूमी प्रशासन सम्बन्धी कायर्। 
6.  गाउंपा�लका मातहतको प्राकृ�तक स्रोत तथा सम्प�� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
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7. कृ�ष �वकास, कृ�ष उत्पादन, �व�व�धकरण तथा बजार�करण, कृ�ष सेवा व्यवस्था, कृषक 
ता�लम, कृ�षप्रसार सम्बन्धी कायर् गन� गराउने । 

8. पशुपं�ी �वकास तथा पशुपं�ी स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
9. पशु तथा पं�ी सेवा र �वकास, पशुसेवा व्यवस्था सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
10. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 
६.१. उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबधर्न उपशाखा: 

1. उद्यम, उद्योग, बा�णज्य, व्यवसाय, उपभोक्ता �हत संर�ण, बजार अनुगमनसम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने । 

2. �नमार्ण व्यवसाय इजाजत ("घ" वगर्का सावर्ज�नक �नमार्ण कायर् तथा व्यवसाय 
संचालनका ला�ग इजाजत पत्र प्रदान सम्बन्धी कायर्) सम्बन्धी कायर् गन� गराउने । 

3. उद्योग तथा उद्यम�शलता �वकास र खानी तथा ख�नज पदाथर्को संर�ण सम्बन्धी कायर् 
गन�। 

4. लघु, घरेलु तथा साना उद्योगको �नयमानुसार दतार्, नवीकरण, खारेजी र �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन�। 

5. लघु, घरेलु तथा साना उद्योगको �वकास र प्रबधर्न गन� । 
6. स्थानीय उद्यम�शलता प्रबधर्न गन� । 
7. व्यापा�रक फमर् तथा पसलको दतार्, अनुम�त, नवीकरण, खारेजी र �नयमन गन�। 
8. सीप �वकास सम्बन्धी कायर्को प्रबधर्न गन� । 
9. खानी तथा ख�नज पदाथर्को संर�ण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड तथा 

योजनाको कायार्न्वयन र �नयमन गन� । 
10. ढुङ्गा, �गट�, बालुवा, माटो, नुन, स्लेट, खर�ढुङ्गा, फायरक्ले तथा स्लेट जस्ता 

खानीजन्य वस्तु सव��ण, अन्वेषण, उत्खनन गन� । 
11. ढुङ्गा, �गट्ट�, बालुवा, नुन, माटो, खर�ढुङ्गा, फायर क्ले तथा स्लेट आ�द खानीजन्य 

वस्तुको संर�ण, �वकास गन� । 
12. खानी तथा ख�नज पदाथर्को उत्खनन र उपयोग सम्बन्धी दतार्, अनुम�त, नवीकरण, 

खारेजी र व्यवस्थापन गन� । 
13. उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, खानी तथा ख�नज पदाथर् सम्बन्धी लगत तयार गन�, सो 

सम्बन्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन, अ�भलेखन तथा व्यबस्थापन गन�। 
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14. उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, �नमार्ण व्यवसायको अनुगमन, �नयमन गन�। 
15. उद्योग व्यवसायको प्रबधर्न, स्थान, मापदण्ड �नधार्रण गनर् संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय 

तह वा �नकायमा समन्वय र सहकायर् गन�। 
16. उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वा�लट�) आ�दको नी�त बनाई प्र�व�धयुक्त 

उद्योग व्यवसायलाई आह्वान, प्रोत्साहन, प्रबधर्न गर� कर र सु�वधावारे प�न नी�त बनाई 
कायार्न्वयन गन� गराउने। 

17. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) अनुसारका कायर् गन� 
गराउने। 

18. सावर्ज�नक �नजी सावर्ज�नक साझदेार� सम्बन्धी नी�त, कायर्�व�ध, मापदण्ड, कायर्क्रम 
प�हचान र कायार्न्वयन गन�, �नजी �ेत्रसंग समन्वय र सहकायर् गन� गराउने। 

19. समुदायमा �सपमुलक, आयआजर्न तथा आ�थर्क उपाजर्नका �व�भन्न कायर्क्रमहरु संचालन 
गन�, तथा �व�ीय कारोवारमा सहजीकरण ग�र�दन �व�ीय संस्थाहरुसंग समन्वय रा�।े 

20. बजार अनुगमन, गुणस्तर, नापतौल, खाद्य सुर�ा र उपभोक्ता �हत संर�ण गन� । 
21. स्थानीय व्यापार, वा�णज्य, वस्तुको माग, आपू�त र् व्यबस्थापन तथा बजार तथा हाटबजार 

व्यवस्थापन गन� । 
22. बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गन� । 
23. उपभोक्ता अ�धकार तथा �हतसम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, कायार्न्वयन र �नयमन 

गन� । 
24. स्थानीय वस्तुहरूको उत्पादन, आपू�त र् तथा �नकासी प्र�ेपण, मूल्य �नधार्रण र अनुगमन 

गन�। 
25. स्थानीय व्यापार र वा�णज्य सम्बन्धी पूवार्धार �नमार्ण गन� । 
26. स्थानीय वस्तु र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनुगमन र �नयमन गन� । 
27. उपभोक्ता सचेतना, ल��त उपभोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्तु तथा सेवाको 

गणुस्तर पर��ण गन� । 
28. खाद्य पदाथर्को गणुस्तर �नयन्त्रण गन� । 
29. खानेपानीको गणुस्तर �नयन्त्रण गन� । 
30. स्थानीय व्यापार प्रबधर्न, सहजीकरण र �नयमन गन� । 
31. "घ" वगर्का सावर्ज�नक �नमार्ण कायर् तथा व्यवसाय संचालनका ला�ग इजाजत पत्र प्रदान  

सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
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32. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 
 
६.२. श्रम, रोजगार, सहकार� तथा भूमी प्रशासन उपशाखा: 

1. श्रम, रोजगार, सहकार�, प्रबधर्न तथा मालपोत र भूमी प्रशासन सम्बन्धी कायर् गन� 
गराउने। 

2. श्रम, श्र�मक सहयोग, श्रम हेल्प डसे्क, रोजगार सेवा, रोजगार प्रबधर्न, रोजगार सेवा केन्द्र, 
प्रधानमन्त्री रोजगार कायर्क्रम संचालन तथा व्यवस्थापन, सहकार� प्रबधर्न, समन्वय तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने । 

3. श्रम एवं रोजगार प्रबधर्न तथा ग�रबी न्यूनीकरण सम्बन्धी कायर् गन�। 
4. श्रम एवं रोजगार प्रबधर्न तथा ग�रबी �नवारण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, 

�नयमन र अध्ययन अनुसन्धान गन� । 
5.  श्रम एवं रोजगार प्रबधर्न तथा ग�रबी �नवारणको स्थानीय रणनी�त तजूर्मा गन�। 
6. ग�रब घरप�रवार प�हचान सम्बन्धी स्थानीय सव��ण, सूचना व्यवस्थापन र �नयमन 

गन�। 
7. श्रम एवं रोजगार प्रबधर्न तथा ग�रबी �नवारण सम्बन्धी रािष्ट्रय, प्रादे�शक र स्थानीय 

संस्थासँग सम्पकर् , समन्वय र सहकायर् गन�। 
8. रोजगार तथा बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सूचना प्रणाल�को स्थापना 

गन�। 
9. स्थानीयस्तरमा रहेका �वदेशी श्र�मकको लगत सङ्कलन तथा सूचना व्यवस्थापन गन�। 
10. प�हचान भएका ग�रब घरप�रवार एवं ल��त समूह सम्बन्धी स्थानीय योजना, कायर्क्रम, 

स्रोत प�रचालन र व्यवस्थापन गन� । 
11. संघीय र प्रदेश कानून बमोिजम स्थानीय तहमा सुकुम्बासीको प�हचान र अ�भलेख 

व्यवस्थापन गन�। 
12. सुकुम्बासी सम्बन्धी जी�वकोपाजर्न र बसोबास व्यवस्थापन। 
13. बेरोजगार युवा जनशिक्तको तथ्यांक �लने र रोजगार� अ�भबदृ्�ध कायर्क्रममा सहभागी 

कृया�शल गराउने अ�भयान संचालन गन� गराउने। 
14. रोजगार�का अवसर प�हचान गर� त्यसवारे ता�लम अ�भमु�खकरण आ�द गन� गराउने। 
15. सहकार� संस्था सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्डको �नमार्ण, कायार्न्वयन र 

�नयमन गन�। 
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16. स्थानीय सहकार� संस्थाको दतार्, अनुम�त, खारेजी र �वघटन गन� । 
17. सहकार� वचत तथा ऋण प�रचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड �नधार्रण र �नयमन। 
18. सहकार� सम्बन्धी रािष्ट्रय, केन्द्र�य, �वषयगत, प्रादे�शक र स्थानीय संघ संस्थासँग 

समन्वय र सहकायर् गन� । 
19. सहकार� सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान गन� । 
20. स्थानीय सहकार�को �मता अ�भवदृ्�ध गन� । 
21. स्थानीय सहकार� �ेत्रको प्रबधर्न, �वकास र प�रचालन गन� । 
22. संचा�लत सहकार� संस्थाको सम्पुणर् �ववरण, तथ्यांक, अवस्था आ�द सम्बिन्धत 

�नकायवाट प्राप्त गर� व्यविस्थत अ�भलेख रा� ेर रा� लगाउने। 
23. सहकार� ऐन, २०७४ अनुसार दतार्, सहजीकरण, �नद�शन आ�द कायर् गन� गराउने। 
24. मालपोत, भूमी प्रशासन, प्राकृ�तक स्रोत तथा सम्प�� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्। 
25. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 
 

६.३. कृ�ष �वकास उपशाखा: 
26. कृ�ष �वकास, कृ�ष उत्पादन, �व�व�धकरण तथा बजार�करण, कृ�ष सेवा व्यवस्था, कृषक 

ता�लम, कृ�षप्रसार सम्बन्धी कायर्। 
27. कृ�ष �वकास, कृ�ष प्रसार, कृ�ष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी गाउंस्तर�य नी�त, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन कायर् गन�। 
28. कृ�ष उत्पादन बजार सम्म पहंुचका ला�ग हाटबजारको �वकास र �वस्तारका ला�ग 

पुवार्धार �नमार्ण, प्रा�व�धक सेवा तथा प्र�व�धको प्रसार, कृ�ष सामाग्रीको आपू�त र् लगायत 
कृषक �मता �वकासका ला�ग अ�भमु�खकरण ता�लम संचालन गन�। 

29. स्थानीय संभावनाका आधारमा कृ�षको व्यवसायीकरण र �ब�व�धकरण गनर् �कसानलाई 
प्रोत्साहन कायर्क्रम तजुर्मा, साना �सचंाई आयोजना संचालन गन�। 

30. कृ�षबजार सूचना, कृ�षबजार तथा हाटबजारको पूवार्धार �नमार्ण, साना �सँचाई �नमार्ण, 
ता�लम, प्र�व�ध प्रसार सम्बन्धी कायर् गन�। 

31. प्रा�व�धक टेवा, कृ�ष सामाग्री आपू�तर् र कृषक �मता �वकास कायर्क्रमको सञ्चालन गन�। 
32. कृ�षजन्य प्राकृ�तक प्रकोप तथा महामार� रोगको �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन�। 
33. कृ�ष वातावरण संर�ण तथा ज�ैवक �व�वधताको संर�ण र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन�। 
34. कृ�ष प्रसार तथा जनशिक्तको प्र�ेपण, व्यवस्थापन र प�रचालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
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35. उच्च मूल्ययुक्त कृ�षजन्य वस्तुको प्रबधर्न, �वकास तथा बजार�करण सम्बन्धी कायर् 
गन�। 

36. कृ�ष सम्वन्धी वीमा र कजार् सहजीकरण सम्बन्धी कायर् गन�। 
37. शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
38. कृषकहरूको �मता अ�भवदृ्�ध, प्रा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र सशक्तीकरण 

सम्बन्धी कायर् गन�। 
39. कृ�ष बीउ �वजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औष�धहरूको आपू�त र्, उपयोग र 

�नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
40. कृषक समूह, कृ�ष सहकार� गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गन� तथा कृ�ष सम्बन्धी 

स्थानीय संघ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
41. कृ�ष सम्बन्धी प्र�व�धको संर�ण र हस्तान्तरण सम्बन्धी कायर् गन�। 
42. कृ�ष तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र कृ�ष सूचना प्रणाल� तथा कृ�ष सम्बन्धी सूचनाको 

प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायर् गन�। 
43. कृषकहरुलाई आयमूलक रोजगार�को अवसर �सजर्ना गन� खालका कृ�ष योजना तथा 

कायर्क्रम तजुर्मा गर� सो को कायार्न्वयन गन�। 
44. कृ�ष स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
45. गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा 

सो कायार्लयको कृ�ष सेवा सम्बन्धी कायर् गन�। 
46. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 
 

६.४. पशुप�ंी �वकास उपशाखा: 
47. पशु तथा पं�ी सेवा र �वकास, पशुसेवा व्यवस्था सम्बन्धी कायर्। 
48. पशु तथा पं�ी पालन र पशु तथा पं�ी स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
49. पशुपन्छ� बजार सूचना, हाटबजारको पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, प्रा�व�धक टेवा, कृषक 

�मता �वकास कायर्क्रमको सञ्चालन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
50. पशुपन्छ�जन्य प्राकृ�तक प्रकोप तथा महामार� रोगको �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन�। 
51. पशुपन्छ� �च�कत्सा सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
52. पशुनश्ल सुधार पद्ध�त �वकास र व्यबस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
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53. पशुपन्छ� सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण सम्बन्धी कायर् गन�। 
54. स्थानीय चरन तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
55. पशु आहारको गणुस्तर �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
56. स्थानीयस्तरमा पशुपन्छ� सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाल� 

व्यवस्थापन गन�। 
57. पशु बधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
58. पशुपं�ीमा लाग्ने रोग वडर्फ्लू खोरेत आ�द लाई �प्रभेन्सन तथा �नवारण गनर्मा सम्बद्ध 

�व� संस्था �नकाय संग समन्वय सहकायर् गन� गराउने। 
59. माछा मासु वा अन्य खाद्य पदाथर्को गुणस्तर पर��ण �वषयगत जांचको ला�ग सरकार� 

वा �नजीस्तरमा स्था�पत प्रयोगशालामा प�न समन्वय सहकायर् गन� गराउने। 
60. पशुपालन तथा पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायर् । 
61. गाउंपा�लकाको कायार्लयले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको 

अवस्थामा सो कायार्लयको पशुपं�ी सेवा सम्बन्धी कायर् गन�। 
62. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ अनुसारका कायर् गन�। 

 

७. आन्त�रक लेखा प�र�ण एकाई: 
1. आ�थर्क कारोवारको आन्त�रक लेखा प�र�ण, अिन्तम लेखाप�र�णमा सहजीकरण, 

आ�थर्क प्रशासन सुधार, आ�थर्क अनुशासन, �नय�मतता, बेरुज ु न्यूनीकरण तथा 
�नयन्त्रण, बेरुज ुफछ्र्यौट, बेरुज ुन्यूनीकरण तथा फछ्र्यौट सम्बन्धी कायर्। 

2. आन्त�रक लेखाप�र�ण सम्बन्धी कायर्। 
3. आन्त�रक तथा पूवर् लेखापर��ण सम्बन्धी कायर्। 
4. लेखापर��ण �ववरण (बेरुज ुलगत समेत) को अ�भलेख व्यवस्थापन। 
5. अिन्तम लेखापर��ण कायर्मा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण। 
6. लेखापालन सम्बन्धी �मता �वकास कायर्। 
7. शाखा, उपशाखाहरु तथा अन्तरगत बीच समन्वय र सम्पकर् का ला�ग आन्त�रक कायर् 

प्रणाल�, कायर्�व�ध कायार्न्वयन �नद��शका सम्बन्धी कायर्। 
8. �व�ीय अनुशासनका जो�खम �ेत्रहरुको प�हचान र �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर्। 
9. आ�थर्क कारोवार सम्बन्धी ऐन �नयम अनुसार खचर् भए नभएको जांच गन�। 
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10. मा�सक वा त्रमैा�सक रुपमा आम्दानी तथा खचर्को सम्बिन्धत खाताहरुको प�र�ण गर� 
त्रटु� दे�खएमा �ल�खत प्र�तवेदन तयार गर� सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख र प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकृत सम� पेश गन�। 

11. ऐन �नयमले तोके बमोिजम पेश्क� वा भुक्तानी �ददंा �रत पुगे नपुगेको सम्बन्धमा पुवर् 
आन्त�रक लेखा प�र�ण गन�। 

12. आन्त�रक लेखा प�र�णवाट दे�खएका बेरुजहुरुको �कताव खडा गर� आ�थर्क प्रशासन 
उपशाखालाई उपलब्ध गराउने। 

13. वडा स�म�तको कायार्लयवाट भए गरेका आ�थर्क कारोवारहरुको बा�षर्क आ.ले.प.गन�। 
14. आवश्यक परेमा अिन्तम लेखाप�र�ण गराउन लेखाप�र�कको छनौटमा राय सुझाव �दई 

सहयोग गन�। 
15. अिन्तम लेखाप�र�ण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाई सहयोग गन�। 
16. गाउंसभाको वैठकमा लेखाप�र�णको प्र�तवेदन पेश गन� तथा िज�ाशा समाधान गनर् 

सहयोग गन�। 
17. अिन्तम लेखाप�र�णवाट प्राप्त बेरुजहुरु �नय�मत गनर् असूल गनर् र आवश्यकतानुसारको 

कारवाह� गनर् सो प्र�तवेदन सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ र मातहतका कायार्लयमा 
�दने। 

18. बेरुजहुरु मा�थ �नयन्त्रण र पुवर्बेरुजकुो आकारमा अध्ययन, �वश्लेषण गन�। 
19. बेरुज ुहुन न�दने, बेरुज ू�नयन्त्रण गन�, बेरुजकुो लगत रा�,े वेरुज ुन्यूनीकरण गन�, बेरुजू 

फछ्यौट गन� गराउने सम्बन्धी कायर्। 
20. आथर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� वेरुज ुफछ्यौट गन� गराउने कायर्।  
21. आ�थर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� वेरुजु �नयन्त्रण तथा न्यनूीकरण गनर् र वेरुज ु

फछ�ट गनर् गराउने आवश्यक कायर्। 
22. आ�थर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� बेरुजु हुन न�दने, बेरुजकुो लगत रा� ेतथा 

रा� लगाउने, बेरुज ूफछ्यौटको ला�ग पत्राचार गन� तथा गनर् लगाउने, वेरुजहुरु �नय�मत 
गन� र �नय�मत गनर् लगाउने, वेरुज ु न्यूनीकरण गन� र गनर् लगाउने, बेरुज ू �नयन्त्रण 
सम्बन्धी कायर् गन� तथा गनर् लगाउने र बेरुज ूफछ्यौट गनर् गराउने आवश्यक कायर् गन�। 

23. आ�थर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� वेरुजु �नयन्त्रण तथा न्यनूीकरण गनर् र 
वेरुज ुफछ�ट गनर् गराउन आवश्यक पन� समग्र कायर् गन�। 

24. आ�थर्क अनुशासन, �मतव्य�यता, �नय�मतता कायम गन� गराउने सम्बन्धी कायर्। 
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25. स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ र आ�थर्क प्रशासन सम्बद्ध ऐन तथा 
�नयमावल�मा उल्लेख भए बमोिजमका कायर्। 

पुनश्च: 
सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ, स�चवालय, एकाई, वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक�मा 
छुट हुन गएका कुनै काम कारवाह�हरु भए स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम 
सम्बद्ध संयन्त्र एव ं संरचनावाट कायर्सम्पादन हुनेछ। यसर� सबद्ध संयन्त्र एव ं संरचनावाट 
प�न कायर्सम्पादन हुन नसकेमा त्यस्ता कायर्हरु �वषयवस्तुको प्रकृ�त अनुसार अध्य� वा 
उपाध्य� वा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको मागर्दशर्नमा सामान्य प्रशासन शाखाको अगवुाइ र 
�नद�शनमा मानव सशंाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखाले सम्बद्ध प�संग आवश्यक 
समन्वय र सहजीकरण गर� कायर्सम्पादन गर� कायर् फछ्र्यौट गनुर्पन�छ। 
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अनुसूची -४ 
पदहरुको कायर् �ववरण 

 
(�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका कायार्लयको जनशिक्तका ला�ग प्रत्येक 
दरबन्द�को पदनाम र तह/शे्रणीका साथै कमर्चार�ले गनुर्पन� काम, कतर्व्य र उक्त पदको ला�ग 
आवश्यक न्यूनतम योग्यता स�हतको न्यूनतम कायर् �ववरण बुदंागत रुपमा देहाय बमोिजम 

हुनेछ।) 
स्थानीय सेवा (गठन तथा संचालन) ऐन, २०७९ को दफा ८ बमोिजमको कायर् �ववरण फाराम 

अनुसचूी-५ 
(दफा ८ को उपदफा (१) सगं सम्बिन्धत) 

कायर् �ववरण फारामको ढांचा 
 

स्थानीय तह कायर् �ववरण फाराम पद: 
संकेत नं: 

 समूह/उपसमूह: 
तह: 

१. पदको नाम: 
स्थायी:अस्थायी: 
२. तलव (मा�सक): 
३. काम गन� समय: 
४. कमर्चार�को नाम: 

५.स्थानीय तह....... शाखा...... फांट.... 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम, कतर्व्य र उ�रदा�यत्व तथा अ�धकार: 
१. 
२. 
३. 
आवश्यक शै��क योग्यता: 
उपयुर्क्त �ववरण मेरो पदले गनुर्पन�/उपयुर्क्त �ववरण यस पदले गनुर्पन� काम, कतर्व्य र उ�रदा�यत्व तथा अ�धकारको पणूर् 
ठ�क �ववरण हो। 
......................... 
कमर्चार�को दस्तखत 
�म�त:................... 

................................... 
(�नकटतम अ�धकार�को दस्तखत) 
�म�त: 
कायार्लयको छाप 
�म�त:................. 
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१.प्रमुखप्रशासक�यअ�धकृत(ब�रष्ठशाखाअ�धकृत),आठ�तह,/रा.प.ततृीयशे्रणी,शा.अ.,(प्रशासन,सामा

न्यप्रशासन),पदको कायर् �ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 

१. गाउंपा�लकाको कायार्लयको प्रशासक�य प्रमुख भई प्रच�लत कानुनको अ�धनमा रह� अध्य�को 
प्रत्य� सुप�रवे�ण, मागर्दशर्न र �नद�शनमा रह� गाउंपा�लकाको कायर्पा�लका वैठक, गाउं सभा 
वैठक, न्या�यक स�म�त, �व�भन्न स�म�त उपस�म�त सम्बन्धी कायर्, सामान्य प्रशासन, 
पूवार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन, सामािजक �वकास र आ�थर्क �वकासका 
साथसाथै, मानव संशाधन, आन्त�रक व्यवस्थापन, ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्था, पञ्जीकरण, 
सामािजक सुर�ा, नाग�रक सहायता, अन्तर �नकाय समन्वय, गाउं नगर सुर�ा, योजना, 
अनुगमन, मूल्यांकन, सूचना प्र�व�ध, तथ्यांक, अ�भलेख व्यवस्थापन, कानुन तथा न्या�यक 
मा�मला, राजश्व प्रशासन, मालपोत तथा भूमी प्रशासन, आ�थर्क प्रशासन, आन्त�रक 
लेखाप�र�ण, वेरुज ुन्यूनीकरण तथा फछ्र्यौट, स्थानीय पूवार्धार �वकास, सहर� योजना तथा 
सहर� �वकास, खानेपानी सेवा व्यवस्थापन, नक्शा व्यवस्थापन, वन वातावरण, सरसफाई 
तथा �वपद व्यवस्थापन, जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य सेवा, आधारभूत स्वास्थ्य सेवा, शहर� 
स्वास्थ्य सेवा, �श�ा सेवा, शै��क �वकास, युवा तथा खेलकुद �वकास, म�हला, वालवा�लका, 
जेष्ठ नाग�रक तथा समाज कल्याण, उद्योग वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रवधर्न, सम्पदा 
संर�ण तथा पयर्टन प्रबधर्न, श्रम रोजगार तथा सहकार� प्रबधर्न, कृ�ष �वकास, पशुपं�ी 
�वकास, न्या�यक स�म�त, कमर्चार� प्रशासन, आन्त�रक प्रशासन, योजना, बजेट, कायर्क्रम, 
आयोजना, सूचना तथा संचार, नी�त, बाह्य सम्बन्ध, यातायात, सुर�ा, सम्पकर् , समन्वय, 
वडा कायार्लय व्यवस्थापन एवं सहजीकरण, नगर प्रहर� वल प�रचालन, फोहोरमैला 
व्यवस्थापन, अ�भलेख, गाउंकायर्पा�लकाको �नणर्य कायार्न्वयन, गाउं सभाको �नणर्य 
कायार्न्वयन लगायत समग्र प्रशासक�य एवं व्यवस्थापक�य कायर्सम्पादन गन� गराउने। 

२. प्रशासक�य कायर्, मानव संशाधन व्यवस्थापन, जनशिक्त �वकास योजना, कमर्चार� व�ृ� 
�वकास, कमर्चार�हरुको प्रशासक�य �नयन्त्रण, कायर् िजम्मेवार�, कायर् �ववरण, कामको 
बाडंफांड, कायर्सम्पादन मूल्यांकन, आन्त�रक स्रोत प�रचालन र �नयन्त्रण, गाउं तथा नगर 
�वकास योजना, आव�धक योजना, सावर्ज�नक सुनुवाई, �न�र�ण, सुप�रवे�ण, अनुगमन, 
मूल्यांकन, प्र�तवेदन, समन्वय, सहजीकरण सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

३. संगठन संरचना बमोिजम कमर्चार�को दरबन्द� अ�भलेख अद्याव�धक गन� गराउने। 
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४. �नयुिक्त, पदस्थापन, स्तरवदृ्�ध, �वदा, हािजर�, काज, सजाय, अवकाश लगायतका दै�नक 
प्रशास�नक कायर् सम्पादन गन� गराउने। 

५. सूचना तथा संचार प्र�व�ध एवं अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने।  
६. िजन्सी व्यवस्थापन, सवार� साधन व्यवस्थापन तथा सम्प�� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 
गन� गराउने।  

७. कमर्चार�को सेवा सु�वधा लगायत गनुासो व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने।  
८. गाउंपा�लकाका ला�ग आवश्यक औजार उपकरण लगायतका सामग्री, �नमार्ण, परामशर्, खर�द 

व्यवस्थापन, वस्तु र सेवाख�रद सम्बन्धी कायर् गन� गराउने।  
९. वा�षर्क योजना तजुर्मा, बजेट, कायर्क्रम, प्रग�त प्र�तवेदन, स�म�ा सम्बन्धी कायर् गन� 
 गराउने।  
१०.�व�भन्न सेवा, अध्ययन, अनुसन्धान, खोज, ता�लम, अनु�श�ण, सहजीकरण सम्बन्धी कायर् 

गन� गराउने।  
११.गाउंपा�लकाको स्वा�मत्वका चल अचल सम्प��को अ�भलेख व्यवस्था ममर्त सम्भार एवं 

संर�ण कायर् गन� गराउने।  
१२.सेवा प्रवाहमा आवश्यकता बमोिजम सहजीकरण, सम्पकर्  र समन्वय सम्बन्धी कायर् गन� 

गराउने।  
१३.वा�षर्क कायर्क्रम, कायर्सम्पादन, �नमार्ण, कायर्प्रग�त समी�ा र प्राप्त पषृ्ठपोषण कायार्न्वयन 

गन� गराउने। 
१४.कायर्सम्पादन स्तरको �वश्वनीयता, प्रभावकार�ता, सुशासन अ�भवदृ्�ध गन�, समग्र सेवा 

प्रवाहको गणुस्तर अ�भवदृ्�ध गन� गराउने। 
१५.पा�लका अन्तरगत सम्पूणर् शाखा, उपशाखा, इकाइ वा मातहतका कायार्लयहरु बीच समन्वय 

गन� गराउने।  
१६.आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादनको �नय�मत सुप�रवे�ण, पषृ्ठपोषण गद� 

कायर्सम्पादन स्तरमा सुधार ल्याउने।  
१७.गाउंपा�लका र अन्तरगत कायर्रत सम्पूणर् कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन स्तर, �नय�मतता, 

अनुशासन, आचरण, समय पालना लगायतका �वषयमा �नय�मत जानकार� र अ�भलेख 
व्यवस्थापन गन� गराउने।  

१८.कमर्चार� प्रशासन, आन्त�रक प्रशासन, ख�रद, स्टोर, िजन्सी, सुर�ा, आन्त�रक बन्दोबस्त, 
कानुन, स�चवालय, सवार�साधन, मानव संशाधन �वकास, यातायात, सरसफाई, बग�चा, 
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पूवार्धार �वकास �नमार्ण, आवास, जनसम्पकर् , दतार् चलानी, पुस्तकालय, टे�लफोन, �बजलु�, 
धारा, पानी, लेखा, वैदे�शक सम्पकर् , ता�लम, अध्ययन, अनुसन्धान, खोज, सूचना संचार 
लगायतको प्रशास�नक तथा व्यवस्थापक�य कायर् गन� गराउने। 

१९.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले तोके बमोिजमका कायर्हरु सम्पादन गन� गराउने।  
२०.तो�कएको काम र भैपर� आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन� गराउने। 
२१.अध्य�, उपाध्य�, गाउंकायर्पा�लका, गाउंसभा, नेपाल सरकार लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 

तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� गराउने र अन्तर सरकार सम्बन्ध सम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने। 

२२.गाउंपा�लकाको प्रमुख प्रशासकको भू�मकामा रह� गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका 
�नकायहरुको प्रशासन, व्यवस्थापन, संचालन, �न�र�ण, अनुगमन, मूल्यांकन, �नद�शन, 
�नयन्त्रण, समन्वय, लगायतका आवश्यक कायर् गन� गराउने। 

२३.नेपालको सं�बधान (२०७२) तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ लगायत प्रच�लत 
संघीय, प्रादे�शक र स्थानीय कानुन बमोिजम गाउंपा�लकाको समग्र कायर् सम्पादनमा प्रमुख 
प्रशासक�य अ�धकार�का रुपमा अगवुाई, नेततृ्व र समन्वय गन� गराउने। 

२४.अध्य�, उपाध्य�, कायर्पा�लका, कायर्सम्पादन स�म�तहरु र प्रशास�नक संयन्त्रको �बचमा 
सम्पकर्  र समन्वय (जनप्र�त�न�ध र प्रशासन �वचको सम्बन्ध) को व्यवस्था गन� गराउने। 

२५.संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तहबीचको सम्पकर्  र समन्वयको कायर् गन� गराउने। 
२६.गाउंसभा तथा कायर्पा�लकाको बैठकहरुको उपयुक्त व्यवस्थापन, �नणर्य प्रमाणीकरण, 

बैठकका �नणर्य कायार्न्वयनका ला�ग सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा तथा �नकायहरुलाई 
जानकार� गराउने तथा �नणर्य पुिस्तकाको सुर�ा गनर् लगाउने। 

२७.आ�थर्क तथा आन्त�रक �नयन्त्रण गन� गराउने। 
२८.शाखा प्रमुख माफर् त सब ैतहमा आवश्यक �नद�शन �दने, कमर्चार� व्यवस्थापन, कायर्योजना, 

श्रोत साधनको व्यवस्थापन तथा कमर्चार�को कायर्सम्पादन मूल्यांकन सम्बन्धी कायर् गन� 
गराउने। 

२९.आवश्यकतानुसार मा�सक/त्रैमा�सक/चौमा�सक/बा�षर्क स�म�ा गर� अध्य� तथा कायर्पा�लका 
लगायत सम्बिन्धत पदा�धकार� वा �नकायहरुमा प्र�तवेदन गन� गराउने। 

३०.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ र स्थानीय सेवा गठन तथा संचालन ऐन, २०७९ मा 
प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको काम, कतर्व्य र अ�धकार भ�न तो�कए अनुसारको काम गन� 
गराउने। 
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३१.गाउंपा�लकाको कायार्लयको समग्र प्रशासन र व्यवस्थापनको काम गन� गराउने। 
३२.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
३३.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�।  
३४.गाउंपा�लकामा भैपर� आउने अन्य कायर्हरु गन� गराउने। 
३५.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन� गराउने।  
३६.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता �नजामती सेवा ऐन, २०४९ र �नजामती सेवा 

�नयमावल�, २०५० तथा वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा संचालन) ऐन, २०७९, 
प्रदेश �नजामती सेवा ऐन, २०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए बमोिजम हुने। 

 
२.शाखाअ�धकृत/ब�रष्ठशाखाअ�धकृत,सात�/आठ�तह,(स्थानीयप्रशासन,सामान्यप्रशासन)पदकोकायर्
�ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको प्रत्य� �नद�शन, सुप�रवे�ण तथा �नयन्त्रणमा रह� �नजले 

अ�धकार प्रत्यायोजन गरे बमोिजम गाउंपा�लकाको कायार्लयको कायर्सम्पादनमा ग�त�श�लता 
ल्याउन र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा �नयमावल�को सफल कायार्न्वयनका 
ला�ग ऐन �नयमको ममर् र भावना बमोिजम सामान्य प्रशासन, योजना, अनुगमन तथा 
मूल्यांकन, सूचना प्र�ब�ध, संचार, तथ्यांक तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन, कानुन 
तथा न्या�यक मा�मला सम्बन्धी कायर्का साथै गाउंपा�लकाको प्रशासन, व्यवस्थापन, नी�त, 
कायर्क्रम, बजेट, गाउं सभा, कायर्पा�लका, वडा कायार्लय, स्वास्थ्य संस्था, सुर�ा, समन्वय, 
सम्पकर् , आन्त�रक एव ं वाह्य सम्बन्ध, िजन्सी व्यवस्थापन, नाग�रक सहायता, अन्तर 
�नकाय समन्वय, पञ्जीकरण तथा सामािजक सुर�ा, नगर प्रहर� बल सेवा संचालन, 
सावर्ज�नक ख�रद, अनुशासन, आचरण, �नय�मतता लगायत गाउंपा�लकाको समग्र 
प्रशास�नक तथा व्यवस्थापक�य कायर् गन� गराउने। त्यसैगर� दतार्, चलानी, सोधपुछ, 
नाग�रक वडापत्र, सेवा प्रवाह फाराम र कायर् प्रकृया, िजन्सी व्यवस्थापन, सवार� साधन 
व्यवस्थापन, सम्प�� व्यवस्थापन, अ�भलेख, संर�ण, हेरचाह, ममर्त संभार, पंजीकरण, गाउं 
सुर�ा, सरसफाई, कायार्लयको आन्त�रक वन्दोवस्त, इन्टरनेट, �वजलु�, टे�लफोन, धारा, 
पानी, ढल, वैठक, कोठा, बग�चा, सुर�ा समेतको रेखदेख, �नर��ण र �नयन्त्रण गन� 
सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

२. राजश्व प्रशासन, आ�थर्क प्रशासन, स्थानीय कर सेवा शूल्क दस्तुर, आन्त�रक राजश्व 
संभाव्यता, राजश्व प�रचालन, राजश्व संकलन, राजश्व सुधार, राजश्व अनुगमन, राजश्व 
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प्रशासन, लेखा, बजेट व्यवस्थापन, आ�थर्क कारोवारको आन्त�रक लेखा प�र�ण, आ�थर्क 
अनुशासन, �मतव्य�यता, �नय�मतता, बेरुज ु न्यूनीकरण तथा �नयन्त्रण, बेरुज ु फछ्र्यौट, 
अिन्तम लेखाप�र�णमा सहजीकरण, आ�थर्क प्रशासन सुधार, आ�थर्क अनुशासन, 
�नय�मतता सम्बन्धी स्थानीय तथा गाउंस्तर�य नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

३. स्वास्थ्य सेवा, जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य चौक�, रोग �नदान तथा स्वास्थ्य उपचार सेवा तथा 
व्यवस्थापन, सरसफाइ, �श�ा, युवा तथा खेलकुद प्रबधर्न, �वकास र व्यवस्थापन, पयर्टन, 
संस्कृ�त प्रबधर्न तथा �वकास, सम्पदा संर�ण, पुरातत्व, भाषा, ल�लतकला, परम्परा, 
चाडपवर्, मेला, जात्रा, संग्राहलय संर�ण, पयर्टन प्रबधर्न, सम्पदा संस्कृ�त पयर्टन 
व्यवस्थापन, म�हला, वालवा�लका, जेष्ठ नाग�रक, अशक्त, अपांगता, नाग�रक कल्याण, 
सहायता, सेवा, समाज कल्याण, संघ संस्था व्यवस्थापन, गरैसरकार� संस्था व्यवस्थापन 
सम्बन्धी स्थानीय तथा गाउंस्तर�य नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन 
सम्बन्धी कायर्मा आवश्यकतानुसार सम्बिन्धत शाखा उपशाखासंग समन्वय एवं सहिजकरण 
सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

४. उद्यम, उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबधर्न, उपभोक्ता �हत संर�ण, बजार अनुगमन, 
�नमार्ण व्यवसाय इजाजत, श्रम, रोजगार तथा सहकार� प्रबधर्न, श्र�मक सहयोग, श्रम हेल्प 
डसे्क, रोजगार सेवा, रोजगार प्रबधर्न, रोजगार कायर्क्रम संचालन तथा व्यवस्थापन, सहकार� 
प्रबधर्न समन्वय तथा व्यवस्थापन, मालपोत तथा भूमी प्रशासन, प्राकृ�तक स्रोत तथा 
सम्प�� व्यवस्थापन, कृ�ष �वकास, कृ�ष उत्पादन, �व�व�धकरण तथा बजार�करण, कृ�ष 
सेवा व्यवस्था, कृषक ता�लम, कृ�ष प्रसार, पशु तथा पं�ी सेवा र �वकास सम्बन्धी 
सम्बन्धी स्थानीय तथा गाउं नगर स्तर�य नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र 
�नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

५. सहायक कमर्चार�को �वदा व्यवस्थापन, सहायकहरुको कायर्सम्पादन मूल्यांकन, स�म�त 
उपस�म�तमा सहभा�गता, �चठ�पत्रमा तोकआदेश कायर्वाह� प्रकृया, कायर्प्रकृया सरल�करण, 
कमर्चार�को हािजर� प्रमा�णत, गाउंपा�लकाको कायार्लयको प्रवक्ताको कायर्, गाउंपा�लकाको 
नोडल अ�धकृतको कायर्, वडा स�म�तको व्यवस्थापन कायर्, संगठन संरचना र दरबन्द� 
अध्याव�धक कायर्, गाउंप�रषद गाउंपा�लका वैठक स�म�त उपस�म�त वैठकमा सहयोग, 
कमर्चार� व्यिक्तगत �ववरण अध्याव�धक, अ�भलेख, कमर्चार� व�ृ� �वकास कायर्योजना, 
िजन्सी सामान ख�रद व्यवस्थापन, मालसामान संर�ण, कायार्लय ममर्त संभार हेरचाह, 
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सम्प�� अध्याव�धक, वडास्त�रय योजना तथा कायर्क्रमको समन्वय रेखदेख अनुगमन 
मूल्यांकन प्र�तवेदन, संघीय सरकार, प्रादे�शक सरकार र गाउंकायर्पा�लकाको �नद�शन र 
प�रपत्रको पालनामा सहयोग, गाउंपा�लकाको सेवा प्रवाहमा गणुस्तर�यता �छटोछ�रतोपना 
सरलता �शघ्रता �मतव्य�यता र स्त�रयता कायम, �नणर्यहरुको अ�भलेख र सुर�ा एवं 
कायार्न्वयन प्रकृया लगायत प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतवाट प्रत्यायोजन भएका �वषय 
सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन� गराउने।  

६. गाउंपा�लकाको दै�नक प्रशास�नक सेवा प्रवाहलाई �छटो, छ�रतो र गणुस्तर�य बनाउन 
कायर्योजना तयार गर� पेश गन�। 

७. दरबन्द� सजृना, पददतार्, पदपू�त र्, पदस्थापना, �वदा, वढुवा, सरुवा, सम्बन्धी कायर् गन�। 
८. कमर्चार�को �वदा, हाजीर�, काज, अवकाश लगायत स्वीकृत गदार् �व�धसम्मत भएको 

सु�निश्चतता गन� र सोको अ�भलेख व्यवस्थापन गन�।  
९. कमर्चार�हरुको अध्ययन र असाधारण �वदा माग भएमा कारवाह�को ला�ग पेश गन�, साथै 

कारवाह� स्वीकृत भएका कायर्को अ�भलेख रा� ेर रा� लगाउने।  
१०.�व�भन्न गनुासो सुनुवाई सम्बन्धमा नोडल अ�धकृत तथा फोकल पसर्नको कायर् गन�।  
११.आन्त�रक तथा वाह्य ता�लममा मनोनयन सम्बन्धी �नद�शन अनुसार आवश्यक कायर् गन�।  
१२.कमर्चार�को कायर्सम्पादन, कायर् प्रग�त समी�ा, कायर्सम्पादन मूल्यांकन, अ�भलेख 

व्यवस्थापन, हाजीर�, समयपालना, सेवाप्रवाहको सम्बन्धमा अनुगमन, व्यिक्त �ववरणको 
फाइल�ङ् कायर् सम्बन्धमा आवश्यक कायर् गन�।  

१३.गाउंपा�लकाको समग्र अ�भलेख व्यविस्थत गन� ।  
१४.गाउंपा�लकाले प्रदान गन� �व�भन्न प्रकृ�तका �सफा�रश पत्रहरु तयार गन�।  
१५.सामान्य प्रशासन तथा कमर्चार� प्रशासन सम्बन्धी �वषयमा ता�लम प्र�श�ण, अनुगमन, 

प्र�तवेदन र अन्य आइपन� कायर्हरु समेत �नद�शन अनुसार सम्पादन गन�।  
१६.कासमू फाराम, सम्प�� �ववरण फाराम समय �भत्र मूल्यांकन, संकलन गर� पेश गन�।  
१७.गाउंपा�लकाको भौ�तक सामाग्रीको सम्भार, ममर्त तथा संर�णको व्यवस्थापन �मलाउने र 

सदपुयोग गन� गराउने िजम्मेवार� वहन गन�।  
१८.गाउंपा�लकाको नी�त, योजना, वा�षर्क कायर्क्रम तथा बजेट तजुर्मा, कायार्न्वयन, प्रगती 

समी�ा, अनुगमन, प्र�तवेदन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१९.अ�धनस्थ कमर्चार�हरुको काममा मागर्दशर्क बनी स्वीकृ�तको ला�ग सुप�रवे�क र 

आवश्यकतानुसार �नयन्त्रण समेत गन�।  
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२०.गाउंपा�लकाका शाखा, उपशाखा तथा इकाइको दै�नक प्रशास�नक कायर्सम्पादन गन�। साथै 
पा�लका मातहतका वडा कायार्लय र स्वास्थ्य चौक� एव ंअन्य संस्थालाई आवश्यकतानुसार 
समन्वय एवं सहिजकरण गन�। 

२१.अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइले गन� भ�न स्पष्ट नतो�कएको कायर् सम्पादन गन�।  
२२.समग्र कमर्चार� प्रशासन सम्बन्धमा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतलाई �नय�मत जानकार� 

गराउने।  
२३.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
२४.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� गराउने। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका 

अन्य कायर्हरु गन�। 
२५.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२६.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश 

पालना गन�।  
२७.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२८.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२९.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
३०.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजमका कायर् गन� गराउने। 
३१.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 
३.अ�धकृत/शाखाअ�धकृत,छैठ�/सात�तह (स्थानीय प्रशासन, सा.प्र.) पदको कायर् �ववरण (काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शन, सुप�रवे�ण तथा �नयन्त्रणमा 

रह� �नजले अ�धकार प्रत्यायोजन गरे बमोिजम गाउंपा�लकाको कायर्मा ग�त�श�लता ल्याउन 
र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा �नयमावल�को सफल कायार्न्वयनका ला�ग ऐन 
�नयमको ममर् र भावना बमोिजम दतार्, चलानी, सोधपुछ, नाग�रक वडापत्र, सेवा प्रवाह 
फाराम र कायर् प्रकृया, ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन, सवार� साधन व्यवस्थापन, सम्प�� 
व्यवस्थापन, अ�भलेख, संर�ण, हेरचाह, ममर्तसंभार, पंजीकरण, गाउं नगर सुर�ा, 
सरसफाई, कायार्लयको आन्त�रक वन्दोवस्त, इन्टरनेट, �वजलु�, टे�लफोन, धारा, पानी, ढल, 
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वैठक, कोठा, बग�चा, सुर�ा समेतको रेखदेख, �नर��ण र �नयन्त्रण गन� सम्बन्धी कायर् 
गन�। 

२. सहायक कमर्चार�को �वदा व्यवस्थापन, सहायकहरुको कायर्सम्पादन मूल्यांकन, स�म�त 
उपस�म�तमा सहभा�गता, �चठ�पत्रमा तोकआदेश कायर्वाह� प्रकृया, कायर्प्रकृया सरल�करण, 
कमर्चार�को हािजर� प्रमा�णत, वडा स�म�तको व्यवस्थापन कायर्, संगठन संरचना र दरबन्द� 
अध्याव�धक कायर्, गाउंप�रषद गाउंपा�लका वैठक, स�म�त उपस�म�त वैठकमा सहयोग, 
कमर्चार� व्यिक्तगत �ववरण अध्याव�धक, अ�भलेख, कमर्चार� व�ृ��वकास कायर्योजना, 
िजन्सी सामान ख�रद व्यवस्थापन, मालसामान संर�ण, कायार्लय ममर्तसंभार हेरचाह, 
सम्पित्� अध्याव�धक, वडास्त�रय योजना तथा कायर्क्रमको समन्वय रेखदेख अनुगमन 
मूल्यांकन प्र�तवेदन, संघीय सरकार, प्रादे�शक सरकार र गाउंकायर्पा�लकाको �नद�शन र 
प�रपत्रको पालनामा सहयोग, गाउंपा�लकाको सेवा प्रवाहमा गणुस्तर�यता �छटोछ�रतोपना 
सरलता �शघ्रता �मतव्य�यता र स्त�रयता कायम, �नणर्यहरुको अ�भलेख र सुर�ा एवं 
कायार्न्वयन प्रकृया लगायत प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सुप�रवे�कवाट प्रत्यायोजन भएका 
�वषय सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�।  

३. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सुप�रवे�कको सुप�रवे�णमा रह� गाउंपा�लकाको नी�त, 
योजना, वा�षर्क कायर्क्रम तथा बजेट तजुर्मा, कायार्न्वयन, प्रगती समी�ा, अनुगमन, 
मूल्यांकन प्र�तवेदन सम्बन्धी कायर्, गाउं नगरको द�घर्का�लन, आव�धक र बा�षर्क योजना 
तजुर्मा, गाउंपा�लकाको रणनी�तक योजना, बा�षर्क योजना, कायर्क्रम, स्थानीय योजना, 
जग्गा �वकास योजना, योजना तजुर्मा, कायर्योजना तयार�, आयोजना, प�रयोजना, कायर्क्रम, 
बजेट नी�त, रणनी�त, कायर्नी�त, उपभोक्ता स�म�त प�रचालन, �वकास आयोजना तथा 
प�रयोजना, बा�षर्क �वकास कायर्क्रम, आयोजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, उपभोक्ता स�म�त, 
Project Document, बजार अनुगमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सुर�ा र उपभोक्ता �हत 
संर�ण, स्थानीय व्यापार, वा�णज्य, वस्तुको माग, आपू�त र् व्यबस्थापन तथा बजार तथा 
हाटबजार व्यवस्थापन, स्थानीय उद्मम उद्योग व्यापार प्रबधर्न, सहजीकरण र �नयमन, 
वातावरण, सरसफाइ तथा �वपद व्यवस्थापन, सम्पदा संर�ण, पयर्टन, संस्कृ�त, श्रम, 
रोजगार तथा सहकार� प्रबधर्न, पंिजकरण तथा सामािजक सुर�ा, मालपोत तथा भूमी 
प्रशासन, भूमी व्यवस्थापन, सम्बन्धी कायर् गन�। 

४. दरबन्द� सजृना, पददतार्, पदपू�त र्, पदस्थापना, �वदा, वढुवा, सरुवा, सम्बन्धी कायर् गन� । 
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५. कमर्चार�को �वदा, हाजीर�, काज, अवकाश लगायत स्वीकृत गदार् �व�ध सम्मत भएको 
सु�निश्चतता गन� र सोको अ�भलेख व्यवस्थापन गन�।  

६. कमर्चार�हरुको अध्ययन र असाधारण �वदा माग भएमा कारवाह�को ला�ग पेश गन�, साथै 
कारवाह� स्वीकृत भएका कायर्को अ�भलेख रा� ेर रा� लगाउने।  

७. आन्त�रक तथा वाह्य ता�लममा मनोनयन सम्बन्धी �नद�शन अनुसार आवश्यक कायर् गन�।  
८. कमर्चार�को कायर्सम्पादन, कायर् प्रग�त स�म�ा, कायर्सम्पादन मूल्यांकन, अ�भलेख 

व्यवस्थापन, हाजीर�, समय पालना, सेवाप्रवाहको सम्बन्धमा अनुगमन, व्यिक्त �ववरणको 
फाइल�ङ् कायर् सम्बन्धमा आवश्यक कायर् गन�।  

९. गाउंपा�लकाको समग्र अ�भलेख व्यविस्थत गन� ।  
१०.गाउंपा�लकाले प्रदान गन� �व�भन्न प्रकृ�तका �सफा�रश पत्रहरु तयार गन�।  
११.सामान्य प्रशासन तथा कमर्चार� प्रशासन सम्बन्धी �वषयमा ता�लम प्र�श�ण, अनुगमन, 

प्र�तवेदन र अन्य आइपन� कायर्हरु समेत �नद�शन अनुसार सम्पादन गन�।  
१२.कासमू फाराम, सम्प�� �ववरण फाराम समय �भत्र मूल्यांकन, संकलन गर� पेश गन�।  
१३.गाउंपा�लकाको भौ�तक सामाग्रीको सम्भार, ममर्त तथा संर�णको व्यवस्थापन �मलाउने र 

सदपुयोग गन� गराउने िजम्मेवार� वहन गन�।  
१४.गाउंपा�लकाको दै�नक प्रशास�नक सेवाप्रवाहलाई �छटो, छ�रतो र गणुस्तर�य बनाउन 

कायर्योजना तयार गर� पेश गन�। 
१५.अ�धनस्थ कमर्चार�हरुको काममा मागर्दशर्क बनी स्वीकृ�तको ला�ग सुप�रवे�क र 

आवश्यकतानुसार �नयन्त्रण समेत गन�।  
१६.अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइले गन� भ�न स्पष्ट नतो�कएको कायर् सम्पादन गन�।  
१७.समग्र कमर्चार� प्रशासन सम्बन्धमा सुप�रवे�क र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतलाई �नय�मत 

जानकार� गराउने।  
१८.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१९.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 

कायर्हरु गन�। 
२०.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको 

�नद�शन, आदेश पालना गन�।  
२२.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
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२३.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२४.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
२५.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 
४.ईिन्ज�नयर/ब�रष्ठईिन्ज�नयर,सात�/आठ�तह,(स्था.इिन्ज.,�स�भल,ज./�वआ./इ./हा./स्या./हा.)पद
कोकायर्�ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको सामान्य �नद�शन, सुप�रवे�ण तथा �नयन्त्रणमा रह� �नजले 

अ�धकार प्रत्यायोजन गरे बमोिजम सडक, �सचंाइ, जल�वद्युत, उजार्, सडक व�ी, ढल 
�नकास, यातायात व्यवस्थापन, सहर� पूवार्धार �वकास, गाउं नगर तथा सहर� योजना, गाउं 
नगर तथा  सहर� �वकास, भवन, वस्ती �वकास, नक्शापास, अन्य पूवार्धार �वकास, 
सावर्ज�नक भवन �नमार्ण, पाकर् , खानेपानी सेवा व्यवस्थापन, ममर्त सम्भार, पूवार्धार 
एम्बुलेन्स प�रचालन, Quick Response / Rapid Response -QRT/RRT प�रचालन, ममर्त 
संभार, सडक स्तरोन्न�त, �शघ्र ममर्त सुधार तथा स्तर�करण सम्बन्धी नी�त, कानुन, 
मापदण्ड, योजना, कायर्क्रम, �नमार्ण, कायार्न्वयन, अनुगमन, मूल्यांकन, प्र�तवेदन, �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

२. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृ�ष सडक, यातायात, झोलुङ्गे पुल, पुलेसा र तटबन्धन 
सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायर्क्रम, �नमार्ण, कायार्न्वयन, अनुगमन, 
मूल्यांकन, प्र�तवेदन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

३. गाउंपा�लका �भत्र गनुर्पन� भौ�तक संरचना �नमार्ण, आवास �ेत्र, व्यापा�रक �ेत्र, खलुापाकर् , 
खेलमैदान नी�त, �भत्री शहर� सडक, शुद्ध खानेपानी उत्पादन, �वतरण, सुधार, सम्भार र 
व्यवस्थापन, ढल �नमार्ण व्यवस्थापन, यातायात सुर�ा व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने। 

४. स्थानीय सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण, अनुम�त, नवीकरण, खारेजी, सेवाको 
गणुस्तर, भाडादर �नधार्रण र �नयमन तथा ट्याक्सी सेवा अनुमती, व्यबस्थापन र �नयमन 
कायर् गन� गराउने। 
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५. �सचंाई, जल�वद्युत, उजार्, सडक व�ी, साना जल�वद्युत आयोजना, उजार्, सडक व�ी, 
नवीकरणीय उजार् तथा वैकिल्पक ऊजार् सम्वन्धी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र �नयमन कायर् गन�। 

६. आयोजना स्वीकृती, आयोजना लागत अनुमान, आयोजना बजेट, आयोजना कायार्न्वयन, 
आयोजना गणुस्तर�यता, अनुगमन �नर��ण प्र�तवेदन लगायतका कायर्सम्पादन गन�। 

७. वैकिल्पक ऊजार् सम्बन्धी प्र�व�ध �वकास र हस्तान्तरण, �मता अ�भवदृ्�ध तथा प्रबधर्न 
गन�। 

८. �वद्युत �वतरण प्रणाल� र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र �नयमन, स्थानीय �वद्युत 
�वतरण प्रणाल� र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र �नयमन, स्थानीय साना, सतह तथा 
भू�मगत �सचंाई प्रणाल�को सञ्चालन, जलउत्पन्न प्रकोप �नयन्त्रण, साना जल उपयोग, 
सावर्ज�नक �नजी साझदेार� सम्बन्धी कायर् गन�। 

९. भवन तथा भवन सं�हता एवं �नमार्ण इजाजत (�डजाइन समेत) नी�त, कानून, मापदण्ड तथा 
सो सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमन गन�। 

१०.भवन �नमार्णको नक्शा स्वीकृ�त, संशोधन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
११.पुरातत्व, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहलय संर�ण, सम्बधर्न र पुनः�नमार्ण सरकार� 

भवन, �वद्यालय, सामुदा�यक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावर्ज�नक भवन तथा संरचना 
�नमार्ण र ममर्त संभार कायर् गन� गराउने। 

१२.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा धनी पुजार्, भू—उपयोग तथा वस्ती �वकास भू�मको 
वग�करण अनुसारको लगत जग्गाको �क�ाकाट र भूमीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) �नमार्ण र 
संर�ण सरकार� प्रयोजनका ला�ग जग्गा प्रािप्त, मुआब्जा �नधार्रण तथा �वतरणमा समन्वय 
र सहजीकरण गन�। 

१३.बस्ती �वकास, आधारभूत आवास शहर�करण, बस्ती �वकास सम्बन्धी नी�त, कानून, 
मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र 
�नयमन गन� गराउने। 

१४.आवास भवन �नमार्णको मापदण्ड, बहुतला भवनका मापदण्ड, मानक, भौग�भर्क अवस्था, �ेत्र 
(लोकेशन) र जग तथा उचाई आ�दको नक्शा �डजाइन �वश्लेषण गर� स्वीकृती आधार तयार 
गन� र कायार्न्वयन गन� गराउने। 
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१५.आवास भवन, व्यापा�रक भवन, कायार्लय भवन, सरकार� वा वैदे�शक संस्थाका ठुला भवन, 
कम्पाउण्ड पखार्ल, पाकर् , पा�कर् ङस्थल, ढल फोहोर व्यवस्थापन आ�दका आधारमा �नमार्ण 
स्वीकृ�त नी�त बनाउने र लाग ुगन� गराउने। 

१६.स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनुसार काम भए नभएको अनुगमन �नद�शन �नयमन गन�।  
१७.भवन �नमार्णको आचारसं�हता पालना गराउने र पालना भए नभएको अनुगमन गनर् तथा 

�नयमन र �नद�शन गन�। 
१८.�वकास कायर्क्रमको स�म�ा गन�, संचा�लत योजनाको नापी �कताव, र�नङ �वल र 

कायर्सम्पन्न प्र�तवेदन, संचा�लत आयोजनाको �नर��ण, अनुगमन, प्र�तवेदन, ठेक्कपट्टा 
कायर् इिष्टमेट अनुसार भए नभएको अनुगमन �नद�शन कायर् सम्बन्धी कायर् गन�। 

१९.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
२०.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� गराउने। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका 

अन्य कायर्हरु गन�। 
२१.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२२.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतलगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश 

पालना गन�।  
२३.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२४.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२५.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
२६.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 
५.सबइिन्ज�नयर/सहायकइिन्ज�नयर,पांचौ/छैठ�तह(स्था.इिन्ज.,�स�भल,ज./इ./हा./स्या./हा.)पदको 
कायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत वा शाखा प्रमुख तथा सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शन, सुप�रवे�ण 

तथा �नयन्त्रणमा रह� प्रत्यायोिजत अ�धकार बमोिजम सडक, �सचंाई, जल�वद्युत, उजार्, 
सडक व�ी, यातायात व्यवस्था तथा अन्य पूवार्धार �वकास, सावर्ज�नक भवन �नमार्ण, 
पाकर् , खानेपानी सेवा व्यवस्थापन, पूवार्धार एम्बुलेन्स प�रचालन, Quick Response / Rapid 

Response -QRT/RRT प�रचालन, ममर्त संभार, सडक स्तरोन्न�त, �शघ्र सुधार तथा 
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स्तर�करण सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायर्क्रम, �नमार्ण, कायार्न्वयन, 
अनुगमन, मूल्यांकन, प्र�तवेदन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 

२. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृ�ष सडक, यातायात, झोलुङ्गे पुल, पुलेसा र तटबन्धन 
सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायर्क्रम, �नमार्ण, कायार्न्वयन, अनुगमन, 
मूल्यांकन, प्र�तवेदन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 

३. गाउंपा�लका �भत्र गनुर्पन� भौ�तक संरचना �नमार्ण, आवास �ेत्र, व्यापा�रक �ेत्र, खलुापाकर् , 
खेलमैदान नी�त, �भत्री गाउं तथा शहर� सडक, शुद्ध खानेपानी उत्पादन, �वतरण, सुधार, 
सम्भार र व्यवस्थापन, ढल �नमार्ण व्यवस्थापन, यातायात सुर�ा व्यवस्थापन र �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन�। 

४. आयोजना स्वीकृती, आयोजना लागत अनुमान, आयोजना बजेट, आयोजना कायार्न्वयन, 
आयोजना गणुस्तर�यता, अनुगमन �नर��ण प्र�तवेदन लगायतका कायर्सम्पादन गन�। 

५. स्थानीय सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण, अनुम�त, नवीकरण, खारेजी, सेवाको 
गणुस्तर, भाडादर �नधार्रण र �नयमन तथा ट्याक्सी सेवा अनुमती, व्यबस्थापन र �नयमन 
कायर् गन�। 

६. �सचंाई, जल�वद्युत, उजार्, सडक व�ी, साना जल�वद्युत आयोजना, उजार्, सडक व�ी, 
नवीकरणीय उजार् तथा वैकिल्पक ऊजार् सम्वन्धी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र �नयमन कायर् गन�। 

७. वैकिल्पक ऊजार् सम्बन्धी प्र�व�ध �वकास र हस्तान्तरण, �मता अ�भवदृ्�ध तथा प्रबधर्न 
गन�। 

८. �वद्युत �वतरण प्रणाल� र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र �नयमन, स्थानीय �वद्युत 
�वतरण प्रणाल� र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र �नयमन, स्थानीय साना, सतह तथा 
भू�मगत �सचंाई प्रणाल�को सञ्चालन, जलउत्पन्न प्रकोप �नयन्त्रण, साना जल उपयोग, 
सावर्ज�नक �नजी साझदेार� सम्बन्धी कायर् गन�। 

९. �वकास कायर्क्रमको स�म�ा गन�, संचा�लत योजनाको नापी �कताव, र�नङ �वल र 
कायर्सम्पन्न प्र�तवेदन, संचा�लत आयोजनाको �नर��ण, अनुगमन, प्र�तवेदन, ठेक्कपट्टा 
कायर् इिष्टमेट अनुसार भए नभएको अनुगमन �नद�शन कायर् सम्बन्धी कायर् गन�। 

१०.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
११.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 

कायर्हरु गन�। 
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१२.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
१३.शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 

तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�।  
१४.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१५.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१६.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
१७.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 
६.सबइिन्ज�नयर/सहायकइिन्ज�नयर,पांच�/छैठ�तह(स्था.इिन्ज.,�स�भल,�व.आ./ज.)पदकोकायर्�ववर
ण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत वा शाखा प्रमुख तथा सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शन, सुप�रवे�ण 

तथा �नयन्त्रणमा रह� प्रत्यायोिजत अ�धकार बमोिजम आ�कर् टेक्चरल �डजायन 
(Architechural Design), भवन इजाजत, वस्ती �वकास, भवन �नमार्ण सं�हता, भूउपयोग, 
गाउं एवं सहर� योजना तथा गाउं एवं सहर� �वकास (Urban Planning & Urban 

Development), नक्शा प्रशासन, नक्शा व्यवस्थापन, भवन �नमार्ण �वद्युतीय अनुम�त 
प्रणाल� (e-BPS) सम्बन्धी कायर् सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायर्क्रम, 
�नमार्ण, कायार्न्वयन, अनुगमन, मूल्यांकन, प्र�तवेदन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 

२. आयोजना स्वीकृती, आयोजना लागत अनुमान, आयोजना बजेट, आयोजना कायार्न्वयन, 
आयोजना गणुस्तर�यता, अनुगमन, �नर��ण, प्र�तवेदन लगायतका कायर्सम्पादन गन�। 

३. भवन तथा भवन सं�हता एवं �नमार्ण इजाजत (�डजाइन समेत) नी�त, कानून, मापदण्ड तथा 
सो सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमनगन�। 

४. भवन �नमार्णको नक्शा स्वीकृ�त, संशोधन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
५. पुरातत्व, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहलय संर�ण, सम्बधर्न र पुनः�नमार्ण सरकार� 

भवन, �वद्यालय, सामुदा�यक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावर्ज�नक भवन तथा संरचना 
�नमार्ण र ममर्त संभार कायर् गन�। 

६. जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा धनी पुजार्, भू—उपयोग तथा वस्ती �वकास भू�मको 
वग�करण अनुसारको लगत जग्गाको �क�ाकाट र भूमीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) �नमार्ण र 
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संर�ण सरकार� प्रयोजनका ला�ग जग्गा प्रािप्त, मुआब्जा �नधार्रण तथा �वतरणमा 
समन्वय र सहजीकरण गन�। 

७. बस्ती �वकास, आधारभूत आवास शहर�करण, बस्ती �वकास सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड 
तथा सो सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमन 
गन�। 

८. आवास भवन �नमार्णको मापदण्ड, बहुतला भवनका मापदण्ड, मानक, भौग�भर्क अवस्था, �ेत्र 
(लोकेशन) र जग तथा उचाई आ�दको नक्शा �डजाइन �वश्लेषण गर� स्वीकृती आधार तयार 
गन� र कायार्न्वयन गन� । 

९. आवास भवन, व्यापा�रक भवन, कायार्लय भवन, सरकार� वा वैदे�शक संस्थाका ठुला भवन, 
कम्पाउण्ड पखार्ल, पाकर् , पा�कर् ङस्थल, ढल फोहोर व्यवस्थापन आ�दका आधारमा �नमार्ण 
स्वीकृ�त नी�त बनाउने लाग ुगन� । 

१०.स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनुसार काम भए नभएको अनुगमन गन�, �नद�शन �नयमन गन�।  
११.भवन �नमार्णको आचारसं�हता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनुगमन गनर् तथा 

�नयमन र �नद�शन गन�। 
१२.�वकास कायर्क्रमको स�म�ा गन�, संचा�लत योजनाको नापी �कताव, र�नङ �वल र 

कायर्सम्पन्न प्र�तवेदन, संचा�लत आयोजनाको �नर��ण, अनुगमन, प्र�तवेदन, ठेक्कपट्टा 
कायर् इिष्टमेट अनुसार भए नभएको अनुगमन �नद�शन कायर् सम्बन्धी कायर् गन�। 

१३.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१४.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 

कायर्हरु गन�। 
१५.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
१६.शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 

तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�।  
१७.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१८.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१८.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
२०.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 
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७.�बद्यालय�न�र�क/ब�रष्ठ�बद्यालय�न�र�क,सात�/आठ�तह,(स्था.�श�ा,ज.एज.ु/�फ.एज.ु)पदकोका
यर्�ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको सामान्य �नद�शन, सुप�रवे�ण तथा �नयन्त्रणमा रह� �नजले 

अ�धकार प्रत्यायोजन गरे बमोिजम �श�ा, युवा तथा खेलकुद प्रबधर्न, �वकास र व्यवस्थापन 
आधारभूत तथा माध्य�मक �श�ा, म�हला, बालबा�लका, जेष्ठ नाग�रक तथा समाज कल्याण, 
अशक्त, अपांगता, नाग�रक कल्याण सहायता तथा सेवा, संघ संस्था व्यवस्थापन, गरैसरकार� 
संस्था व्यवस्थापन, स्वास्थ्य सेवा, जनस्वास्थ्य, स्वास्थ्य चौक�, रोग �नदान तथा स्वास्थ्य 
उपचार सेवा तथा व्यवस्थापन, सरसफाइ, पंिजकरण तथा सामािजक सुर�ा सम्बन्धी नी�त, 
कानुन, मापदण्ड, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन अनुगमन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� 
गराउने। 

२. प्रारिम्भक बाल�श�ा तथा �वद्यालय �श�ा, अनौपचा�रक �श�ा, खलुा तथा वैकिल्पक �श�ा 
(गरुुकुल, गमु्बा आ�द) को �नरन्तर �सकाइ तथा �वशषे �श�ा सम्बन्धी नी�त, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

३. सामुदा�यक, संस्थागत, गुठ�, मदरसा र सहकार� �वद्यालय स्थापना, अनुगमन, संचालन, 
व्यवस्थापन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

४. प्रा�व�धक �श�ा, व्यावसा�यक ता�लम, मातभृाषामा �श�ा, गाउं �श�ा स�म�त, �वद्यालय 
व्यवस्थापन, �वद्यालयको गुणस्तर अ�भबदृ्�ध, पाठ्यसामाग्री, सामुदा�यक �वद्यालयको 
पुवार्धार, आधारभूत तथा माध्य�मक तहको प�र�ा, सामुदा�यक �वद्यालय अनुदान, �श�ण 
�सकाइ, �नशुल्क �श�ा, छात्रव�ृ�, स्थानीय पुस्तकालय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, सा�हत्य, 
पुरातत्व, असल व्यवहार लगायतका शै��क उन्नयन सम्बन्धी �वषयमा आवश्यक कायर् गन� 
गराउने। 

५. प्रा�व�धक �श�ा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, सञ्चालन, अनुम�त र �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

६. पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� र �वद्यालय �श�क तथा 
कमर्चार� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� । 

७. �वद्यालयको नक्साङ्कन, अनुम�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� 
गराउने।  
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८. शै��क पूवार्धार �नमार्ण र ममर्तसम्भार, आधारभूत तहको पर��ा व्यवस्थापन, �वद्याथ� 
�सकाइ उपलिब्धको पर��ण र व्यवस्थापन, �वद्याथ� प्रोत्साहन तथा छात्रव�ृ�को 
व्यवस्थापन, शै��क परामशर् सेवाको अनुम�त तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

९. स्थानीयस्तरको शै��क �ान, सीप र प्र�व�धको संर�ण, प्रबधर्न र स्तर�करण, माध्य�मक 
तहसम्मको शै��क कायर्क्रमको समन्वय र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 

१०.खेलकुद तथा अ�त�रक्त �क्रयाकलाप सम्बन्धी कायर्, स्थानीय स्तरमा खेलकुद प्रशासन तथा 
सङ्घ संस्थाको �नयमन र समन्वय, खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, सञ्चालन तथा 
�वकास, खेलकुदको �वकास र प्रबधर्न, खेलकुद प्र�तयो�गता आयोजना र सहभागीता, 
अ�त�रक्त �क्रयाकलाप सम्बन्धी �वषय सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

११.युवा सम्बन्धी कायर्, युवा जागरण, सशिक्तकरण र प�रचालन, युवा सीप, उद्यम�शलता तथा 
नेततृ्व �वकास सम्बन्धी कायर् गन�। 

१२.संस्कृ�त, सम्पदा, ल�लतकला तथा पयर्टन प्रबधर्न सम्बन्धी कायर्, भाषा, संस्कृ�त र 
ल�लतकलाको संर�ण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र �नयमन, पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्राहलयको संर�ण, सम्भार, 
प्रबधर्न र �वकास सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

१३.परम्परागत रुपमा च�ल आएका जात्रा तथा पवर्को सञ्चालन र व्यवस्थापन, स्थानीय 
महत्वका धा�मर्क तथा सांस्कृ�तक सम्पदाको व्यबस्थापन, पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा 
सम्पदाको प�हचान, संर�ण र प्रबधर्न तथा पयर्टन पूवार्धार �वकास तथा प्रोत्साहन गन�। 

१४.भाषा, संस्कृ�त, जात्रा, पवर् र ल�लतकलाको संर�ण, प्रबधर्न र �वकास गन� । 
१५.ल��गक समानता, सामािजक समावे�शकरण तथा सामािजक सुर�ा सम्बन्धी कायर् गन� 

गराउने। 
१६.म�हला हक सम्बन्धी नी�त, योजना कायार्न्वयन, समन्वय र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� 

गराउने। 
१७.लै�गक �हसंा �नवारणका ला�ग �नरोधात्मक, प्रबधर्नात्मक, संर�णात्मक उपाय र 

पुनःस्थापना सम्बन्धी कायर्क्रम संचालन गन� गराउने। 
१८.बालबा�लकाको हक�हत संर�ण, बालमैत्री शासक�य प्रवन्ध, सडक वालवा�लकाको व्यवस्थापन 

तथा वालमैत्री शुसासन, बदृ्धबबृद्धा, असहाय, अपांगको सुव्यवस्था, बदृ्धाश्रम, �वश्रामस्थल, 
संचा�लत आश्रमहरुको सुव्यवस्था सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
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१९.बाल गहृ, पुनःस्थापना केन्द्र, �शशु स्याहार केन्द्र र बाल �वकास केन्द्र व्यवस्थापन एवं 
बालसुधार तथा पुनःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनुमती र �नयमन गन�। 

२०.जेष्ठ नाग�रकको लगत, प�रचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सु�वधा, सामािजक सुर�ा सम्बन्धी 
कायर्, जेष्ठ नाग�रक क्लव, �दवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन, अपांगता भएका व्यिक्त र एकल म�हला संर�ण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने। 

२१.अपाङ्गता भएका व्यिक्त तथा असहायको लगत अद्याव�धक, प�रचयपत्र �वतरण, सामािजक 
सुर�ा तथा सु�वधाको व्यवस्थापन तथा �वतरण सम्बन्धी कायर् गन�। 

२२.गरैसरकार� संस्था प�रचालन, समन्वय तथा �नयमन, स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण 
सम्वन्धी संघसंस्था (गरैसरकार�, सामािजक तथा सामुदा�यक संघसंस्था) को दतार्, नवीकरण 
तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 

२३.गठु�, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन र �नजी तथा गरैसरकार� �ेत्रसँग समन्वय र 
सहकायर् सम्बन्धी कायर् गन�। 

२४.पञ्जीकरण, व्यिक्तगत घटना दतार्, सामािजक सुर�ा सम्बन्धी कायर् गन�। 
२५.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
२६.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� गराउने। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका 

अन्य कायर्हरु गन�। 
२७.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
२८.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश 

पालना गन�। 
२९.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
३०.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३१.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३२.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन, २०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 
८.सहायक�वद्यालय�न�र�क//�बद्यालय�न�र�क,छैठ�/सात�तह(स्था.�श�ा,ज.एज.ु/�फ.एज.ु)पदको
कायर्�ववरण(काम,कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
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१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत वा शाखा प्रमुख तथा सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शन, सुप�रवे�ण 
तथा �नयन्त्रणमा रह� प्रत्यायोिजत अ�धकार बमोिजम आधारभूत �श�ा तथा माध्य�मक 
�श�ा सम्बन्धी स्थानीय कानुन, मापदण्ड, योजनाको तजुर्मा, कायार्न्वयन तथा �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन�। 

२. प्रारिम्भक बाल�श�ा तथा �वद्यालय �श�ा, अनौपचा�रक �श�ा, खलुा तथा वैकिल्पक �श�ा 
(गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आ�द) को �नरन्तर �सकाइ तथा �वशषे �श�ा सम्बन्धी नी�त, 
कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 

३. सामुदा�यक, संस्थागत, गुठ�, मदरसा र सहकार� �वद्यालय स्थापना, अनुगमन, संचालन, 
व्यवस्थापन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 

४. प्रा�व�धक �श�ा, व्यावसा�यक ता�लम, मातभृाषामा �श�ा, गाउं �श�ा स�म�त, �वद्यालय 
व्यवस्थापन, �वद्यालयको गुणस्तर अ�भबदृ्�ध, पाठ्यसामाग्री, सामुदा�यक �वद्यालयको 
पुवार्धार, आधारभूत तथा माध्य�मक तहको प�र�ा, सामुदा�यक �वद्यालय अनुदान, �श�ण 
�सकाइ, �नशुल्क �श�ा, छात्रव�ृ�, स्थानीय पुस्तकालय, स्थानीय भाषा, संस्कृ�त, सा�हत्य, 
पुरातत्व, सम्पदा, पयर्टन, असल व्यवहार लगायतका श�ै�क उन्नयन सम्बन्धी �वषयमा 
आवश्यक कायर् गन�। 

५. प्रा�व�धक �श�ा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, सञ्चालन, अनुम�त र �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन� । 

६. पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन�, �वद्यालय �श�क तथा कमर्चार� 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� । 

७. �वद्यालयको नक्साङ्कन, अनुम�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�।  
८. शै��क पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार, आधारभूत तहको पर��ा व्यवस्थापन, �वद्याथ� 

�सकाइ उपलिब्धको पर��ण र व्यवस्थापन, �वद्याथ� प्रोत्साहन तथा छात्रव�ृ�को 
व्यवस्थापन, शै��क परामशर् सेवाको अनुम�त तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 

९. स्थानीयस्तरको शै��क �ान, सीप र प्र�व�धको संर�ण, प्रबधर्न र स्तर�करण, माध्य�मक 
तहसम्मको शै��क कायर्क्रमको समन्वय र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 

१०.पुस्तकालय एवं पत्रप�त्रका, स्थानीय पुस्तकालय, वाचनालय तथा सामुदा�यक अध्ययन केन्द्र 
सञ्चालन तथा व्यवस्थापनको कायर् गन�। 

११.खेलकुद तथा अ�त�रक्त �क्रयाकलाप सम्बन्धी कायर्, स्थानीयस्तरमा खेलकुद प्रशासन तथा 
सङ्घ संस्थाको �नयमन र समन्वय, खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, सञ्चालन तथा 
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�वकास, खेलकुदको �वकास र प्रबधर्न, खेलकुद प्र�तयोगीता आयोजना र सहभागीता, 
अ�त�रक्त �क्रयाकलाप सम्बन्धी �वषय सम्बन्धी कायर् गन� । 

१२.युवा सम्बन्धी कायर्, युवा जागरण, सशिक्तकरण र प�रचालन, युवा सीप, उद्यम�शलता तथा 
नेततृ्व �वकास सम्बन्धी कायर् गन� । 

१३.संस्कृ�त, सम्पदा, ल�लतकला तथा पयर्टन प्रबधर्न सम्बन्धी कायर्, भाषा, संस्कृ�त र 
ल�लतकलाको संर�ण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र �नयमन, पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्राहलयको संर�ण, सम्भार, 
प्रबधर्न र �वकास सम्बन्धी कायर् गन�। 

१४.परम्परागत रुपमा च�ल आएका जात्रा तथा पवर्को सञ्चालन र व्यवस्थापन, स्थानीय 
महत्वका धा�मर्क तथा सांस्कृ�तक सम्पदाको व्यबस्थापन, पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा 
सम्पदाको प�हचान, संर�ण र प्रबधर्न तथा पयर्टन पूवार्धार �वकास तथा प्रोत्साहन गन�। 

१५.भाषा, संस्कृ�त, जात्रा, पवर् र ल�लतकलाको संर�ण, प्रबधर्न र �वकास गन� । 
१६.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१७.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 

कायर्हरु गन�। 
१८.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
१९.शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 

तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�।  
२०.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२१.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२२.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
२३.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 
९.ब�रष्ठसूचनाप्र�ब�धसहायक/सहायकसूचनाप्र�ब�धअ�धकृत,पांच�/छैठ�तह,(स्था.प्रशासन,�व�वध)पद
को कायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१. प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको सुप�रवे�ण एव ंमानव संशाधन 

तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुखसंगको समन्वयमा रह� �व�भन्न शाखा, 
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उपशाखा, इकाइ तथा स�चवालयको कायर्लाई �डिजटाइज गद� �वद्युतीय शासनको 
अवधारणालाई व्यवहारमा उतान� तथा सूचना प्र�व�ध, सूचना तथा संचार, तथ्यांक तथा 
�वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन, e-service, e-recordings, e-transactions, e-reporting, e-

governance, online service, िजआइएस / िज�पएस (GIS/GPS), टाइ�पङ आ�दका ला�ग 
आवश्यक कायर्योजना तयार गर� कायार्न्वयनमा ल्याउने र सोका ला�ग आवश्यक सहयोग 
गन�।  

२. �व�भन्न शाखा, उपशाखा, स�चवालय र इकाइहरुको कायर्लाई �डजीटाइज गद� �वद्यु�ीय 
शासनको अवधारणालाई व्यवहारमा उतानर्का ला�ग कायर्योजना तयार गर� कायार्न्वयनमा 
ल्याउने। दै�नक सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन सूचना प्रणाल� (MIS) सम्बन्धी सूचना अ�भलेख 
अधाव�धक गर� व्यविस्थत गन�। गाउंपा�लकामा प्रयोगमा ल्याइएका अ�डयो, नाग�रक 
वडापत्र, �डिजटल �डस्प्ले, बोडर् लगायतको संचालन, रेखदेख, सम्भार लगायतका कायर् गन�र 
�ब�ग्रएको ठाउँमा ममर्तका ला�ग सम्बिन्धत अ�धकार�लाई तुरुन्त जानकार� गराउने र 
सुधारका ला�ग अन्य थप कायर् गन�। 

३. गाउंपा�लकाका सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ र स�चवालयमा आवश्यकता अनुसार सूचना 
सु�निश्चत गर� लाइन ममर्त गन�। 

४. प्रच�लत कानुन बमोिजम कायार्लयसँग सम्बिन्धत सावर्ज�नक सूचनाहरु सम्बिन्धत 
अ�धकार�को �नद�शनमा �नय�मत रुपमा कायार्लयको वेवसाइटमा प्रका�शत गन�। 

५. गाउंपा�लकका �व�भन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ र स�चवालयमा प्रयोगमा ल्याइएका 
�वद्युतीय प्र�व�धहरुको अद्याव�धक गन�, तथ्यांकको भण्डार गन� र संर�ण सम्बन्धी कायर् 
गन� एवं सो सम्बन्धी अ�भलेख व्यवस्थापन गन�। 

६. सूचना तथा तथ्यांक संकलन, प्रशोधन, संग्रह, अ�भलेखन र अध्याव�धक तथा व्यवस्थापन 
गन�। 

७. सूचना प्रकाशन गन�, वुले�टन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना सम्बन्धी �वषय तथा जानकार�मूलक 
सूचनाहरु प्रकाशन गन�। 

८. सरोकारवालाहरुको आ�थर्क तथा प्रा�व�धक सहयोगमा प्राथ�मक तथ्यांक संकलन गर� प्रशोधन 
गन� र �व�भन्न �वषयगत कायार्लय एवं सरकार� तथा गरैसरकार� संघ संस्थावाट प्राप्त हुने 
तथ्यांकलाई समेत व्यविस्थत गर� प्रयोगमा ल्याउने। 
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९. गाउंको वस्तुगत �ववरण, �ेत्रगत �वश्लेषण प्र�तवेदन, �व�ीय �वश्लेषण प्र�तवेदन, संस्थागत 
प्र�तवेदन, �वकास वुले�टन, गाउं समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अध्याव�धक 
गन� र सरोकारवालाहरुलाई उपलब्ध गराउने। 

१०.�नयमानुसार तथा �नद�शानुसार कायार्लयको सूचना प्रवाह सम्बन्धी कायर् गन�। 
११.सूचना प्र�व�ध, संचार तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन गनुर्का साथै अ�भलेख 

व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्र�व�धको प्रयोग गन�। 
१२.सूचना तथा सञ्चार प्र�व�ध �वकास तथा �वस्तार र एफ.एम. सञ्चालन, इन्टरनेट सेवा, 

टे�लसेन्टर, केबुल तथा तार�वह�न टे�ल�भजन प्रसारणको अनुम�त, नवीकरण र �नयमन, 
एकसय वाटसम्मको एफ. एम. रे�डयो सञ्चालन अनुम�त, नवीकरण र �नयमन तथा 
पत्रप�त्रकाको प्रकाशन अनुम�त, अ�भलेख तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 

१३.सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धमा सवर्साधारण जनताको सहज र सरल पहँुच तथा सूचना 
प्र�व�धको �वकास र �वस्तार सम्बन्धी कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् गन�। 

१४.Website Lease Line / Internet / Online Portal लगायत वेबसाइट व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 
गन� l 

१५.सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धमा आधा�रत तथ्याङ्क व्यवस्थापन कायर् गन�। 
१६.पुस्तक तथा पत्रप�त्रकाको संर�ण सम्बधर्न गर� यथािस्थ�तमा रा� ेर रा� लगाउने। 
१७.कायार्लयवाट ग�रने �नणर्य, नी�त तथा कायर्क्रम, योजना, तथ्यांक, कायर्प्रग�त �ववरण, 

बुले�टन, ब्रोशर, नाग�रक बडापत्र तथा अन्य त्यस्ता जानकार� आवश्यकतानुसार �दनुका 
साथै सूचनामूलक प्रकाशनहरु गन�। 

१८.सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र �वतरण सम्बन्धी कायर् गन� । 
१९.भौगो�लक सूचना प्रणाल� संबन्धी कायर् गन�। 
२०.सूचना प्र�व�ध, संचार तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन गन�। 
२१.सूचना तथा सञ्चार प्र�व�ध �वकास तथा �वस्तार र एफ.एम. सञ्चालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
२२.आफ्नो �ेत्र�भत्र इन्टरनेटसेवा, टे�लसेन्टर, केबुल तथा तार�वह�न टे�ल�भजन प्रसारणको 

अनुम�त, नवीकरण र �नयमन गन�। 
२३.एकसय वाटसम्मको एफ. एम. रे�डयो सञ्चालन अनुम�त, नवीकरण र �नयमन गन�। 
२४.आफ्नो �ेत्र�भत्र पत्रप�त्रकाको प्रकाशन अनुम�त, अ�भलेख तथा �नयमन गन�। 
२५.सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धमा सवर्साधारण जनताको सहज र सरल पहँुच तथा सूचना 

प्र�व�धको �वकास र �वस्तार सम्बन्धी कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्न्वयन गन�। 
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२६.बै�ा�नक अध्ययन, अनुसन्धान र प्र�व�ध �वकासमा लगानी सम्बन्धी कायर् गन�। 
२७.सूचना तथा सञ्चार प्र�व�धमा आधा�रत तथ्याङ्क व्यवस्थापन कायर् गन�। 
२८.सूचना प्र�व�ध, सूचनासंचार, तथ्यांक तथा �वद्युतीय अ�भलेख व्यवस्थापन, e-service, e-

recordings, e-transactions, e-reporting, e-governance, online service, िजआइएस/िज�पएस 
(GIS/GPS), टाइ�पङ सम्बन्धी कायर् गन�। 

२९.गाउंपा�लका तथा मातहतका �नकायको सूचना संकलन गन�, संग्रह गन�, अ�भलेख 
व्यवस्थापन गन�, समग्र लगत एवं तथ्यांक संकलन गर� रेकडर् रा�,े सूचना प्रदान गन� 
लगायत सूचना प्र�व�ध सम्बन्धी कायर् गन�। 

३०.�व�भन्न प्रकृ�तका काम वा सेवा अनुसार तथ्यांक संकलन गन�, सम्पादन गन�, Data 

Analysis गन� र अिन्तम �ववरण तयार गन�। 
३१.शाखा, उपशाखा र मातहतका �नकायहरुको मा�सक कायर्प्रग�त �ववरण तयार गन�, सूचना 

प्रकाशन गन�, वुले�टन, व्रोसर, पत्रप�त्रका, इमेल, इन्टरनेट, वेभसाइट, प्र�तवेदन, 
गाउंसमाचार, बजेट, योजना, कायर्क्रमको तयार�, लगायतका �वषय सम्बन्धमा 
आवश्यकतानुसार �नद�शन बमोिजम �ववरण �लने�दने, संकलन गन�, �वश्लेषण गन�, टाइप 
गन�, अ�भलेख रा�,े अपलोड गन�, अपडटे गन�, प्रकाशन गन�, �वतरण गन�, सम्बन्धी कायर् 
गन�। 

३२.गाउंपा�लका तथा मातहतका �नकायको सूचना व्यवस्थापन, अनुसन्धान, प्रकाशन र �वतरण 
सम्बन्धी कायर् गन�। 

३३.तयार ग�रएका �ववरणहरुको अिन्तम �नष्कषर् सुप�रवे�क र तो�कएको पदा�धकार� प्रमुख 
सम� पेश गन�। 

३४.गाउंपा�लकामा आवश्यक पन� सबै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको टाइ�पङ तथा 
�वद्युतीयकरण गन�। 

३५.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा सो 
कायार्लयको कम्प्युटर टाइप, सूचना, संचार, प्र�ब�ध, �वद्युतीय अ�भलेख सम्बन्धी कायर् 
गन�। 

३६.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
३७.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
३८.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
३९.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 



178 
 

४०.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख तथा सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� र 
�नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�।  

४१.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
४२.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
४३.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
४४.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 

संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 

 

१०.ब�रष्ठराजश्वसहायक/सहायकराजश्वअ�धकृत,पांच�/छैठ�तह,(स्था.प्रशासन,राजश्व)पदको 
कायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको सुप�रवे�णमा रह� स्थानीय कर 
सेवा शूल्क दस्तुर, आन्त�रक राजश्व संभाव्यता, राजश्व प�रचालन, राजश्व संकलन, राजश्व 
सुधार, राजश्व अनुगमन, राजश्व प्रशासन सम्बन्धी नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना तजुर्मा, 
कायार्न्वयन र �नयमन, अध्ययन, अनुसन्धान तथा �वश्लेषण कायर् गन� । 
२.आफ्नो �ेत्र�भत्र राजस्वका दर र अन्य शुल्क �नधार्रण गन�, संघीय र प्रदेश कानून बमोिजम 
प्राकृ�तक श्रोत साधन र सेवा शुल्क जस्ता रोयल्ट� सङ्कलन गन�, यस �वषयमा समन्वय र 
�नयमन गन�। 
३.स्थानीय पूवार्धार सेवा र उपयोगमा सेवा शुल्क तथा दस्तुरको नी�त, कानुन, मापदण्ड, 
�नयमन, शुल्क �नधार्रण, संकलन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
४.सम्प�� कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रिजष्टे्रशन शुल्क, सवार� साधन कर, सेवा शुल्क 
दस्तुर, पयर्टन शुल्क, �व�ापन कर, व्यवसाय कर, भू�मकर (मालपोत), दण्ड ज�रवाना, 
मनोरञ्जन कर, बहाल �वटौर� कर, घरजग्गा कर, मतृ वा मा�रएको जीवजन्तुको हाड, �सगं, 
प्वाँख, छालामा कर, प्राकृ�तक स्रोत साधन, व्यवसा�यक कर सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड 
बनाउने, कायार्न्वयन गन�, बाडँफाँड, संकलन र �नयमन गन�, अन्य आय व्यवस्थापन गन�। 
५.सावर्ज�नक खचर् तथा प्राकृ�तक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्ट� सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड 
तथा �नयमन र सोको सङ्कलन तथा बाडँफाँड गन�। 
६.सम्भाव्य प्राकृ�तक स्रोत साधन तथा अन्य आन्त�रक स्रोत साधनको प�हचान, प�रचालन, 
समन्वय र आ�थर्क एवं प्रशास�नक अनुशासन सम्बन्धी कायर् गन�। 
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७.पा�लकाको राजश्वको लगत, �वतरण, अ�भलेख, व्यवस्थापन तथा लेखाप�र�ण गन�। 
८.प्राकृ�तक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्ट�, ख�नज पदाथर्को उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्ट�, 
सामुदा�यक वनको संचालन र व्यवस्थापन, स्थानीय सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण, 
अनुम�त, न�वकरण, खारेजी, सेवाको गुणस्तर, भाडादर �नधार्रण र �नयमन आ�दबाट प्राप्त हुने 
रोयल्ट�, सेवाशुल्क, दस्तुर, दण्ड, ज�रवाना आ�दको संकलन, समन्वय र �नयमन सम्बन्धी कायर् 
गन�। 
९.राजश्व प�रचालनमा भएका �ववाद समाधानका ला�ग समन्वय गन�। 
१०.स्थानीय करको अनुगमन, मूल्यांकन र प्र�तवेदन सम्बन्धी कायर् गन�। 
११.करदाताको सव��ण सम्बन्धी कायर् गन�। 
१२.करयोग्य करदाताहरुलाई करको दायरा�भत्र ल्याउनको ला�ग आवश्यक कायर्हरु गन�। 
१३.करदाताले �तनुर्पन� कर, शुल्क, दस्तुर, ज�रवाना आ�द तय गर� असुल गनर्। 
१४.राजश्व संकलनको अध्याव�धक अ�भलेख तयार गर� रा� े र दै�नक कर असुल� �ववरण 
तयार� गन�। 
१५.राजश्व सम्बन्धी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठ� संचालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१६.कर चुक्ता �सफा�रस सम्बन्धी कायर् गन�। 
१७.राजश्व परामशर् स�म�तको कामकारवाह�मा सहयोग गन�। 
१८.गाउंपा�लकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायर् गन�। 
१९.बा�षर्क तथा पटके सवार� कर सम्बन्धी लगत अध्याव�धक गन�।  
२०.घरभाडा, व्यवसाय कर, सवार� कर, पटके व्यवसाय, बहाल�वटौर� कर असूल� तथा 
अध्याव�धक अ�भलेख रा�।े 
२१.संक�लत कर रकमको फांटवार�, दै�नक असुल�, ब�क दा�खला, ब�क क्यास बुक पोिष्टङ 
लगायत असुल� ता�लका तयार गर� लाग ुगराउने, �ब��य �ववरण तयार गन�। 
२२.करदातालाई उत्पे्र�रत गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्क्रम संचालन गनर्। 
२३.राजश्वसंग सम्बिन्धत �सफा�रसहरु तयार गन�। 
२४.मालपोत संकलन सम्बन्धी कायर् गन�। 
२५.कानुन बमोिजम ढंुगा, �गट्ट�, वालुवा, माटो, नुन, स्लेट, फायरक्ले जस्ता खानी खनीज 
पदाथर्को सव��ण, अन्वेषण, उत्खननको रोयल्ट� सङ्कलन गन�। 
२६.टे्र�कङ्ग, काया�कङ्ग, क्यानो�नङ्ग, बञ्जी जिम्पङ्ग, िजपफ्लायर, यार्िफ्टङ्ग शुल्क संकलन 
गन�। 
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२७.सामुदा�यक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्ट� सङ्कलन गन�। 
२८.पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्ट� सङ्कलन गन�। 
२९.प्रच�लत कानुन बमोिजम दण्ड ज�रवाना गन� र बाँक� बक्यौता रकमको लगत र असुल उपर 
गन�। 
३०.करदाता �श�ा संचालन गन� र करदाता �ववरण अद्याव�धक गन�। 
३१.राजश्व परामशर् स�म�त सम्बन्धी आवश्यक कायर् गन�। 
३२.गाउंपा�लका �भत्रको राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन गन� र प्र�तवेदन तयार गन�। 
३३.गाउंपा�लकाको खचर्को आवश्यकता र राजश्वको �मताको अध्ययन �वश्लेषण गर� �व�ीय 
अन्तर (Fiscal Gap) �नधार्रण गन�। 
३४.गाउंपा�लकाको आन्त�रक राजश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोजी, प�रचालन, संकलन र 
बढो�र� गन� कायर्। 
३५.राजश्व सुधार योजना तयार गर� कायार्न्वयन गन�। 
३६.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
३७.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
३८.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
३९.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 
तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�।  
४०.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
४१.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
४२.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
४३.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन, २०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन, २०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 
 
११.कानुन अ�धकृत, सात� तह, (स्था. प्रशासन, कानुन) पदको कायर् �ववरण(काम, कतर्व्य, 
उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सुप�रवे�कको सुप�रवे�णमा रह� गाउंपा�लकाका ला�ग कानुन, 
न्याय, न्या�यक स�म�त, न्या�यक मा�मला, मेल�मलाप, मध्यस्थता, मानव अ�धकार, �बधेयक 



181 
 

तजुर्मा, मुद्धा मा�मला, फैसला कायार्न्वयन समन्धी कायर्का साथसाथै आवश्यक कानुनी राय, 
परामशर् उपलब्ध गराउने सम्वन्धी कायर् गन�। 
२.गाउंपा�लकाको �वरुद्धमा परेका �रट �नवेदन र पुनरावेदन सम्बन्धमा गाउंपा�लकाको तफर् वाट 
मुद्धामा वहश पैरवी गन�। 
३.�व�भन्न तहका अदालतहरुमा �वचारा�धन रहेका मुद्धा र उजरु�हरुको लगत राखी 
अध्याव�धक अवस्थावारे अध्य�, उपाध्य� र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतलाई जानकार� गराउने। 
४.मुद्धाहरुको पुपर्� सम्बन्धी कारवाह� समयमै गन� गराउने व्यवस्था �मलाउने। 
५.चालु मुद्धा मा�मलाहरुको रिजष्टर दतार् गर� कागजातहरु सुर��तसाथ रा� े र चल्ती 
�म�सलहरुको नक्कल सरोकारवाला व्यिक्तले �लन आएमा कानुनी प्रकृया पुयार्ई नक्कल �दने । 
६.अदालत वा अन्य �नकायहरुवाट प्रमाणको ला�ग �म�सल माग भइ आएमा पंिजका र नक्कल 
बनाई सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने । 
७.गाउंपा�लकासंग सम्बिन्धत ऐन, �नयम र मुलुक� अपराध सं�हता ऐन, मुलुक� देवानी सं�हता 
ऐन, नेपाल सरकारका राजपत्र तथा प्रदेश सरकारका राजपत्र आ�द सुर��त रा� े व्यवस्था 
�मलाउने। 
८.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग ३ मा व्यवस्था भएको गाउंपा�लकाको न्या�यक 
अ�धकार सम्बन्धी कायर्हरुको कायार्न्वयनको ला�ग न्या�यक स�म�तको स�चवालयवाट माग 
भएको कानुनी सहयोग उपलब्ध गराउने। 
९.गाउंपा�लकाका ला�ग अड्डा अदालतमा प्र�तर�ा गनर्को ला�ग आवश्यक प्र�तउ�र जवाफ 
तयार� लगायतको आवश्यक कानुनी कायर्प्रकृयाको काम गन� । 
१०.गाउंपा�लकाका ला�ग आवश्यक ऐन, �नयमावल�, �नद��शका, कायर्�व�ध, मापदण्ड लगायतका 
कानुनी दस्तावेजहरुको मस्यौदा लेखन तथा तयार� सम्बन्धी कायर् गन�। 
११.सम्बिन्धत ऐन, �नयमको मस्यौदा तथा ऐन �नयममा सुधार गनुर्पन� �वषयमा तथा नया ं
�वधेयक तजुर्मा सम्बन्धी काममा आवश्यक कायर् गन�। 
१२.कायर्पा�लका तथा सभामा पेश गनुर्पन� �व�भन्न नी�त, �नयम तथा कानूनको मसौदामा 
संयोजन (सामान्य प्रशासन शाखासंग समन्वय गर�) सम्बन्धी कायर् गन� । 
१३.�वधायन सम्वन्धी आवश्यक अन्य कायर्हरु गन� । 
१४.न्या�यक स�म�तको काम कारवाह�मा आवश्यक सहयोग गन�। 
१५.न्या�यक स�म�तलाई आवश्यक कानुनी परामशर्, राय, सुझाव लगायत सम्बन्धी अन्य 
सरोका�रत कानुनी कायर् गन� । 
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१६.न्या�यक स�म�तको �वषय, प्रस्ताव, कायर्क्रम, �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् 
गन� । 
१७.न्या�यक स�म�तमा आवश्यक सहयोग, समन्वय र सहजीकरण सम्वन्धी कायर् गन�। 
१८.न्या�यक स�म�त र अन्य न्या�यक �नकायवाट भएका �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन 
सम्बन्धी कायर् गन� । 
१९.न्या�यक स�म�तमा आवश्यक सहयोग र सहजीकरण सम्बन्धी कायर् गन� । 
२०.स्थानीय राजपत्र प्रकाशन सम्बन्धी कायर् गन�। 
२१.मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गन� सम्बन्धी कायर् गन�। 
२२.न्या�यक स�म�तको स�चवालयलाई आवश्यक सहयोग गन� । 
२३.मेल�मलाप केन्द्र, इजलाश क�को संचालन र व्यवस्थापन गन� कायर्। 
२४.गाउंपा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय र गाउंपा�लका मातहतका स्वास्थ्य कायार्लयहरुलाई 
माग बमोिजम तथा आवश्यकतानुसार कानुनी राय, परापशर् उपलब्ध गराउने कायर्गन�। 
२५.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
२६.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
२७.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२८.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको 
�नद�शन, आदेश पालना गन�।  
२९.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
३०.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३१.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�।  
३२.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
  

१२.सहायकलेखाअ�धकृत/लेखाअ�धकृत,छैठ�/सात�तह,(स्था.प्रशासन,लेखा)पदको कायर्�ववरण(काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शन, �नयन्त्रण, 
सुप�रवे�ण र समन्वयमा रह� आ�थर्क प्रशासन उपशाखाको उद्धेश्य अनुरुप प्रवाह ग�रने 
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सेवालाई चुस्त दरुुस्त बनाई गणुस्तरमा सुधार गनर्का ला�ग बा�षर्क ल�य, कायर् �वभाजन, 
बेरुज ु फछ्र्यौटको ल�य स�हत (आलेप एकाईसंग समन्वय गर�) वा�षर्क कायर्योजना बनाई 
कायार्न्वयन गन� गराउने।  
२.गाउंपा�लकाको आ�थर्क (कायर्�व�ध) नी�त, आ�थर्क कायर्प्रणाल�, कानुन, मापदण्ड, तयार� तथा 
कायार्न्वयन र �नयमन, आ�थर्क प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको प्रत्य� �नद�शनमा रह� सामान्य प्रशासन शाखासंग र योजना 
उपशाखासंग समन्वय गर� बा�षर्क बजेट सीमा �नधार्रण, बजेट तजुर्मा, कायार्न्वयन र �नयमन 
कायर् गन�। 
४.गाउंपा�लकाका वा�षर्क आ�थर्क �ववरण तयार गन� ।  
५.कायार्लयको तफर् वाट �तनुर्पन� महशुलहरु समयमै बुझाउन लगाउने। 
६.नगद तथा अ�भलेखहरुको सुर�ा सम्बन्धी कायर् गन�। 
७.धरौट� अ�भलेख रा� ेर �फतार् �दने कायर् व्यविस्थत गन�। 
८.आम्दानी जम्मा गन� तथा भुक्तानी र अ�भलेख रा� ेसम्बन्धी कायर्लाई व्यविस्थत बनाउने। 
९.आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी �वषयमा सुझाव �दने, ऐन �नयममा भएको �वषयमा स्पष्ट गन�। 
१०.आलेप एकाईसंग समन्वय गर� बेरुजुको लगत रा�,े फछ्यौट गन� गराउने ।  
११.बजेट थप, श्रोत प�रवतर्न, रकमान्तर, खचर् सम्बन्धी कायर् गन� ।  
१२.गाउंपा�लकाको �व�भन्न शाखा, उपशाखा र इकाइहरुको सेवाबाट तथा अन्य आम्दानीबाट 
प्राप्त हुने राजश्व संकलन एवं दै�नक रुपमा दा�खला र अ�भलेख रा� े।  
१३.कमर्चार�हरुको उपदान कोष लगायत �व�भन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायर् गन� ।  
१४.कमर्चार�को तलब, दै�नक भ्रमण भ�ा, िजन्सी ख�रद सम्बन्धी �वल बमोिजमको भुक्तानी 
कायर् र खचर् तथा आम्दानीको फाँटवार� तयार� कायर् गन�।   
१५.भैपर� खचर्, औष�ध उपचार खचर् सम्बन्धी कायर् गन�। 
१६.आन्त�रक लेखा प�र�ण र अिन्तम लेखाप�र�ण गराउने काममा सहयोग गन� कायर्। 
१७.आलेप एकाईसंग समन्वय गर� बेरुजू फछ्यौटको ला�ग पत्राचार एव ंबेरुज ूफछ्र्यौट सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
१८.सिञ्चत कोष तथा आकिस्मक कोषको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१९.लेखा व्यवस्थापन, खचर्, राजश्व, धरौट�, कायर् संचालन कोष तथा अन्य सरकार� कोष 
व्यवस्थापन तथा सम्प��को एक�कृत �ववरण सम्बन्धी कायर् गन�। 
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२०.गाउंको समिष्टगत आ�थर्क तथा �व�ीय अवस्थाको �वश्लेषण, अनुगमन र प्र�तवेदन 
सम्बन्धी कायर् गन� । 
२१.आ�थर्क प्रशासनसँग सम्बिन्धत सबै कायर्को प्रमा�णत गन� र लेखा सम्बन्धमा राय उपलब्ध 
गराउने। 
२२.आ�थर्क प्रशासन उपशाखाको वा�षर्क कायर्योजना तयार गर� कायार्न्वयन गन� गराउने।  
२३.सामान्य प्रशासन शाखा, मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा र आलेप 
एकाईसंग समन्वय गर� आन्त�रक �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन�।  
२४.दै�नक सेवा प्रवाहमा आ�थर्क व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् (खचर्, राजस्व, लेखा, तलब भ�ा, 
सु�वधा, भुक्तानी, असुल�, कोष, अ�भलेख) सम्पादन गन�।  
२५.गाउंपा�लकाको बजेट, आम्दानी र खचर्लाई Tie-up गन�। 
२६.आ�थर्क कारोवारसँग सम्बिन्धत कायर्को �नय�मतता, �मतव्ययीता, कायर्द�ता, औ�चत्यता र 
प्रभावकार�ता सम्बन्धी कायर् गन�। 
२७.प्रच�लत ऐन �नयम एवं �व�ध बमोिजम आ�थर्क कारोवार गन�। 
२८.आलेप, मलेप, बेरुज ु�नय�मत सम्बन्धमा समन्वयकार� भू�मका �नवार्ह गन�। 
२९.आन्त�रक लेखाप�र�ण एकाईसंग समन्वय गर� बेरुज ुहुन न�दने, बेरुजकुो लगत रा� ेतथा 
रा� लगाउने, बेरुज ूफछ्यौटको ला�ग पत्राचार गन� तथा गनर् लगाउने, वेरुजहुरु �नय�मत गन� र 
�नय�मत गनर् लगाउने, वेरुज ुन्यूनीकरण गन� र गनर् लगाउने, बेरुज ू�नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् 
गन� तथा गनर् लगाउने र बेरुज ूफछ्यौट गनर्◌े गराउने सम्बन्धी आवश्यक कायर् गन�। 
३०.आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी ऐन �नयमहरुले तोके बमोिजमका कायर् गन�। 
३१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
३२.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
३३.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
३४.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 
तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
३५.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
३६.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३७.गाउंपा�लकाको कायार्लय र यस मातहतका कायार्लयको आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी कायर्मा 
तो�कएबमोिजम आवश्यकतानुसार कायर्सम्पादन गन� गराउने। 
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३८.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३९.गाउंपा�लका तथा गाउंपा�लका मातहतका ७ वटा वडा कायार्लयहरु र ७ वटा स्वास्थ्य 
चौक�हरुको आ�थर्क रेकडर् अद्याव�धक गन� गराउने, आवश्यकतानुसार पत्राचार गन� गराउने।  
४०.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
१३.सहायकलेखाप�र�णअ�धकृत/लेखाप�र�णअ�धकृत,छैठ�/सात�तह,(स्था.प्रशासन,आ.ले.प.)पदको 
कायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको �नद�शन तथा सुप�रवे�ण र सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुखको 
संगको समन्वयमा रह� �नयमानुसार लाभ लागत �वश्लेषणका आधारमा �मतव्ययी खचर् 
व्यवस्थापन गन�, सम्पन्न योजनाहरुको सामािजक प�र�ण गन� लगायत आन्त�रक लेखाप�र�ण 
तथा पूवर् लेखापर��ण सम्बन्धी कायर् गन�। 
२.आ�थर्क कारोवारको आन्त�रक लेखा प�र�ण, अिन्तम लेखाप�र�णमा सहजीकरण, आ�थर्क 
प्रशासन सुधार, आ�थर्क अनुशासन, �नय�मतता, बेरुज ु न्यूनीकरण तथा �नयन्त्रण, बेरुजु 
फछ्र्यौट, बेरुज ुन्यूनीकरण तथा फछ्र्यौट सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.आवश्यकतानुसार अिन्तम लेखापर��ण कायर्मा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गन�। 
४.गाउंपा�लकाका शाखाहरु, उपशाखाहरु, इकाइहरु तथा अन्तरगतका �नयकाहरुबीच समन्वय र 
सम्पकर् का ला�ग आन्त�रक कायर् प्रणाल�, आन्त�रक कायर्�व�ध कायार्न्वयन �नद��शका सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
५.�व�ीय अनुशासनका जो�खम �ेत्रहरुको प�हचान र �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन�। 
६.आ�थर्क कारोवार सम्बन्धी ऐन �नयम अनुसार खचर् भए नभएको जांच तथा प�र�ण गन�। 
७.मा�सक वा त्रमैा�सक वा चौमा�सक रुपमा आम्दानी तथा खचर् सम्बन्धी खाताहरुको प�र�ण 
गर� त्रटु� दे�खएमा �ल�खत प्र�तवेदन तयार गर� कायार्न्वयन र सुधारका ला�ग सामान्य प्रशासन 
शाखा प्रमुखसंगको समन्वयमा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत सम� पेश गन� र �नद�शानुसार कायर् 
गन�। 
८.ऐन �नयमले तोके बमोिजम पेश्क� वा भुक्तानी �ददंा �रत पुगे नपुगेको सम्बन्धमा पुवर् 
आन्त�रक लेखा प�र�ण गन�। 
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९.वडा कायार्लय र गाउंपा�लका मातहतका स्वास्थ्य चौक� तथा अन्य कायार्लयहरुवाट भए गरेका 
आ�थर्क कारोवारहरुको बा�षर्क आ.ले.प.गन�। 
१०.अिन्तम लेखाप�र�ण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना र राय सुझाव �दई सहयोग 
गन�। 
११.गाउं सभाको वैठकमा लेखाप�र�ण प्र�तवेदन पेश गन� तथा िज�ाशा समाधान गनर् सहयोग 
गन�। 
१२.लेखा स�म�तको वैठक, स�म�तको �नणर्य, बा�षर्क प्र�तवेदन लगायतका �वषय सम्बन्धमा 
आवश्यक कायर् गन�। 
१३.आन्त�रक लेखाप�र�णवाट दे�खएका बेरुजहुरुको �कताव खडा गर� आ�थर्क प्रशासन 
उपशाखालाई उपलब्ध गराउने। 
१४.बेरुजहुरु मा�थ �नयन्त्रण र पुवर्बेरुजकुो आकारमा अध्ययन, �वश्लेषण गन�। 
१५.बेरुज ु �नयन्त्रण र पुवर्बेरुजुको आकार कटौती सम्बन्धमा अध्ययन, �वश्लेषण गर� कटौती 
गन�। 
१६.आ�थर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� बेरुजकुो लगत रा� ेकायर्गन�। 
१७.गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका कायार्लयको बेरुज ूफछ्यौट गन� गराउने कायर् गन�। 
१८.अिन्तम लेखाप�र�णवाट प्राप्त बेरुजहुरु �नय�मत गनर् असूल गनर् र आवश्यकतानुसारको 
कारवाह� गनर् सो प्र�तवेदन सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ, स�चवालय र कायार्लयमा 
पठाउने। 
१९.लेखापर��ण �ववरण (बेरुज ुलगत समेत) को अ�भलेख व्यवस्थापन गन�। 
२०.आ�थर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� बेरुज ुहुन न�दने, बेरुजकुो लगत रा� ेतथा रा� 
लगाउने, बेरुज ू फछ्यौटको ला�ग पत्राचार गन� तथा गनर् लगाउने, वेरुजहुरु �नय�मत गन� र 
�नय�मत गनर् लगाउने, वेरुज ुन्यूनीकरण गन� र गनर् लगाउने, बेरुज ू �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् 
गन� तथा गनर् लगाउने र बेरुज ूफछ्यौट गनर् गराउने आवश्यक कायर् गन�। 
२१.आ�थर्क प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गर� वेरुज ु �नयन्त्रण तथा न्यूनीकरण गनर् र वेरुजु 
फछ�ट गनर् गराउन आवश्यक पन� समग्र कायर् गन�। 
२२.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
२३.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
२५.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 



187 
 

२७.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश 
पालना गन�। 
२८.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२९.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३०.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३१.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
१४.स.कृ.प्र.अ./स.वा.�व.अ./स.बा.�व.अ./स.बा.सं.अ.,/कृ.प्र.अ./वा.�व.अ./बा.�व.अ./बा.सं.अ.,छैठ�/सात�
तह,(स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बागवानी/बाल��वकास/बाल�संर�ण)पदकोकायर्�ववरण(काम,कतर्व्य, 
उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको �नद�शन, �नयन्त्रण र 
सुप�रवे�णमा रह� कृ�ष उत्पादन, कृ�ष बजार, हाट बजार, कृ�ष वातावरण, कृ�षजन्य वस्तु 
प्रबधर्न, स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास, कृ�ष तथ्यांक तथा सूचना प्रणाल�, शीत भण्डार, 
कृ�ष कजार् सहजीकरण, साना �सचंाई, कृ�ष प्रसार, कृषक �मता अ�भबदृ्�ध, प्रा�व�धक सेवा 
टेवा, �सप �वकास, �बउ �बजन, औषधीको उपयोग, कृषक समुह, कृ�ष सहकार�, कृ�ष प्र�व�ध, 
कृ�ष स्रोत केन्द्र प्रबधर्न, �वकास, संचालन, व्यवस्थापन, सहजीकरण लगायतका �वषय 
सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन� गराउने। 
२.कृ�ष �वकास, कृ�ष प्रसार, कृ�ष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी गाउंस्तर�य नी�त, कानून, 
मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन कायर् गन� गराउने। 
३.कृ�ष उत्पादन बजारसम्म पहंुचका ला�ग हाटबजारको �वकास र �वस्तारका ला�ग पुवार्धार 
�नमार्ण, प्रा�व�धक सेवा तथा प्र�व�धको प्रसार, कृ�ष सामाग्रीको आपू�त र् लगायत कृषक �मता 
�वकासका ला�ग अ�भमु�खकरण ता�लम संचालन गन�। 
४.स्थानीय संभावनाका आधारमा कृ�षको व्यवसायीकरण र �ब�व�धकरण गनर् �कसानलाई 
प्रोत्साहन कायर्क्रम तजुर्मा साना �सचंाई आयोजना संचालन गन�। 
५.कृ�षबजार सूचना, कृ�षबजार तथा हाटबजारको पूवार्धार �नमार्ण, साना �सँचाई �नमार्ण, 
ता�लम, प्र�व�ध प्रसार सम्बन्धी कायर् गन�। 
६.प्रा�व�धक टेवा, कृ�ष सामाग्री आपू�त र् र कृषक �मता �वकास कायर्क्रमको सञ्चालन गन�। 
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७.कृ�ष वातावरण संर�ण तथा ज�ैवक �व�वधताको संर�ण र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन�। 
८.कृ�षप्रसार तथा जनशिक्तको प्र�ेपण, व्यवस्थापन र प�रचालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
९.उच्च मूल्ययुक्त कृ�षजन्य वस्तुको प्रबधर्न, �वकास तथा बजार�करण सम्बन्धी कायर् गन�। 
१०.कृ�षसम्वन्धी वीमा र कजार् सहजीकरण तथा शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 
गन�। 
११.कृषकहरूको �मता अ�भवदृ्�ध, प्रा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र सशक्तीकरण सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
१२.कृ�ष बीउ�वजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औष�धहरूको आपू�त र्, उपयोग र �नयमन 
सम्बन्धी कायर् गन�। 
१३.कृषक समूह, कृ�ष सहकार� गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गन� तथा कृ�ष सम्बन्धी स्थानीय 
सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१४.कृ�ष तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र कृ�ष सूचना प्रणाल� तथा कृ�ष सम्बन्धी सूचनाको 
प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायर् गन�। 
१५.कृषकहरुलाई आयमुलक रोजगार�को अवसर �सजर्ना गन� खालका कृ�ष योजना तथा कायर्क्रम 
तजुर्मा गर� सो को कायार्न्वयन गन�। 
१६.पा�लकामा भएमा कृ�ष सेवा केन्द्र तथा कृ�ष स्रोत केन्द्रको व्यवस्थापन गन� गराउने। 
१७.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१८.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
१९.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
२०.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 
तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२१.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२२.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२३.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२४.गाउंपा�लकाको कायार्लयको कृ�ष �वकास उपशाखाको कायर्का अलावा आवश्यकतानुसार 
पा�लका मातहतका ७ वटै वडा कायार्लयहरुको कृ�ष सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन� गराउने। 



189 
 

२५.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
१५.स.प.�व.अ./स.प.�व.अ./प.�व.अ./प.�व.अ.छैठ�/सात�तह,(स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/लाइभस्टक,पोल्ट्र�
,डरे�डभे.)पदकोकायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको �नद�शन �नयन्त्रण र 
सुप�रवे�णमा रह� पशुपालन, पशु स्वास्थ्य, पशुपं�ी बजार सूचना तथा हाटबजार, पशुपं�ीजन्य 
प्राकृ�तक प्रकोप तथा महामार� रोग �नयन्त्रण, पशपुं�ी �च�कत्सा सेवा, पशुजन्य वस्तु प्रबधर्न 
�वकास र बजार�करण, पशुनश्ल सुधार, स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन, पशु 
आहार गुणस्तर�यता, पशुपं�ी तथ्यांक र सूचना प्रणाल�, बधशाला व्यवस्थापन, पशुपं�ी �वमा 
र कजार् सहजीकरण, पशुपं�ी पालकहरुको �मता अ�भबदृ्�ध लगायतका �वषय सम्बन्धी कायर् 
सम्पादन गन� गराउने। 
२.पशु तथा पं�ीपालन र पशु तथा पं�ी स्वास्थ्य सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
३.पशुपन्छ� बजार सूचना, हाटबजारको पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, प्रा�व�धक टेवा, कृषक �मता 
�वकास कायर्क्रमको सञ्चालन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
४.पशुपन्छ�जन्य प्राकृ�तक प्रकोप तथा महामार� रोगको �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
५.पशुपन्छ� �च�कत्सा सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
६.पशुनश्ल सुधार पद्ध�त �वकास र व्यबस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
७.पशुपन्छ� सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण सम्बन्धी कायर् गन�। 
८.स्थानीय चरन तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
९.पशु आहारको गणुस्तर �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१०.स्थानीयस्तरमा पशुपन्छ� सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाल� व्यवस्थापन 
गन�। 
११.पशु बधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१२.पशुपं�ीमा लाग्ने रोग वडर्फ्लू, खोरेत आ�द लाई �प्रभेन्सन तथा �नवारण गनर्मा सम्बद्ध 
�व� संस्था �नकाय संग समन्वय सहकायर् गन� गराउने। 
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१३.माछा मासु वा अन्य खाद्यपदाथर्को गणुस्तर पर��ण �वषयगत जांचको ला�ग सरकार� वा 
�नजीस्तरमा स्था�पत प्रयोगशालामा प�न समन्वय सहकायर् गन� गराउने। 
१४.पा�लकामा भएमा पशुसेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गन� गराउने। 
१५.पशुपालन तथा पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायर् । 
१६.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१७.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
१८.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
१९.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 
तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२०.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२१.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२२.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२३.गाउंपा�लकाको कायार्लयको पशुपं�ी �वकास उपशाखाको कायर्का अलावा आवश्यकतानुसार 
पा�लका मातहतका ७ वटै वडा कायार्लयहरुको पशुपं�ी सेवा सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
२४.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन, २०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन, २०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा 
तो�कए बमोिजम हुने। 
 
१६.लेखासहायक/व�रष्ठलेखासहायक,चौथो/पांच�तह(स्था.प्रशासन,लेखा)पदकोकायर्�ववरण(काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.आ�थर्क प्रशासन उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क वा तो�कएको पदा�धकार�को प्रत्य� �नद�शन, 
�नयन्त्रण र रेखदेखमा रह� �वल भपार्ई बुझ्ने, जांच्ने, भौचर उठाउने, चेक बनाउने, पोिष्टङ 
गन�, तलव �नकाशाको काम गन�, खचर्को मास्केवार� तयार गन�, पेश्क� असूल उपर गन�, बेरुजु 
असुलउपर गन�, आलेप तथा अिन्तम लेखाप�र�णका ला�ग कागजात तयार गन�, कोष खचर् 
धरौट�को िजम्मेवार� सान�, राजश्व परामशर् स�म�तको काम गन�, आवश्यक परेको वेलामा आलेप 
अ�धकृतलाई सहयोग गन� लगायतको लेखापालन सम्बन्धी कायर् गन�।  
२.भौचर, चेक, भुक्तानी बनाउने लगायत दै�नक आ�थर्क कायर्संचालन सम्बन्धी कायर् गन�।  
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३.आवश्यकतानुसार आ�थर्क प्रशासन उपशाखाका प्रमुख वा तो�कएको अ�धकार�को 
आदेशानुसारका कायर् र आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी ऐन �नयमानुसारका आ�थर्क कारोवारको 
�वषयका कायर्हरु गन�।  
४.आन्त�रक राजस्व �व�नयोजन, खचर्, धरौट�को कारोवारको लेखा रा�।े  
५.आलेप, मलेप, बेरुज ुसंप�र�णमा सहयोग गन�। 
६.गाउंपा�लका तथा गाउंपा�लका मातहतका ७ वटा वडा कायार्लयहरु र ७ वटा स्वास्थ्य 
चौक�हरुको आ�थर्क रेकडर् अद्याव�धक गन�, आवश्यकतानुसार पत्राचार गन�।  
७.गाउंपा�लका र मातहतका �नकायको आयव्यय दरुुस्त रा�,े आयव्यय लेखापर��ण गराई 
बेरुज ुभए फछ्र्यौट गन�।  
८.प्रच�लत ऐन �नयम अनुसारको दै�नक, मा�सक, त्रमैा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क प्र�तवेदनहरु 
तयार गन�।  
९.आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी ऐन �नयमहरुले तोके बमोिजमका कायर् गन�। 
१०.बेरुज ु हुन न�दने, बेरुज ू�नयन्त्रण गन�, बेरुजकुो लगत रा�,े वेरुज ुन्यूनीकरण गन�, बेरुजू 
फछ्यौट गन� गराउने सम्बन्धी कायर्। 
११.आलेप एकाईसंग समन्वय गर� वेरुज ुफछ्यौट गन� गराउने कायर्।  
१२.आन्त�रक लेखाप�र�ण एकाईसंग समन्वय गर� वेरुज ु �नयन्त्रण तथा न्यूनीकरण गनर् र 
वेरुज ुफछ�ट गनर् गराउन आवश्यक कायर् गन�। 
१३.आलेप एकाईसंग समन्वयमा रह� बेरुजहुरु मा�थ �नयन्त्रण र पुवर्बेरुजकुो आकारमा 
अध्ययन, �वश्लेषण गन�। 
१४.आन्त�रक लेखा प�र�ण एकाईको सहिजकरण र समन्वयमा रह� बेरुजु हुन न�दने, बेरुजकुो 
लगत रा�,े बेरुज ूफछ्यौटको ला�ग पत्राचार गन�, वेरुजहुरु �नय�मत गन�, वेरुज ु न्यूनीकरण 
गन�, बेरुजू �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन� र बेरुज ूफछ्यौट गनर् आवश्यक कायर् गन�। 
१५.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१६.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� र यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
१७.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
१८.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् र जवाफदे�हताका 
साथ गन�। 
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१९.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा सो 
कायार्लयको आ�थर्क प्रशासन सम्बन्धी कायर् गन�। 
२०.शाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२१.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२२.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२३.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२४.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
१७.व�रष्ठ सहायक, पांच� तह (स्था.प्रशासन,सा.प्र.) पदको कायर् �ववरण (काम, कतर्व्य, 
उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको मागर्दशर्न र शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको 
प्रत्य� �नद�शनमा रह� प्रशासन, कमर्चार� प्रशासन तथा व्यवस्थापन, कायार्लयको आन्त�रक 
बन्दोवस्त, िजन्सी, ख�रद, सवार�साधन तथा सम्प�� व्यवस्थापन, नाग�रक सहायता, 
हेल्पडसे्क, अन्तर �नकाय समन्वय, भूमी व्यवस्थापन, सम्पदा संर�ण, वडा कायार्लयहरुसंग 
समन्वय, योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन, कानुन, वातावरण, सरसफाई तथा �वपद 
व्यवस्थापन, सामािजक सुर�ा तथा पजंीकरण, उद्योग, व्यवसाय तथा सहकार� प्रबधर्न, श्रम 
तथा रोजगार प्रबधर्न, स�चवालय, न्या�यक स�म�त, कायर्पा�लका, गाउंसभा, स�म�त, 
उपस�म�त, प�रषद, वैठक, हािजर�, उपिस्थ�त, पत्राचार, संचार, सम्पकर् , जानकार�, भूमी 
व्यवस्थापन लगायतका �वषयमा आफूलाई खटाइएको �वषय सम्बद्ध शाखा, उपशाखा वा इकाइ 
वा कायार्लय वा स�चवालयमा रह� सुप�रवे�कले लाए अह्याए बमोिजम तथा तो�कए अनुसारको 
दै�नक कायर् सम्पादन गन�। 
२.आफ्नो शाखा, उपशाखा, इकाइ तथा स�चवालय वा कायार्लयको उद्धेश्य अनुरुप वा�षर्क 
कायर्योजना बनाउन इकाइ वा उपशाखा वा शाखा प्रमुख वा कायार्लय प्रमुखलाई आवश्यक 
सहयोग गन�।  
३.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको सेवा प्रवाह र �नय�मत कायर् सम्पादन सुचारु गनर् 
आन्त�रक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�।  
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४.सम्पूणर् शाखा, उपशाखा, इकाइ, वल तथा स�चवालयबाट �नयमानुसार माग स्वीकृत भई 
आएका सामग्रीहरु उपलब्ध गराउने।  
५.िजन्सी व्यवस्थापन गन�, िजन्सी अद्याव�धक गराई सो सम्बन्धी �नय�मत प्र�तवेदन तयार 
गन�।  
६.माग भएका फारामहरुको अ�भलेख राखी उपलब्ध गराउन ख�रद इकाइ, उपशाखा तथा शाखा 
प्रमुख, र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतसम� जानकार� गराउने।  
७.गाउंपा�लकाको स्वा�मत्वमा रहेका सम्पूणर् चलअचल सम्प��को रेखदेख, संर�ण गन�, 
�हना�मना हुन न�दने, सो सम्बन्धी अद्याव�धक अ�भलेख तयार गन�।  
८.कायार्लयको सुर�ा प्रबन्ध �मलाउन सुर�ा कमर्चार�हरुको खटनपटन, सुप�रवे�ण र 
व्यवस्थापन कायर्मा सहयोग गन�।  
९.कायार्लयमा रहेका सवार� साधनहरुको अ�भलेख अद्याव�धक गन�, सवार�को अवस्था र 
प�रचालन सम्बन्धी अ�भलेख अद्याव�धक गन�।  
१०.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको मातहतमा 
रह� गाउंपा�लकाको दै�नक प्रशासन संचालन गनर् सघाउ पुयार्उने।  
११.�नवार्�चत जनप्र�त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा�।े 
गाउंपा�लकाको रेडकर्  अद्याव�धक गन�, आवश्यकतानुसार दै�नक पत्राचार गन� र गनर् लगाउने।  
१२.तो�कए बमोिजम सबै कमर्चार�हरुको कायर् सम्पादनस्तर, �नय�मतता, समयपालन, 
अनुशासन र आचरण लगायतका �वषयमा प्रशासनमा �नय�मत रुपमा जानकार� गराउने।  
१३.अ�भलेख व्यवस्थापन चुस्त दरुुस्त रा�,े कमर्चार� प्रशासनको पूणर् अ�भलेख रा� ेर मा�सक 
रुपमा प्र�तवेदन तयार गर� शाखा एवं उपशाखा प्रमुख तथा सुप�रवे�क सम� पेश गन�।  
१४.आफू मातहतका कमर्चार�हरुलाई दै�नक रुपमा काममा खटाउने, गाउंपा�लका वडा कायार्लय र 
स्वास्थ्य कायार्लयको समग्र प्रशासन र व्यवस्थापनमा सहयोगी भू�मका �नवार्ह गन�।  
१५.आफ्नो पद�य िजम्मेवार� �नवार्ह गनुर्का साथै भैपर� आउने कायर् सम्पादन गन�।  
१६.गाउंपा�लकाको सेवालाई �छटोछ�रतो र गणुस्तर�य बनाउने, वा�षर्क कायर्योजना बनाउने, 
अन्य सरकार� �नकायसँग संचार, सम्पकर् , समन्वय कायम गन�, सुर�ा कायर्क्रमलाई चुस्त 
बनाउने, ता�लम, बैठक, गोष्ठ�, से�मनारको व्यवस्थापन र अ�भलेखीकरण गन�, सेवालाई 
पारदश� र जवाफदेह� बनाउन सूचनामैत्री बनाउन समन्वय गन� र सरोकारवाला �नकायलाई 
जानकार� गराउने लगायतको काममा सहयोगी भू�मका �नवार्ह गन�।  
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१७.कमर्चार�को �वदा, हािजर�, काज, अवकाश, उपिस्थती, गयल, कासमु, बढुवा लगायतका 
�वषयमा फाइ�लङ, अ�भलेख, रेक�ड र्ङ, सं�हताकरण, पंिजकरण लगायत आवश्यक कायर् गन�।  
१८.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख, सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो 
पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
१९.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
२०.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् र जवाफदे�हताका 
साथ गन�। 
२१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
२२.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा सो 
कायार्लयको प्रशासन सम्बन्धी कायर् गन�। 
२३.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� र यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
२४.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२५.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२६.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२७.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
१८.सहायक, चौथो तह (स्था. प्रशासन, सा.प्र.) पदको कायर् �ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, 
अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख तथा इकाइ प्रमुखको प्रत्य� �नद�शनमा रह� प्रशासन, कमर्चार� 
प्रशासन तथा व्यवस्थापन, कायार्लयको आन्त�रक बन्दोवस्त, िजन्सी, ख�रद, सवार� साधन 
तथा सम्प�� व्यवस्थापन, वडा कायार्लयहरुसंग समन्वय, योजना, अनुगमन तथा मूल्यांकन, 
कानुन, वातावरण, सरसफाई तथा �वपद व्यवस्थापन, सामािजक सुर�ा तथा पंजीकरण, 
उद्योग, व्यवसाय तथा सहकार� प्रबधर्न, श्रम तथा रोजगार प्रबधर्न, नाग�रक सहायता, अन्तर 
�नकाय समन्वय, सम्पदा संर�ण, भूमी व्यवस्थापन, सहकार�, सोधपुछ तथा दतार् चलानी 
स�चवालय, न्या�यक स�म�त, कायर्पा�लका, गाउंसभा, स�म�त, उपस�म�त, प�रषद, वैठक, 
हािजर�, उपिस्थ�त, पत्राचार, संचार, सम्पकर् , जानकार�, लगायतका �वषयमा आफूलाई 
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खटाइएको �वषय सम्बद्ध शाखा, उपशाखा तथा इकाइ वा स�चवालय वा तो�कएको कायर् 
स्थलमा रह� सुप�रवे�कले लाए अह्याए बमोिजम तथा तो�कए अनुसारको दै�नक काम गन�। 
२.�नवार्�चत जनप्र�त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा�।े 
गाउंपा�लकामा रहेका सरसामानहरुको रेखदेख तथा ममर्त सम्भार �मलाउने, सामानहरुको 
अ�भलेख अद्याव�धक गन�। 
३.स�चवालय, स�म�त, उपस�म�त, सभा, वैठक तथा पुस्तकालय सम्बन्धी कायर् व्यविस्थत गन�।  
४.तत्काल ममर्त गनुर्पन� सरसामानहरु भएमा आवश्यकता हेर� अत्यावश्यक कायर्हरु तुरुन्त र 
अन्य कायर्हरु मा�सक रुपमा ममर्त सम्भारका ला�ग एकमुष्ट रुपमा पेश गन�।  
५.भवनको सुर�ा, सरसफाई, धारा, �बजुल�, टे�लफोनको प्रबन्ध लगायतका �वषयमा हरेक �दन 
ठ�क छ छैन हेन� र कै�फयत भएमा सह� हालतमा रा� े र मा�थल्लो सुप�रवे�क सम� पेश 
गन�।  
६.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु र सुप�रवे�कले लाए अह्राएका कायर्हरु गन�।  
७.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
८.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख, इकाई प्रमुख वा सुप�रवे�क 
लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�।  
९.�नजामती सेवा ऐन, �नयम लगायत अन्य प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना 
गन�। 
१०.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�।  
११.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
१२.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् र जवाफदे�हताका 
साथ गन�। 
१३.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
१४.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा सो 
कायार्लयको प्रशासन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१५.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� र यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
१६.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। प्रच�लत ऐन, �नयम, आचारसं�हता 
लगायत करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
१७.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
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१८.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१९.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
१९.हलुका सवार� चालक / हेभी सवार� चालक, तह�व�हन (करार) पदको कायर्�ववरण (काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.गाउंपा�लका तथा गाउंपा�लका मातहतका �नकायको सवार� साधन चलाउने। साथै सवार� 
साधनको मो�वल तथा पानी चेकजांच गन�, सवार� साधनको सरसफाई गन�, स�भर्�सगं गर� 
ममर्त संभार गन�, सवार� लगबुक तयार गर� पेश गन�, कायार्लयको आवश्यकतानुसारको काममा 
सवार� साधन चलाउने सम्बन्धी कायर् गन�। 
२.शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको �नद�शन र ड्युट� रोष्टर बमोिजम सवार� 
साधन चलाउने।  
३.सवार� साधनको �नय�मत रुपमा आवश्यक रेखदेख ममर्त गन�।  
४.आफूले सवार�को �हफाजत गन�, तयार� अवस्थामा रा�,े �नय�मत स�भर्�सङ, ममर्त, सम्भार 
लगायतका कायर्हरु शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा इकाइ प्रमुख वा सुप�रवे�कबाट 
स्वीकृती �लई गराउने।  
५.सवार�को पाटर्पुजार् लगायतका सामग्रीमा चोर� हानी नोक्सानी हुन न�दने, �नगरानी रा�।े  
६.सवार� साधन चलाउँदा सवार� सम्बन्धी कानुनको पालना गन�।  
७.सवार� साधन चलाउँदा सवार� सम्बन्धी कानुनको उल्लंघन गर� गाउंपा�लकालाई हानी हुने 
कायर् नगन� ।  
८.सवार� साधनमा सवार व्यिक्तहरुसँग मयार्�दत व्यवहार गन�।  
९.सवार�मा केह� समस्या आइपरेमा तुरुन्त शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कलाई  
जानकार� गराई �नजको आदेश बमोिजम ममर्त गराइ सेवा प्रवाह सुचारु रा�।े 
१०.सवार� कर, राजस्व, प्रदषुण मापदण्ड, प�र�ण, लाइसेन्स, नवीकरण लगायतका �वषयमा 
समयमै शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कलाई जानकार� गराई �नद�शन 
बमोिजमको कायर् गन�। 
११.सवार� चलाउनु अघी आवश्यक इन्धन, मो�वल, पानी, आ�द र टायरहरुमा हावा पयार्प्त भए 
नभएको चेकजांच गन�। 
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१२.�नद�शन बमोिजम सवार� साधनहरु र आवश्यकतानुसार अन्य वाहनहरु सवार� �नयमको पूणर् 
पालना गर� समयमै चलाई सुर��त रुपमा गन्तव्य स्थान सम्म पुयार्उने। 
१३.आफूले चलाईरहरेको सवार� साधनमा टायर फेनुर्पन� वा इिन्जन ममर्त गनुर्पन� भएमा सो को 
जानकार� गराई, आदेश �लई तथा स्वीकृ�त बमोिजमको कायर्हरु सम्पादन गन�। 
१४.कारणवश सवार�साधन �व�ग्रएमा वा वाहनको कुनै सामाग्रीमा थपघट गनुर्पन� भएमा 
सम्बिन्धत सुप�रवे�कलाई तुरुन्त सूचना �दने र ममर्त संभार गराउने र गरेको ममर्त �ठक 
भएको सुप�रवे�कलाई जानकार� �दने। 
१५.आफूले चलाउनुपन� सवार� साधनको सामान्य ममर्तको ला�ग आवश्यक ज्यावलहरु र एउटा 
अ�त�रक्त टायर सुर��त रुपमा सवार� साधनमा रा�।े 
१६.सवार�को लगवुक व्यवस्थापन, स्याहार, ममर्त, संभार, संर�ण गन�। 
१७.आफूले गरेको कायर् सम्पादन प्रग�तको जानकार� सुप�रवे�कलाई गराउने। 
१८.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
१९.मा�थल्लो र तो�कएको पदा�धकार�को �नद�शन तथा आदेश बमोिजम कायर् गन�।  
२०.प्रच�लत ऐन, �नयम, आचारसं�हता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा 
शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
२१.अन्य सवार� चालक कमर्चार�लाई �नजको कायर्मा एकले अक�लाई सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२२.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
२३.सवार� साधन चलाउन नपर� कायार्लयमा फुसर्दमा ब�सरहेको अवस्थामा कायार्लयको एउटा 
सहयोगी कमर्चार�ले गरे सरहको काम गर� पा�लकाको काममा सघाउ पुयार्उने। 
२४.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता प्रच�लत कानुनमा तो�कए बमोिजम तथा 
करार सम्झौतामा तो�कए बमोिजम हुनुका साथै सामान्य लेखपढ गनर् जान्ने र हलुका सवार� 
तथा हेभी सवार� चलाउन सक्ने गर� ड्राइ�भङ लाइसेन्स प्राप्त गरेको, असल आचरण भएको, 
नेपाल� नाग�रक हुनुपन�।  
  

२०.कायार्लयसहयोगी/सरसफाइसहयोगी/कु�चकार/स्वीपर/माल�/बग�चे/सुर�ागाडर्/चौ�कदार/प्लम्बर वा 
सो सरहको अन्य तह�व�हन पदको कायर्�ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा 
न्यूनतम योग्यता): 
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१.अध्य�, उपाध्य�, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख, इकाइ प्रमुख 
वा वडा कायार्लय वा स्वास्थ्यचौक� वा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको पदा�धकार�को 
मातहतमा रह� लाए अह्राए बमोिजमका काम गन�। 
२.आफूलाई तो�कएको शाखा वा उपशाखा वा इकाइ वा स�चवालय वा हल वा कायार्लय कोठा 
भयार्ङ प�रसर गर� कायर्क�को सरसफाई गन�, कायार्लयको सबै�तर सरसफाई गन�, भांडाहरुमा 
दै�नक रुपमा खानेपानीको व्यवस्था गन�, शाखाका कमर्चार�ले लाए अह्राए बमोिजमको काम 
गन�, आवश्यकता परेको वेलामा शाखामा सेवाग्राह�लाई सहयोग गन� सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.करार सेवा सम्झौता र प्रच�लत ऐन �नयमका आचरण पालना गनुर्पन�।  
४.आफू ख�टएको स्थलको भौ�तक सरसामग्रीको संर�ण गन�, सदपुयोग गन�, साथै �हना�मना र 
नोक्सानी हुन न�दने, कायार्लयको बग�चा व्यवस्थापन गन�, फलफुल रोप्ने, हुकार्उने, कायार्लयको 
सुर�ा गन�, पालोपहरा गन�, धारा, बाथरुम, शौचालय सफा रा�।े  
५.कायार्लयका �चठ�पत्र, फाइल कागजात ओसारपसार लगायत सुप�रवे�कले लगाए अह्राएको 
कायर् गन�।  
६.आफूलाई तो�कएको कायर्स्थलको सेवा �व�शष्ठता बमोिजम तोकेको कायर् िजम्मेवार� समयमै 
सम्पन्न गर� सेवाप्रवाह चुस्त दरुुस्त रा�।े 
७.कायार्लयका शाखा, उपशाखा, इकाइ तथा स्थानमा आफूभन्दा मा�थका कमर्चार�ले लगाए 
अह्याएको काम गन�। 
८.�चठ� पत्र तथा फाइल कागजात ओसारपसारमा सहयोग पुयार्उने एव ं अन्य कायार्लयमा 
पुयार्उनुपन� �चठ�पत्रहरु समयमै पुयार्उने। 
९.�वहान कायार्लय खलु्नु अगावै कायार्लयको मुल ढोका, कोठाहरु, झ्याल आ�द संरचनाहरु 
खोल्ने। 
१०.कायार्लय समय पश्चात ् सबै कोठाहरु चेकजांच गर� ब��, �हटर, पंखा, एसी, कम्प्युटर, 
धारा, �वजलु� र अन्य उपकरणहरु �नभाउने, स्वीच अफ गन� वा बन्द गन�। 
११.कायार्लय बन्द भएप�छ सब ैझ्याल, ढोकाहरु बन्द गन�, सांचो लगाउने। 
१२.आफ्नो िजम्माका सम्पुणर् कायार्लय सामानहरुको हेरचाह र सुर�ा गन�। 
१३.कायार्लय बन्द ग�रसकेप�छको अबस्थामा अप�र�चत मा�नसहरुको प्रवेश �नषेध गन�। 
१४.कायार्लय हाता�भत्र कुनै अप्रत्या�सत घटना घटेमा वा घट्ने सम्भावना दे�खएमा तुरुन्त 
सम्बिन्धत अ�धकृत तथा अन्य कमर्चार�लाई खवर गन�। 
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१५.कायार्लयका कुस�, टेवल, दराज, कोठाहरु, हलहरु, वैठक कोठाहरु, क�हरु, वरण्डाहरु, 
भयार्ङहरु, कायार्लयको प्रांगण, बाटो र बग�चामा समेत दै�नक सरफाईको काम गन�।  
१६.कायार्लय प�रसर�भत्र अनावश्यक स्थानमा झारपात, घांस, �वरुवा उमे्रमा तुरुन्त उखेल� सफा 
गन�। 
१७.कायार्लय भवन �भत्र फोहोर संकलन गन�, थन्क्याउने, फाल्ने व्यवस्था गर� �नय�मत सफाई 
गन�। 
१८.कायार्लयको �व�भन्न क�हरुमा रा�खएका फोहोर रा� ेटोकर�हरुमा भएका फोहोरहरु �नय�मत 
रुपमा फाल� सफा रा�।े 
१९.कायार्लयका सबै शौचालयहरुमा �नय�मत रुपमा �कटनाशकहरुको प्रयोग गर� सफा रा�।े 
२०.कायार्लयमा सफा र स्वच्छ वातावरण रा� आवश्यक अन्य कायर् गन�। 
२१.कायार्लयको सुर�ा, संभार, कायार्लय हातामा रहेका बग�चाको व्यवस्थापन लगायतको 
कामहरु गन�। 
२२.कायार्लयमा आफू कायर्रत रहंदाको दै�नक घटनाहरुको जानकार� तो�कएको अ�धकृतलाई 
गराउने। 
२३.आफू ख�टएको स्थानमा आवश्यकता र माग अनुसार �नद�शन बमोिजम �चया पानीको 
वन्दोवस्त �मलाउने। 
२४.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२५.मा�थल्लो �नकाय तथा पदा�धकार�को �नद�शन, आदेश पालना गन�।  
२६.प्रच�लत ऐन, �नयम, आचारसं�हता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा 
शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
२७.अन्य सहयोगी कमर्चार�लाई �नजको कायर्मा एकले अक�लाई सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२८.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
२९.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता प्रत�लत कानुनका तो�कए बमोिजम तथा 
करार संम्झौतामा तो�कए बमोिजम हुनुका साथै सामान्य लेखपढ गनर् जान्ने, असल आचरण 
भएको, नेपाल� नाग�रक हुनुपन�। 
 
२१.कम्प्युटरसहायक/व�रष्ठकम्प्युटरसहायक,चौथो/पांच�तह,(स्था.प्रशासन,�व�वध)पदकोकायर्�ववरण
(काम,कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
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१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको मागर्दशर्न र शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुखको प्रत्य� 
�नद�शनमा रह� आफूलाई तो�कएको स�चवालय, शाखा, उपशाखा वा इकाइलगायतका न्या�यक 
स�म�त वा अन्य स�म�त तथा तो�कएको अन्य संगठन संरचना वा काममा कम्प्युटर सम्बन्धी 
काममा ख�टई तोके बमोिजमको तथा सम्बद्ध संरचनाको काम गन�। 
२.तो�कएको स�चवालय वा शाखा वा उपशाखा वा इकाईका अलावा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र 
सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख तथा मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा 
प्रमुखले तोकेबमोिजमको कम्प्युटर सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
३.गाउंपा�लका तथा मातहतका �नकायको सूचना संकलन गन�, संग्रह गन�, अ�भलेख व्यवस्थापन 
गन�, समग्र लगत एवं तथ्यांक संकलन गर� रेकडर् रा�,े सूचना प्रदान गन� सम्बन्धी कायर् गन�। 
४.�व�भन्न प्रकृ�तका काम वा सेवा अनुसार तथ्यांक संकलन गन�, सम्पादन गन�, Data 

Analysis गन� र अिन्तम �ववरण तयार गन�। 
५.शाखा, उपशाखा इकाई र मातहतका �नकायहरुको मा�सक कायर्प्रग�त �ववरण तयार गन�, 
सूचना प्रकाशन गन�, वुले�टन, व्रोसर, पत्रप�त्रका, इमेल, इन्टरनेट, वेभसाइट, प्र�तवेदन, गाउं 
समाचार, बजेट, योजना, कायर्क्रमको तयार�, लगायतका �वषय सम्बन्धमा आवश्यकतानुसार 
�नद�शन बमोिजम �ववरण �लने�दने, संकलन गन�, �वश्लेषण गन�, टाइप गन�, अ�भलेख रा�,े 
अपलोड गन�, अपडटे गन�, प्रकाशन गन�, �वतरण गन�, सम्बन्धी कायर् गन�। 
६.गाउंपा�लका तथा मातहतका �नकायको सूचना व्यवस्थापन, अनुसन्धान, प्रकाशन र �वतरण 
सम्बन्धी कायर्मा सहिजकरण गन�। 
७.तयार ग�रएका �ववरणहरुको अिन्तम �नष्कषर् सुप�रवे�क र तो�कएको पदा�धकार� प्रमुख 
सम� पेश गन�। 
८.गाउंपा�लकामा आवश्यक पन� सबै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको टाइ�पङ गन�। 
९.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कवाट वा तो�कएको 
सुप�रवे�कवाट �नद�शन भए अनुसारका कायर्हरु गन�। 
१०.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 
तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
११.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन� र पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु 
सम्पादन गन�। 
१२.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
१३.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
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१४.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् र जवाफदे�हताका 
साथ गन�। 
१५.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा सो 
कायार्लयको कम्प्युटर टाइप, सचूना, संचार, प्र�ब�ध सम्बन्धी कायर् गन�। 
१६.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१७.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१८.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१९.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
२२.अ�सष्टेन्टसबइिन्ज�नयर/सबइिन्ज�नयर,चौथो/पांच�तह,(स्था.इिन्ज.�स�भल)(जनरल/इ�रगेशन/
हाइवे/स्या./हाइड्रो/�वआ.)पदको कायर् �ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम 
योग्यता): 
१.स्थानीय पुवार्धार �वकास, गाउं एव ंसहर� योजना तथा �वकास, खानेपानी व्यवस्थापन, नक्शा 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् र वडा कायार्लयहरुको सोह� अनुसारको काम कारवाह�का सम्बन्धमा 
शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख तथा वडा स�चवको प्रत्य� �नद�शन �नयन्त्रण र सुप�रवे�णमा 
रह� पुवार्धार �वकास तथा वडा कायार्लयको पुवार्धार �वकास सम्बन्धी �वषयमा अिख्तयार� प्रदान 
भए अनुसारको वा तो�कए बमोिजमको कायर् सम्पादन गन�। 
२.सुप�रवे�कवाट तो�कए बमोिजम गाउंपा�लकावाट घर �नमार्ण स्वीकृ�त कायर्�व�ध, घर नक्शा 
स्वीकृ�त �नवेदन फाराम, नक्शापास �नवेदन दतार्, घर नक्शा पास दस्तुर चेक, १५ �दने सूचना 
टास, सजर्�मन मुचुल्का, प्रा�व�धक प्र�तवेदन स्वीकृ�तको ला�ग सुप�रवे�क सम� पेश, सडक 
मापदण्ड, स्वीकृत नक्शाको अ�भलेख, म्याद थप �नवेदन कारवाह�, घर नक्शा प्र�तल��प, 
�नमार्ण सम्पन्न प्र�तवेदन, घरवाटो �सफा�रस, सडक व�गर्करण र मापदण्डको कायार्न्वयन, 
उपभोक्ता स�म�त, गाउं नगरका भौ�तक पुवार्धार �नमार्ण, सडक, �सचंाई, खानेपानी, ढल 
�नकास, साना जल�वद्युत, पुल, पुलेसा, झोलंुगे पुल, योजना, ममर्त, संभार, योजनाको नापी 
�कताब, र�नङ �वल, मूल्यांकन, कायर् सम्पन्न प्र�तवेदन तयार� तथा पेश लगायतका �वषय 
सम्बन्धी कायर् गन�। गाउंपा�लका/वडा कायार्लयको बा�षर्क ख�रद योजना तयार गर� पेश गन� र 
स्वीकृत गराइ कायार्न्वयनमा लग्ने। 
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२.नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन�। 
३.घरनक्सा पास दस्तुर चेक गन�। 
४.प्रमाण हेर� १५ �दने सूचना टांस गन� गराउने। 
५.सजर्�मन मुचुल्का र प्रा�व�धक प्र�तवेदन तयार गन�। 
६.प्रा�व�धक प्र�तवेदन स�हत स्वीकृ�तको ला�ग सुप�रवे�क सम� पेश गन�। 
७.स्वीकृत नक्सा बमोिजम  कायर्�ेत्रमा गइ सडक मापदण्ड छुट्याउने। 
८.स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा�।े 
९.म्याद थप सम्बन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन�। 
१०.घरनक्शाको प्र�त�लपी माग भएमा प्र�त�लपी उपलब्ध गराउने। 
११.नक्शा नामसार� �नयमानुसार गन�। 
१२.�वना इजाजत घर �नमार्ण भएको पाइएमा �नमार्ण कायर् रोक्का राखी कारवाह� अगाडी 
बढाउने। 
१३.स्वीकृत इजाजत बमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन�। 
१४.�नमार्ण सम्पन्न प्र�तवेदन माग भएमा तयार पार� पेश गन�। 
१५.मापदण्ड प�रमाजर्न थप �नधार्रण गनुर्पन� भएमा पेश गन�। 
१६.�नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा�।े 
१७.स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाइन र �मतव्ययी लगत इिष्टमेट तयार गन�। 
१८.समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन गनर् आवश्यक पन� प्रा�व�धक सहयोग �दने। 
१९.कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत प्रा�व�धक स्तर कायम गन�। 
२०.योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा सुप�रवे�कलाई सहयोग गन�। 
२१.योजनाको सभ� �डजाइन लगत इिष्टमेट तयार गन� । 
२२.स्वीकृत योजनाहरुको लगत राखी प्राथ�मकता तोक्ने कायर्मा आफ्नो राय स�हत सुप�रवे�क 
सम� पेश गन�। 
२३.उपभोक्ता स�म�त गठन गनर् सहयोग गन�। 
२४.उपभोक्ता स�म�त र ठेकेदार संग संझौता गन�। 
२५.सम्झौताअनुसार �नधार्�रत रुपमा योजना सम्पन्न गनर् तारताकेता गन�। 
२६.योजनाहरुको नापी �कताव र�नङ �बल मूल्यांकन कायर्सम्पन्न प्र�तवेदन तयार गर� पेश 
गन�। 
२७.सम्पन्न आयोजनाहरुको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन�। 
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२८.योजना संचालनमा �ववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सोको जानकार� यथा�शघ्र 
सुप�रवे�कलाई गराउने। 
२९.संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाइल खडा गर� रेकडर् रा�।े 
३०.योजना सम्झौता भएप�छ रिजष्टर खडा गर� रेकडर् रा�।े 
३१.मा�सक/त्रमैा�सक/चौमा�सक/बा�षर्क प्रग�त स�म�ा वैठकमा प्रगती पेश गन� कायर्मा 
सुप�रवे�कलाई आवश्यक सहयोग गन�। 
३२.माग र आवश्यकताका आधारमा सम्बिन्धत टोल �वकास संस्थालाई समेत संलग्न गराइ 
योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन�। 
३३.कायार्लय प्रमुख र सुप�रवे�कको अन्य �नद�शनको पालना गन�। 
३४.�दघर्का�लन, अल्पका�लक र आव�धक योजना तजुर्मा गन� तथा आयोजनाहरुको अ�भलेख 
तयार गन�। 
३५.आयोजनाको लगत इिष्टमेट तथा दररेट नम्सर् तयार गर� स्वीकृ�तको ला�ग पेश गन�। 
३६.स्वीकृत आयोजना संचालन तथा कायार्न्वयनमा ल्याउने। 
३७.चालु आयोजनाको अनुगमन मूल्यांकन प्र�तवेदन गन�। 
३८.आयोजना फछ्र्यौट गन� गराउने।  
३९.आयोजनाहरुको भौ�तक प्रग�त प्र�तवेदन संकलन तयार गर� पेश गन�। 
४०.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
४१.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
४२.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
४३.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
४४.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख वा वडा स�चव लगायत मा�थल्लो 
पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
४५.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
४६.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
४७.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
४८.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
४९.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा तोकेको अवस्थामा सो 
कायार्लयको इिन्ज�नय�रङ तथा प्रा�व�धक सम्बन्धी कायर् गन�। 
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५०.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
 
२३.प्रा�व�धकसहायक,पांच�तह(स्था.�श�ा,जनरलएजुकेशन/�फिजकलएजुकेशन)पदकोकायर्�ववरण(का
म, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.शाखा तथा उपशाखा प्रमुखको सुप�रवे�णमा रह� �श�ा, युवा, खेलकुद, सम्पदा, संस्कृ�त तथा 
पयर्टन प्रबधर्न तथा �वकास सम्बन्धी कायर्सम्पादन गन�। 
२.गाउंपा�लका�ेत्र �भत्र संचालन भएका �वद्यालयहरुको चलअचल सम्प��को अ�भलेख 
अध्याव�धक रा�,े �वद्यालयको सम्प��को सुर�ा गन� गराउने। 
३.प्राथ�मक �श�ा र यस सम्बन्धी ता�लमको योजना तजुर्मा, संचालन, अनुम�त र �नयमन गन� 
गराउने। 
४.पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने। 
५.�वद्यालय �श�क तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउने। 
६.आ�थर्क दृिष्टले अत्यन्तै �पछ�डएका छात्र छात्राहरुलाई छात्रव�ृ� �दन व्यवस्था �मलाउने। 
७.शै��क पुवार्धार �नमार्ण र ममर्त संभार सम्बन्धी काम गन�। 
८.�बद्याथ� �सकाई उपलिब्धको प�र�ण र व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गन�। 
९.�बद्याथ� प्रोत्साहन तथा छात्रव�ृ�को व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गन�। 
१०.शै��क परामशर् सेवाको अनुम�त तथा �नयमन सम्बन्धी काम गन�। 
११.स्थानीयस्तरको शै��क �ान, �सप र प्र�व�धको संर�ण, संबधर्न र स्तर�करण गन� कायर्। 
१२.युवा �वकास स�म�त र खेलकुद केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गन� गराउने। 
१३.खेलकुदको संरचनाको पुवार्धार �नमार्ण, संचालन तथा �वकास सम्बन्धी कायर् गन�। 
१४.खेलकुदको �वकास र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
१५.युवा जागरण, सशिक्तकरण र प�रचालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१६.युवा �सप, उद्यम�शलता तथा नेततृ्व �वकास सम्बन्धी कायर् गन�। 
१७.भाषा, संस्कृ�त, पयर्टन, सम्पदा र ल�लतकलाको संर�ण र �वकास सम्बन्धी 
स्थानीयस्तरको नी�त, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन, अनुगमन र �नयमन सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
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१८.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१९.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२०.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
२१.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२२.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख तथा उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो 
पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२३.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२४.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
२५.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२६.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२७.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेश स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
२४.ब�रष्ठम�हला�वकाससहायक/सहायकम�हला�वकासअ�धकृत,पांच�/छैठ�तह,(स्था.प्रशासन,�व�वध)
पदकोकायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृतको मागर्दशर्न तथा शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शन 
र सुप�रवे�णमा रह� म�हला, वालवा�लका, जेष्ठ नाग�रक, अशक्त, अपांगता, नाग�रक 
कल्याण, सहायता, सेवा, समाज कल्याण, संघसंस्था व्यवस्थापन, गरैसरकार� संस्था 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन� गराउने। 
२.म�हला, बालबा�लका, जेष्ठ नाग�रक तथा समाज कल्याण शाखाको दै�नक सेवा प्रवाहको कायर् 
गन�। 
३.वालसंर�ण उद्धार तथा पुनस्थापन गन� कायर्मा सहयोग गन�। 
४.वाल�ववाह अन्त्य गनर् आवश्यक सहयोग र समन्वय गन�। 
५.वालवा�लका�वरुद्ध हुने �हसंा र दवु्यर्वहारको अन्त्य गन�। 
६.वालवा�लका�वरुद्ध हुने शा�र�रक तथा मान�सक दण्डसजाय अन्त्य गन�। 
७.�वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमैत्री बनाउन को�शश गन�। 
८.वालवा�लकाको ओसारपसार तथा वेच�वखन �वरुद्ध कायर्क्रम संचालन गन�। 
९.जेष्ठ नाग�रकहरुको प�रचयपत्र तयार गनर् पेश गन�। 
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१०.म�हलाहरुको समूह, स�म�त, संख्या र �नगरानी समूह, �कशोर� समूह आ�द गठनमा सहयोग 
र समन्वय गन�। 
११.आफ्ना समूह�भत्र रहेका अपांगहरुको प�हचान, व�गर्करण, अ�भलेख रा� ेकायर् गन� गराउने। 
१२.ल��गक �हशंा �बरुद्ध सचेतनाका अ�भयान संचालनमा सहयोग प्रचारप्रसार र दाइजो 
�बरुद्धको कायर्क्रम संचालन गन�। 
१३.ल��गक समानता, सामािजक समावे�शकरण तथा सामािजक सुर�ा सम्बन्धी कायर् गन�। 
१४.ल��गक उ�रदायी बजेट तयार� र कायार्न्वयनगन� गराउने। 
१५.बदृ्धबदृ्धा, असहाय, अपांगको सुव्यवस्था गन� तथा उनीहरुलाई आश्रम, बदृ्धाश्रम, 
�वश्रामस्थल आ�द बनाउने र संचा�लत आश्रमहरुको सुव्यवस्था गन� गराउने। 
१६.बाल गहृ, पुनःस्थापना केन्द्र, �शशु स्याहार केन्द्र र बाल �वकास केन्द्र व्यवस्थापन तथा 
बालसुधार तथा पुनःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनुमती र �नयमन गन� गराउने। 
१७.जेष्ठ नाग�रकको लगत, प�रचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सु�वधा, सामािजक सुर�ा सम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने। 
१८.जेष्ठ नाग�रक क्लव, �दवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन गन� गराउने। 
१९.अपांगता भएका व्यिक्त र एकल म�हला संर�ण तथा व्यवस्थापन गन�। 
२०.अपाङ्गता भएका व्यिक्त तथा असहायको लगत अद्याव�धक, प�रचयपत्र �वतरण, सामािजक 
सुर�ा तथा सु�वधाको व्यवस्थापन तथा �वतरण गन�। 
२१.गरैसरकार� संस्था प�रचालन, समन्वय तथा �नयमन कायर् गन�। 
२२.स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्धी संघसंस्था (गैरसरकार�, सामािजक तथा सामुदा�यक 
संघसंस्था) को दतार्, नवीकरण तथा �नयमन कायर् गन�। 
२३.गठु�, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन गन�। 
२४.�नजी तथा गरैसरकार� �ेत्रसँग समन्वय र सहकायर् गन�। 
२५.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
२६.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२७.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
२८.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२९.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�क लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� 
तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
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३०.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
३१.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
३२.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३३.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३४.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
२५.ना.प्रा.स./प्रा.स.,चौथो/पांच�तह,(स्था.कृ�ष,कृ�षप्रसार/बागवानी/बाल��वकास/बाल�संर�ण)पदकोका
यर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.शाखा प्रमुख तथा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शनमा रह� कृ�ष उत्पादन 
प्रशोधन र बजार�करण सम्बन्धी उद्यम व्यवसायको व्यावसा�यक �वकास योजना तजुर्मा गनर् 
सहयोग गन�, माग तथा आवश्यकता अनुसार कृ�ष तथा पशु नसर्र� �बउ �बजन केन्द्र तथा 
नमुना फामर् संचानन गन� गराउने, कृ�ष वातावरण संर�ण तथा ज�ैबक �व�वधताको संर�ण र 
प्रबधर्न गन� गराउने, उच्चमूल्ययुक्त कृ�षजन्य वस्तुको प्रबधर्न �वकास तथा बजार�करण गन� 
गराउने, कृषकहरुको �मता अ�भवदृ्�ध प्रा�व�धक सेवा टेवा सीप �वकास र सशिक्तकरण गन� 
गराउने, कृ�ष �बउ �बजन नश्ल मलखाद र रसायन तथा औषधीहरुको आपू�त र् उपयोग र 
�नयमनको व्यवस्था �मलाउने, कृषक समूह कृ�ष सहकार� र कृ�ष सम्बन्धी स्थानीय संघ 
संस्थाहरुसंग समन्वय गन� गराउने, खाद्धान्न वागवानी नगदे तथा अन्य वाल� �वकास 
सम्बन्धी �ववरण, प्र�व�ध �वकास र अध्याव�धक गन�, कृ�ष �वकास तथा संभाव्यता र पकेट 
�ेत्र �नधार्रण र सेवा प्रसारको व्यवस्था गन� गराउने, कृ�ष सेवा केन्द्र र सम्पकर्  स्थलहरुलाई 
सहयोग गन�, फलफूल र तरकार� बाल�हरुको माग र आवश्यकता अनुसार नसर्र� स्थापना गन� 
गराउने, गाउं�भत्रका कृषकहरुलाई समूह सहकार�मा आवद्ध गराउने र कृ�ष उत्पादनलाई 
व्यवसायीकरण प्र�व�ध र प्रा�व�धक सेवा उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
२.कृ�ष अनुसन्धान, बागवानी, बैकिल्पक खेती प्रणाल�, बाल� संर�ण, माटो प�र�ण, कृ�ष 
प्रयोगशाला, ज�ैबक उत्पादन र कृ�ष पयर्टन सेवा �वकास र �वस्तार गन�, कृ�षजन्य माहामार� 
रोगको �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर् गन� गराउने, कृ�ष प्रचार प्रसार सम्बन्धी कायर् गन�, कृ�ष 
सम्बन्धी �वमा र कजार् सहजीकरण सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन�, शीत भण्डारणको 
व्यवस्थापनको कायर् �नय�मत रेखदेख गन� र सुचारु रा� ेतथा रा� लगाउने, कृषक समुहको 
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वैठकहरु �नय�मत गन� व्यवस्था �मलाउने, कृ�ष तथ्याकंको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाल� तथा 
कृ�ष सम्बन्धी सूचनाको प्रचार प्रसार गन� गराउने, कृ�ष स्रोत केन्द्रको व्यवस्थापन र संचालन 
गन�, �व�भन्न �सफा�रस तथा अनुम�त पत्र व्यवसायी दतार् सम्बन्धी कायर् गन�, रासाया�नक मल 
�वतरण सम्बन्धी कायर् गन� लगायतका कृ�ष �वकास संग सम्बद्ध कायर् सम्पादन गन�। 
३.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
४.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
५.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
६.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
७.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख र वडा स�चव लगायत मा�थल्लो 
पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
८.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
९.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
१०.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
११.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१२.गाउंपा�लकाको कायार्लयको कृ�ष �वकास उपशाखाको कायर्का अलावा आवश्यकतानुसार 
पा�लका मातहतका ७ वटै वडा कायार्लयहरुको कृ�ष �वकास सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
१३.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
२६.ना.प्रा.स./प्रा.स.,चौथो/पांच�तह,(स्था.कृ�ष,पशु�च�कत्सा/लाइभस्टक,पोल्ट्र�,डरे�डभे.)पदकोकायर्�वव
रण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुखको प्रत्य� �नद�शनमा रह� पशुपं�ी व्यवसायको प्रबधर्नमा 
प्रा�व�धक सहयोग गन�, पशुपं�� व्यवसायमा दे�खएका समस्या समाधानमा समन्वय गन�, 
पशुपं�ी संबन्धी तथ्यांक अध्याव�धक गन�, पशुपं�ी पालनसंग सम्बिन्धत चुनौतीहरुलाई 
सम्बोधन गनर् अध्ययन प�र�ण अनुसन्धान गन�, पशपं�ीको गणुस्तर�य उत्पादन सामाग्री 
व्यवस्थापन र �नयमन कायर्मा सहयोगी भू�मका खेल्ने, पशुपं�ी �नजी फामर् तथा स्रोत 
केन्द्रहरुको �वकास र व्यवस्थापन गन�, असल पशुपालन अभ्यास प्रबधर्न तथा प्र�व�ध �वस्तार 
यािन्त्रकरण व्यवस्थापन गन�, पशुपं�ी �वकास सम्बन्धमा �मता अ�भवदृ्�ध सामािजक 
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प�रचालन जनचेतना अ�भ�बद्ध तथा संस्थागत सुधार गन�, कायर्�ेत्रमा घुम्ती भेटे�रनर� सेवा 
प्रवाह गन�, आधु�नक पशु उपचार सम्बन्धी प्र�व�ध हस्तान्तरण र �वकास गन�, पशु स्वास्थ्य 
सम्बन्धमा जनचेतनामूलक कायर् संचालन गन�, कायर्�ेत्र �भत्रका कायर्क्रमको अनुगमन तथा 
पषृ्ठपोषण गन�, दधू फूल मासुको पसल एव ं बधस्थलको अनुगमन तथा व्यवस्थापन गन�, 
लगायतको कायर् गन�। 
२.उपभोक्ताहरुलाई दधु मासु पशुपं�ीको रोगहरु वारेमा जनचेतनाको ला�ग सूचना प्रदान गन�, 
पशुपं�ी र पशुस्वास्थ्य सम्बन्धी योजना कायार्न्वयन गन�, कृषकस्तरमा पशुपालन सम्बन्धमा 
महामार� लागेमा �नराकरण गन�, पशुसेवा नश्ल सुधार सम्बन्धी कायर् गन�, पशुपालकको �मता 
अ�भवदृ्�ध प्रा�व�धक सेवा टेवा सीप �वकास र सशक्तीकरण गन�, कृषक समूह कृ�ष सहकार� र 
कृ�ष सम्बन्धी स्थानीय संघ संस्थाहरुको समन्वय गन�, पशुपं�ी तथा कृ�षबजार सूचना 
हाटबजारको पूवार्धार �नमार्णमा सहयोग गन�, स्थानीय चरण खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�, 
पशु आहारको गणुस्तर �नयमन गन�, पशु बधशाला र शीत भण्डारको व्यवस्थापन र �नयमन 
गन� क्रममा �व�भन्न संघ संस्थाहरु वीच समन्वय गन� लगायतका �वषय सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
४.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
५.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
६.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
७.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख र वडा स�चव लगायत मा�थल्लो 
पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
८.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
९.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
१०.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
११.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१२.गाउंपा�लकाको कायार्लयको पशुपं�ी �वकास उपशाखाको कायर्का अलावा आवश्यकतानुसार 
पा�लका मातहतका ७ वटै वडा कायार्लयहरुको पशुपं�ी सेवा सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
 
१३.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
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२७.व�रष्ठ सहायक (वडा स�चव), पांच� तह, (स्था.प्रशासन,सा.प्र.)पदको कायर्�ववरण(काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.वडा अध्य�को �नद�शन र मागर्दशर्न तथा प्रमुख प्रशास�कय अ�धकृतको मागर्दशर्न एवं 
सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख तथा मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा 
प्रमुखसंगको समन्वय र सुप�रवे�णमा रह� वडा कायार्लयको समग्र प्रशास�नक, व्यवस्थापक�य, 
सेवाको प्रवाह�करण, �वकास �नमार्ण तथा शास�कय काम कारवाह� सम्पादन गन�। 
२.कमर्चार�हरुको खटनपटन तथा कायार्लयको सुर�ा र सरसफाई गन� गराउने। कमर्चार�को 
व्यिक्तगत �ववरण, �वदा तथा अन्य रेकडर्को अध्याव�धक गन�। 
३.गाउंपा�लकाको प्याड तथा छापको सुर��त प्रयोग गन�। 
४.�व�भन्न बैठकहरुको उपयुक्त व्यवस्थापन र �नणर्य पुिस्तकाको सुर�ा गन�। 
५.सहभा�गतामूलक योजना तजुर्मा प्रणाल� अनुसार वस्ती वा टोलस्तरवाट योजना तजुर्मा प्रकृया 
अवलम्वन गर� वस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको लागत संकलन, प्राथ�म�ककरण तथा छनौट 
गन�। 
६.टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन तथा वडा�भत्र संचालन हुने योजनाहरुका ला�ग 
उपभोक्ता स�म�तको गठन, योजनाहरुको कायार्न्वयन तथा सोको अनुगमन गन�। 
७.वडा�भत्रका योजना तथा भौ�तक पूवार्धारको संर�ण, ममर्त संभार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
गन�। 
८.वडाका �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा�।े 
९.ऐ�तहा�सक, पुराताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा तथा प्रा�चन स्मारक 
सावर्ज�नक तथा सामुदा�यक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, प�तर्, जग्गाको लगत रा� े तथा 
संर�ण गन�। 
१०.खलु्ला �ेत्र, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठमिन्दर, गमु्वा, मिस्जद, देवस्थल, 
मदरसा, प�तर् जग्गा, डाडंापाखा, चरन �ेत्र, पानीको मुल, पोखर�, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, 
ढंुगेधारा, गठु�घर, वाटो, सडक, पुल, पुलेसा, कुलो, नहर, पानीघट्ट, �मल, आ�दको तथ्यांक 
संकलन तथा अध्याव�धक लगत रा� ेतथा संर�ण गन�। 
११.वडाको खिण्डकृत तथ्यांक र सूचनास�हतको पाश्वर्�चत्र तयार� तथा अध्याव�धक गन�। 
१२.सावर्ज�नक पाकर् , मनोरंजनस्थल तथा वालउद्यानको �नमार्ण तथा संचालनको व्यवस्था गन�। 
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१३.अनौपचा�रक �श�ा कायर्क्रम तथा प्रारिम्भक वाल�वकास केन्द्र संचालन तथा व्यवस्थापन 
गन�। साथै पुस्तकालय, वाचनालय, सामुदा�यक �सकाईकेन्द्र, वालक्लव तथा वाल संजालको 
संचालन तथा व्यवस्थापन गन�। 
१४.वडाको स्वास्थ्य चौक�को आवश्यक व्यवस्थापन सहयोग तथा सहिजकरण गन�। 
१५.वालवा�लकाहरुलाई �ब�सजी, पो�लयो, �भट�मन "ए" को व्यवस्थापन गन�। 
१६.पोषण कायर्क्रम संचालन गन�। 
१७.वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकासतथा स्वास्थ्य सूचना कायर्क्रम संचालन गन�। 
१८.शहर� तथा ग्रामीण स्वास्थ्य िक्ल�नक संचालन गराउने। 
१९.सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नानगहृको �नमार्ण तथा व्यवस्थापन गन� गराउने। 
२०.वडास्तर�य सामुदा�यक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार, पोखर�को �नमार्ण, संर�ण, गणुस्तर 
�नयन्त्रण गन�। 
२१.वडा�भत्रका सडक अ�धकार �ेत्रमा अवरोध र अ�तक्रमण गनर् न�दने। 
२२.वसपाकर् को सरसफाई गन�। 
२३.वाटोघाटोको बाढ�प�हरो पन्छाउने। 
२४.घरेलु उद्योगको लगत संकलन, संभाव्यता प�हचान गन�। 
२५.वडा�भत्र घरेलु उद्योगको प्रबधर्न गन�। 
२६.कमर्चार�को दै�नक उपिस्थती, हािजर�, लगबुक कायार्न्वयनमा ल्याउने। 
२७.�नवार्�चत जनप्र�त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा�।े 
२८.वडाअध्य�को कायर्क�को सरसफाई लगायतका अन्य सुव्यवस्था �मलाउने। 
२९.स्थानीय सरकार संचालन ऐन तथा अन्य ऐनले तोके बमोिजमका वडाअध्य�ले प्रमा�णत 
गनुर्पन� भ�न तो�कएका कायर्हरुको ला�ग कागजपत्र तयार गन�। 
३०.स्थानीय पंिजका�धकार�को रुपमा कायर् गन�। 
३१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
३२.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
३३.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
३४.वडा अध्य�, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख, सुप�रवे�क 
लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
३५.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
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३६.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३७.वडा स�चवले वडा अध्य� र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत एवं सामान्य प्रशासन शाखा 
प्रमुखको सुप�रवे�ण र मानवसंशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुखको प्रत्य� 
�नद�शन र मागर्दशर्नमा रह� वडा कायार्लयमा आफू मातहतका कमर्चार�हरुको सहयोग र 
समन्वयमा देहाय बमोिजम ५ प्रकारका कायर्हरु सम्पादन गनुर्पन�छ: 
क. वडास्तर�य तथ्याङ्क संकलन तथा अद्याव�धक गन� कायर्: 
१) आफ्नो वडा�भत्रको बस्तुगत �ववरण (नद�नाला, ज�ैवक �व�वधता, ख�नज पदाथर्, 
जनसंख्याको बनोट, आ�थर्क अवस्था, उद्योगधन्दा, �श�ा तथा स्वास्थ्य सम्बन्धी �ववरण 
आ�द) तयार गन�, अद्याव�धक गन�। 
२) �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा�।े 
३) ऐ�तहा�सक, पुराताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, 
सावर्ज�नक तथा सामुदा�यक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� जग्गाको लगत रा� ेतथा संर�ण 
गन�। 
४) खलुा �ेत्र, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गुम्वा, मिस्जद, देवस्थल, 
मदरसा, प�तर् जग्गा, डाडँापाखा, चरन�ेत्र, पानीको मूल, पोखर�, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, 
ढँुगेधारा, गठु�घर, बाटो, सडक, पुल पुलेसा, कुलो नहर, पानी घट्ट, �मलको तथ्याङ्क सङ्कलन 
गर� अद्याव�धक लगत रा�,े संर�ण गन� र खण्डीकृत तथ्याङ्क र सूचना स�हतको वडाको 
पाश्र्व�चत्र तयार तथा अद्याव�धक गन� । 
ख.वडाका �वकास �नमार्णका योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनुगमन तथा आव�धक प्रग�त 
समी�ा गन� कायर्: 
१) सहभागीतामूलक योजना तजुर्मा प्रणाल� अनुसार बस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुर्मा 
प्र�क्रया अवलम्बन गर� बस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको माग सङ्कलन, प्राथ�मक�करण तथा 
छनौट गन�। 
२) टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन तथा वडा�भत्र सञ्चालन हुने योजनाहरूका ला�ग 
उपभोक्ता स�म�तको गठन तथा सोको अनुगमन गन�। 
३) वडा�भत्रका योजना तथा भौ�तक पूबार्धारको संर�ण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
 गन�। 
ग.वडाका �वकास �नमार्णका काम गन� कायर्: 
१) बाल उद्यानको व्यवस्था गन�। 
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२) अनौपचा�रक �श�ा कायर्क्रम तथा प्रारिम्भक बाल �वकास केन्द्र सञ्चालन र व्यवस्थापन 
 गन�। 
३) पुस्तकालय, वाचनालय, सामुदा�यक �सकाई केन्द्र, बालक्लव तथा बालसञ्जालको सञ्चालन र 
 व्यवस्थापन गन�। 
४) वडा तहमा हुन सक्ने कुन ै स्वास्थ्य सेवाको व्यवस्थापन गन�। वडाको स्वास्थ्य चौक�लाई 
 आवश्यकतानुसार सहयोग र सहिजकरण गन�। 
५) बालबा�लकाहरूलाई �ब.�स.िज.,पो�लयो, �भटा�मन “ए” को व्यवस्था गन�। 
६) पोषण कायर्क्रमको सञ्चालन गन�। 
७) वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास तथा स्वास्थ्य सूचना कायर्क्रमको सञ्चालन गन�। 
८) शहर� तथा ग्रामीण स्वास्थ्य िक्ल�नकको सञ्चालन गन�, गराउने। 
९) सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नान गहृको �नमार्ण र ब्यवस्थापन गन�, गराउने। 
१०) वडास्तर�य सामुदा�यक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार तथा पोखर�को �नमार्ण, संर�ण र 
गणुस्तर �नयमन गन�। 
११) घरबाट �नकास हुने फोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, चोक तथा गिल्लहरूको सरसफाई, 
ढल �नकास, मरेका जनावरको व्यवस्थापन, सतह� पानीको �नकास तथा पानीको स्रोत संर�ण 
गन�, गराउने। 
१२) कृ�ष तथा फलफूल नसर्र�को स्थापना, समन्वय र प्रबधर्न तथा वडास्तर�य अगवुा कृषक 
 ता�लमको अ�भमुखीकरण गन�। 
१३) कृ�ष मलको माग सङ्कलन गन�। 
१४) कृ�षमा लाग्ने रोगहरूको �ववरण तयार गन�। 
१५) पशुपंछ� �वकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन गन� । 
१६) वडा�भत्रको चरन �ेत्र संर�ण तथा व्यवस्थापन गन�। 
१७) स्थानीय समुदायका चाडपवर्, भाषा संस्कृ�तको �वकासको ला�ग कला, नाटक, 
 जनचेतनामूलक तथा सांस्कृ�तक कायर्क्रम गन� गराउने। 
१८) स्थानीय मौ�लकता झिल्कने सांस्कृ�तक र��तर�वाजलाई संर�ण तथा प्रबधर्न गन�। 
१९) वडा�भत्र खेलकुद पूबार्धारको �वकास गन�। 
२०) अन्तर �वद्यालय तथा वाल क्लव माफर् त खेलकुद कायर्क्रमको सञ्चालन गन� गराउने। 
२१) वडा �ेत्र �भत्रको वाटोघाटो चालू अवस्थामा रा� ेतथा रा� सहयोग गन�। 
२२) वडा �भत्रका सडक अ�धकार �ेत्रमा अवरोध र अ�तक्रमण गनर् न�दने। 
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२३) बाटोघाटोको बाढ�, प�हरो पन्छाउने। 
२४) घरेलु उद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता प�हचान गन�। 
२५) वडा�भत्र घरेलु उद्योगको प्रवद्र्धन गन�। 
२६) प्रच�लत कानून बमोिजम व्यिक्तगत घटना दतार्, अद्याव�धक र सोको अ�भलेख संर�ण 
 गन�। 
२७) व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी जनचेतना कायर्क्रम सञ्चालन गन�। 
२८) सामािजक सुर�ा भ�ा �वतरण तथा अ�भलेख अद्याव�धक गन�। 
२९) वडालाई बालमैत्री बनाउने। 
३०) वडा �भत्र आ�थर्क तथा सामािजक रुपमा प�छ परेका म�हला, बालबा�लका, द�लत, अपाङ्गता 
भएका व्यिक्त, जेष्ठ नाग�रक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समुदायको अ�भलेख राखी सामािजक 
र आ�थर्क उत्थान सम्वन्धी काम गन�। 
३१) �व�भन्न समुदायका बीच सामािजक सदभाव र सौहादर्ता कायम गन�। 
३२) बाल�ववाह, म�हला �वरुद्धको �हँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, ह�लया प्रथा, छाउपडी, 
कमलर� प्रथा, बालश्रम, मानव बेच�वखन, �नर�रता जस्ता सामािजक कु�रती र अन्ध�वश्वासको 
अन्त्य गन�, गराउने। 
३३) प्रच�लत कानूनको अधीनमा रह� मालपोत तथा भू�म कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, 
�व�ापन कर, सःशुल्क पा�कर् ङ्ग, नयाँ व्यवसाय दतार्, �सफा�रस दस्तुर, सवार� साधन कर, 
मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गर� पा�लकामा प्र�तवेदन स�हत रकम बुझाउने। 
३४) असक्त �बरामी भएको बेवा�रस वा असहाय व्यिक्तलाई निजकको अस्पताल वा स्वास्थ्य 
 केन्द्रमा पुयार्ई औषधोपचार गराउने। 
३५) असहाय वा वेवा�रस व्यिक्तको मतृ्यु भएमा �नजको दाह संस्कारको व्यवस्था �मलाउने। 
३६) सडक बालबा�लकाको उद्धार र पुनस्थार्पना गन�, गराउने। 
३७) वडा�भत्रको सामुदा�यक वन, वनजन्य सम्पदा र ज�ैवक �व�वधताको संर�ण र प्रवद्र्धन 
गन�। 
३८) वडा, टोल, बस्तीस्तरमा ह�रयाल� �ेत्र �बस्तार गन� गराउने । 
३९) वडालाई वातावरणमैत्री बनाउने। 
४०) प्राङ्गा�रक कृ�ष, सरु��त माततृ्व, �वद्याथ� भनार्, पूणर् खोप, खलुा �दशामुक्त सरसफाई, 
 वातावरणमैत्री तथा बालमैत्रीशासन जस्ता प्रवद्र्धनात्मक कायर्हरू गन�, गराउने । 
घ. कानून बमोिजमका �नयमन गन� कायर्: 



215 
 

१) वडा�भत्र सञ्चा�लत �वकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोक्ता स�म�तहरूका कायर्को 
 �नयमन गन�। 
२) घर �नमार्ण गणुस्तर तथा भवन सं�हता र मापदण्ड अनुसार भए नभएको अनुगमन गन�, 
 �सकम�, डकम�लाई भूकम्प प्र�तरोधी भवन �नमार्ण सम्वन्धी ता�लम �दने। 
३) खाद्यान्न, माछा, मासु, तरकार�, फलफूल, पेय पदाथर् तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र 
 मूल्यसूची अनुगमन गर� उपभोक्ता �हत संर�ण गन�। 
४) वडा�भत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रबधर्न गर� लगत रा�।े 
५)  हाट बजारको व्यवस्थापन गन�, गराउने। 
६)  �वद्युत चुहावट तथा चोर� �नयन्त्रण गन�। 
७) नाता, नाग�रकता आ�दको �सफा�रस तथा प्रमा�णत गन�। 
८) आफ्नो भौगो�लक �ेत्र �भत्रको �नमार्ण कायर् तथा अन्य सेवको प्रयोजनका ला�ग �नमार्ण 
 सामग्री, ज्याला, भाडा, तथामहशूलको स्थानीय दररेट तोक्ने। 
९) आफ्नो वडा�भत्रका उपभोक्ता स�म�त, सहकार� संस्था, �नजी �ेत्र लगायतका सब ै �वकास 
 साझदेारहरुसँग �वकास �नमार्ण तथा सावर्ज�नक सेवा प्रवाहमा समन्वय गन�। 
१०) समय समयमा सम्बद्ध कानूनले तोकेबमोिजम अन्य काम गन�। 
ङ. अ�भलेख व्यवस्थापन, �सफा�रस तथा प्रमा�णत गन� कायर् : 
१) पिञ्जकरण, नाग�रकता तथा अ�भलेख व्यवस्थापन गन� । 
२) व्यिक्तगत घटनाको स्थानीय तथ्याङ्क सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 
 कायार्न्वयन र �नयमन गन� । 
३) सम्बद्ध कानून र मापदण्ड बमोिजम व्यिक्तगत घटना (जन्म, मतृ्यु, �वबाह, बसाइ सराइ, 
 सम्बन्ध �वच्छेद र धमर्पुत्र र धमर्पुत्री) को दतार् गन� । 
४) आधु�नक प्र�व�ध अपनाई व्यिक्तगत घटनाको अ�भलेख व्यवस्थापन र प्र�तवेदन गन� । 
५) नेपाल� नाग�रकताको प्रमाणपत्रका ला�ग �सफा�रस लगायतका महत्वपूणर् अ�भलेखको 
 व्यवस्थापन गन� । 
६) स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र 
 �नयमन गन� । 
७) स्थानीय स्तरको अ�भलेख व्यबस्थापन गन� । 
८) नाता प्रमा�णत गन�। 
९) नाग�रकता तथा नाग�रकताको प्र�त�ल�प �लनका ला�ग �सफा�रस गन�। 
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१०) बहाल करको लेखाजोखा �सफा�रस गन�। 
११) मोह� लगत कट्टाको �सफा�रस गन�। 
१२) घर जग्गा करको लेखाजोखा �सफा�रस गन�। 
१३) जन्म �म�त प्रमा�णत गन�। 
१४) व्यापार व्यवसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको वा ब्यापार ब्यवसाय हँुदै नभएको 
 �सफा�रस गन�। 
१५) �मलापत्रको कागज गराउने �नवेदन दतार् गनर् �सफा�रस गन�। 
१६) �ववाह प्रमा�णत तथा अ�ववा�हत प्रमा�णत गन�। 
१७) �नःशुल्क वा सशुल्क स्वास्थ्य उपचारको �सफा�रस गन�। 
१८) अङ्गे्रजी माध्यममा �सफा�रस तथा प्रमा�णत गन�। 
१९) घर पाताल प्रमा�णत गन�। 
२०) व्यिक्तगत �ववरण प्रमा�णत गन�। 
२१) पुजार्मा घर कायम गन� �सफा�रस गन�। 
२२) फरक, फरक नाम, थर, जन्म �म�त तथा प्रमा�णत दवुै नाम गरेको व्यिक्त एकै हो भन्ने 
 �सफार�श गन�। 
२३) नाम, थर, जन्म �म�त संशोधनको �सफा�रस गन�। 
२४) जग्गा धनीपूजार् हराएको �सफा�रस गन�। 
२५) कागज र मन्जरु�नामा प्रमा�णत गन�। 
२६) �क�ाकाट गनर् �सफा�रस गन�। 
२७) संर�क प्रमा�णत गन� तथा संस्थागत र व्यिक्तगत संर�क �सफा�रस गन�। 
२८) जी�वतसँगको नाता प्रमा�णत गन�। जी�वत रहेको �सफा�रस गन�। 
२९) हकवाला वा हकदार प्रमा�णत गन�। 
३०) नामसार� गनर् �सफा�रस गन�। 
३१) जग्गाको हक सम्बन्धमा �सफा�रस गन�। 
३२) मतृकसँगको नाता प्रमा�णत तथा सजर्�मन �सफा�रस गन� 
३३) उद्योग ठाउँसार� गनर् �सफा�रस गन�। 
३४) पूवर् प्राथ�मक �वद्यालय खोल्ने �सफा�रस र अनुम�त �दने। 
३५) जग्गा मूल्याङ्कन �सफा�रस प्रमा�णत गन�। 
३६)  �वद्यालयको क�ा थप गनर् �सफा�रस गन�। 
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३७)  पालनपोषणको ला�ग �सफा�रस गन�। 
३८) वैवा�हक अङ्�गकृत नाग�रकता �सफा�रस गन�। 
३९) आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �बपन्नता प्रमा�णत गनर् वा आ�थर्क अवस्था ब�लयो वा 
 सम्पन्नता प्रमा�णत गन�। 
४०) �वद्यालय ठाउँसार� गनर् �सफा�रस गन�। 
४१) धारातथा �वद्युत जडानको ला�ग �सफा�रस गन�। 
४२) प्रच�लत कानून अनुसार प्रत्यायोिजत अ�धकार बमोिजमको अन्य �सफा�रस वा प्रमा�णत 
 गन�। 
३८.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजमका काम कारवाह�हरु तथा अन्य प्रच�लत 
 कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३९.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
२८.नगर प्रहर� सहायक �न�र�क, (चौथो), (करार) पदको कायर् �ववरण (काम, कतर्व्य, 
उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.गाउंपा�लकाका प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख र मानव संशाधन 
तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुखको प्रत्य� �नयन्त्रण, �नद�शन, आदेश र 
सुप�रवे�णमा रह� नगर प्रहर� बल इकाईको प्रमुखको भू�मकामा नगर प्रहर� बल इकाई प्रमुखले 
नगर प्रहर� जवान समेतको प�रचालनमा गाउंपा�लकाको कायार्लय, गाउंपा�लकाका पदा�धकार� र 
गाउं�ेत्रको समग्र संर�ण र सुर�ा प्रदान गन� गराउने। 
२.गाउंपा�लकाको नी�त �नयम तथा �नणर्य आदेश कायार्न्वयन, गाउं नगरका सावर्ज�नक 
सम्प��को सुर�ा र संर�ण, स्थानीयस्तरका सभा समारोह जात्रा परम्परा चाडपवर्को सुर�ा 
व्यवस्थापन, स्थानीय बजार र पा�कर् ङस्थलको रेखदेख र व्यवस्थापन, गाउं नगर सरसफाइ 
मापदण्डको कायार्न्वयन, न्या�यक स�म�तको �नणर्यको कायार्न्वयन, सावर्ज�नक ऐलानी पत� 
जग्गा संर�ण, सावर्ज�नक भवन सम्पदा तथा भौ�तक पूवार्धारको संर�ण र सुर�ा, �वपद 
व्यवस्थापन सम्बन्धी खोजी उद्धार राहत र पुनस्थापना, अन�धकृत �व�ापन हो�डङ बोडर् 
�नयन्त्रण, छाडा पशुचौपायाको �नयन्त्रण, अन�धकृत �नमार्ण र सावर्ज�नक सम्प�� अ�तक्रमण 
रोकथाम र �नयन्त्रण लगायतका सुर�ा र संर�ण सम्बन्धी काम गन� गराउने। 
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३.गाउंपा�लका कायार्लय र पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रको सुर�ा, हेरचाह, संर�ण, शान्ती 
सुव्यवस्था सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
४.पा�लकाका स्थानहरुको सुर�ा र शािन्त शुव्यवस्थाका ला�ग नेपाल प्रहर�संग समन्वय गन� 
कायर् गन� गराउने। 
५.गाउंपा�लका, यसका पदा�धकार�, गाउं नगर �ेत्र, पा�लकावासी लगायतको सुर�ा सम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने। 
६.पा�लकाको दै�नक सुर�ा जानकार� �लने र संभाव्य सुर�ा चुनौती वारे पुवर् सतकर् ता र तयार� 
योजना बनाइ प्रशासन सम� पेश गन� र आदेशानुसार कायार्न्वयन गन�। 
७.पा�लकामा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र सामान्य प्रशासन 
शाखा प्रमुख र मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुखलाई जानकार� 
गराउने, प्र�तवेदन �दने र �वषयवस्तुलाई आवश्यकतानुसार सम्बोधन गन�। घटनाको प�रिस्थती 
र आवश्यकता अनुसार अध्य� र उपाध्य�लाई समेत जानकार� गराउने र प्र�तवेदन गन� तथा 
�नद�शनानुसार आवश्यक सुर�ा कायर्वाह� गन� गराउने। 
८.पा�लकाका �व�भन्न �ेत्रमा लाग ु औष�ध, जवुा जस्ता असामािजक र गरैकानुनी कायर् 
�नयन्त्रण गन�। 
९.पा�लका �भत्र सामािजक अपराध रोकथाम र �नयन्त्रणका ला�ग आवश्यक समन्वय र कायर् 
गन�। 
१०.पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रको मेला, महोत्सव, जात्रा, पवर्, चाड आ�दमा सुर�ा सम्बन्धमा 
सुर�ा �नकायलाई सहयोग गन�। 
११.अशक्तलाई आवश्यक सहयोग गन�। 
१२.प्राकृ�तक �वप��, आगलागी, बाढ�प�हरो लगायत दघुर्टनामा आवश्यक सहायता पुयार्उने। 
१३.पा�लकाको समग्र सुर�ा र अन्य �वषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा �वपद व्यवस्थापन 
उपशाखासंग समन्वय गर� अन्य आवश्यक कायर् गन�। 
१४.पा�लकाका गाउं नगर �ेत्र �भत्रको शािन्त सुर�ा र शािन्त स्थापनामा सहयोग गन�। 
१५.पा�लकाका गाउं नगर �ेत्र �भत्र होहल्ला, अशािन्त, असुर�ा, लुटपाट, कुट�पट जस्ता घटना 
�नयन्त्रण गन� र आफ्नो प्रयाशवाट सो सम्भव नभएमा प्रहर� प्रशासनको सहयोग �लने। 
१६.तो�कएको �ेत्र�भत्र सुर�ा �नगरानीका ला�ग घुमुवा सुर�ा उपलब्ध गराउने। 
१७.दमकल तथा फोहोर सफाई गनर् गाडी एवं �वपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरण प�रचालन र 
व्यवस्थापन गन� गराउने। 
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१८.दमकल तथा फोहोर सफाई गन� गाडी एवं �वपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणको प्रयोग 
आकिस्मक कायर्का ला�ग जनुसुकै वेला प�न हुने भएकोले ज�हलेसुकै ठ�क र दरुुस्त हुनेगर� 
रा�।े 
१९.दमकल तथा फोहोर सफाई गन� गाडी एवं �वपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणमा कायर् गन� 
कमर्चार�हरुलाई आलोपालो २४ सै घण्टा ड्युट�मा रहने व्यवस्था गन�। 
२०.आगलागी तथा �वपद र प्राकृ�तक प्रकोपवाट बच्ने उपाय अबलम्बन तथा सुर�ा 
व्यवस्थापनका ला�ग सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक कायर् गन�। 
२१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
२२.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम गाउं नगर प्रहर� वललाई तो�कएका कायर्हरु 
र यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२३.�लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकामा नगर प्रहर� वल संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
कायर्�व�ध बमोिजमका काम कतर्व्य सम्पादन गन�। 
२४.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
२५.तो�कएको काम र भैपर� आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२६.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख र मानव संशाधन तथा 
आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, 
आदेश पालना गन�। 
२७.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२८.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा करार सम्झौताका शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
२९.मातहतका नगर प्रहर� वल इकाईका प्रहर� कमर्चार� र पा�लकाका सहयोगी कमर्चार�हरुलाई 
�नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३०.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३१.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता प्रच�लत ऐन, �नयमावल� तथा �लखु 
तामाकोशी गाउंपा�लकामा नगर प्रहर� बल संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्�व�धमा 
तो�कए बमोिजम एवं करार संझौतामा तो�कए बमोिजम हुने र न्यूनतमरु पमा गाउं नगर 
सुर�ा सम्बन्धी कामका ला�ग अनुकुल र योग्य हुनुपन�। 
 
२९.नगर प्रहर� जवान,तह�व�हन,(करार)पदको कायर् �ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार 
तथा न्यूनतम योग्यता): 
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१.सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख तथा मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा 
प्रमुखको सुप�रवे�णमा रह� नगर प्रहर� बल इकाईको प्रमुखको प्रत्य� �नयन्त्रण, �नद�शन र 
आदेश बमोिजम गाउंपा�लकाको कायार्लय, गाउंपा�लकाका पदा�धकार� र पा�लकाका गाउं नगर 
�ेत्रको समग्र संर�ण र सुर�ा प्रदान गन� गराउने। 
२.गाउंपा�लकाको नी�त �नयम तथा �नणर्य आदेश कायार्न्वयन, गाउंका सावर्ज�नक सम्प��को 
सुर�ा र संर�ण, स्थानीयस्तरका सभा समारोह जात्रा परम्परा चाडपवर्को सुर�ा व्यवस्थापन, 
स्थानीय बजार र पा�कर् ङ स्थलको रेखदेख र व्यवस्थापन, गाउं सरसफाइ मापदण्डको 
कायार्न्वयन, न्या�यक स�म�तको �नणर्यको कायार्न्वयन, सावर्ज�नक ऐलानी पत� जग्गा संर�ण, 
सावर्ज�नक भवन सम्पदा तथा भौ�तक पूवार्धारको संर�ण र सुर�ा, �वपद व्यवस्थापन सम्बन्धी 
खोजी उद्धार राहत र पुनस्थापना, अन�धकृत �व�ापन हो�डङ बोडर् �नयन्त्रण, छाडा पशु 
चौपायाको �नयन्त्रण, अन�धकृत �नमार्ण र सावर्ज�नक सम्प�� अ�तक्रमण रोकथाम र �नयन्त्रण 
लगायतका सुर�ा र संर�ण सम्बन्धी काम गन� गराउने। 
३.गाउंपा�लका कायार्लय र गाउं�ेत्रको सुर�ा, हेरचाह, संर�ण, शािन्त सुव्यवस्था सम्बन्धी कायर् 
गन� गराउने। 
४.पा�लकाको सुर�ा र शािन्त शुव्यवस्थाका ला�ग नेपाल प्रहर�संग समन्वय गन� कायर् गन� 
गराउने। 
५.गाउंपा�लका, यसका पदा�धकार�, गाउं नगर �ेत्र, पा�लकावासी लगायतको सुर�ा सम्बन्धी 
कायर् गन� गराउने। 
६.गाउंको दै�नक सुर�ा जानकार� �लने र संभाव्य सुर�ा चुनौती वारे पुवर् सतकर् ता र तयार� 
योजना बनाइ प्रशासन सम� पेश गन� र आदेशानुसार कायार्न्वयन गन�। 
७.पा�लकामा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा 
प्रमुख, मानवसंशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुख र नगर प्रहर� वल इकाई 
प्रमुखलाई जानकार� गराउने, प्र�तवेदन �दने र �वषयवस्तुलाई आवश्यकतानुसार सम्बोधन गन�। 
घटनाको प�रिस्थती र आवश्यकता अनुसार अध्य� र उपाध्य�लाई समेत जानकार� गराउने र 
प्र�तवेदन गन� तथा �नद�शनानुसार आवश्यक सुर�ा कायर्वाह� गन� गराउने। 
८.पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रमा लाग ु औष�ध, जवुा जस्ता असामािजक र गरैकानुनी कायर् 
�नयन्त्रण गन�। 
९.पा�लकाका गाउं नगर �भत्र सामािजक अपराध रोकथाम र �नयन्त्रणका ला�ग आवश्यक 
समन्वय र कायर् गन�। 
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१०.पा�लकाका गाउं नगर �ेत्रको मेला, महोत्सव, जात्रा, पवर्, चाड आ�दमा सुर�ा सम्बन्धमा 
सुर�ा �नकायलाई सहयोग गन�। 
११.गाउंपालका �भत्र अशक्तलाई आवश्यक सहयोग गन�। 
१२.प्राकृ�तक �वप��, आगलागी, बाढ�प�हरो लगायत दघुर्टनामा आवश्यक सहायता पुयार्उने। 
१३.पा�लकाको समग्र सुर�ा र अन्य �वषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा �वपद व्यवस्थापन 
उपशाखासंग समन्वय गर� अन्य आवश्यक कायर् गन�। 
१४.पा�लका �ेत्र �भत्रको शािन्त सुर�ा र शािन्त स्थापनामा सहयोग गन�। 
१५.पा�लका �ेत्र �भत्र होहल्ला, अशािन्त, असुर�ा, लुटपाट, कुट�पट जस्ता घटना �नयन्त्रण गन� 
र आफ्नो प्रयाशवाट सो सम्भव नभएमा प्रहर� प्रशासनको सहयोग �लने। 
१६.तो�कएको �ेत्र�भत्र सुर�ा �नगरानीका ला�ग घुमुवा सुर�ा उपलब्ध गराउने। 
१७.दमकल तथा फोहोर सफाई गनर् गाडी एवं �वपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरण प�रचालन र 
व्यवस्थापन गन� गराउने। 
१८.दमकल तथा फोहोर सफाई गन� गाडी एवं �वपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणको प्रयोग 
आकिस्मक कायर्का ला�ग जनुसुकै वेला प�न हुने भएकोले ज�हलेसुकै ठ�क र दरुुस्त हुनेगर� 
रा�।े 
१९.दमकल तथा फोहोर सफाई गन� गाडी एवं �वपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणमा कायर् गन� 
कमर्चार�हरुलाई आलोपालो २४ सै घण्टा ड्युट�मा रहने व्यवस्था गन�। 
२०.आगलागी तथा �वपद र प्राकृ�तक प्रकोपवाट बच्ने उपाय अबलम्बन तथा सुर�ा 
व्यवस्थापनका ला�ग सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक कायर् गन�। 
२१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
२२.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम नगर प्रहर� वललाई तो�कएका कायर्हरु र 
यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२३.�लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकामा नगर प्रहर� वल संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
कायर्�व�ध बमोिजमका काम कतर्व्य सम्पादन गन�। 
२४.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
२५.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२६.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख, मानव संशाधन तथा आन्त�रक 
व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुख र नगर प्रहर� वल इकाई प्रमुखलगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा 
�नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
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२७.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२८.प्रच�लत ऐन �नयम र तो�कएका �वषय तथा करार सम्झौताका शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
२९.पा�लकाका सहयोगी कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
३०.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
३१.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता प्रच�लत ऐन, �नयमावल� तथा �लखु 
तामाकोशी गाउंपा�लकामा नगर प्रहर� वल संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्�व�धमा 
तो�कए बमोिजम एवं करार संझौतामा तो�कए बमोिजम हुने र न्यूनतम रुपमा गाउं सुर�ा 
सम्बन्धी कामका ला�ग अनुकुल र योग्य हुनुपन�। 
 
३०.उद्यम �वकास सहजकतार्,सहायकस्तर,चौथो/पांच�तह,(करार)पदको कायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, 
उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.आ�थर्क �वकास शाखा प्रमुख तथा उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबधर्न उपशाखा प्रमुखको 
प्रत्य� रेखदेख र �नद�शन तथा सुप�रवे�णमा रह� उद्योग, वा�णज्य तथा व्यवसाय प्रबधर्न 
उपशाखाको कामा कारवाह� तथा कायर्सम्पादन सम्बन्धी कायर् गन�। 
२.उद्योग तथा उद्यम�शलता �वकास र खानी तथा ख�नज पदाथर्को संर�ण सम्बन्धी कायर् 
गन�। 
३.लघु, घरेलु तथा साना उद्योगको �नयमानुसार दतार्, नवीकरण, खारेजी र �नयमन सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
४.लघु, घरेलु तथा साना उद्योगको �वकास र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन� । 
५.स्थानीय उद्यम�शलता प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन� । 
६.व्यापा�रक फमर् तथा पसलको दतार्, अनुम�त, नवीकरण, खारेजी र �नयमन सम्बन्धी कायर् 
गन�। 
७.सीप �वकास सम्बन्धी कायर्को प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन� । 
८.खानी तथा ख�नज पदाथर्को संर�ण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 
कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 
९.ढुङ्गा, �गट�, बालुवा, माटो, नुन, स्लेट, खर�ढुङ्गा, फायरक्ले तथा स्लेट जस्ता खानीजन्य 
वस्तु सव��ण, अन्वेषण, उत्खनन सम्बन्धी कायर् गन� । 
१०.ढुङ्गा, �गट्ट�, बालुवा, नुन, माटो, खर�ढुङ्गा, फायर क्ले तथा स्लेट आ�द खानीजन्य 
वस्तुको संर�ण, �वकास सम्बन्धी कायर् गन� । 
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११.खानी तथा ख�नज पदाथर्को उत्खनन र उपयोग सम्बन्धी दतार्, अनुम�त, नवीकरण, खारेजी 
र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� । 
१२.उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, खानी तथा ख�नज पदाथर् सम्बन्धी लगत तयार गन�, सो 
सम्बन्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन, अ�भलेखन तथा व्यबस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१३.उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, �नमार्ण व्यवसायको अनुगमन, �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
१४.उद्योग व्यवसायको प्रबधर्न, स्थान, मापदण्ड �नधार्रण गनर् संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह 
वा �नकायमा समन्वय र सहकायर् सम्बन्धी कायर् गन�। 
१५.उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वा�लट�) आ�दको नी�त बनाई प्र�व�धयुक्त उद्योग 
व्यवसायलाई आह्वान, प्रोत्साहन,प्रबधर्न गर� कर र सु�वधाको नी�त कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् 
गन�। 
१६.सावर्ज�नक �नजी सावर्ज�नक साझेदार� सम्बन्धी नी�त, कायर्�व�ध, मापदण्ड, कायर्क्रम 
प�हचान र कायार्न्वयन गन�, �नजी �ेत्रसंग समन्वय र सहकायर् सम्बन्धी कायर् गन�। 
१७.समुदायमा �सपमुलक, आयआजर्न तथा आ�थर्क उपाजर्नका �व�भन्न कायर्क्रमहरु संचालन 
गन�, तथा �व�ीय कारोवारमा सहजीकरण ग�र�दन �व�ीय संस्थाहरुसंग समन्वय रा�सेम्बन्धी 
कायर् गन�। 
१८.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने सम्बन्धी 
कायर्।  
१९.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२०.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
२१.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
२२.शाखा प्रमुख तथा उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, 
आदेश पालना गन�। 
२३.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२४.प्रच�लत ऐन �नयम आचारसं�हता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा 
शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
२५.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२६.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२७.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा(गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
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बमोिजम वा करार सम्झौतामा तो�कए बमोिजम हुने र न्यूनतम प�न सहायकस्तर तहको 
योग्यता भएको र उद्यम तथा उद्योग �ेत्रको �ान भएको हुनुपन�। 
 
३१.मेल�मलाप सहजकतार्, सहायकस्तर, चौथो/पांच�तह,(करार)पदको कायर् �ववरण (काम, कतर्व्य, 
उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.उपाध्य�को मागर्दशर्न र प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत एवं कानुन तथा न्या�यक मा�मला 
उपशाखा प्रमुखको �नद�शन रेखदख र सुप�रवे�मा रह� न्या�यक स�म�तको आवश्यकतानुसारको 
काम कारवाह� सम्पादन गन� तथा साथै यस सम्बन्धमा आइपन� सहजीकरणको कायर् सम्पादन 
समेत गन�। 
२.मेल�मलाप केन्द्र, इजलाश क�को संचालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.न्या�यक स�म�तका काम कारवाह�हरु, मेल�मलाप, मध्यस्थता लगायतका �वषय सम्बन्धी 
अ�भलेख दरुुस्त व्यवस्थापन गर� रा�।े 
४.उजरु� �नवेदन दतार्, कायर्वाह� प्रकृया, �नणर्य प्रकृया, कायार्न्वयन प्रकृया तथा अ�भले�खकरण 
सम्बन्धी काममा आवश्यक कायर् गन� गराउने र सहजीकरण कायर् समेत गन�। 
५.न्या�यक स�म�तवाट भएको �नणर्यको कायार्न्वयन गन� गराउने सम्बन्धमा सहजीकरणको 
कायर् गन�। 
६.न्या�यक स�म�तले गरेको कामको प्र�तवेदन तयार�को कायर् गन�। 
७.न्या�यक स�म�तवाट भएको �मलापत्र वा �नणर्य भएका �ववादसंग सम्बिन्धत �लखत �मलापत्र 
वा �नणर्यको अ�भलेख व्यविस्थत र सुर��त रुपमा रा�।े 
८.न्या�यक स�म�तको स�चवालय सम्बन्धी काममा सहजीकरण गन�। 
९.न्या�यक स�म�तवाट भएको �नणर्यको प्रमा�णत प्र�त�ल�प सम्बिन्धत प�लाई कानुन 
बमोिजम उपलब्ध गराउने। 
१०.मेल�मलाप केन्द्रहरुको काममा आवश्यक सहयोग तथा सहजीकरण गन�। 
११.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को भाग-८ बमोिजमको न्या�यक कायर्को कायार्न्वयन 
सम्बन्धमा सहजीकरण लगायतको आवश्यक कायर् गन� गराउने। 
१२.न्या�यक स�म�तका अलाबा कानुन तथा न्या�यक मा�मला उपशाखा प्रमुखको �नद�शानुसार 
न्या�यक मा�मला सम्बन्धी कायर् गन�। 
१३.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
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१४.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
१५.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
१६.उपाध्य�, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख तथा कानुन तथा 
न्या�यक मा�मला उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, 
आदेश पालना गन�। 
१७.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१८.प्रच�लत ऐन, �नयम, आचारसं�हता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा 
शतर्हरुको प�रपालना गन�। 
१९.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२०.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२१.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन)ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन, २०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम वा करार संझौतामा तो�कए बमोिजम हुने र न्यूनतम प�न सहायकस्तर तहको 
योग्यता भएको र मेल�मलाप तथा कानुनी �ेत्रको �ान भएको हुनुपन�। 
 
३२.इलेिक्ट्र�सयन,सहायकचौथो/पाच�तह,(इन्जी.)(करार)पदकोकायर्�ववरण(काम,कतर्व्य,उ�रदा�यत,्
अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.गाउंपा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक�हरु र पा�लका मातहतको अन्य 
कायार्लयमा �नय�मत रुपमा electric power supply गन� गराउने तथा �वद्यु�तय उपकरणको 
�नय�मत रुपमा ममर्त संभार गन� गराउने। 
२.�नय�मत �वद्युत प्रवाहका ला�ग औजार, उपकरण, तार आ�दको व्यवस्थापन गन�। 
३.Electrical circuits, equipment, appliances को repairs, installs, replaces, tests सम्बन्धी कायर् 
गन�। 
४.वा�षर्क कायर्योजना अनुसार कायर्सम्पादन गर� प्रग�त हा�सल गन�।  
५.सम्बद्ध �वषयमा आधु�नक एवं न�वन प्र�व�ध र उपायको अवलम्बन सम्बन्धी कायर् गन�।  
६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपू�त र् सम्बन्धी कायर् गन�।  
७.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
८.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
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९.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
१०.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
११.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख र मानव संशाधन तथा 
आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, 
आदेश पालना गन�। 
१२.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१३.प्रच�लत ऐन �नयम र करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना 
गन�। 
१४.अन्य कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१५.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१६.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम वा करार संझौतामा तो�कए बमोिजम हुने र इलेक्ट्र� सम्बन्धी �ान भएको हुनुपन�। 
 
३३.खा.पा.स.टे./प्लम्बर,सहायकचौथो/पाच�तह(इन्जी.,स्या�नटेसन)(करार)पदको कायर् �ववरण(काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.गाउंपा�लकाको कायार्लय, वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक� र पा�लका मातहतका 
कायार्लयमा �नय�मत रुपमा पानीको आपू�त र् Water supply गन� गराउने सम्बन्धी कायर् गन�। 
पानीको आपू�त र् गनर् पाइपको �नय�मत रुपमा जडान, �फ�टङ, ममर्त संभार गन� गराउने। 
२.�नय�मत पानीको प्रवाहका ला�ग औजार, उपकरण, पाइप, ट्याकं� आ�दको व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.यस सम्बन्धी पानी �वतरण, धारा, पाइप आ�दको कायर् गदार् इलेिक्ट्र�सयन, इिन्ज�नयर तथा 
अन्य �नमार्ण सम्बन्धी प�संग समन्वय गर� काम गन�। 
४.वा�षर्क कायर्योजना अनुसार कायर्सम्पादन गर� प्रग�त हा�सल गन�।  
५.सम्बद्ध �वषयमा आधु�नक एवं न�वन प्र�व�ध र उपायको अवलम्बन सम्बन्धी कायर् गन�।  
६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपू�त र् सम्बन्धी कायर् गन�।  
७.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
८.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
९.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
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१०.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
११.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख र मानव संशाधन तथा 
आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, 
आदेश पालना गन�। 
१२.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१३.प्रच�लत ऐन �नयम र करार सम्झौता पत्रमा तो�कएका �वषय तथा शतर्हरुको प�रपालना 
गन�। 
१४.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१५.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१६.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा(गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम वा करार संझौतापत्रमा तो�कए बमोिजम हुने र न्यूनतम रुपमा प्लिम्बङ तथा 
खानेपानी सेवा सम्बन्धी �ान भएको हुनुपन�। 
 
३४.जनस्वास्थ्यअ�धकृत/व�रष्ठजनस्वास्थ्यअ�धकृत/,सात�/आठ�तह,(स्था.,स्वास्थ्य,हे.ई.,)पदकोका
यर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामािजक �वकास शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कको �नद�शन, 
�नयन्त्रण र सुप�रवे�णमा रह� गाउंको जनस्वास्थ्य तथा जनसंख्या, आधारभूत स्वास्थ्य र 
सरसफाई तथा पोषण, रक्तसंचार सेवा, औषधीजन्य वनस्प�त जडीबुट� र अन्य औषधीजन्य 
वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र �वतरण, स्वास्थ्य �वमा तथा सामािजक सुर�ा कायर्क्रम, स्थानीय 
स्वास्थ्य संस्था संचालन र व्यवस्थापन, िक्ल�नक दतार् अनमु�त संचालन र �नयमन, औषधी 
उपकरण, ज�डबुट� प्रबधर्न, �वपद स्वास्थ्य कायर्, स्वास्थ्य �वमा, स्वास्थ्य उपकरण, 
जनस्वास्थ्य �नगरानी लगायतका �वषय सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, 
कायार्न्वयन तथा �नयमन कायर् गन� गराउने। यी �वषय तथा �ेत्रमा स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल, 
औषधालय र स्वास्थ्य केन्द्रवाट रोगको �नदान, उपचार र रोकथाम सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
२.रािष्ट्रय तथा प्रदेशस्तर�य ल�य र मापदण्ड बमोिजम स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी ल�य 
र गणुस्तर �नधार्रण सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
३.रािष्ट्रय र प्रादे�शक मापदण्ड अनुरुप जनरल अस्पताल, न�सर्ङ्ग होम, �नदान केन्द्र तथा अन्य 
स्वास्थ्य संस्थाहरूको िक्ल�नक दतार्, सञ्चालन अनुम�त र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
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४.आधारभूत स्वास्थ्य सेवाको सञ्चालन व्यवस्थापन र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर् गन�। 
५.सरुवा तथा नसन� रोगको �नयन्त्रण तथा रोकथाम सम्बन्धी कायर् गन�। 
६.सरसफाई सचेतनाको अ�भवदृ्�ध र स्वास्थ्यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गन� गराउने। 
७.रक्तसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहर� स्वास्थ्य सेवा उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायर् 
सम्पादन गन� गराउने। 
८.औष�ध पसल सञ्चालन अनुम�त, अनुगमन र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
९.औष�धजन्य वनस्प�त, जट�बुट� र अन्य औष�धजन्य वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र �वतरणको 
कायर् गन� गराउने। 
१०.स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सुर�ा कायर्क्रमको व्यवस्थापन गन�। 
११.औष�ध तथा अन्य मे�डकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य �नधार्रण र �नयमन गन�। 
१२.औष�ध र स्वास्थ्य उपकरणको खर�द, भण्डारण र �वतरणको कायर् गन�। 
१३.स्वास्थ्य सूचना प्रणाल�को सह� व्यवस्थापन गन� गराउने। 
१४.गाउं�भत्र प्रबधर्नात्मक, प्र�तकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्थापनात्मक र प्या�लए�टभ स्वास्थ्य 
सेवाको सञ्चालन गन� गराउने। 
१५.स्वस्थ जीवनशैल�, पोषण, शार��रक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थ्यव�ृको पालना, पञ्चकमर् 
लगायतका जनस्वास्थ्य सेवाको प्रबधर्न गन� गराउने। 
१६.जनुो�टक र क�टजन्य रोगको �नयन्त्रण तथा व्यवस्थापन, सु�त र्, म�दरा र लागपूदाथर्जन्य 
वस्तुको प्रयोग, �नयन्त्रण तथा सचेतना अ�भवदृ्�ध सम्बन्धी कायर्क्रम संचालन गन�। 
१७.आयुव��दक, युनानी, आम्ची, हो�मयोप्या�थक, प्राकृ�तक �च�कत्सा लगायतका परम्परागत 
स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापन गन�। 
१८.जनस्वास्थ्य, आपत्काल�न स्वास्थ्य तथा महामार�को �नयन्त्रण, योजना र कायार्न्वयन 
सम्बन्धी कायर् गन�। 
१९.आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह गन� व्यवस्था �मलाउने। 
२०.स्वास्थ्य चौक�हरु, अस्पताल र आधारभूत स्वास्थ्य सेवा केन्द्र वा इकाइहरुको व्यवस्थापन 
गन� गराउने र आवश्यकतानुसार ती संस्थाहरुवाट भइरहेको स्वास्थ्य सेवा प्रवाह र संयन्त्रको 
अवस्था वारेमा अनुगमन, �नयमन, सुपर�वे�ण, सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गन�। 
२१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
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२२.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन� र यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको कायार्लयमा काम तोकेको 
अवस्थामा सो कायार्लयको समेत स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी कायर् गन�। 
२३.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
२४.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत तथा शाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको 
�नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२५.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२६.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२७.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२८.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा(गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
३५.हे.अ./�स.अ.हे.ब./�स.अ.हे.ब.अ./ज.स्वा.�न.,पाचं�/छैठ�तह(स्था.,स्वास्थ्य,हे.ई.)पदकोकायर्�ववरण(
काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामािजक �वकास शाखा प्रमुख वा जनस्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख 
वा कायार्लय प्रमुख तथा सुप�रवे�कको �नद�शन, �नयन्त्रण र सुप�रवे�णमा रहेर गाउंपा�लकाको 
कायार्लय वा स्वास्थ्य चौक� वा स्वास्थ्य केन्द्र वा इकाइमा वा अस्पतालमा रह� आधारभूत 
स्वास्थ्य तथा सरसफाई सम्बन्धी कायर् गन�। यी �वषय तथा �ेत्रमा रोगको �नदान, उपचार र 
रोकथाम सम्बन्धी कायर् गन� गराउने। 
२.आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको 
�नमार्ण, कायार्न्वयन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.रािष्ट्रय तथा प्रदेशस्तर�य ल�य र मापदण्ड बमोिजम स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी 
ल�य र गुणस्तर �नधार्रण सम्बन्धी कायर् गन�। 
४.रािष्ट्रय र प्रादे�शक मापदण्ड अनुरुप जनरल अस्पताल, न�सर्ङ्ग होम, �नदान केन्द्र तथा 
अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरूको िक्ल�नक दतार्, सञ्चालन अनुम�त र �नयमनको काम गन�। 
५.आधारभूत स्वास्थ्य सेवाको सञ्चालन र प्रबधर्न सम्बन्धी काम गन�। 
६.स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य इकाइ वा अस्पताल र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा 
सञ्चालन सम्बन्धी कायर् गन�। 



230 
 

७.सरुवा तथा नसन� रोगको �नयन्त्रण तथा रोकथामको काम गन�। 
८.स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास तथा व्यवस्थापनको कायर् गन�। 
९.सरसफाई सचेतनाको अ�भवदृ्�धर स्वास्थ्यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गन�। 
१०.रक्तसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहर� स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी काम गन�। 
११.औष�ध पसल सञ्चालन अनुम�त, अनुगमन र �नयमनको काम गन�। 
१२.औष�धजन्य वनस्प�त, जट�बुट� र अन्य औष�धजन्य वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र �वतरण 
सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
१३.स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सुर�ा कायर्क्रमको व्यवस्थापन गन�। 
१४.औष�ध तथा अन्य मे�डकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य �नधार्रण र �नयमनको काम गन�। 
१५.औष�धको उ�चत प्रयोग र सू�मजीव �नरोधक प्र�तरोध न्यूनीकरण सम्बन्धमा कायर् गन�। 
१६.औष�ध र स्वास्थ्य उपकरणको खर�द, भण्डारण र �वतरण सम्बन्धका काम गन�। 
१७.स्वास्थ्य सूचना प्रणाल�को व्यवस्थापन गन�। 
१८.जनस्वास्थ्य �नगरानी पिब्लक हेल्थ स�भर्लेन्स सम्बन्धी कायर् गन�। 
१९.प्रबधर्नात्मक, प्र�तकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्थापनात्मक र प्या�लए�टभ स्वास्थ्य सेवाको 
सञ्चालन सम्बन्धमा काम गन�। 
२०.स्वस्थ जीवनशैल�, पोषण, शार��रक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थ्यव�ृको पालना, पञ्चकमर् 
लगायतका जनस्वास्थ्य सेवाको प्रबधर्नको काम गन�। 
२१.जनुो�टक र क�टजन्य रोगको �नयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
२२.सु�त र्, म�दरा र लागपूदाथर्जन्य वस्तुको प्रयोग, �नयन्त्रण तथा सचेतना अ�भवदृ्�धको कायर्। 
२३.आयुव��दक, युनानी, आम्ची, हो�मयोप्या�थक, प्राकृ�तक �च�कत्सा लगायतका परम्परागत 
स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापनको कायर्। 
२४.जनस्वास्थ्य, आपत्काल�न स्वास्थ्य तथा महामार�को �नयन्त्रण, योजना र कायार्न्वयन गन�। 
२५.आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाहगन� कायर्। 
२६.स्वास्थ्य चौक�हरु, अस्पताल र स्वास्थ्य सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गन� गराउने र 
आवश्यकतानुसारको स्वास्थ्य सेवा प्रदान गन�।। 
२७.स्वास्थ्य सम्बन्धी तथ्यांक, खोप सेवा, पोषण कायर् लगायतको कायर् गन�। 
२८.गाउंपा�लका, स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र स्वास्थ्य सेवाकेन्द्र �भत्र स्वास्थ्य सम्बन्धी 
कायर्क्रम तथा कायर्योजनाहरु बनाइ अगाडी बढाउने। 
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२९.स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र स्वास्थ्य सेवा केन्द्रवाट प्रदान हुने सेवामा �बरामीहरुलाई 
�नय�मत रुपमा स्वास्थ्य �श�ा, परामशर् प्रदान गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय गन�। 
३०.गाउंपा�लका अन्तरगतका स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र अन्य िक्ल�नकहरुको संचालनमा 
आवश्यकतानुसार परामशर् �दई सकारात्मक सोच र आत्म�वश्वास जगाउन उत्पे्र�रत गन�। 
३१.गाउंपा�लका अन्तरगतका स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य केन्द्र र अन्य िक्ल�नकहरुको सेवा प्रवाह 
गदार् सेवाको प्रकृ�त अनुसारको संवेदन�शलतालाई मध्यनजर गद� कायर् गनर् लगाउने। 
३२.गाउंपा�लका अन्तरगतका स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल, स्वास्थ्य केन्द्र र अन्य िक्ल�नकहरुले 
सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� आवश्यकतानुसार प्रग�त प्र�तवेदन पेश गन�। 
३३.आफू मातहतका कमर्चार�हरुको समु�चत प�रचालन गन�, आइपरेका समस्या समाधान गन� 
एवं आवश्यकतानुसार प्रग�त प्र�तवेदन तयार गर� पेश गन�। 
३४.गाउंपा�लका, स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र स्वास्थ्य केन्द्रमा स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य 
कायर्क्रमहरु संचालन गन�। 
३५.वा�षर्क कायर्योजना अनुसार कायर्सम्पादन गर� प्रग�त हा�सल गन�।  
३६.सम्बद्ध �वषयमा आधु�नक एवं न�वन प्र�व�ध र उपायको अवलम्बन सम्बन्धी कायर् गन�।  
३७.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपू�तर् सम्बन्धी कायर् गन�।  
३८.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
३९.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�।  
४०.जनस्वास्थ्य उपशाखा, स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल, स्वास्थ्य सेवा केन्द्र, शाखा प्रमुख, 
मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको आदेश �नद�शन पालना गन�।  
४१.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
४२.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
४३.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
४४.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख, कायार्लय प्रमुख तथा सुप�रवे�क 
लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
४५.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
४६.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
४७.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
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४८.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
३६.प.हे.न./�स.अ.न.मी./�स.अ.न.मी.�न.,पांच�/छैठ�तह(स्था.,स्वास्थ्य,ज.न./क.न./प.हे.न.)पदकोकायर्
�ववरण (काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा कायार्लय प्रमुख तथा 
सुप�रवे�कको �नद�शन, �नयन्त्रण र सुप�रवे�णमा रहेर गाउंपा�लकाको कायार्लय वा स्वास्थ्य 
चौक� वा स्वास्थ्य केन्द्र वा अस्पतालमा वा इकाइमा रह� आधारभूत स्वास्थ्य तथा सरसफाई 
सम्बन्धी कायर् गन�। 
२.आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको 
�नमार्ण, कायार्न्वयन तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन� । 
३.रािष्ट्रय तथा प्रदेशस्तर�य ल�य र मापदण्ड बमोिजम स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी 
ल�य र गुणस्तर �नधार्रण सम्बन्धी कायर् गन�। 
४.रािष्ट्रय र प्रादे�शक मापदण्ड अनुरुप जनरल अस्पताल, न�सर्ङ्ग होम, �नदान केन्द्र तथा 
अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरूको िक्ल�नक दतार्, सञ्चालन अनुम�त र �नयमनको काम गन�। 
५.आधारभूत स्वास्थ्य सेवाको सञ्चालन र प्रबधर्न सम्बन्धी काम गन�। 
६.अस्पताल र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्धी कायर् गन�। 
७.सरुवा तथा नसन� रोगको �नयन्त्रण तथा रोकथामको काम गन�। 
८.स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास तथा व्यवस्थापनको कायर् गन�। 
९.सरसफाई सचेतनाको अ�भबदृ्�ध र स्वास्थ्यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गन�। 
१०.रक्तसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहर� स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी काम गन�। 
११.औष�ध पसल सञ्चालन अनुम�त, अनुगमन र �नयमनको काम गन�। 
१२.औष�धजन्य वनस्प�त, जट�बुट� र अन्य औष�धजन्य वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र �वतरण 
सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
१३.स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सुर�ा कायर्क्रमको व्यवस्थापन गन�। 
१४.औष�ध तथा अन्य मे�डकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य �नधार्रण र �नयमनको काम गन�। 
१५.औष�धको उ�चत प्रयोग र सू�मजीव �नरोधक प्र�तरोध न्यूनीकरण सम्बन्धमा कायर् गन�। 
१६.औष�ध र स्वास्थ्य उपकरणको खर�द, भण्डारण र �वतरण सम्बन्धका काम गन�। 
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१७.स्वास्थ्य सूचना प्रणाल�को व्यवस्थापन गन�। 
१८.जनस्वास्थ्य �नगरानी पिब्लक हेल्थ स�भर्लेन्स सम्बन्धी कायर् गन�। 
१९.प्रबधर्नात्मक, प्र�तकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्थापनात्मक र प्या�लए�टभ स्वास्थ्य सेवाको 
सञ्चालन सम्बन्धमा काम गन�। 
२०.स्वस्थ जीवनशैल�, पोषण, शार��रक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थ्यव�ृको पालना, पञ्चकमर् 
लगायतका जनस्वास्थ्य सेवाको प्रबधर्नको काम गन�। 
२१.जनुो�टक र क�टजन्य रोगको �नयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
२२.सु�त र्, म�दरा र लागपूदाथर्जन्य वस्तुको प्रयोग, �नयन्त्रण तथा सचेतना अ�भवदृ्�धको कायर्। 
२३.आयुव��दक, युनानी, आम्ची, हो�मयोप्या�थक, प्राकृ�तक �च�कत्सा लगायतका परम्परागत 
स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापनको कायर्। 
२४.जनस्वास्थ्य, आपत्काल�न स्वास्थ्य तथा महामार�को �नयन्त्रण, योजना र कायार्न्वयन गन�। 
२५.आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाहगन� कायर्। 
२६.स्वास्थ्य चौक�हरु, अस्पताल र स्वास्थ्य सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गन� गराउने र 
आवश्यकतानुसारको स्वास्थ्य सेवा प्रदान गन�। 
२७.स्वास्थ्य सम्बन्धी तथ्यांक, खोप सेवा, पोषण कायर् लगायतको कायर् गन�। 
२८.गाउंपा�लका, स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र स्वास्थ्य सेवाकेन्द्र �भत्र स्वास्थ्य सम्बन्धी 
कायर्क्रम तथा कायर्योजनाहरु बनाइ अगाडी बढाउने। 
२९.स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र स्वास्थ्य सेवा केन्द्रवाट प्रदान हुने सेवामा �बरामीहरुलाई 
�नय�मत रुपमा स्वास्थ्य �श�ा, परामशर् प्रदान गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय गन�। 
३०.गाउंपा�लका अन्तरगतका स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल, स्वास्थ्य केन्द्र र अन्य िक्ल�नकहरुको 
संचालनमा आवश्यकतानुसार परामशर् �दई सकारात्मक सोच र आत्म�वश्वास जगाउन उत्पे्र�रत 
गन�। 
३१.गाउंपा�लका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य केन्द्रर अन्य िक्ल�नकहरुको 
सेवा प्रवाह गदार् सेवाको प्रकृ�त अनुसारको संवेदन�शलतालाई मध्यनजर गद� कायर् गनर् लगाउने। 
३२.गाउंपा�लका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास्थ्य चौक�, स्वास्थ्य केन्द्र र अन्य िक्ल�नकहरुले 
सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� आवश्यकतानुसार प्रग�त प्र�तवेदन पेश गन�। 
३३.आफू मातहतका कमर्चार�हरुको समु�चत प�रचालन गन�, आइपरेका समस्या समाधान गन� 
एवं आवश्यकतानुसार प्रग�त प्र�तवेदन तयार गर� पेश गन�। 
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३४.गाउंपा�लका अन्तरगत अस्पताल, स्वास्थ्य चौक� र स्वास्थ्य केन्द्रमा स्वास्थ्य सम्बन्धी 
अन्य कायर्क्रमहरु संचालन गन�। 
३५.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
३६.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य 
कायर्हरु गन�। 
३७.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
३८.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख, उपशाखा प्रमुख, कायार्लय प्रमुख तथा सुप�रवे�क 
लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
३९.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
४०.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
४१.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
४२.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा(गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
३७.अ.न.मी./�स.अ.न.मी./स्टाफनसर्/प.हे.न.,चौथो/पांच�तह(स्था.,स्वास्थ्य,क.न./ज.न./प.हे.न.)पदको
कायर्�ववरण(काम, कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शनमा रह� आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्धी स्थानीय 
नी�त, योजना तथा कायर्क्रम कायार्न्वयन गन�। 
२.आकिस्मक प्राथ�मक उपचार सेवा उपलब्ध गराउने। 
३.�ब.�स.जी., �ड.�प.ट�., हेपाटाइ�टस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, �ट.�ड. र जे.ई. 
जस्ता खोप कायर्क्रम संचालन गन� गराउने। 
४.पोषण कायर्क्रम जस्तै पांच वषर् मु�नका बच्चाका तौल अनुगमन, �भटा�मन ए �वतरण र 
उपचार परिजवी(जुका)को रोकथाम तथा उपचार, रक्त अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण 
�श�ा, कुपो�षत बालवा�लका तथा गभर्वती आमाहरुको पोषण िस्थती �नदान तथा उपचार गन� 
गराउने। 
५.स्वासप्रश्वास रोग (ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको �नदान उपचार, 
स्वास्थ्य �श�ा तथा पे्रषण सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
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६.झाडापखाला रोग (ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको �नदान उपचार, 
पुनजर्ल�य झोल र िजकं चक्क� �वतरण, स्वास्थ्य �श�ा तथा पे्रषण सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
७.प�रवार �नयोजन सम्बन्धी परामशर् सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
८.सुर��त माततृ्व कायर्क्रम (मात ृतथा नवजात �शशु स्याहार) जस्तै पवुर्प्रसु�त (गभर्वती) सेवा, 
प्रसुती (ड�ेलभर�) सेवा, व�थर्ङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास्थ्य संस्थाहरु, उ�रप्रसुती (सुत्केर�) 
सेवा, परामशर् तथा पे्रषण सेवा, सुत्केर�लाई �भटा�मन "ए" क्याप्सुल खुवाउने, नवजात �शशुलाई 
एक घण्टा�भत्र स्तनपान गराउने परामशर् तथा पे्रषण सेवा कायर् गन�। 
९.रोग �नयन्त्रण कायर्क्रम जस्तै �यरोग �नयन्त्रण कायर्क्रम, खकार संकलन प�र�ण तथा 
औषधी �वतरण, कुष्ठ रोगको �नयन्त्रण कायर्क्रम र औषधी �वतरण, औलो रोगको �नयन्त्रण 
कायर्क्रम, रगत संकलन र प�र�ण, उपचार र स्वास्थ्य �श�ा परामशर् तथा पे्रषण सेवा प्रदान 
गन�। 
१०.स्वास्थ्य �श�ा (सूचना तथा संचार) कायर्क्रम, सम्बन्धी छलफल, समुहमा जनचेतना 
कायर्क्रम संचालन गन�। 
११.स्वास्थ्य चौक� तथा अस्पताल एव ंस्वास्थ्य केन्द्रको स्तर अनुरुप �वरामीको स्वास्थ्य जांच, 
उपचार, औषधी �वतरण, पे्रषण र आकिस्मक उपचार सेवा प्रदान गन�। 
१२.म�हला स्वास्थ्य स्वयंसे�वका कायर्क्रम जस्तै सुर��त माततृ्व / प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 
परामशर्, ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन, मात ृ तथा नव�शशु स्वास्थ्य �श�ा र सेवा, आमा 
समूहको मा�सक वैठक संचालन, रािष्ट्रय कायर्क्रम संचालन र सहयोग संचालन गन�। 
१३.यौनरोग तथा एच आई �भ एड्स कायर्क्रम जस्तै रक्त जांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशर्को 
कायर् गन�। 
१४.महामार� सम्बन्धी सूचना संकलन तथा महामार� �नयन्त्रण कायर्क्रम संचालन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायर् गन�। 
१५.गाउंघर िक्ल�नक सेवा जस्तै गभर्वती सेवा सुत्केर� सेवा, प�रवार �नयोजनको अस्थायी साधन 
�वतरण, परामशर् सेवा र स्वास्थ्य �श�ा कायर्क्रम संचालन, पाचं वषर्मु�नका वालवा�लका तथा 
बदृ्ध अनुगमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई �भ एड्स 
परामशर् सेवा, सामान्य प्राथ�मक उपचार तथा पे्रषण सेवा प्रदान गन�। 
१६.जनस्वास्थ्य उपशाखा तथा स्वास्थ्य चौक� वा अस्पताल र स्वास्थ्य संस्थाको �नद�शन 
अनुसार स्वास्थ्य सम्बन्धी सेवाहरु र संचा�लत स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्क्रमहरुमा सहयोग एवं 
समन्वय गन�। 
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१७.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१८.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
१९.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२०.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
२१.मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२२.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२३.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२४.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२५.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
३८.अ.हे.ब./हे.अ./�स.अ.हे.ब.चौथो/पांच�तह(स्था.स्वास्थ्य,हे.ई.,)पदकोकायर्�ववरण(काम,कतर्व्य,उ�र
दा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.सुप�रवे�कको प्रत्य� �नद�शनमा रह� आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्धी स्थानीय 
नी�त, योजना तथा कायर्क्रम कायार्न्वयन गन�। 
२.आकिस्मक प्राथ�मक उपचार सेवा उपलब्ध गराउने। 
३.�ब.�स.जी., �ड.�प.ट�., हेपाटाइ�टस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, �ट.�ड. र जे.ई. 
जस्ता खोप कायर्क्रम संचालन गन� गराउने। 
४.पोषण कायर्क्रम जस्तै पांच वषर् मु�नका बच्चाका तौल अनुगमन, �भटा�मन ए �वतरण र 
उपचार परिजवी(जुका)को रोकथाम तथा उपचार, रक्त अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण 
�श�ा, कुपो�षत बालवा�लका तथा गभर्वती आमाहरुको पोषण िस्थती �नदान तथा उपचार गन� 
गराउने। 
५.स्वासप्रश्वास रोग (ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको �नदान उपचार, 
स्वास्थ्य �श�ा तथा पे्रषण सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
६.झाडापखाला रोग (ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको �नदान उपचार, 
पुनजर्ल�य झोल र िजकं चक्क� �वतरण, स्वास्थ्य �श�ा तथा पे्रषण सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
७.प�रवार �नयोजन सम्बन्धी परामशर् सेवा प्रदानको कायर् गन�। 
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८.सुर��त माततृ्व कायर्क्रम (मात ृतथा नवजात �शशु स्याहार) जस्तै पवुर्प्रसु�त (गभर्वती) सेवा, 
प्रसुती (ड�ेलभर�) सेवा, व�थर्ङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास्थ्य संस्थाहरु, उ�रप्रसुती (सुत्केर�) 
सेवा,परामशर् तथा पे्रषण सेवा, सुत्केर�लाई �भटा�मन "ए" क्याप्सुल खुवाउने, नवजात �शशुलाई 
एक घण्टा�भत्र स्तनपान गराउने परामशर् तथा पे्रषण सेवा कायर् गन�। 
९.रोग �नयन्त्रण कायर्क्रम जस्तै �यरोग �नयन्त्रण कायर्क्रम, खकार संकलन प�र�ण तथा 
औषधी �वतरण, कुष्ठ रोगको �नयन्त्रण कायर्क्रम र औषधी �वतरण, औलो रोगको �नयन्त्रण 
कायर्क्रम, रगत संकलन र प�र�ण, उपचार र स्वास्थ्य �श�ा परामशर् तथा पे्रषण सेवा प्रदान 
गन�। 
१०.स्वास्थ्य �श�ा (सूचना तथा संचार) कायर्क्रम, सम्बन्धी छलफल, समुहमा जनचेतना 
कायर्क्रम संचालन गन�। 
११.स्वास्थ्य चौक�, अस्पताल र स्वास्थ्य केन्द्रको स्तर अनुरुप �वरामीको स्वास्थ्य जांच, 
उपचार, औषधी �वतरण, पे्रषण र आकिस्मक उपचार सेवा प्रदान गन�। 
१२.म�हला स्वास्थ्य स्वयंसे�वका कायर्क्रम जस्तै सुर��त माततृ्व/प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 
परामशर्, ए�ककृत वालरोग व्यवस्थापन, मात ृ तथा नव�शशु स्वास्थ्य �श�ा र सेवा, आमा 
समूहको मा�सक वैठक संचालन, रािष्ट्रय कायर्क्रम संचालन र सहयोग संचालन गन�। 
१३.यौनरोग तथा एच आई �भ एड्स कायर्क्रम जस्तै रक्त जांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशर्को 
कायर् गन�। 
१४.महामार� सम्बन्धी सूचना संकलन तथा महामार� �नयन्त्रण कायर्क्रम संचालन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायर् गन�। 
१५.गाउंघर िक्ल�नक सेवा जस्तै गभर्वती सेवा सुत्केर� सेवा, प�रवार �नयोजनको अस्थायी साधन 
�वतरण, परामशर् सेवा र स्वास्थ्य �श�ा कायर्क्रम संचालन, पाचं वषर्मु�नका वालवा�लका तथा 
बदृ्ध अनुगमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई �भ एड्स 
परामशर् सेवा, सामान्य प्राथ�मक उपचार तथा पे्रषण सेवा प्रदान गन�। 
१६.जनस्वास्थ्य उपशाखाको �नद�शन अनुसार स्वास्थ्य सम्बन्धी सेवाहरु र संचा�लत स्वास्थ्य 
सम्बन्धी कायर्क्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गन�। 
१७.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने।  
१८.पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु सम्पादन गन�। 
१९.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। 
२०.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
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२१.मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
२२.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
२३.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
२४.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२५.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा(गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
३९.ल्या.अ./ल्या.टे./ब.ल्या.अ.,चौथो/पांच�तह(स्था.स्वा.,मे.ल्या.टे.)पदको कायर् �ववरण (काम, 
कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.स्वास्थ्य सम्बन्धी �व�भन्न प�र�णहरु गर� सहयोग पुयार्उने कायर् गन�। 
२.स्वास्थ्य प�र�ण सम्बन्धी कायर् गन�। 
३.प्रयोगशाला प�र�णमा Lab Test गन�। Lab record रा� ेतथा अ�भलेख रा�।े 
४.�च�कत्सक नसर् तथा सुप�रवे�कहरु तथा �वरामीहरुलाई सहयोग गन�। 
५.Biochemistry सम्बन्धी सेवा �दने। 
६.Microbiology सम्बन्धी सेवा कायर् गन�। 
७.मे�डकल सुप�रवे�कको प्रत्य� �नगरानीमा ल्याव सम्बन्धी अन्य चेकजांच गन�। 
८.�नय�मत एवं आकिस्मक सेवा प्रवाहको ला�ग मौजदुा उपकरणहरुको प्रयोग गर� �रपोटर् तयार 
गन� र मे�शनहरुको अवस्था वारे �नय�मत रुपमा जानकार� गराउने। 
९.कायार्लय प्रमुख वा सुप�रवे�कको �नद�शन अनुसार आवश्यकता प�हचान भएका 
उपकरणहरुको माग र आपू�त र्को क्रममा स्पे�स�फकेसन लागत अनुमान एवं प्रा�व�धक मूल्यांकन 
प्रकृयामा सहभागी हुने र गराउने। 
१०.पा�लकाका सबै वडामा रहेका स्वास्थ्य चौक�हरु तथा स्वास्थ सेवा प्रदान गन� स्थानमा 
आवश्यकतानुसार यस पद सम्बन्धी स्वास्थ्य सेवा प्रदान गन�। यसका ला�ग सुप�रवे�कले लाए 
अह्राए बमोिजम कायर्सम्पादन गन�। 
११.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
१२.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन�। पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु 
सम्पादन गन�। 
१३.तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
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१४.मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
१५.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१६.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१७.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१८.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा(गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
 
४०.सहायककम्प्युटरअपरेटर/कम्प्युटरअपरेटर,सहायकस्तर,चौथो/पांच�तह,करार(स्था.प्रशासन,�ब�व
ध)(करार)पदकोकायर्�ववरण(काम,कतर्व्य, उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
१.आफूलाई तो�कएको स�चवालय, शाखा, उपशाखा वा इकाइको प्रमुख पदा�धकार� वा तो�कएको 
कायार्लयको तो�कएको पदा�धकार�को प्रत्य� �नद�शन, �नयन्त्रण र सुप�रवे�णमा रह� अध्य�को 
स�चवालय, उपाध्य�को स�चवालय, प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, सामान्य प्रशासन शाखा, 
पूवार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, सामािजक �वकास शाखा र आ�थर्क �वकास 
शाखाहरु र ती शाखाहरु अन्तरगतका �व�भन्न उपशाखाहरु, इकाइहरु लगायतका न्या�यक 
स�म�त वा अन्य स�म�त तथा पा�लका मातहतको तो�कएको अन्य संगठन संरचना वा काममा 
ख�टई कम्प्युटर सम्बन्धी लाए अह्याए बमोिजमको तथा सम्बद्ध संरचनाको काम गन�। 
२.तो�कएको स�चवालय वा शाखा वा उपशाखा वा इकाइका अलावा प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र 
सामान्य प्रशासन शाखा प्रमुख तथा मानव संशाधन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन उपशाखा 
प्रमुखले तोके बमोिजमको कम्प्युटर सम्बन्धी कायर् सम्पादन गन�। 
३.गाउंपा�लका तथा मातहतका �नकायको सूचना संकलन गन�, संग्रह गन�, अ�भलेख व्यवस्थापन 
गन�, समग्र लगत एवं तथ्यांक संकलन गर� रेकडर् रा�,े सूचना प्रदान गन� सम्बन्धी कायर् गन�। 
४.�व�भन्न प्रकृ�तका काम वा सेवा अनुसार तथ्यांक संकलन गन�, सम्पादन गन�, Data 

Analysis गन� र अिन्तम �ववरण तयार गन�। 
५.शाखा, उपशाखा, इकाइ र मातहतका �नकायहरुको मा�सक कायर्प्रग�त �ववरण तयार गन�, 
सूचना प्रकाशन गन�, वुले�टन, व्रोसर, पत्रप�त्रका, इमेल, इन्टरनेट, वेभसाइट, प्र�तवेदन, गाउं 
समाचार, बजेट, योजना, कायर्क्रमको तयार�, लगायतका �वषय सम्बन्धमा आवश्यकतानुसार 
�नद�शन बमोिजम �ववरण �लने�दने, संकलन गन�, �वश्लेषण गन�, टाइप गन�, अ�भलेख रा�,े 
अपलोड गन�, अपडटे गन�, प्रकाशन गन�, �वतरण गन�, सम्बन्धी कायर् गन�। 
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६.गाउंपा�लका तथा मातहतका �नकायको सूचना व्यवस्थापन, अनुसन्धान, प्रकाशन र 
�वतरणसम्बन्धी कायर् गन�। 
७.तयार ग�रएका �ववरणहरुको अिन्तम �नष्कषर् सुप�रवे�क र तो�कएको पदा�धकार� प्रमुख 
सम� पेश गन�। 
८.गाउंपा�लकामा आवश्यक पन� सबै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको टाइ�पङ गन�। 
९.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कवाट वा तो�कएको 
सुप�रवे�कवाट �नद�शन भए अनुसारका कायर्हरु गन�। 
१०.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत वा शाखा प्रमुख वा उपशाखा प्रमुख वा कायार्लय प्रमुख लगायत 
मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�। 
११.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन� र पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु 
सम्पादन गन�। 
१२.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
१३.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
१४.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् र जवाफदे�हताका 
साथ गन�। 
१५.गाउंपा�लकाले गाउंपा�लका बाहेक गाउंपा�लका मातहतको वडा कायार्लय वा स्वास्थ्य चौक� 
वा अन्य कायार्लयमा वा काममा तोकेको अवस्थामा सो कायार्लयको वा कामको कम्प्युटर 
टाइप, सूचना, संचार, प्र�बधी सम्बन्धी कायर् गन�। 
१६.प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१७.मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१८.प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
१९.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम वा करार सम्झौतामा उल्लेख भएअनुसार तथा कम्प्युटर सम्बन्धमा सहायकस्तरको 
�ान र योग्यता भएको हुनुपन�। 
 
४१.व�रष्ठवातावरणसंर�णसहायक/सहायकवातावरणसंर�णअ�धकृतपांचौ/छैठ�तह(स्था.प्रशासन,�ब
�वध)पदकोकायर्�ववरण(काम,कतर्व्य,उ�रदा�यत्व, अ�धकार तथा न्यूनतम योग्यता): 
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१.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत तथा शाखा प्रमुखको सुप�रवे�णमा रह� गाउं नगरको सरसफाइ, 
फोहोरमैला व्यवस्थापन, सरसफाइ सचेतना, वनजगंल संर�ण, वातावरण संर�ण, जल उपयोग, 
पयार्वरण, जो�खम न्यूनीकरण, �वपद व्यवस्थापन, ज�ैवक �व�वधता, आकिस्मक सेवा, उद्धार 
सम्बन्धी कायर् गन�। 
२.वन, वातावरण, भू—संर�ण, वन्यजन्तु, जलाधार, ज�डबुट� तथा ज�ैवक �व�वधता, वनजङ्गल, 
वन्यजन्तु, चराचुरुङ्गी, जल उपयोग, पयार्वरण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, 
योजना, कायार्न्वयन र �नयमन कायर् गन�। 
३.सामुदा�यक, ग्रामीण तथा शहर�, धा�मर्क, कवु�लयती वनको संर�ण, संबधर्न, उपयोग र 
�नयमन सम्बन्धी कायर् गन� तथा वन उपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�। 
४.मध्यवत� �ेत्रको सामुदा�यक, धा�मर्क र कबु�लयती वनको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, नद� 
�कनार, नद� उकास, नहर �कनार तथा सडक �कनारमा व�ृारोपण व्यवस्थापन कायर्, �नजी 
तथा व्यवसा�यक वनको प्रबधर्न र �नयमन सम्बन्धी कायर्, सावर्ज�नक खाल� जग्गा, पाखा वा 
�ेत्रमा व�ृारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन कायर्, जडीबुट� तथा अन्य गरैकाष्ठ 
वनपैदावार सम्बन्धी, सव��ण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रबधर्न, प्रशोधन र बजार व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायर्, वन, बीऊ, बग�चा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर्, नसर्र� 
स्थापना, �बरुवा उत्पादन, �वतरण, व�ृारोपण र प्रबधर्न सम्बन्धी कायर्, वन्यजन्तु र 
चराचुरुङ्गीको संर�ण, व्यवसा�यक पालन, उपयोग र अनुगमन कायर् गन�। 
५.वन्यजन्तुबाट स्थानीय समुदायमा पन� प्रभाव रोकथाम र व्यवस्थापन कायर्, स्थानीय प्राणी 
उद्यान (�च�डयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन कायर्, स्थानीय वन्यजन्तु पयर्टन र आय 
आजर्न सम्बन्धी कायर्, स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, वन, 
वन्यजन्तु तथा चराचुरुङ्गीको अ�भलेखाङ्कन र अध्ययन अनुसन्धान सम्बन्धी कायर्, रैथाने 
प्रजा�तको संर�ण र प्रबद्र्धन सम्बन्धी कायर्, �मचाहा प्रजा�तको �नयन्त्रण सम्बन्धी कायर्, 
ज�ैवक �व�वधताको अ�भलेख सम्बन्धी कायर् गन�। 
६.सामुदा�यक भूसंर�ण र सोमा आधा�रत आय आजर्न कायर्क्रम संचालन र व्यवस्थापन कायर्, 
भूसंर�ण र जलाधार व्यवस्थापनजन्य सामुदा�यक अनुकुलन सम्बन्धी कायर्, जलवायू प�रवतर्न 
अनुकुलन कायर्, आय आजर्नमा आधा�रत जडीबुट�को संर�ण, प्रबधर्न, व्यवस्थापन सम्बन्धी 
कायर् गन�। 
७.पा�लकाका गाउं नगरको सरसफाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, 
कायार्न्वयन तथा �नयमन गन�। 
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८.पा�लकाका गाउं नगर �भत्रको फोहोर व�गर्करण, संकलन र व्यवस्थापन व्यविस्थत रुपमा गन� 
गराउने, फोहोरमैलालाई व�गर्करण गर� व्यवस्थापन गन� गराउने, टोल �वकास संस्था, स्वयसेंवी 
संस्था, �नजी �ेत्र समेतको सहकायर्मा फोहोर व्यवस्थापन गन� गराउने, सरसफाई सम्बन्धी 
सवार� उपकरण र औजारको स्याहार संभार गन�, सरसफाई सचेतनाको अ�भवदृ्�ध, प्रदषुणमुक्त 
गाउं बनाउन आवश्यक नी�त, कायर्�दशा �नधार्रण गन� र अध्ययन अनुसन्धान गन�, फोहोरमैला 
व्यवस्थापन र सरसफाई सम्बन्धी कायर् र सोको सूचना प्रणाल�को व्यवस्थापन गन�। 
९.�वपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा गाउंस्तरका आयोजनाको 
कायार्न्वयन र �नयमन गन�, �वपद् पूवर् तयार� तथा प्र�तकायर् योजना, जो�खम न्यूनीकरण 
कायर्योजना, पुवर् सूचना, खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवर् भण्डारण, �वतरण र समन्वय 
सम्बन्धी कायर्, �वपद् जो�खम �ेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको प�हचान र स्थानान्तरण 
व्यवस्था सम्बन्धी कायर्, �वपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समुदाय, संघ संस्था, 
�नजी�ेत्रसँग सहयोग, समन्वय र सहकायर्, �वपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सञ्चालन 
र स्रोत साधनको प�रचालन, �वपद जो�खम न्यु�नकरण सम्बन्धी गाउंस्तरका आयोजनाको 
तजुर्मा, कायार्न्वयन र अनुगमनमा सहयोग गन� कायर्, �वपद् पश्चात ् स्थानीयस्तरको 
पुनस्थापना र पुन�नर्मार्ण गन� कायर्, �वपद् सम्बन्धी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन, 
अनुसन्धान गन� कायर्, प्राकृ�तक प्रकोपको रोकथाम र पूवर् तयार� कायर्, �वपद् जो�खम 
न्यूनीकरणका ला�ग पूवर् सूचना प्रणाल� सम्बन्धी कायर्क्रमको तजुर्मा र कायार्न्वयन कायर्, 
बारुणयन्त्र तथा एम्बुलेन्सको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन कायर्, स्थानीय आपतकाल�न कायर् 
सञ्चालन प्रणाल� सम्बन्धी कायर् गन�। यो कायर् गदार् आवश्यकतानुसार नगर प्रहर� वलको 
सहयोग र समन्वयमा कायर् सम्पादन गन�। 
१०.उद्यान, पाकर् , खुला मैदान आ�दको संभाव्य �ेत्रको प�हचान र संर�ण सम्बधर्न कायर्, 
वातावरणमैत्री स्थानीय शासन सम्बन्धी कायर्, नगर प्रहर� बलको सहयोग तथा प�रचालनमा 
�वपद व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ 
अनुसारका कायर् गन�। 
११.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत, शाखा प्रमुख वा सुप�रवे�कवाट �नद�शन भए अनुसारका कायर्हरु 
गन�। 
१२.प्रमुख प्रशासक�य अ�धकृत र शाखा प्रमुख लगायत मा�थल्लो पदा�धकार� तथा �नकायको 
�नद�शन, आदेश पालना गन�। 



243 
 

१३.यस पदलाई �न�दर्ष्ट ग�रएका अन्य कायर्हरु गन� र पद�य िजम्मेवार� अनुरुपका कायर्हरु 
सम्पादन गन�। 
१४.कामको �नय�मतता, समयपालना लगायत कायर्सम्पादनस्तरमा सुधार ल्याउने। 
१५.तो�कएको काम र भैपर�आउने काम समेत िजम्मेवार�पूणर् ढंगले �नवार्ह गन�। 
१६.गाउंपा�लका तथा तो�कएको कायार्लयको तो�कएको काम िजम्मेवार�पूणर् र जवाफदे�हताका 
साथ गन�। 
१७. प्रच�लत कानुन बमोिजमका आचारसं�हता पालना गन�। 
१८. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग र उत्पे्र�रत गन�। 
१९. प्रच�लत कानुनले तोकेका अन्य कायर्हरु गन�। 
२०.यस पदका ला�ग आवश्यक न्यूनतम योग्यता वागमती प्रदेशको स्थानीय सेवा (गठन तथा 
संचालन) ऐन,२०७९ तथा प्रदेश �नजामती सेवा ऐन,२०७९ र सो सम्बन्धी �नयमावल�मा तो�कए 
बमोिजम हुने। 
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अनुसूची - ५ 
अनुमा�नत सालवसाल� आ�थर्क दा�यत्व 

�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका, धोबी बजार, रामेछापको प्रस्ता�वत कमर्चार� दरबन्द�को �व�ीय 
�ववरण 

क. स्थायी पदहरुका ला�ग अनुमा�नत आवश्यक खचर् रकम: 
क्र.स.ं तह / 

शे्रणी 
दरबन्द� 
सखं्या 

तलव 
स्केल 

भ�ा पोशाक महंगी 
भ�ा 

चाडपवर् 
खचर् 

जम्मा 
कमर्चार� 
सखं्या 

जम्मा 
रकम 
 

१          
२          
३          
४          
५          
६          
७          
८          
९          
१०          
….          
८८          

ख. सेवा करारका पदहरुका ला�ग अनुमा�नत आवश्यक खचर् रकम: 
क्र.स.ं तह 

/शे्रणी 
दरबन्द� 
सखं्या 

तलव 
स्केल 

भ�ा पोशाक महंगी 
भ�ा 

चाडपवर् 
खचर् 

जम्मा 
कमर्चार� 
सखं्या 

जम्मा 
रकम 
 

१          
२          
३          
४          
५          
…..          
३२          
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११.आ.ब.२०७८/७९, आ.ब.२०७९/८० र आ.ब.२०८०/८१ का बा�षर्क नी�त, बजेट तथा कायर्क्रम, 
�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लका। 
१२.आ.ब.२०७८/७९, आ.ब.२०७९/८० र आ.ब.२०८०/८१ का �व�नयोजन ऐन, �लख ु तामाकोशी 
गाउंपा�लका। 
१३.�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाद्धारा जार� सम्बद्ध ऐन, �नयमावल�, �नद��शका, कायर्�व�ध 
र मापदण्डहरु। 
१४.�लख ु तामाकोशी गाउंपा�लकाका सम्बद्ध �व�भन्न अध्ययन प्र�तवेदनहरु तथा 
कागजातहरु।  
१५.िजल्ला पाश्वर्�चत्र रामेछाप, िजल्ला समन्वय स�म�तको कायार्लय, मन्थल�, रामेछाप। 
१६.स्थानीय तहमा कमर्चार�, दरबन्द�, समायोजन, संगठन, संरचना आ�द �वषयका 
सम्बन्धमा संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयद्धारा जार� नमुना कानुन, 
�नद��शका, कायर्�व�ध, मापदण्ड तथा �नणर्यहरु। 
१७.स्थानीय तहको संगठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� स्वीकृती सम्बन्धमा संघीय मा�मला 
तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयको �नणर्य। 
१८.सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट प्रका�शत संगठन संरचना र दरवद� सजृना 
�नद��शका,२०६३। 



246 
 

१९.संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट प्रका�शत संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण �नद��शका,२०७६। 
२०.संघीय मा�मला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट प्रका�शत संगठन तथा व्यवस्थापन 
सव��ण सं��प्त कायर्�व�ध,२०७६। 
२१.स्थानीय तहहरुको संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण, संघीय मा�मला तथा सामान्य 
प्रशासन मन्त्रालय, �सहंदरबार, काठमाण्ड�। 
२२.स्थानीय तहहरुको संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण, संघीय मा�मला तथा सामान्य 
प्रशासन मन्त्रालय, �सहंदरबार, काठमाण्ड�को स्थानीय तहको संगठन संरचना र दरबन्द� 
ते�रजबारेको प�रपत्र। 
२३.रािष्ट्रय योजना आयोगद्वारा प्रका�शत सोह्र� पञ्चव�षर्य योजना। 
२४.गाउंपा�लकाका सम्बद्ध अन्य प्र�तवेदन तथा सम्बद्ध प्रकाशनहरु। 
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प�र�शष्टांक 
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पुनश्च: जानकार�का ला�ग, 

 
यो प्र�तवेदन गाउं सभाले स्वीकृत गदार् �नणर्यमा ले�ुपन� व्यहोरा : 
 

गाउं सभाको �नणर्य: 
�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको कायार्लयको संगठन तथा व्यवस्थापन सव��ण (ओ एण्ड एम 

सव�) प्र�तवेदन स्वीकृती सम्बन्धमा गाउं सभाको �नणर्य: 
�लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको गाउं सभाको आजको वैठकले �लख ुतामाकोशी गाउंपा�लकाको 
कायार्लय र गाउंपा�लका मातहतका वडा कायार्लयहरु तथा स्वास्थ्य चौक�हरुको प्रस्ता�वत 
संलग्न संगठन संरचना र प्रस्ता�वत कमर्चार� दरबन्द� तेर�ज �ववरण स�हतको संगठन तथा 
व्यवस्थापन सव��ण प्र�तवेदन (Organization & Management Survey Report) 
स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (१) को खण्ड (ङ) र सोह� 
ऐनको दफा ८३ बमोिजम स्वीकृत गरेको छ। गाउंपा�लकाको कायार्लय र मातहतका 
कायार्लयको सेवालाई स्थानीय सरकारको है�सयतले सहज ढंगले �नरन्तरता �दनुपन� 
बाध्यात्मक अवस्थालाई ख्याल राख्दै यस प्र�तवेदनमा उल्ले�खत दरबन्द� बमोिजमका खाल� 
पदहरुमा लोकसेवा आयोगवाट स्थायी पदपू�त र् भइ नआएसम्मका ला�ग प्र�तवेदनमा उल्ले�खत 
पदहरुमा आवश्यकतानुसार करार सेवावाट समेत पदपू�त र् ग�र कायर्सम्पादन ग�रनेछ। जुन 
पदमा स्थायी रुपमा आपू�त र् हुन्छ, सो पदमा तत्पश्चात करार सेवामा �लइने छैन। यो संगठन 
संरचना र कमर्चार� दरबन्द� ते�रज स्वीकृत भइसकेप�छ सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा, इकाइ, 
एकाई, वडा कायार्लय तथा स्वास्थ्य चौक�मा यस प्र�तवेदनमा तो�कएको नयां स्वीकृत 
दरबन्द� भन्दा कायार्लयमा हाल कायर्रत स्थायी कमर्चार�को कुनै पदसंख्या बढ� हुन आएमा 
वा नयां स्वीकृत दरबन्द��भत्र मौजदुा कुनै पद नभएमा अक� व्यवस्था नभएसम्मका ला�ग 
त्यस्ता पदका कमर्चार�लाई गाउंपा�लकाको कामको आवश्यकतानुसार जनुसुकै शाखा वा 
उपशाखा वा इकाइ वा एकाई वा स�चवालय वा वडा कायार्लय वा स्वास्थ्य चौक� वा 
गाउंपा�लका मातहतको कुनै आयोजना वा कायर्क्रम वा काममा कामकाज तो�क खटाउन 
स�कनेछ। 

�म�त २०८२ साल, ……………म�हना, …………गते, रोज……… शुभम।् 
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पुनश्च: जानकार�का ला�ग, 
 
यो प्र�तवेदन स्वीकृत गनुर् भन्दा अगाडी लेखा शाखाले गनुर्पन� काम: 
 
भाग ४ को बुंदा नम्बर ४.३. आ�थर्क दा�यत्व एवं �व�ीय �वश्लेषण: �शषर्क अन्तरगतको 
अिन्तम वाक्यमा रहेको रातो अ�रको खाल� ठाउं र अनुसूची ५ बमोिजमको अनुमा�नत 
आ�थर्क दा�यत्वको ता�लका पा�लकाको आ�थर्क प्रशासन शाखावाट �हसाव गर� ले�ुपन�……..., 
अथार्त खाल� ठाउं भनुर्पन�……………। 


	२९) उपयुक्त विद्युतीय सूचना नेटवर्किङ (electronic communication networking) मार्फत सेवाग्राही जनतामा सूचनाको पहुँच पुयाउने पद्धतिको विकास गर्ने।
	५५) समयसमयमा जनप्रतिनिधि र कर्मचारीहरु Likeminded Municipalities हरुसंग समन्वय एवं सहकार्य गर्ने र असल अभ्यास तथा उदाहरणीय कार्यको अनुभव आदानप्रदान (experience sharing) गर्ने।

