
प्रशासकीय अधिकृत -तह–७, प्रशासन/सा.प्र, प्रशासन इकाई) 

प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत प्रधत उत्तरदायी भई धनजको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही प्रशासकीय अधिकृतले गनुपुने 
कामको वििरण धनम्नानसुार छ ।  

1. स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्त्िी नीधत, मापदण्ड, सेिा सत,ु योजना, क्षमता विकास योजना कायाुन्त्ियन 
गने, गराउने । 

2. गाउँकायपुाधलकाका कमचुारीहरूको धनयकु्तिदेक्तख अिकाशसम्मका वििरणसवहतको कमचुारीहरूको बैयक्तिक 
वििरण अद्यािधिक गने, गराउने । 

3. कमचुारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, ताधलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्त्य बकृ्तत्तविकास सम्बन्त्िी कायहुरू गने, 
गराउने । 

4. प्रत्येक िर् ुगाउँकायपुाधलका कायाुलय एिम ्िडा कायाुलयहरूको कायिुोझको विश्लरे्ण गरी दरिन्त्दी धसजनुा 
अथिा खारेज अथिा पदनाम पररितनु गन ुधसफाररस साथ पेश गने । 

5. स्िीकृत दरिन्त्दी अन्त्तगतुका सबै कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गने, गराउने । 

6. कायवुििरणको आिारमा कायसुम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी, गराई मातहतका कमचुारीसँग आिधिक 
कायसुम्पादन सम्झौता गने, गराउने । 

7. कमचुारी प्रशासन, कायवुिभाजन र अधिकार प्रत्यायोजन सम्बन्त्िी समन्त्िय गने, गराउने । 

8. कमचुारीहरूको कायउुत्प्ररेणा, सकारात्मक मनक्तस्थधत र उच्चमनोिल हनु ेप्रकृधतको कायिुातािरण धसजनुा 
गने, गराउने । 

9. गाउँसभा तथा गाउँकायपुाधलकाको बैठक व्यिस्थापन, समन्त्िय, सहजीकरण तथा भौधतक व्यिस्थापन गने, 
गराउने । 

10. स्थानीय सशुासन, पारदक्तशतुा र जिाफदेवहता सम्बन्त्िी कायकुो समन्त्िय एिम ्सहजीकरण गने । 

11. मानि संशािन विकास योजना तयार गने व्यिस्था धमलाई सो अनसुार मानि संशािन विकासको लाधग 
काययुोजना तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

12. गाउँपाधलकाका सबै पदाधिकारी एिम ्कमचुारीहरूको सम्पक्तत्त धबिरण प्रचधलत काननु बमोक्तजम भन ुलगाई 
प्रचधलत काननुले धनिाुररत गरेको समयधभर सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पेश गने गराउन े। 

13. गाउँपाधलकाको क्तजन्त्सी व्यिस्थापन गने, गराउन े। 

14. अन्त्तरशाखा समन्त्िय गने, गराउने । 

15. गाउँपाधलका धभर आिधुनक सूचना तथा प्रविधिको स्थापना र उपयोगको व्यिस्था धमलाउन े। 

16. गाउँ प्रहरी पररचालन, व्यिस्थापन र उपयोग गने, गराउने । 

17. प्रचधलत काननु बमोक्तजम सूचनाको हकको अनभुधूत सधुनक्तित गने, गराउन।े 

18. गाउँकायपुाधलकाको काम, कारिाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

19. उजरुी पेविकाको व्यिस्थापन गने, गराउने । 

20. हस्तान्त्तरण भइ जाने सामानको हस्तान्त्तरण सम्बन्त्िी काय ुगने, गराउने । 



21. गाउँपाधलकाका सबै अचल सम्पक्तत्तको स्थायी अधभलेख दरुुस्त राख्न,े राखन लगाउने । 

22. गाउँपाधलका क्षेरधभरका सािजुधनक जग्गा, खलुा क्षेर, चउर, चरणको धनगरानी गने, गराउने । 

23. सािजुधनक जग्गा, खलुा क्षेर, चउर, चरनक्षेर, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाि, पाकु,सडक, बािोघािो 
आददको अधभलेख अद्यिधिक गने, गराउने र सो उपर अधतक्रमण हनुबाि रोक्ने, रोक्न लगाउन े। 

24. सािजुधनक मठ, मक्तन्त्दर, मक्तस्जद आददको संरक्षण, सम्ििनु र विकास एिम ् विस्तार गने क्रममा सम्बधित 
धनकायलाई सहयोग गने गराउने । 

25. गाउँपाधलकाको भौगोधलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

26. गाउँपाधलकाको लाधग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने काय ुगराउने, संकधलत सूचना तथा 
तथ्याङ्कको भण्डारण गने, गराउने र योजना तजुमुाको क्रममा सम्बक्तन्त्ित शाखा/इकाई िा अधिकारीलाई 
उपलब्ि गराउने व्यिस्था गने । 

27. गाउँपाधलकासँग सम्बक्तन्त्ित पाश्र्िक्तचर, पाठ्य एिम ्प्रचार प्रसार सामग्री तयार गरी, गराई प्रकाशन प्रयोजनका 
लाधग पेश गने । 

28. उपाधि तथा विभरु्ण सम्बन्त्िी धसफाररस तथा अधभलेखन काय ुगने, गराउने । 

29. सूचना प्रविधिको प्रयोग सम्बन्त्िमा गाउँपाधलकाका धनिाुक्तचत पदाधिकारी एिम ्कमचुारीहरूलाई आिश्यक 
ताधलम तथा अधभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रविधिको प्रयोग गन ुआिश्यक सहयोग गने । 

30. सूचना प्रणालीको विकास तथा विस्तारका लाधग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरूसँग समन्त्िय गन ुआिश्यक 
नीधत तयार गरी कायाुन्त्ियनमा ल्याउन े प्रयोजनका लाधग प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई सघाउ पयुाुउने 
सम्बन्त्िी काय ुतदारुकताका साथ गने, गराउने। 

31. कमचुारीको व्यिस्थापन सम्बन्त्िी नीधत धनमाुणमा आिश्यक सहयोग गने र सूचना उपलव्ि गराउने । 

32. नयाँ भनाु र िढुिाद्वारा पदपूधत ुसम्बन्त्िी काय ुव्यिस्था (िावर्कु क्यालेण्डरको तयारी) धमलाउन।े 

33. गाउँकायपुाधलकाका कमचुारीहरूको धनयकु्तिदेक्तख अिकाशसम्मका वििरणहरूको अधभलेख अद्यािधिक गरी 
दरुुस्तरुपमा राख्न ेर सवुििा, उपदान, धनिृक्तत्तभरण तथा अन्त्य सेिा शत ुतथा कल्याणकारी काय ुसञ्चालन गने, 
गराउने । 

34. कमचुारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, ताधलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्त्य बकृ्तत्तविकास सम्बन्त्िी कायहुरू गने, 
गराउने । 

35. कमचुारीको िृक्तत्त विकास योजना तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

36. प्रत्येक िर् ुगाउँकायपुाधलका कायाुलय एिम ्िडा कायाुलयहरूको कायिुोझको विश्लरे्ण गरी दरिन्त्दी धसजनुा 
अथिा खारेज अथिा पदनाम पररितनु गन ुधसफाररस साथ पेश गने । 

37. स्िीकृत दरिन्त्दी अन्त्तगतुका सबै कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गने । कायवुििरणको आिारमा 
कायसुम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एिम ् सम्बक्तन्त्ित सपुरीिेक्षकबाि मातहतका कमचुारीसँग आिधिक 
कायसुम्पादन सम्झौता गन ुलगाउने । 

38. कमचुारीहरूका गनुासोहरू संकलन गरी सोको उपयिु समािानको लाधग पहल गने । 

39. कमचुारीहरूले आचरण पालन गरे नगरेको धनगरानी गने एिम ्अनशुासन सम्बन्त्िी कायकुो अनगुमन गने । 



40. कमचुारीहरूको काय ुउत्प्ररेणा, सकारात्मक मनक्तस्थधत र उच्च मनोिल हनुे प्रकृधतका कायिुातािरण धसजनुा 
गने, गराउने । 

41. कमचुारीहरूको हाक्तजरी व्यिस्थापन गने । 

42. कमचुारीहरूको बैयक्तिक वििरण अद्यािधिक गने, गराउने । 

43. कमचुारीका लाधग आिश्यकतामा आिाररत ताधलमको व्यिस्था धमलाउने, ताधलममा संलग्न कमचुारीको 
अनगुमन गने, ताधलममा धसकेका कुराहरूलाइ धनजले कायथुलोमा रुपान्त्तरण गरे नगरेको अनगुमन गने । 

44. नि धनयिु कमचुारीलाई धनजको पदीय दावयत्ि एिम ् सँगठनात्मक उदे्दश्य, संरचना आदद बारे 
अधभमखुीकरणको व्यिस्था धमलाउने । 

45. कमचुारीहरूको िैठक िस्न ेव्यिस्था धमलाउने र धनणयुहरू कायाुन्त्ियनको व्यिस्था गने। 

46.  खलुा स्थनीय सरकारको अििारणा अिलम्बन गने । 

47. कमचुारीहरूको कायसुम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था धमलाई मूल्याङ्कन गररएका 
कायसुम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यिक्तस्थत एिम ्सरुक्तक्षत राख्न ेव्यिस्था धमलाउन।े 

48. कायसुम्पादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यिस्थाको कायाुन्त्ियन गन ुव्यिस्था धमलाउने। 

49. कमचुारीमाधथ कारिाही िा सजाय गनुपुने भएमा सोको लाधग आिश्यक कागजात प्रमाण एिम ्पषु्ट्याईं प्राप्त 
गरी राय सवहत पेश गने । 

50. संघसंस्था दताु तथा नविकरण सम्बन्त्िी काय ुगने, गराउने । 

51. राविय ददिस तथा स्थानीय समारोह व्यिस्थापन गने गराउने । 

52. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने 
। 

 

  



प्रशासन सहायक (तह–४/प्रशासन/सा.प्र./प्रशासन इकाई) 

प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही प्रशासन सहायकले सम्पदन गनुपुने कयहुरू देहायबमोक्तजम छन।् 

1. गाउँकायपुाधलकाका कमचुारीहरूको धनयकु्तिदेक्तख अिकाशसम्मका वििरणहरूको अधभलेख अद्यािधिक गरी 
व्यक्तिगत फाइल दरुुस्त राख्न े। 

2. गाउँकायपुाधलकाको कायाुलयका कमचुारीहरूको कायिुोझ विश्लरृ्ण, दरिन्त्दी धसजनुा एिम ्खारेजीको कारिाही 
सम्बन्त्िमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

3. कमचुारीको सरुिा, पदस्थापन, ताधलम, भ्रमण, अध्ययन सम्बन्त्िी क्तचट्ठीपरको मस्यौदा गने एिम ्कारिाहीको 
विप्पणी उठाई पेश गने । 

4. पदीय कायवुििरण तयार गरी, गराई लागू गने, गराउने सम्बन्त्िमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग पयुाुउने । 

5. िडा कायाुलयमा कायरुत कमचुारीको तथ्याङ्क अद्यािधिक गने । 

6. कमचुारीहरूलाई कायसुम्पादन मूल्याङ्कन र सम्पक्तत्त वििरण भराउनको लाधग फारामको व्यिस्था गरी सयममा 
नै उपलब्ि गराउने । 

7. उजरुी पेविकाको व्यिस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेविका खोली परेका धनिेदन, उजरुी शाखा 
प्रमखु माफुत प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

8. कायउुत्प्ररेणा, सकारात्मक मनक्तस्थधत र उच्चमनोिलका साथ आफ्नो पदीय क्तजम्मेिारी पूरा गने। 

9. कमचुारीहरूको दैधनक हाक्तजरी रुज ुगरी सोको वििरण पेश गने । 

10. कमचुारीलाई ताधलमको मनोनयनको लाधग िररयताको आिारमा सूची तयार गरी आिश्यक कागजात, प्रमाण 
सवहत पेश गने । 

11. कमचुारी िैठकको माइन्त्यिु तयार गने र धनणयु भएअनसुार सोको कायाुन्त्ियन गने कायमुा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

12. शाखाबाि पराचार गररने क्तचट्ठीपरहरूको मस्यौदा तयार गने । 

13. आफ्नो शाखाका अन्त्य दैधनक प्रशासधनक कायसुम्पन्न गन ुशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने। 

14. सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



कम्प्यिुर अपरेिर (तह–५/विविि/कम्प्यूिर/प्रशासन इकाई) 

यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका गनु ुपदुछ। 

1. कम्प्यिुर प्रणालीको माध्यमबाि गाउँपाधलकाको भौगोधलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने 
। 

2. गाउँपाधलकाको सूचनालाई व्यिक्तस्थत गनकुो लाधग आिश्यक कम्प्यिुर सफ््िेर व्यिस्था गने । 

3. गाउँपाधलकाले स्थापना गरेको सूचना केन्त्रको दैधनक रेखदेख र सञ्चालनको व्यिस्था धमलाउने र 
अधभलेखहरू सवु्यिक्तस्थत राख्न आिश्यक कायहुरू गने । 

4. गाउँपाधलकाको िेभसाइि धडजाइन गरी अद्यािधिक गने । 

5. गाउँपाधलकाको आन्त्तररक सूचना प्रणालीलाई व्यिक्तस्थत गरी सहज र सलुभ बनाउन, इमेल, इन्त्िरनेि 
जस्ता प्रविधिलाई प्रयोगमा ल्याउन ेर धतनको प्रयोग सम्बन्त्िी कायलुाई प्रिद्धनु गरी गाउँकायपुाधलकाको 
सेिा प्रिाहलाई चसु्त, धछिो छररतो र प्रभािकारी तलु्याउन सहयोग गने। 

6. गाउँपाधलका क्षेरधभर गाउँपाधलकाको नीधत अनरुुप धसधसविधभ जडान गने गराउन,े जडान गररएका 
धसधसविधभहरू सरुक्तक्षत रुपमा प्रयोग गने गराउन ेर सोको धनयधमत अनगुमन गने। 

7. जडान भएका धसधसविधभमाफुत गाउँपाधलकाको स्िाधमत्िमा रहेका गाउँक्षेरधभरका सम्पक्तत्तहरूको चोरी 
हनुबाि जोगाउन तथा गाउँक्षरेधभर नकारात्मक गधतविधिलाई धनरन्त्तर रुपमा धनगरानी गरी सरुक्षा गन ु
कम्प्यिुरबािै मधनिररङ्गको व्यिस्था धमलाउन े। 

8. धसधसविधभमाफुत गररएको मधनिररङ्गको दैधनक अधभलेख राख्न ेर आिश्यकता अनसुार प्रधतिेदन तयार 
गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष पेश गने । 

9. गाउँपाधलकाका सबै शाखा, इकाई लगायत गाउँपाधलका अन्त्तगतुका सबै धनकायहरूमा सूचना प्रविधिका 
उपकरणहरूको जडान, ममतु संभार तथा अनगुमनको काय ुगने । 

10. गाउँपाधलकाका लाधग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकधलत सूचना तथा तथ्याङ्कको 
भण्डारण गने र योजना तजुमुाको क्रममा सम्बक्तन्त्ित शाखा िा अधिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 

11. गाउँपाधलकासँग सम्बक्तन्त्ित पाश्र्िक्तचर, पाठ्य एिम ् प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लाधग धडजाइन, फम्र्याविङ्ग गने । 

12. गाउँपाधलकाका शाखा, इकाईहरूमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एिम ् प्रविधिगत उपायहरू 
(जस्तैैः सभरु, कम्प्यिुर, फ्याक्स, िेधलफोन, इ–मेल, इन्त्िरनिे आदद) को समकु्तचत व्यिस्था गरी धछिो–
छररतो एिम ्गणुस्तरीय सेिा प्रदान गने व्यिस्था धमलाउने । 

13. सूचना प्रविधिको प्रयोग सम्बन्त्िमा गाउँपाधलकाका धनिाकु्तचत पदाधिकारी एिम ् कमचुारीहरूलाई 
आिश्यक ताधलम तथा अधभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रविधिको प्रयोग गन ुआिश्यक सहयोग गने । 

14. सूचनाहरूको प्रभािकाररता अधभबवृद्ध गन ुविधभन्न संघ सस्थाहरूसँग अन्त्तवकु्रया कायकु्रमको आयोजना 
गने गराउने कायमुा पहल गने । 



15. सूचना प्रणालीको विकास तथा विस्तारका लाधग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरूसँग समन्त्िय गन ु
आिश्यक नीधत तयार गरी कायाुन्त्ियनमा ल्याउने प्रयोजनका लाधग प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई 
सहयोग गने । 

16. गाउँपाधलकाको अद्यािधिक िस्तगुत प्रधतिेदन तथा प्रगधत वििरणहरू संकलन तथा भण्डारण गने । 

17.  गाउँकायपुाधलका कायाुलयमा स्थापना भएका सूचना प्रविधिसँग सम्बक्तन्त्ित संयन्त्रहरू सिैं चाल ुएिम ्
दरुुस्त अिस्थामा राख्न े। 

18. गाउँपाधलकाको सूचनालाई व्यिक्तस्थत गनकुा लाधग आिश्यक कम्प्यिुर सफ््िेर सञ्चालनको व्यिस्था 
गने । 

19. गाउँपाधलकाले सम्पादन गरेका कायहुरूको अधभलेख सवु्यिक्तस्थत राख्न े। 

20. आिश्यकता अनसुार प्रधतिेदन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

21. गाउँपाधलकाका सबै शाखा, इकाई लगायत गाउँपाधलका अन्त्तगतुका सबै धनकायहरूमा सूचना प्रविधिका 
उपकरणहरूको जडान, ममतु संभार तथा सञ्चालन कायमुा सहयोग गने। 

22. गाउँपाधलकाका लाधग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने,  संकधलत सूचना तथा तथ्याङ्कको 
भण्डारण गने र योजना तजुमुाको क्रममा आदेश भएबमोक्तजम सम्बक्तन्त्ित शाखा िा अधिकारीलाई 
उपलब्ि गराउने । 

23. गाउँपाधलकाको अद्यािधिक िस्तगुत प्रधतिेदन तथा प्रगधत वििरणहरू संकलन तथा भण्डारण गने कायमुा 
शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

24. गाउँकायपुाधलका कायाुलयमा स्थापना भएका सूचना प्रविधिसँग सम्बक्तन्त्ित संयन्त्रहरू सिैं चाल ुएिम ्
दरुुस्त अिस्थामा राख्न े। 

25. प्रशासन तथा योजना शाखा लगायत गाउँपाधलकाका अन्त्य शाखा, इकाई समेतको आिश्यकतानसुार 
क्तचट्ठीपरहरू िाइप, वप्रन्त्ि आदद काय ुगने । 

26. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य काय ुगने। 
  



सिारी चालक (तहविवहन/इक्तन्त्ज./मेका./प्रशासन÷सा.प्र./प्रशासन इकाई))  

यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतप्रधत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. आिश्यकतानसुार तोवकएको सिारी सािन सञ्चालन गने । 

2. प्रशासकीय अधिकृतलाई सिारी सािनमा देखापरेका समस्याका सम्बन्त्िमा र जडान भएका महत्िपूण ु
पािुपूजाुहरूको सम्बन्त्िमा धलक्तखत जानकारी गराउने । 

3. सिारी सािनमा ममतु काय ुहुँदा आफै उपक्तस्थत भई ममतु कायमुा सहयोग पयुाुउन।े  
4. ममतु सम्पन्न भएपधछ सिारी सािन चेकजाँच गरी कुनै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय अधिकृतलाई 

जानकारी गराउने । 

5. सािारी सािनका लाधग आिश्यक स्पेयर िायर, िुल्स, ज्याक (जग) आदद छ छैन जाँच गरी नभएमा मागगरी 
गाडीमा अधनिाय ुरुपमा राख्न े। 

6. माग गररएको इन्त्िनको अधभलेख राख्न,े इन्त्िनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, सिारी सािन प्रयोग गने अधिकारीको 
सही गराई लगबकु सरुक्तक्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्त्यमा खोजेको बखत कायाुलयमा बझुाउने । 

7. आफूले सञ्चालन गरररहेको सिारी सािन स्िािु गदाु सम्बक्तन्त्ित प्राविधिकबाि िा कायाुलयको तफुबाि 
ददईएको धनदेशनहरू अधनिाय ुरुपमा पालन गने, ब्याविको अिस्था, बक्तत्तहरूको अिस्था, िायरहरूमा पयापु्त 
हािा भए नभएको अिस्था िा कुनै धलकेज रहे नरहेको अिस्थालाई धबशेर् ध्यान पयुाुउने र तोकेको समयमा 
िा मापदण्ड अनसुारको वकलोधमिर गाडी गडुी सकेपछी अधनिाय ुरुपमा सधभधुसङ्ग गराउन े। 

8. सिारी सािनको धभर र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

9. तोवकएको स्थानमा बाहेक अन्त्यर सिारी सािन नलग्ने र अपररक्तचत व्यक्तिलाई धलफ्ि नददने । 

10. सरुक्षा प्रथम धसद्धान्त्तलाई मनन गरी सिारी सािन चलाउन।ेआफू सँग ड्राईधभङ्ग लाईसेन्त्स, सिारी सािनको 
ब्लबुकु, पररचयपर आदद अधनिाय ुरुपमा साथमा राख्न े। 

11.  सपुरभाइजरबाि धनदेशन भए अनसुार अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



कायालुय सहयोगी (तहविवहन/प्रशासन÷सा.प्र./प्रशासन इकाई)  

यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. तोवकएको कायकुक्ष र ती कायकुक्षहरूमा रहेका िेबल, कुसी, फाइधलङ्ग क्याविनिे, दराज, पंखा, वहिर आदद 
सफा राख्न े। 

2. शाखा प्रमखुका कायकुक्षहरू लगायत कायाुलयका तोवकएका अन्त्य कायकुक्षहरूमा वपउने पानीको बन्त्दोिस्त 
गने । 

3. शाखा प्रमखुका कायकुक्षहरू लगायत कायाुलयका तोवकएका अन्त्य कायकुक्षहरूमा विजलुी बत्ती, पंखा, वहिर 
आिश्यकता अनसुार बाल्ने र धनभाउने । 

4. कायाुलय समय बाहेक अन्त्य समयमा सम्बक्तन्त्ित शाखा लगायत कायाुलयका तोवकएका अन्त्य कायकुक्षहरूमा 
असम्बक्तन्त्ित व्यक्तिहरूको प्रिेश धनर्ेि गने । 

5. कायाुलयका सम्पूण ुसामानको सरुक्षा गने । 

6. कायाुलय पररसरधभर जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्याधसत घिना भएमा आन्त्तररक प्रशासन शाखालाई खिर गने 
। 

7. तोवकएको समयधभर शाखाको सपुरीिेक्षकले धनदेशन गरे बमोक्तजम फाइल, क्तचट्ठी पर आदद सरुक्तक्षत रुपमा 
सम्बक्तन्त्ित पदाधिकारी समक्ष पयुाुई आिश्यक भएमा धनस्सा धलई सम्बक्तन्त्ित सपुरीिेक्षकलाई बझुाउने । 

8. शाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, परपधरका, जनलु, बलेुविन, न्त्यूजलेिर आददलाई व्यिक्तस्थत गरी राख्न े। 

9. शाखा र इकाईबाि चलानी गररएका परहरू मूल चलानी रक्तजष्टर (गोश्वारा चलानी वकताब)मा पधन प्रविष्ट 
गरी गराई अविलम्ब सम्बक्तन्त्ित व्यक्ति, धनकाय, संस्था, शाखा, इकाईमा पगु्ने व्यिस्था धमलाउने । जनु 
माध्यमबाि डेधलभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुक्तक्षत रहने व्यिस्था धमलाई तोवकएको 
क्तजम्मेिार पदाधिकारी िा कमचुारीलाई बझुाउने काय ुगने । 

10. सेिाग्राहीको रुपमा आएका असहाय, अपाङ्ग एिम ्जेष्ठ नागररकहरूलाई धनजले सम्पकु गन ुखोजेको अधिकारी, 
शाखा, इकाईसम्म पयुाुउन आिश्यकता अनसुार सहयोग गने । 

11. आफु भन्त्दा माधथल्लो तहबाि धनदेशन भए अनसुारका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

 

 

  



प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र./राजश्व इकाई)  

यस पदले प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. राजश्व प्रक्षेपण तथा िावर्कु राजश्व संकलन अनमुान तथा िावर्कु लक्ष्य तयार गने । 

2. गाउँपररर्द्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लाधग राजश्व सम्बन्त्िी प्रस्तािको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

3. गाउँपाधलकाको राजश्व सिुार योजना तयारी र कायाुन्त्ियन सम्बन्त्िी काय ुगने । 

4. राजश्व परामश ुसधमधतको िठैक एिम ्धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने । 

5. राजश्व अधभिृवद्धसँग सम्बक्तन्त्ित कायहुरूको धबर्यमा नीधत, रणनीधत, कायवुिधि, धनदेक्तशका एिम ्कायकु्रम 
तजुमुा सम्बन्त्िी कायमुा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

6. राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेिाहरूलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र धमतब्ययी 
गराउन गनु ुपने सिुारका कायकु्रमहरू पेश गने । 

7. राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जिुाउने कायमुा धनजी क्षरेसँग समन्त्िय गने ।  
8. राजश्वको स्रोत विविधिकरण तथा िावर्कु लक्ष्य धनिाुरण सम्बन्त्िी काय ुगने । 

9. राजश्व बाँडफािँ सम्बन्त्िी कायमुा सहयोग र समन्त्िय गने । 

10. राजस्ि संकलन तथा िृदद्दमा िडा कायाुलयहरूसँग समन्त्िय गने । 

11. आन्त्तररक आय नीधत, आधथकु ऐन, मापदण्ड र कायवुिधि सम्बन्त्िी काय ुगने । 

12. सेिा शलु्क तथा िाँकी िक्यौता असूल सम्बन्त्िी नीधत तथा कायकु्रम तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए 
बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

13. स्थानीय कर, सेिा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररिाना तथा प्राकृधतक स्रोतबाि प्राप्त रोयल्िी एिम ्पयिुन शलु्क 
कायाुन्त्ियन, अधभलेखन र अद्यािधिक गने । 

14. राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरूको अधतररि नया ँश्रोतहरू पवहचान गरी श्रोत पररचालनको लाधग 
आिश्यक व्यिस्था धमलाउने । 

15. राजश्व संकलनमा आइपने िािा अड्चनलाई न्त्यूनीकरण गदै राजश्व अधभिृवद्धमा प्रभािकाररता ल्याउन सहयोग 
गने । 

16. िावर्कु िजेि तथा कायकु्रम र आधथकु नीधत तयार गरी पेश गने साथै आिधिक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क 
विकास गरी लाग ुगने । 

17. गाउँपाधलकाले राजश्व पररचालन सम्बन्त्िमा अिलम्बन गने नीधतको विर्यमा धनणयु गन ुआिश्यक सूचना 
सङ्कलन गरी नीधत धनमाुणमा सहयोग गने । 

18. गाउँपाधलकाको राजश्व चिुाहि धनयन्त्रण गन ुकायाुयोजना बनाई कायाुन्त्ियन गने । 

19. गाउँपाधलकाको राजश्वको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न े। 

20. गाउँपाधलकाको िावर्कु राजस्ि र व्ययको वहसािको विश्लरे्ण सवहत गाउँसभामा पेश गन ुतयार गने। 



21. लेखापरीक्षणबाि औलं्याइएका राजश्व सम्बन्त्िी िेरुज ुफछ्र्यौिको लाधग काय ुगनें । 

22. गाउँपाधलकाको राजश्व अधभिृवद्धका लाधग सम्बद्ध धनकायहरूसँग समन्त्िय गने तथा गाउँक्षेरका व्यापारी, 
उद्योगपधत र अन्त्य व्यिसायी तथा करदाताहरूसँग छलफल गने व्यिस्था धमलाई राजश्व अधभिृवद्ध र 
व्यिस्थापनमा सघाउ पयुाुउने । 

23. गाउँसभाबाि राजश्व सङ्कलन सम्बन्त्िी धबर्यमा भएका धनणयुहरूको कायाुन्त्ियन गने । 

24. राजश्व अधभिृवद्धसँग सम्बक्तन्त्ित कायहुरूको धबर्यमा नीधत तय गने, कायवुिधि धनदेक्तशका तयार गने एिम ्
कायकु्रम बनाई पेश गने । 

25. अन्त्तर शाखा तथा इकाई समन्त्िय तथा सहयोग गने । 

26. राजश्व सङ्कलन एिम ्असलुी सम्बन्त्िमा सम्पन्न गनुपुने कायहुरूको धनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र धबश्लरे्ण 
गने एिम ्सझुाि समेत सङ्कलन गरी सिुारका काय ुगने । 

27. शाखाका कमचुारीको कायसुम्पादन मूल्याङ्कनको काय ुसम्पन्न भएको सधुनक्तित हनु े। 

28. राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेिाहरूलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र धमतब्ययी बनाउन 
गनुपुने सिुारका कायकु्रमहरू पेश गने । 

29. शाखाको कायकु्षेरधभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

30. राजश्वका क्षेर एिम ्श्रोतहरू पवहचान गने सम्बन्त्िमा सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने र विश्लरे्ण गने । 

31. लाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रभािकाररता विश्लरे्ण गरी थप प्रभािकारी िनाउन उपायहरू खोज्ने । 

32. राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जिुाउने कायमुा धनजी क्षरेलाई संलग्न गराउन पहल गने। 

33. श्रोत पररचालन सम्बन्त्िी काययुोजना तयार गरी स्िीकृत भए बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

34. सेिा शलु्क तथा िाँकी िक्यौता असूल उपर गने । 

35. दैधनक आम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

36. नगद दाक्तखला एिम ्राजश्व लेखाङ्कन र प्रधतिेदन तयारी सम्बन्त्िी काय ुगने । 

37. कर िोली एिम ्कर धनरीक्षकहरू खिाई राजश्व अधभिृवद्धमा प्रभािकाररता हाधसल गने । 

38. शाखाबाि भएका सबै कायहुरू विद्यतुीय माध्यमबाि अधभलेखीकरण गने । 

39. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोक्तजम गाउँपाधलकाको राजस्ि अधिकार अन्त्तगतु राजस्ि संकलन, 
सिुार र िृदद्दमा सहयोग गने । 

40. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 

 

  



सहायक पाचौं (प्रशासन÷सा.प्र.÷योजना तथा अनगुमन इकाई) 

यस पदले प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. गाउँपाधलकाको िावर्कु विकास योजना तजुमुाको लाधग तथ्याङ्क, वििरण, सूचना आदद सङ्कलन गने एिम ्
गाउँसभाबाि पाररत गनु ुपने नीधतको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

2. गाउँपाधलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाि गाउँपाधलका क्षेरधभरको लाधग स्िीकृत योजना तथा 
कायकु्रमहरूको वििरण राख्न े। 

3. गाउँपाधलकाका स्िीकृत बावर्कु योजना तथा कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने । 

4. बावर्कु एिम ्धबर्यगत योजनाहरूको समन्त्िय, अनगुमन, धनररक्षण तथा समीक्षा गने। 

5. बावर्कु योजना तथा कायकु्रमको प्रगधत वििरण तयारी गरी सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउन।े 

6. गाउँपाधलकाको विकास योजनाहरूको जाचँपास गने, गराउने कायमुा सम्बक्तन्त्ित शाखा िा अधिकारीसँग 
समन्त्िय गने । 

7. स्िीकृत योजना तथा कायकु्रमहरूको कायपु्रकृया धनिाुरण गने । 

8. सािजुधनक–धनजी साझेदारी प्रिद्धुन सम्बन्त्िी काय ुगने । 

9. गाउँकायपुाधलका माफुत विधभन्न पररयोजनाहरूबाि सञ्चाधलत कायकु्रमको धनरीक्षण एिम ्अनगुमन गने । 

10. पाधलकाको भउूपयोग योजना तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने । 

11. गाउँपाधलकाका आयोजना तथा कायकु्रमहरूको प्रधतिेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यिस्था धमलाउन े। 

12. धसफाररश तथा इजाजत प्रदान सम्बन्त्िी काय ुगने । 

13. विधभन्न सधमधत–उपसधमधतहरूले गरेका धनणयुहरू सम्बक्तन्त्ित धनकायलाई जानकारी गराउन ेतथा कायाुन्त्ियन 
गने, गराउने कायमुा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत िा सम्बद्ध अधिकारीलाई सघाउने । 

14. कायाुलयको स्थान व्यिस्थापन तथा ले–आउि धमलाउने काय ुगने । 

15. गाउँकायपुाधलकाबाि भएका धनणयुहरूको सङ्कलन गने । 

16. अन्त्य सम्बद्ध धनकायहरू िीच समन्त्िय गने । 

17. िडा कायाुलयहरूसँग समन्त्िय गरी योजना तजुमुा गराउन े। 

18. गाउँपाधलकाको क्षमता अधभबवृद्ध तथा काय–ुप्रणालीमा सिुारको लाधग काययुोजना बनाई पेश गने र स्िीकृत 
भए अनरुुप कायाुन्त्ियन गने । 

19. िावर्कु योजना तजुमुामा सहभाधगतामूलक पद्दधत अिलम्बन र सहजीकरण गने। 

20. पाधलकाको आवििक योजना, मध्यमकालीन खच ु संरचना तजुमुामा सहयोग गने, आवििक योजना र 
मध्यमकालीन खच ुसंरचनासँग आिद्दता कायम गरी िावर्कु योजाना तजुमुा गने । 

21. अन्त्य संघ–संस्थाबाि प्राप्त हनु आएका योजना सम्बन्त्िी कागजातहरू धनणयुको लाधग पेश गने तथा व्यिक्तस्थत 
रुपमा राख्न।े 

22. अन्त्य धनकायहरूबाि सञ्चाधलत योजना तथा कायकु्रमहरूको प्रगधत वििरण सङ्कलन गरी अधभलेख राख्न े। 



23. आयोजना सपुरीिेक्षण तथा अनगुमन सधमधत तथा उपसधमधतहरूको प्रशासधनक काय ुगाउँपाधलकाका योजना 
सम्बन्त्िी उपसधमधतहरूको बैठक व्यिस्थापन काय ुगने । 

24. परफमेन्त्स बोण्डको म्याद थप एिम ्िरौिीको अधभलेख र वफताु सम्बन्त्िी प्रारक्तम्भक काय ुगने । 

25. योजना सम्बन्त्िी खाता सञ्चालन धसफाररश काय ुगने। 

26. गाउँपाधलका क्षेरधभरको बजार अनगुमनको सूचकाङ्क र काययुोजना स्िीकृत गराई कायाुन्त्ियन गने। 

27. बजार अनगुमन गदाु कालो बजारी, कृधरम अभाि, धमसािि, अस्िभाविक मूल्य, कमसल गणुस्तर जस्ता 
वक्रयाकलाप देक्तखएमा तत्काल सपुरीिेक्षकलाई गोप्य तररकाले जानकारी गराउन ेर त्यस सम्बन्त्िमा धनदेशन 
भए अनसुार कारिाही अगाधड बढाउन।े 

28. गाउँक्षेरधभरका प्रत्येक पसल, होिल, रेषँु्टरा आददमा विवक्र गररन ेिस्त ुर सोको मूल्य स्पष्ट हनु ेगरी मूल्य 
सूची िाँस्न लगाउन।े 

29. सडेगलेको िस्त ुविवक्रवितरण गन ुनहनुे व्यहोरा सबै विके्रताहरूलाई जानकारी गराउने र त्यस उप्रान्त्त पधन 
त्यसो गरेको पाइएमा तत्काल कारिाहीको लाधग पेश गने। 

30. बजार क्षेरमा सडक र सडकका पेिीहरूमा सरसामान राख्न नददन।े 

31. परम्परागत हाि बजार लाग्ने क्षेरको अनगुमन गने।जन घनत्ि र िस्ती विस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाि 
बजारको व्यिस्था गनुपुने देक्तखएमा उपयिु स्थल पवहचान गरी धसफाररश साथ पेश गने । 

32. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  

  



प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र./ काननुी माधमला इकाई)  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. गाउँपाधलकालाई विपक्षी बनाई अदालतमा परेका मदु्धामाधमला सम्बन्त्िी विर्यमा कानूनी सल्लाहकार 
माफुत आिश्यक प्रधतउत्तर लगाउने लगायतको कानूनी कारिाहीमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई 
सघाउने  । 

2. गाउँपाधलका विरुद्ध पन ुआएका उजरुी, मदु्दा एिम ् गनुासा सम्बन्त्िी धनिेदनहरू धनयमानसुार दताु गरी 
फछ्र्यौिको लाधग पेश गने । 

3. गाउँपाधलकामा दताु भएका मदु्धामाधमलाहरू ऐन, धनयमको पररिी धभर रही धछनोफानो गने, मध्यस्थता 
गराउने र धसफाररशसवहत सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउने कायमुा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई सघाउने । 

4. व्यक्ति र संस्थाहरूबीच पन ुआएका वििाददत विर्यमा मध्यस्थताकताु सम्बन्त्िी कायमुा सहजीकरण गने । 

5. शाखा, तथा इकाईहरूबाि माग भएका विर्यमा आिश्यक काननुी राय उपलब्ि गराउन े। 

6. गाउँपाधलकाको न्त्यावयक सधमधतबाि भएका धनणयुहरू कायाुन्त्ियनको लाधग सम्बक्तन्त्ित धनकायहरूमा पठाउने, 
बझुाउने । 

7. मदु्दाको धनणयु प्रवक्रयामा गाउँपाधलका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसँग धसिै सम्पकुमा 
रही काय ुसम्पादन गने व्यिस्था धमलाउने । 

8. इकाइसँग सम्बद्ध सबै वकधसमका प्रशासधनक काय ुगने गराउने । 

9. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ िमोक्तजम गाउँकायपुाधलकाको न्त्यावयक सधमधतबाि वकनारा भई अदालत 
समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

10. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोक्तजम गाउँकायपुाधलकामा गदठत न्त्यावयक सधमधतलाई 
सोही ऐनको दफा ४७ बमोक्तजमको क्षेराधिकार धभरका विर्यमा अध्ययन, अनसुन्त्िान, तहवककात गन ुएिम ्
उि क्षरेाधिकार धभरका धबर्यमा धनयम विपररत भए गरेका काम कारिाहीहरूमा कारिाही गन ुगराउन 
न्त्यावयक सधमधतको सक्तचिालयको रुपमा काम गने। 

11. उजरुीका धमधसल/फाइलहरूको अधभलेख राख्न े। 

12. काननुी राय, परामश ुएिम ्न्त्यावयक धनणयुका सम्बन्त्िमा प्रारक्तम्भक कायकुो उठान ्गने । 

13. मदु्दाका पक्ष िा विपक्षीहरूबाि न्त्यावयक सधमधतबाि भएको फैसला िा धनणयुको प्रमाक्तणत प्रधतधलवप माग 
भएमा काननु बमोक्तजम उपलब्ि गराउने । 

14. मदु्दाका पक्ष िा विपक्षीलाई न्त्यावयक सधमधतको धनणयुानसुार बयान धलन े। 

15. मदु्दाका सम्बक्तन्त्ित कागजात, प्रमाण, धनस्सा संकलन गरी धमधसलसाथ पेश गने । 

16.  मदु्दा माधमला सन्त्बन्त्िी आिश्यक सक्तजमुीन गने गराउने व्यिस्था धमलाउन े। 

17. मदु्दा सम्बन्त्िी अधभलेख तथा धमधसलहरू सरुक्तक्षत रुपमा व्यिक्तस्थत गने । 



18. गाउँपाधलकासँग सम्बद्ध विर्यका मदु्दामा असहाय विपन्न व्यक्तिहरूलाई धनैःशलु्क काननुी परामश ुउपलव्ि 
गराउने । 

19. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने ।   
प्रशासन सहायक (तह–५÷प्रशासन÷सा.प्र. / क्तजन्त्सी व्यिस्थापन इकाई) 

यस पदले प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. गाउँकायपुाधलकाको कायाुलयलाई प्रत्येक आगामी आ.ि.को लाधग आिश्यक पने मालसामानको लगत चालू 
आ.ि.को आर्ाढ मसान्त्तधभर स्िीकृत गराई सक्ने । 

2. आ.ि.भररको लाधग स्िीकृत लगत बमोक्तजमको मालसामान आपूधत ुगन ुइच्छुक व्यापाररक संस्थालाई सूक्तचकृत 
गराउने व्यिस्था गने । 

3. आ.ि.को लाधग स्िीकृत बजेिको पररधिधभर रही प्रचधलत सािजुधनक खरीद ऐन, धनयमािली एिम ्अन्त्य 
सम्बक्तन्त्ित ऐन, धनयम, कायवुिधिअनरुुप हनु ेगरी खरीदको व्यिस्था धमलाउने । 

4. नयाँ आधथकु िर् ुसरुु भएको १५ ददन धभर अक्तघल्लो िर्कुो क्तजम्मेिारी साने, क्तजन्त्सी मौज्दातको िावर्कु 
वििरण तयार गने र प्रमाक्तणत गराउने । 

5. खररद आदेश बमोक्तजम सामान खररद गने, दाक्तखला गने र स्िीकृत आदेश बमोक्तजम भण्डार धनकासी गने । 

6. व्यक्तिगत र सहायक क्तजन्त्सी खाता धनयधमत गरी राख्न े। 

7. प्रत्येक शाखा, िडा सधमधतको कायाुलय तथा इकाईबाि स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएका 
क्तजन्त्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि गराउने, मौज्दात नभए आिश्यक प्रवक्रया पयुाुई बजारबाि खररद 
गरी उपलब्ि गराउने ।   

8. स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको क्तजन्त्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि गराउने र अधभलेख 
दरुुस्त राख्न े। 

9. खच ुभई जाने र खच ुभई नजाने क्तजन्त्सी सामानको बेग्ला बेग्लै अधभलेख खडा गने र कायकुारी अधिकृत 
िा तोवकएको अधिकारी बाि प्रमाक्तणत गराउने । 

10. खररद गरी िा िस्तगुत सहायता िा कुन ैपधन प्रकारबाि प्राप्त मालसामान प्राप्त भएको धमधतले तीन ददन धभर 
PAMS सफ्िियरमा आम्दानी बाँध्ने । 

11. क्तजन्त्सी व्यिस्थापन अन्त्तगतु सामानको प्राधप्त, भण्डारण, वितरण, धललाम, धमनाहा र अधभलेखन सम्बन्त्िी काय ु
गने । 

12. क्तजन्त्सी सामान खरीद भई विल भिुानी गन ुआिश्यक कागजपर समेत संलग्न गरी आधथकु प्रशासन शाखा 
पठाउने । 

13. िावर्कु रूपमा क्तजन्त्सी धनरीक्षण गराई सो को प्रधतिेदन सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउने, सािजुधनक गने । 

14. कायाुलय सामान र धनमाुण सामग्री धनयमानसुार प्रचधलत काननु अनसुार सोझै िा दरभाउपर िा बोलपरद्वारा 
आपूधत ुगने कायबुाहीका लाधग पेश गने र धनणयु भए बमोक्तजम खररद गने, दाक्तखला गने र वितरण गने । 



15. खररद गरी िा सहायता िा कुनै पधन प्रकारबाि प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत दरुुस्त 
राख्न े। 

16. क्तजन्त्सी धनरीक्षण पकु्तस्तका खडा गरी प्रचधलत काननु बमोक्तजम अधिकार प्राप्त अधिकारीबाि धनरीक्षण गराउन े
। क्तजन्त्सी धनरीक्षण गदाु मालसामानको सरुक्षा, ममतु संभार, धललाम विक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरूमा 
ध्यान ददन े। 

17. िावर्कु रूपमा छपाई कायकुो लाधग आिश्यक व्यिस्था गने । 

18. सिारी सािन तथा ढुिानी सािनहरूको ब्लबुकु राख्न ेर नविकरण गने, लगिकु राख्न े। 

19. भौधतक सामग्रीहरूको नाम नम्िर राख्न ेव्यिस्था गने, मेधसनरी प्रविधिगत सामानहरूलाई उपयोगी अिस्थामा 
राख्न ेएिम ्गाउँपाधलकाको खच ुभइ नजाने सामानहरूको पयाुप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यिस्था धमलाउने । 

20. सामानहरूको धमनाहा तथा धललामका लाधग आिश्यक कारबाही चलाउने । 

21. हस्तान्त्तरण भै जान ेसामानको हस्तान्त्तरण सम्बन्त्िी काय ुगने । 

22. कायाुलयको क्तजन्त्सी सामानहरू आदेशानसुार ममतु गने गराउने व्यिस्था धमलाउन े। 

23. गाउँपाधलकाका सबै अचल सम्पक्तत्तको स्थायी अधभलेख दरुुस्त राख्न े। 

24. सम्पूण ुसम्पक्तत्तको उपयोग, ममतु तथा सरुक्षा सम्बन्त्िी काय ुगने । 

25. क्तजन्त्सी सामानको दरुूपयोग रोक्न े। 

26. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 

  



इक्तन्त्जधनयर, -तह–७/८इक्तन्त्ज./धसधभल/पूिािुार विकास शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. भौधतक पूिाुिार सम्बन्त्िी नीधत, काननु, मापदण्ड, धनदेक्तशका, कायवुिधि र ददग्दशनु तजुमुा, कायाुन्त्ियन, 
धनमयमन गने, गराउन े। 

2. पाधलकाको भउूपयोग योजना तजुमुा र कायाुन्त्ियनमा समन्त्िय गने । 

3. शहरी विकास योजनालाइ सहयोग पगु्ने गरी ग्राधमण यातायात गरुूयोजना तयार गने । 

4. सडकको Right of Way कायम गने, कायाुन्त्ियन गने, गराउने ।  
5. पूिाुिार विकासका लाधग विधभन्न विर्यक्षेरबाि गररन ुपने कायहुरूको स्पेधसवफकेशन तयार गने, नक्सा एिम ्

धडजाइन गने । 

6. धसँचाइ, सडक, खानेपानी जस्ता पूिाुिार विकासका लाधग गररन ुपने कायहुरूको योजना तजुमुा गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

7. आफ्नो शाखासँग सम्बक्तन्त्ित स्िीकृत योजना तथा कायकु्रमको कायाुन्त्ियन, धनरीक्षण एिम ्अनगुमन गने, 
गराउने । 

8. आफ्नो शाखासँग सम्बक्तन्त्ित कायकुो प्रगधत वििरण तयार गने, गन ुलगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने 
। 

9. शाखासँग सम्बक्तन्त्ित आिधिक प्रधतिेदन तयार गने। 

10. शाखासँग सम्बक्तन्त्ित काम कारिाही सम्बन्त्िमा सािजुधनक सनुिुाई, सामाक्तजक परीक्षण, सािजुधनक परीक्षण 
गने, गराउने । 

11. शाखाको कायसँुग सम्बद्ध कायनुीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी पेश गने र सो िमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने 
। 

12. शाखालाई तोवकएका कायहुरूको प्रगधत सम्बन्त्िमा धनयधमत अनगुमन, धनरीक्षण तथा धनदेशन ददन े। 

13. आफू कायरुत शाखासँग सम्बक्तन्त्ित धबर्यमा भएका गाउँसभाका धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

14. सािजुधनक नीक्तज साझेदारी, सहलगानी र सहकायकुा क्षेर पवहचान गरी कायाुन्त्ियनका लाधग समन्त्िय गने 
। 

15. आफू मातहकका सिै कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गरी लागू गने । 

16. आफू मातहतका कमचुारीहरूको कायसुम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

17. आफू मातहत कायरुत कमचुारीहरूलाई पषु्ट्याइँ सवहत दण्ड, सजाय तथा परुस्कारको धसफाररस गने । 

18. शाखामा रहेका क्तजन्त्सी सामान, सिारी सािन लगायतका सामग्रीहरूको अधभलेख राख्न लगाउने । 

19. शाखाको कायकु्षेर धभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

20. आफू कायरुत शाखासँग सम्बद्ध सबै वकधसमका प्रशासधनक काय ुगने, गराउन े। 



21. गाउँपाधलकाक्षरेधभर भौधतक पूिाुिार सम्बन्त्िी योजनाहरूलाई िावर्कु योजनामा समािेश गन ुआिश्यक 
सहयोग गने । 

22. गाउँपाधलकाक्षरेधभर सञ्चालन गन ुआिश्यक देक्तखएका योजनाहरूको नक्सा, धडजाइन र लगत इवष्टमेि तयार 
गने । 

23. पूिाुिार विकाससँग सम्बक्तन्त्ित स्िीकृत योजनाहरू कायनु्त्ियन गन ुकायतुाधलका तयार गरी पेश गने र सो 
अनसुार कायाुन्त्ियन गने । 

24. पूिाुिार सम्बन्त्िी धनमाुणािीन योजनाहरूको धनयधमत धनरीक्षण गरी प्रधतिेदन गने । 

25. माधसक, चौमाधसक र िावर्कु प्रधतिेदन तयार गने र सम्बक्तन्त्ित अधिकारी समक्ष पेश गने । 

26. आिधिक तथा िावर्कु योजना तजुमुा कायमुा प्राविधिक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

27. ठूला भौधतक पूिाुिार धनमाुण र सञ्चालनमा नीक्तजक्षेरलाई सहभागी गराउन े। 

28. सम्पाददत कामको मूल्याङ्कन गरी उपभोिा सधमधत िा ठेकेदारलाई भिुानी गन ुपेश गने। 

29. संघीय माधमला तथा सामान्त्य प्रशासन मन्त्रालय, प्रदेशको भौधतक पूिाुिार विकास मन्त्रालय एिम ्भधूम 
व्यिस्था, कृवर् तथा सहकारी मन्त्रालय समेतको नीधतगत धनणयुहरूलाई समेत दृवष्टगत गरी समन्त्ियात्मक 
रुपमा कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

30. विकास धनमाुण सम्बन्त्िी कायसुम्पादनका लाधग उपयिु र सरल प्रविधि खोज र विकास गन ुपहल गने । 

31.  यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 

  



सि–इक्तन्त्जनीयर -तह–५÷ इ. धसधभल÷ सडक, धसँचाइ तथा अन्त्य पिुािुार विकास इकाई)   

यस पदले इक्तन्त्जनीयरको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजपधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ 
। 

1. शाखा प्रमखुको काममा आिश्यक पने सूचना संकलन गन ुर व्यिस्थापन गन ुसहयोग गने । 

2. गाउँपाधलकाधभर अिक्तस्थत कायाुलयहरूका लाधग विद्यतु आपूधत,ु ढल धनकास, कूलो, बािो धनमाुण, ममतु 
सम्भार सम्बन्त्िमा धनिाुररत काययुोजना अनरुुप सभेक्षण गरी लगत इवष्टमेि तयार गने कायमुा सहयोग गने 
। 

3. गाउँपाधलकाबाि सञ्चाधलत खानेपानी तथा ढलधनकास आयोजनाहरूको साइि सपुरधभजन गने । 

4. सािजुधनक धनमाुणको लाधग आिश्यक दररेि तयार गने कायकुो लाधग सूचना तथा तथ्यांक संकलन गने । 

5. संकधलत धबिरण एिम ्तथ्याङ्कहरूको तलुनात्मक अध्ययन गरी प्रधतिेदन तयार गने । 

6. सम्पाददत धनमाुण, ममतु तथा संभार कायकुो नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

7. गाउँपाधलका क्षेरधभर गाउँपाधलकाद्वारा विद्यतुीय सि–स्िेशनमा जधडत ईलेक्तक्िकल इक्यपुमेन्त्िहरूको रेखदेख 
र ममतु सम्भार गराउने । 

8. धबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चालन, स्िीक्तचङ्ग स्िेशन तथा िािर लाइनको समय–समयमा धनरीक्षण/अनगुमन 
गरी ममतु–सम्भार गने, गराउने । 

9. गाउँपाधलकाका अन्त्य धबद्यतुीय कायहुरू गने, गराउन े। 

10. स्िीकृत धडजाइन र लागत–इवष्टमेि अनरुुप तोवकएका पूिाुिारहरू धनमाुण गने, गराउने । 

11. स्िीकृत धडजाइन र लागत–इवष्टमेि अनरुुप हनुे गरी तोवकएका पूिाुिारहरूको धनमाुण काय ुगदा,ु गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पन ुआएमा आफैले समािान गन ुनसक्ने अिस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुरीिेक्षक समक्ष 
यथाथ ुिस्तकु्तस्थधत सवहत राय पेश गने । 

12. गाउँपाधलका क्षरेमा धनमाुण गररन ुपने स्थानीय पूिाुिारहरूको धनमाुणको तथ्याङ्क संकलन गरी अद्यािधिक 
गने। 

13. आफूलाई तोवकएका गाउँपाधलका धभर धनमाुण गररन ु पने स्थानीय पूिाुिारहरूको धनमाुणको आिश्यक 
प्रवक्रयाको लाधग पहल गने । 

14. आफ्नो क्तजम्मा रहेका उपकरण लगायतका क्तजन्त्सी सामान, अधभलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यिस्था 
धमलाउने । 

15. शाखाको कायसँुग सम्बद्ध कायनुीधत तथा काययुोजना तजुमुा गने कायमुा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

16. गाउँपाधलका क्षरेधभर एकीकृत िस्ती विकासका लाधग आिश्यक पने स्थानको पवहचान गरी लगत तयार 
गने कायमुा सपुरीिेक्षकको धनदेशन अनसुार काम गने । 

17. गाउँपाधलका क्षेरधभर सािजुधनक, पती जग्गा भए सोको यथाथपुरक वििरण/कागजातहरू संकलन गरी 
सपुरीिेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्यक्ति, संघसंस्थाको स्िाधमत्ि भएको जग्गापने भएमा सो सम्बन्त्िी 



आिश्यक वििरण तयार गरी सपुरीिेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सम्बन्त्िमा सरोकारिालासँग समन्त्िय गने 
। 

18. सम्बक्तन्त्ित शाखा/अधिकारीको धनदेशन अनसुार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षरेफल धनिाुरण गरी 
सीमाना छुयाउने सम्बन्त्िी कायमुा नापी कायाुलय र मालपोत कायाुलयसँग समेत समन्त्िय गने । 

19. घर नक्सापास तथा भउूपयोगको कायकु्षरे अनरुुप विकास धनमाुणका कायगुन ुआिश्यक पने जग्गाको 
क्षेरफल/सीमाना लगायतको धबिरण तयारी गरी पेश गने । 

20. गाउँकायपुाधलकामा आलीिरु, बाँि, पैनी, कूलो िा पानीघाि, पािी, पौिा, नहर, पोखरी, अन्त्त्येष्टी स्थल, िाधमकु 
स्थल िा अन्त्य सािजुधनक स्थल आददको सम्बन्त्िमा पन ुआएका उजरुीहरू उपर स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ बमोक्तजम न्त्यावयक धनरुपणका लाधग न्त्यावयक सधमधतलाई सहयोग गने । 

21. गाउँपाधलका क्षेरधभर धनमाुण गररने सडक, सडक–पेवि, पूल, सडक–रेधलङ्ग आददको लाधग आिश्यक जग्गाको 
सीमाना, क्षेरफल आदद सभेक्षण गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई आिद्यािधिक राख्न,े राख्न लगाउने । 

22. भिन धनमाुण मापदण्ड बमोक्तजम धनमाुण काय ुभए नभएको सन्त्दभमुा शाखा प्रमखुको धनदेशन बमोक्तजम काय ु
गने । 

23. आफू क्तजम्मा रहेका उपकरण लगायतका क्तजन्त्सी सामान, अधभलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यिस्था 
धमलाउने । 

24. सडक, धसँचाइ तथा अन्त्य पिुाुिार विकास इकाईका अन्त्य कायहुरू गने । 

25. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र इक्तन्त्जधनयरबाि धनदेशन भए बमोक्तजम अन्त्य काय ुगने । 

 

  



सि–इक्तन्त्जनीयर -तह–५÷इ. धसधभल ÷ भिन तथा मापदण्ड कायानु्त्ियन इकाई)   

यस पदले इक्तन्त्जनीयरको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजपधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ 
। 

1. भिन, आिास तथा िस्ती विकास सम्बन्त्िी नीधत, काननु, मापदण्ड तथा सो सम्बन्त्िी योजना तजुमुा, 
कायाुन्त्ियन र धनयमन गने कायमुा इक्तन्त्जधनयरलाई सघाउने । 

2. धनजी तथा सािजुधनक एिम ्सरकारी घर, भिन, िहरा, कम्पाउण्डिाल धनमाुणका लाधग तोवकएको मापदण्ड 
र भिन संवहता बमोक्तजम नक्सा पास गने ।  

3. सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनमा रही शहरी विकास, िस्ती विकास र भिन सम्बन्त्िी नीधत, काननु, भिन 
संवहता र मापदण्ड तयार गरी कायाुन्त्ियनमा ल्याउन े। 

4. भ-ूजोक्तखम संिेदनशीलताका आिारमा जग्गाको उपयोग सम्बन्त्िी मापदण्ड धनिाुरण गरी तोवकएको क्षेरमा 
मार भिन धनमाुण गन ुस्िीकृधत ददन।े  

5. आिारभतू आिास योजना तजुमुा गरी स्िीकृधतका लाधग शाखामाफुत कायपुाधलकामा पेश गने र स्िीकृत 
भएअनसुार कायाुन्त्ियन गने । 

6. एकीकृत बस्ती विकासका लाधग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन गने। 

7. गाउँपाधलकाको भोगचलन र स्िाधमत्िमा भएका भिनहरूको अधभलेख प्रमाक्तणत गरी राख्न े। 

8. गाउँपाधलकाको भोगचलन तथा स्िाधमत्िमा रहेका भिनहरूको ममतु सिुारको धडजाइन तथा इवष्टमेि तयार 
गने । 

9. कायाुलय प्रयोजनको लाधग आिश्यक भिनहरू धनमाुण तथा सिुार गने । 

10. विगतमा भएका भौधतक पूिाुिार तथा धनमाुणको अधभलेख राख्न ेर ती पूिाुिारहरूको ितमुान क्तस्थधत विश्लरे्ण 
गरी ममतु संभारको आिश्यक व्यिस्थाको लाधग रायसवहत प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

11. गाउँक्षेरमा रहेका परुाताक्तत्ि सम्पदाहरूको संरक्षण र सम्िदु्धनका लाधग काययुोजना बनाई पेश गने र धनणयु 
भए अनरुुप कायाुन्त्ियन गने । 

12. गाउँक्षेरधभरका परुाताक्तत्िक महत्िका िस्तहुरूको खोज, संरक्षण तथा सम्िदु्धन एिम ्प्रचार प्रसार गने । 

13. गाउँक्षेर धभर रहेका परुाताक्तत्ि महत्िका िस्तहुरूको अधभलेख अद्यािधिक गने । 

14. गाउँपाधलका क्षेरधभरका िस्ती विकास योजना (जस्तैैः शहरी योजना, भउूपयोग योजना) तजुमुा गरी पेश गने 
र स्िीकृत भए अनसुार कायनु्त्ियन एिम ्अनगुमन, मूल्याङ्कन गने । 

15. गाउँपाधलकाको भोगचलन तथा स्िाधमत्िमा रहेका भिनहरूको ममतु सिुारको धडजाइन, इवष्टमेि तयार गने 
। कायाुलय प्रयोजनको लाधग आिश्यक भिनहरू धनमाुण तथा सिुार गने । 

16. एकीकृत िस्ती विकासका लाधग आिश्यक पने जग्गा प्राधप्तका लाधग सम्बक्तन्त्ित धनकाय िा व्यक्तिसँग समन्त्िय 
गरी जग्गा प्राधप्तका लाधग आिश्यक काय ुगने । 

17. एकीकृत िस्ती धनमाुण गदाु त्यस्ता िस्तीमा सडक, खानपेानी, ढल धनकास, धबद्यतु, िेधलफोन जस्ता पूिाुिारहरू 
समेत एकीकृत रुपमा धनमाुण गने । 



18. भिन संरचनासँग सम्बक्तन्त्ित विर्यहरूमा संघीय तथा प्रदेश सरकारबाि धनिाुररत मापदण्ड बमोक्तजमका 
कायहुरू कायाुन्त्ियन गने । 

19. स्िीकृत भिन धनमाुण एिम ्ममतु सम्बन्त्िी योजना तथा कायकु्रम अनरुुप धनमाुण तथा ममतु काय ुगने । 

20. आफ्नो क्षरेको भउूपयोग नीधत, योजना, कायकु्रम तजुमुा र कायाुन्त्ियन तथा व्यिक्तस्थत बस्ती विकासका 
कायकु्रमको तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने ।  

21. संघीय र प्रदेश काननु बमोक्तजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहचान र अधभलेख व्यिस्थापन गरी सकुुम्िासी 
व्यिस्थापन र जीविकोपाजनुको कायकु्रम सञ्चालनको व्यिस्था गने ।  

22. विपद्का दृवष्टले जोक्तखमयिु भिनहरूलाई पनुैः धनमाुण गन,ु प्रिलीकरण (रेिोवफविङ) गन ुिा भत्काउन 
लगाउन े। 

23. प्रचधलत काननु र नपेाल सरकारले तोकेको भिन संवहता र भिन धनमाुण मापदण्ड विपररत नहनुे गरी 
ऐधतहाधसक, सांस्कृधतक, पयिुकीय िा परुाताक्तत्िक दृवष्टले महत्िपूण ुदेक्तखएका िस्ती िा क्षरेमा बन्न ेभिनको 
उचाई, सेिव्याक, छानो, अग्रभाग, धनमाुण सामग्रीको वकधसम रंग िा कलात्मकता झक्तल्कने गरी भिन धनमाुणको 
मापदण्ड तोक्ने । 

24. नक्सा पासको लाधग सेिाग्राहीबाि दरखास्त पेश भएपधछ समयमान ैप्रकृया पयुाुइ भिन धनमाुण अनमुधत प्रदान 
गने । 

25. भिन सम्बन्त्िी काननु, नीधत, मापदण्ड तथा कायवुिधि र सो सम्बन्त्िी सचेतना कायकु्रम तजुमुा गरी कायाुन्त्ियन 
र धनयमन गने । 

26. राविय भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोक्तजम भिन धनमाुण अनमुधत प्रदान गने, धनयमन र भिन सवहंताको 
पालना गराउने । 

27. परुाताक्तत्िक महत्िका प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्िदु्धन र पनुधनमाुण सम्बन्त्िी योजना तथा 
कायकु्रम तजुमुा गरी स्िीकृधतका लाधग लागत अनमुान सवहत पेश गने ।  

28. सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा अन्त्य सािजुधनक भिन तथा संरचना धनमाुण र 
ममतु संभार गने, गराउने ।  

29. स्थानीयस्तरमा अव्यिक्तस्थत बसोबास व्यिस्थापन गने । 

30. सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यिक्तस्थत बस्ती विकासका कायकु्रमको तजुमुा र कायाुन्त्ियन, 

एकीकृत िस्ती विकासका लाधग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन गने । 

31. सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनमा रही स्थानीयस्तरको भउूपयोग नीधत, योजना, कायकु्रम तजुमुा र 
कायाुन्त्ियनमा सहयोग गने । 

32. स्थानीय नाप नक्सा, वकत्ताकाि, हालसाविक, रक्तजिेशन नामसारी तथा दाक्तखला खारेज सम्बन्त्िी कायमुा जग्गा 
व्यिस्थापन तथा नाप जाँच इकाईलाई आिश्यक पने सूचना तथा प्रमाणहरू उपलब्ि गराउने । 

33. इक्तन्त्जधनयरले तोकेका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



अधसस्िेन्त्ि सि—इक्तन्त्जनीयर -तह–४÷इ. धसधभल÷भिन तथा मापदण्ड कायानु्त्ियन इकाई)  

यस पदले इक्तन्त्जनीयरको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजपधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ 
। 

1. भिन, आिास तथा िस्ती विकास सम्बन्त्िी नीधत, काननु, मापदण्ड तथा सो सम्बन्त्िी योजना तजुमुा, 
कायाुन्त्ियन र धनयमन गने कायमुा सि इक्तन्त्जधनयरलाई सघाउने । 

2. धनजी तथा सािजुधनक एिम ्सरकारी घर, भिन, िहरा, कम्पाउण्डिाल धनमाुणका लाधग तोवकएको मापदण्ड 
र भिन संवहता बमोक्तजम नक्सा पास गने ।  

3. सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनमा रही शहरी विकास, िस्ती विकास र भिन सम्बन्त्िी नीधत, काननु, भिन 
संवहता र मापदण्ड तयारी र कायाुन्त्ियनमा सघाउने । 

4. भ-ूजोक्तखम संिेदनशीलताका आिारमा जग्गाको उपयोग सम्बन्त्िी मापदण्ड धनिाुरण गरी तोवकएको क्षेरमा 
मार भिन धनमाुण गन ुस्िीकृधत ददने ।  

5. कायपुाधलबाि  स्िीकृत आिारभतू आिास योजना कायाुन्त्ियन गने । 

6. एकीकृत बस्ती विकासका लाधग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन गने । 

7. गाउँपाधलकाको भोगचलन र स्िाधमत्िमा भएका भिनहरूको अधभलेख प्रमाक्तणत गरी राख्न े। 

8. गाउँपाधलकाको भोगचलन तथा स्िाधमत्िमा रहेका भिनहरूको ममतु सिुारको धडजाइन तथा इवष्टमेि तयार 
गने । 

9. कायाुलय प्रयोजनको लाधग आिश्यक भिनहरू धनमाुण तथा सिुार गने । 

10. विगतमा भएका भौधतक पूिाुिार तथा धनमाुणको अधभलेख राख्न ेर ती पूिाुिारहरूको ितमुान क्तस्थधत विश्लरे्ण 
गरी ममतु संभारको आिश्यक व्यिस्थाको लाधग रायसवहत प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

11. गाउँक्षेरमा रहेका परुाताक्तत्ि सम्पदाहरूको संरक्षण र सम्िदु्धनका लाधग काययुोजना बनाई पेश गने र धनणयु 
भए अनरुुप कायाुन्त्ियन गने । 

12. गाउँक्षेरधभरका परुाताक्तत्िक महत्िका िस्तहुरूको खोज, संरक्षण तथा सम्िदु्धन एिम ्प्रचार प्रसार गने । 

13. गाउँक्षेर धभर रहेका परुाताक्तत्ि महत्िका िस्तहुरूको अधभलेख अद्यािधिक गने । 

14. गाउँपाधलका क्षेरधभरका िस्ती विकास योजना (जस्तैैः शहरी योजना, भउूपयोग योजना) तजुमुा गरी पेश गने 
र स्िीकृत भए अनसुार कायनु्त्ियन एिम ्अनगुमन, मूल्याङ्कन गने । 

15. गाउँपाधलकाको भोगचलन तथा स्िाधमत्िमा रहेका भिनहरूको ममतु सिुारको धडजाइन, इवष्टमेि तयार गने 
। कायाुलय प्रयोजनको लाधग आिश्यक भिनहरू धनमाुण तथा सिुार गने । 

16. एकीकृत िस्ती विकासका लाधग आिश्यक पने जग्गा प्राधप्तका लाधग सम्बक्तन्त्ित धनकाय िा व्यक्तिसँग समन्त्िय 
गरी जग्गा प्राधप्तका लाधग आिश्यक काय ुगने । 

17. एकीकृत िस्ती धनमाुण गदाु त्यस्ता िस्तीमा सडक, खानपेानी, ढल धनकास, धबद्यतु, िेधलफोन जस्ता पूिाुिारहरू 
समेत एकीकृत रुपमा धनमाुण गने । 



18. भिन संरचनासँग सम्बक्तन्त्ित विर्यहरूमा संघीय तथा प्रदेश सरकारबाि धनिाुररत मापदण्ड बमोक्तजमका 
कायहुरू कायाुन्त्ियन गने । 

19. स्िीकृत भिन धनमाुण एिम ्ममतु सम्बन्त्िी योजना तथा कायकु्रम अनरुुप धनमाुण तथा ममतु काय ुगने । 

20. आफ्नो क्षरेको भउूपयोग नीधत, योजना, कायकु्रम तजुमुा र कायाुन्त्ियन तथा व्यिक्तस्थत बस्ती विकासका 
कायकु्रमको तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने ।  

21. संघीय र प्रदेश काननु बमोक्तजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहचान र अधभलेख व्यिस्थापन गरी सकुुम्िासी 
व्यिस्थापन र जीविकोपाजनुको कायकु्रम सञ्चालनको व्यिस्था गने ।  

22. विपद्का दृवष्टले जोक्तखमयिु भिनहरूलाई पनुैः धनमाुण गन,ु प्रिलीकरण (रेिोवफविङ) गन ुिा भत्काउन 
लगाउन े। 

23. प्रचधलत काननु र नपेाल सरकारले तोकेको भिन संवहता र भिन धनमाुण मापदण्ड विपररत नहनुे गरी 
ऐधतहाधसक, सांस्कृधतक, पयिुकीय िा परुाताक्तत्िक दृवष्टले महत्िपूण ुदेक्तखएका िस्ती िा क्षरेमा बन्न ेभिनको 
उचाई, सेिव्याक, छानो, अग्रभाग, धनमाुण सामग्रीको वकधसम रंग िा कलात्मकता झक्तल्कने गरी भिन धनमाुणको 
मापदण्ड तोक्ने । 

24. नक्सा पासको लाधग सेिाग्राहीबाि दरखास्त पेश भएपधछ समयमान ैप्रकृया पयुाुइ भिन धनमाुण अनमुधत ददन े
। 

25. भिन सम्बन्त्िी काननु, नीधत, मापदण्ड तथा कायवुिधि र सो सम्बन्त्िी सचेतना कायकु्रम तजुमुा गरी कायाुन्त्ियन 
र धनयमन गने । 

26. राविय भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोक्तजम भिन धनमाुण अनमुधत प्रदान गने, धनयमन र भिन सवहंताको 
पालना गराउने । 

27. परुाताक्तत्िक महत्िका प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्िदु्धन र पनुधनमाुण सम्बन्त्िी योजना तथा 
कायकु्रम तजुमुा गरी स्िीकृधतका लाधग लागत अनमुान सवहत पेश गने ।  

28. सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा अन्त्य सािजुधनक भिन तथा संरचना धनमाुण र 
ममतु संभार गने, गराउने ।  

29. स्थानीयस्तरमा अव्यिक्तस्थत बसोबास व्यिस्थापन गने । 

30. सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यिक्तस्थत बस्ती विकासका कायकु्रमको तजुमुा र कायाुन्त्ियन, 

एकीकृत िस्ती विकासका लाधग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन गने । 

31. सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनमा रही स्थानीयस्तरको भउूपयोग नीधत, योजना, कायकु्रम तजुमुा र 
कायाुन्त्ियनमा सहयोग गने । 

32. स्थानीय नाप नक्सा, वकत्ताकाि, हालसाविक, रक्तजिेशन नामसारी तथा दाक्तखला खारेज सम्बन्त्िी कायमुा जग्गा 
व्यिस्थापन तथा नाप जाँच इकाईलाई आिश्यक पने सूचना तथा प्रमाणहरू उपलब्ि गराउने । 

33. इक्तन्त्जधनयरले तोकेका अन्त्य कायहुरू गने। 

  



ना. स.ु (तह–5/प्रशासन/सा.प्र./िातािरण, सरसफाइ तथा विपद् व्यिस्थापन इकाई) 

यस पदले शाखाका प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका  कायहुरू गनु ु
पदुछ । 

1. गाउँपाधलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाि गाउँपाधलका क्षेरधभरका लाधग स्िीकृत योजना तथा 
कायकु्रमहरूको वििरण राख्न े। 

2. बावर्कु योजना तथा कायकु्रमको प्रगधत वििरण तयार गने ।  
3. िडा कायाुलयहरूसँग समन्त्िय गरी योजना तजुमुा गन ुसहयोग गने । 

4. िातािरण, सरसफाइ तथा विपद् व्यिस्थापन इकाईको क्षमता अधभबवृद्ध तथा कायपु्रणाली सिुारको लाधग 
काययुोजना बनाई पेश गने। 

5. अन्त्य संघसंस्थाबाि प्राप्त हनु आएका योजना सम्बन्त्िी कागजातहरू धनणयुको लाधग पेश गने, अभलेख राख्न े
। 

6. अन्त्य धनकायहरूबाि सञ्चाधलत योजना तथा कायकु्रमहरूको प्रगधत वििरण सङ्कलन गरी अधभलेख राख्न े। 

7. आयोजना सपुरीिेक्षण तथा अनगुमन सधमधत तथा उपसधमधतहरूको प्रशासधनक काय ुगने । 

8. परफमेन्त्स बोण्डको म्याद थप एिम ्िरौिीको अधभलेख र वफताु सम्बन्त्िी प्रारक्तम्भक काय ुगने । 

9. शाखाबाि प्रराचार गररने क्तचट्ठीपरहरूको मस्यौदा तयार गने । 

10. आफ्नो शाखाको दैधनक प्रशासधनक कायसुम्पन्न गन ुशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

11. गाउँपाधलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाि गाउँपाधलका क्षेरधभरको लाधग स्िीकृत योजना तथा 
कायकु्रमहरूको वििरण राख्न े। 

12. बावर्कु योजना तथा कायकु्रमको प्रगधत वििरण तयार गरी सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउने ।   
13. िातािरण, सरसफाइ तथा विपद् व्यिस्थापन इकाईको काय–ुप्रणालीमा सिुारको लाधग काययुोजना बनाई 

पेश गने र स्िीकृत भए अनरुुप कायाुन्त्ियन गने । 

14. अन्त्य संघ–संस्थाबाि प्राप्त हनु आएका योजना सम्बन्त्िी कागजातहरू धनणयुको लाधग पेश गने तथा व्यिक्तस्थत 
रुपमा राख्न े। 

15. अन्त्य धनकायहरूबाि सञ्चाधलत योजना तथा कायकु्रमहरूको प्रगधत वििरण सङ्कलन गरी अधभलेख राख्न े। 

16. आयोजना सपुरीिेक्षण तथा अनगुमन सधमधत तथा उपसधमधतहरूको प्रशासधनक काय ुगने । 

17. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



खापासिे (तह–४/५/इ. धसधभल/सेधन., िातािरण, सरसफाइ तथा विपद् व्यिस्थापन इकाई)  

यस पदले पूिाुिार विकास तथा िातािरण शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. गाउँपाधलकाक्षरेधभर िातािरण एिम ्विपद् व्यिस्थापनका लाधग कायनुीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी पेश 
गने र स्िीकृत भए िमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

2. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित स्िीकृत योजना तथा कायकु्रमको कायाुन्त्ियन, धनरीक्षण एिम ्अनगुमन गने । 

3. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित कायकुो प्रगधत वििरण तयार गने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

4. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित आिधिक प्रधतिेदन तयार गने । 

5. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित कामकारिाही सम्बन्त्िमा सािजुधनक सनुिुाई, सामाक्तजक परीक्षण जस्ता कायमुा सघाउ 
पयुाुउन े। 

6. फोहोरमैला व्यिस्थापनका लाधग उपयिु स्थानको व्यिस्था धमलाउन पहल गने । 

7. फोहरमैला ब्यिस्थापनका लाधग काययुोजना स्िीकृत गराई यस कायमुा समदुाय र धनजी क्षेरलाई पररचालन 
गने । 

8. ग्रामीणक्षेरको फोहरमैला व्यिस्थापनको लाधग अल्पकालीन र दीघकुालीन उपायहरू अिलम्बन गने 
सम्बन्त्िमा आिश्यक काय ुगने । 

9. फोहोरमैला व्यिस्थापनका दीघकुालीन योजना तयार गने । 

10. फोहरमैला व्यिस्थापन प्रविधिको विकास गरी कायकु्रम सञ्चालन गने । 

11. अन्त्य शाखा तथा इकाईसँग सम्बद्ध धबर्यमा भएका गाउँपाधलकाका धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने गराउन े। 

12. प्राकृधतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोक्तखमपूण ुक्षेरहरूको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र सोको रोकथाम 
तथा व्यिस्थापनका लाधग काययुोजना स्िीकृत गराई कायाुन्त्ियन गने । 

13. िातािरण संरक्षण र सिुारका कायकु्रमको प्रगधत धबिरण तयार गरी प्रधतबेदन गने । 

14. इकाईको कायकु्षेर धभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

15. गाउँपाधलकाक्षरेधभरको िातािरण सिुारको सन्त्दभमुा अन्त्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरूसँग 
समन्त्ियात्मक रुपमा िातािरणीय सिुारका कायकु्रम सञ्चालन गने । 

16. ग्रामीण िातािरण सिुारको लाधग समदुाय पररचालनको पहल गने र समदुाय स्तरमा जनचेतनाका कायकु्रम 
सञ्चालन गने । 

17. ग्रामीण िातािरण सिुारको लाधग धनदेक्तशकाहरू तयार गरी स्िीकृत गराउने र सो अनसुार काय ुगने । 

18. िातािरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लाधग भएका कायहुरूको अनगुमन गरी सिुारका कायकु्रम सञ्चालन 
गने व्यिस्था धमलाउने । 

19. िातािरणीय संरक्षणको विर्यलाई आिधिक र िावर्कु योजनाहरूमा समाविष्ट गने व्यिस्था धमलाउने । 

20. गाउँक्षेरको पाकु, बगैंचाको विकास तथा संरक्षण गने । 

21. िातािरणीय प्रदूर्ण धनयन्त्रणको लाधग मापदण्डहरू लागू गने ब्यिस्था धमलाउन े। 



22. गाउँपाधलकािासीलाई प्राकृधतक प्रकोप एिम ्अन्त्य विपद्वबाि िच्ने उपायहरूको सम्बन्त्िमा जनचेतना मूलक 
कायकु्रम तजुमुा गरी प्रचारप्रसार गने । 

23. भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलाधग जस्ता जोक्तखमबाि बच्ने उपाय सम्बन्त्िमा गाउँपाधलकािासीलाई व्यिहाररक 
ज्ञान उपलब्ि गराउन े विस्ततृ कायकु्रम धभत्र्याउन विधभन्न सरकारी एिम ्गैरसरकारी संघ÷संस्थाहरूसँग 
समन्त्िय र सहकाय ुगने । 

24. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए अनसुारका अन्त्य कायहुरू गने। 

  



अधमन (तह–५/इ. सिे,/ भमूी व्यिस्थापन तथा नापजाचँ इकाई)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत र शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजहरूप्रधत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. संघीय तथा प्रदेश काननुको अधिनमा रवह स्थधनय स्तरको भउुपयोग धनधत, योजना, कायकु्रम तजुमुा र 
कायाुन्त्ियन गने । 

2. संघीय तथा प्रदेश काननुको अधिनमा रवह व्यिक्तस्थत िस्ती विकास कायकु्रमको तजुमुा र कायाुन्त्ियन 
गने, गराउने । 

3. एकीकृत िस्ती विकासका लाधग जग्गा एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापनका काय ुगने । 

4. स्थनीय स्तरमा अव्यिक्तस्थत िसोिास व्यिस्थापन गने । 

5. सकुुम्िासीको अधभलेख व्यिस्थापन गने । 

6. गाउँपाधलकाक्षरेधभर धनमाुण गररन े सडक, सडक–पेिी, पूल, सडक–रेधलङ्ग आददको लाधग आिश्यक 
जग्गाको सीमाना, क्षेरफल आदद सिेक्षण गरी सि–इक्तन्त्जधनयरसँगको सहकायमुा शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई 
अद्यािधिक गने । 

7. गाउँपाधलकाको सािजुधनक जग्गाको पवहचान, संरक्षण र अधभलेख अद्यािधिक गने । 

8. घरनक्सापास तथा भउूपयोगको कायकु्षेर अनरुुप विकास, धनमाुणका काय ुगन ुआिश्यक पने जग्गाको 
क्षेरफल, सीमाना लगायतको धबिरण तयार गने कायमुा सहयोग गने । 

9. गाउँकायपुाधलकामा आलीिरु, बाँि, पैनी, कूलो िा पानीघाि, पािी, पौिा, नहर, पोखरी, अन्त्त्येष्टी स्थल, 

िाधमकु स्थल िा अन्त्य सािजुधनक स्थल आददको सम्बन्त्िमा भएको धनणयु बमोक्तजम संरक्षण, रेखदेख 
एिम ्धनगरानी कायमुा सहयोग पयुाुउन े। 

10. भिन धनमाुणको मापदण्ड बमोक्तजम धनमाुण काय ुभए नभएको सन्त्दभमुा शाखा प्रमखुको धनदेशन बमोक्तजम 
काय ुगने । 

11. इकाईको आन्त्तररक दताु, चलानी, फाइधलङ् आदद व्यिक्तस्थत गने । 

12. इकाईमा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसँग सम्बक्तन्त्ित फाइल/अधभलेखहरू अद्यािधिक गरी सरुक्तक्षत राख्न े। 

13. पाधलका धभरका सािजुधनक जग्गा अधतक्रमण धनयन्त्रण गने । 

14. सेिाग्रावहलाइ घरजग्गाको िेस नक्सा माग गरेमा उपलब्ि गराउने । 

15. जग्गाको धसमाङ्कनसम्बन्त्िी वििाद धमलाउन सहजीकरण गने । 

16. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि धनदेशन भए अनसुारका अन्त्य कायहुरू 
गने  

  



अधसस्िेन्त्ि सि÷इक्तन्त्जधनयर(तह–४/५/इ./धसधभल/िडा कायालुयहरू) 

यस पदले िडा सक्तचिको समन्त्िय, रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. आफू कायरुत िडाधभर पूिाुिार विकासका सम्भािनाहरू अध्ययन गरी पेश गने । 

2. िडाका पूिाुिार विकासको इन्त्भेन्त्िी अद्यािधिक गने । 

3. िडामा सञ्चालन गररन ेयोजनाको िातािरणीय प्रभाि अध्ययन गने । 

4. िडाधभर गाउँकायपुाधलकाबाि सञ्चालन हनु ेपूिाुिार धनमाुण आयोजनाहरूको धडजाइन/ इवष्टमेि तयार गरी 
पेश गने । 

5. िडाधभर गाउँकायपुाधलकाबाि सञ्चालन भइरहेका आयोजनाहरूलाई प्राविधिक सहयोग उपलब्ि गराउने र 
ती आयोजनाहरूको धनरीक्षण/अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

6. िडाधभर धनमाुण हनुे भौधतक संरचनाहरूलाई िातािरणमैरी बनाउन लगाउने । 

7. िडाधभर भकूम्प–प्रधतरोिात्मक प्रविधियिु भौधतक संरचना धनमाुणमा जनचेतना अधभबवृद्ध गने। 

8. िडाधभर धनमाुणिीन धनजी एिम ्सािजुधनक भिनहरूको धनिाुररत मापदण्ड बमोक्तजम भए नभएको धनयधमत 
रुपमा धनरीक्षण÷अनगुमन गरी धनदेशन ददन ेर मापदण्ड विपररत हनु लागकेा कामहरूलाई रोकी, रोक्न 
लगाई धनिाुररत मापदण्ड बमोक्तजम गन ुलगाउने । 

9. िडाधभरका भौधतक संरचनाहरूको संरक्षण र सदपुयोग गने, गराउने । 

10. िडाधभरका भौधतक संरचनाहरूको ममतु–सम्भार गने, गराउन े। 

11. यस पदलाई धनददुष्ट अन्त्य कायहुरू गने, गराउने । 

  



अधिकृत (तह ७/ प्र./सा.प्र. सामाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. सामाक्तजक विकासका कायकु्रमको योजना, मापदण्ड, कायवुिधि तजुमुा, कायाुन्त्ियन, अनगुमन र 
धनयमन गने । 

2. पाधलकाधभरको जनसंख्याको तथ्याङ्क धलने, जनसंख्याको अिस्था र जनसंख्याको गधतक्तशलता विश्लरे्ण 
गने । 

3. व्यक्तिगत घिना (जन्त्म, वििाह, मतृ्य,ु बसाईसराई र सम्बन्त्ि विच्छेद) दताु सम्बन्त्िी काय ुगने ।  

4. व्यक्तिगत घिना दताुसम्बन्त्िी वििरण तयार गरी धनयधमत रुपमा अद्यािधिक गने, गराउने । 

5. व्यक्तिगत घिना दताकुो माधसक, चौमाधसक तथा बावर्कु प्रधतिेदन तयार गरी सम्बक्तन्त्ित धनकायमा 
पठाउने । 

6. व्यक्तिगत घिना दताु सम्बन्त्िमा िडा सक्तचिहरूसँग समन्त्िय गने । 

7. व्यक्तिगत घिना दताु सम्बन्त्िी विर्यका गनुासो सनुिुाई गने ।  

8. व्यक्तिघिना दताु सम्बन्त्िी सचेतना कायकु्रम तजुमुा गरी सञ्चालन गने, गराउन े।  

9. व्यक्तिगत घिना दताुसम्बन्त्िी िडा कायाुलयका वििरणहरू एकीकृत गने, गन ुलगाउने ।  

10. घिना दताुसम्बन्त्िी धनयधमत र माग भएअनसुारको वििरण तयार गरी मन्त्रालय तथा सम्बक्तन्त्ित 
धनकायमा पठाउने । 

11. व्यक्तिगत घिना दताु सम्बन्त्िी नेपाल सरकारबाि समय समयमा जारी भएका पररपर तथा 
धनदेशनहरू पालना गने ।  

12. घिना दताु समबन्त्िी अधभलेख व्यिक्तस्थत र सरुक्तक्षत गरी राख्न,े राख्न लगाउन े। 

13. व्यक्तिगत घिना दताकुा क्रममा भएका रिुी सच्याउन राविय पररचयपर तथा पक्तञ्जकरणा विभागमा 
समन्त्िय गने ।  

14. सामक्तजक सरुक्षा भत्ता पाउने व्यक्तिको वििरण अद्यािधिक गने, गराउन े। 

15. सामक्तजक सरुक्षा अन्त्तगतु भत्ता÷िृक्तत्त प्राप्त गने लाभग्राहीहरूको वििरण जाँच गने । 

16. सामक्तजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने लाभग्राहीहरूको वििरण बैंकमा पठाउने । 

17. सहज तररकाबाि सरुक्तक्षत रुपमा सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने व्यिस्था धमलाउने ।  
18. व्यक्तिगत घिना दताु तथा सामक्तजक सरुक्षा सम्बन्त्िमा िडाका पक्तञ्जकाधिकारी र अन्त्य कमचुारीका 

लाधग ताधलम तथा अधभमकु्तखकरण सञ्चालन गने । 

19. व्यक्तिगत घिना दताु तथा सामक्तजक सरुक्षा सम्बन्त्िमा घमु्ती सेिा सञ्चालन गने । 

20. इकाइमा कायरुत कमचुारीको कायवुििरण अद्यािधिक गने । 

21. मातहतका कमचुारीको कायसुम्पादन मलु्याङ्कन गने । 



22. यस पदलाई धनददुष्ट अन्त्य कायहुरू गने, गराउने । 

  



प्रशासन सहायक (तह 4/५/ प्रशासन/ सामान्त्य प्रशासन/सामाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई)  

यस पदले सामाक्तजक विकास शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही देहाय बमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. ग्रामीणक्षेरधभरका यिुाहरूको लाधग क्तशक्षा, स्िास्थ्य तथा पररिार कल्याण, सामाक्तजक सरुक्षा, यिुा 
सशिीकरण तथा नेततृ्ि विकास, लागू पदाथ ुदवु्यसुन धनयन्त्रण, मानि तस्करी विरुद्ध अधभयानको लाधग 
गाउँकायपुाधलकाको नीधत अनरुुप काय ुगने । 

2. सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्त्िी लगत तयार गने र पररचय पर वितरण गने । 

3. आधथकु प्रशासन शाखासँग समन्त्िय गरी सामाक्तजक सरुक्षाको भत्ताको धनकासा माग गरी गराई समयमा नै 
वितरण गने व्यिस्था गने । 

4. कमचुारी कल्याणकारी कोर् सम्बन्त्िी काय ुगने । 

5. सामाक्तजक सरुक्षाको फाँििारी तयार गने र सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउन पेश गने । 

6. ग्रामीण क्षेरका विपन्न िग,ु मवहला, यिुा तथा बालबाधलकाहरू लाभाक्तन्त्ित हनुे गरी समाजकल्याण तथा 
सामाक्तजक विकासका कायकु्रम सञ्चालन गने व्यिस्था धमलाउने । 

7. समदुायको आय िृवद्धको लाधग धनिाुररत नीधतगत व्यिस्था अनरुुप सीपमूलक ताधलम कायकु्रमहरू सञ्चालन  
गने व्यिस्था धमलाउने । 

8. ग्रामीण गररिी न्त्यूनीकरण गनकुो लाधग विधभन्न धनकायहरूसँग समन्त्िय कायम गरी कायकु्रम सञ्चालन मा 
सहयोग पयुाुउने । 

9. समाजमा समूह िचत सम्बन्त्िी ज्ञान, सचेतना कायकु्रम तजुमुा गरी स्िीकृत भए बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने 
। 

10. सामाक्तजक पररचालनको माध्यमबाि लक्तक्षत कायकु्रमहरू सञ्चालनमा समन्त्ियात्मक भधूमका प्रदान गने । 

11. गाउँपाधलका धभरका व्यक्तिगत घिना (जन्त्म, मतृ्य,ु वििाह, बसाइ सराइ तथा सम्बन्त्ि विच्छेद) धनयमानसुार 
दताु गने र सोको अधभलेख अद्यािधिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

12. दताु अधभलेख स्िीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउन।े 

13. दताु प्रमाणपरको प्रधतधलवप सम्बक्तन्त्ित व्यक्तिबाि माग भएमा धनयमानसुार उपलव्ि गराउन।े 

14. दताु वकताबमा सरोकारिाला व्यक्तिले आफ्नो पररिारको व्यक्तिगत घिना दताु हेन ुचाहेमा हेने व्यिस्था 
धमलाउने । 

15. दताुको अधभलेखमा जन्त्म धमधत लगायत अन्त्य वििरण सच्याउन ुपने भएमा र आिश्यक प्रमाण पगुकेो भए 
धनयमानसुार सच्याउने व्यिस्था धमलाउन े। 

16. संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाि प्राप्त हनुे पक्तञ्जकरण सम्बन्त्िी नीधत धनदेशन िमोक्तजम काम गने । 

17. घिना दताु सम्बन्त्िी वििरण सम्बद्ध कायकुो लाधग गाउँपाधलकाकोकुन ै शाखाहरूबाि माग भइआएको 
अिस्थामा उपलव्ि गराउने । अधभलेख सरुक्तक्षत र व्यिक्तस्थत रुपमा राख्न े। 

18. घिना दताुबाि उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

19. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र कायपुाधलकाले तोकका अन्त्य कायहुरू गने । 



 

  



मवहला विकास धनररक्षक/सहायक मवहला धनरीक्षक(तह–४/५, विविि/मवहला, बालबाधलका तथा 
समाज कल्याण इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनुपुदुछ । 

1. मवहला, बालबाधलका तथा समाज कल्याण सम्बन्त्िी नीधत, योजना, मापदण्ड र कायकु्रम तजुमुा र कायाुन्त्ियन 
गने । 

2. यिुामैरी नीधत र कायकु्रमहरू तजुमुा गरी काययुोजना बनाई स्िीकृतीका लाधग पेश गने । 

3. लैंधगक उत्तरदायी बजेि तजुमुा र कायाुन्त्ियनमा सहयोग गने । 

4. गाउँपाधलका क्षेरधभरका विपन्न तथा वपछधडएका िगकुो उत्थान, सशक्तिकरण, सिलीकरणका लाधग 
कायकु्रमहरू पवहचान गरी पेश गने । 

5. समदुाय पररचालनको माध्यमबाि गाउँपाधलकाको योजना तथा कायकु्रम सञ्चालन गन ुिातािरण धसजनुा गने, 
गराउने । 

6. मवहला, बालबाधलका र समाज कल्याणका काममा गैरसरकारी संस्था पररचालन गने। 

7. गाउँपाधलकाक्षरेधभर रहेका मवहला, बालबाधलका तथा समाज कल्याणसँग सरोकारिाला धनकायहरूसँग समन्त्िय 
गरी बालगहृ, िृद्धाश्रम, यिुा विकास सम्बन्त्िी काय ुगने, गराउन।े 

8. लैंधगक वहँसा धनिारणका लाधग धनरोिात्मक, प्रििनुात्मक, संरक्षणात्मक र पनुस्थापन सम्बन्त्िी कायकु्रम 
सञ्चालन गने । 

9. गाउँपाधलका क्षेरधभरका मवहला, बालबाधलका, जनजाधत, दधलत, उत्पीधडत, उपेक्तक्षत, द्वन्त्द्व वपधडत, गरीबको 
उत्थान सम्बन्त्िी कायकु्रम तजुमुा गरी कायाुन्त्ियनको लाधग सम्बद्ध पक्षहरूसँग समन्त्िय गने, गराउने । 

10. लक्तक्षत समूह विकास कायकु्रम सञ्चालन गने । 

11. गाउँपाधलकाक्षरेधभरका विपन्न िगकुा मवहला, यिुा तथा बालबाधलकाहरू लाभाक्तन्त्ित हनु े गरी मवहला 
कल्याणकारी कोर् र समाज कल्याण सम्बन्त्िी काय ुगने । 

12. मवहला समदुायको आय िृवद्धको लाधग धनिाुररत नीधतगत व्यिस्था अनरुुप सीपमूलक ताधलम कायकु्रमहरू 
सञ्चालन  गन ुगराउन व्यिस्था धमलाउने । 

13. ग्रामीण गररिी न्त्यूनीकरण गनकुो लाधग विधभन्न धनकायहरूसँग समन्त्िय कायम गरी कायकु्रम सञ्चालन गन ु
काययुोजना तयार गरी पेश गने । 

14. बालमैरी स्थानीय शासनको प्रिदु्धन गने ।बालमैरी िडा घोर्णाका लाधग आिश्यक काय ुगने ।  
15. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भएबमोक्तजमका अन्त्य काय ुगने। 

  



स्िास्थ्य धनरीक्षक (तह–५/६, स्िास्थ्य/स्िा.धन./स्िास्थ्य इकाई) 

यस पदले इकाई प्रमखुको रूपमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 
देहायिमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. गाउँपाधलकाको स्िास्थ्य नीधत, योजना, कायकु्रम, मापदण्ड तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने, गराउन।े 

2. पाधलकाका स्िस्थ्य संस्थालाइ चसु्त राखी धछिो छररतो र गणुस्तरीय सेिा प्रिाह गने । 

3. मातहतका केन्त्रको कायसँुग सम्बद्ध कायनुीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी पेश गने । 

4. इकाईलई तोवकएका कायहुरूको प्रगधत धनयधमतरुपमा तयार गरी सम्बक्तन्त्ित धनकाय/अधिकारी समक्ष पेश 
गने । समीक्षा िैठकहरूमा प्रगधत वििरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाि प्राप्त पषृ्ठपोर्ण तथा सझुािलाई 
कायाुन्त्ियन गने व्यिस्था धमलाउने । 

5. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित धबर्यका गाउँसभाका धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने । 

6. गाउँपाधलकाक्षरेधभर हनुसक्ने रोगजन्त्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूलक कायकु्रमहरू तजुमुा गरी पेश गने 
। 

7. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पररिार धनयोजन, खोप सेिा, स्िास्थ्य क्याम्प, सरुक्तक्षत माततृ्ि, सचेतना आदद जस्ता 
कायकु्रमहरू सञ्चालन सम्बन्त्िमा नीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी स्िीकृधतको लाधग पेश गने र स्िीकृत 
भए बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

8. गाउँपाधलका क्षेरधभर िातािरण सरसफाई सम्बन्त्िी कायकु्रम र काययुोजना तजुमुा गने । 

9. सरुिा रोग धनयन्त्रण गन ुअधग्रम विधि र प्रवक्रया धनिाुरण गरी तत्कालै कायाुन्त्ियन गने । 

10. धनजी और्िालय एिम ्और्धिजन्त्य संस्थाहरूको अनगुमन गने । 

11. मातहतका स्िास्थ्य चौकीहरूको धनरीक्षण गरी सेिा प्रिाह र दक्षता िृदद्द गने, गराउन े। 

12. दादरुा एिम ्क्षयरोग विरुद्धको सचेतनामूलक र उपचार सम्बन्त्िी कायकु्रम तजुमुा गरी स्िीकृत भए बमोक्तजम 
कायाुन्त्ियन गने । 

13. गाउँपाधलका क्षेरधभर सञ्चाधलत मानि रोग विरुद्धका धनरोिात्कम र प्रििनुात्मक स्िास्थ्य वक्रयाकलापको 
सम्बन्त्िमा स्िास्थ्य धनरीक्षकहरू खिाई प्रिावहत जनस्िास्थ्य सेिाको आिस्थाको अनगुमन गरी प्रधतिेदन 
पेश गने । 

14. गाउँपाधलका क्षेरधभर पोर्ण कायकु्रम सञ्चालन गने, गराउने । 

15. इकाई अन्त्तगतुका कमचुारीहरूको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

16. इकाईमा रहेका क्तजन्त्सी सामान, यन्त्रउपकरण, सामग्रीहरूको अधभलेख राख्न े। 

17. इकाईको कायकु्षेरधभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने कायमुा शाखा 
प्रमखुलाई सहयोग गने । 

18. सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्िास्थ्य सम्बन्त्िी लक्ष्य र गणुस्तर 
धनिाुरणका लाधग आिश्यक कायवुिधि, धनयम, धनदेक्तशका स्िीकृधतका लाधग प्रारक्तम्भक काय ुशरुु गने । 



19. आिारभतू स्िास्थ्य र सरसफाई तथा पोर्ण सम्बन्त्िी नीधत, काननु, मापदण्ड तयार गरी स्िीकृती र कायाुन्त्ियन 
गने व्यिस्था धमलाउने । 

20. स्थानीयस्तरका योजना तजुमुाकोक्रममा स्िास्थ विर्यलाई योजनाको मूलप्रिाहमा ल्याई योजना तजुमुा, 
कायाुन्त्ियन तथा धनयमन गने व्यिस्था धमलाउने । 

21. गाउँपाधलकाक्षरेको स्िास्थ्य र सरसफाई तथा स्िास्थ्य क्षेरबाि धनष्ट्काधसत फोहोरमैला व्यिस्थापनमा धनजी 
तथा गैरसरकारी क्षेरसँग समन्त्िय, सहकाय ुर साझेदारी गरी महामारी फैधलन नददने उपाय खोजी गने 

22. आयिेुददक, यूनानी, आम्ची, होधमयोप्याधथक, प्राकृधतक क्तचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास्थ्य उपचार 
सेिाको व्यिस्थापन गने । 

23. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि प्राप्त कायकु्रम कायाुन्त्ियनको क्तजम्मेिारी बमोक्तजम कायकु्रम कायाुन्त्ियन 
काययुोजना बनाई तोवकएको समयधभर पेश गने । 

24. मातहतका कमचुारीहरूको कायवुििरण तयार गरी स्पष्ट क्तजम्मेिारी तोक्ने र सो अनसुार कायसुम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

25. गाउँपाधलकाको भौगोधलक अिस्था, विकिता, जनताको स्िास्थ्य संस्थाहरूमा पहुँचको क्तस्थधतलाई विचार गरी 
जनरल अस्पताल, नधसङु्ग होम, धनदान केन्त्र तथा अन्त्य स्िास्थ्य संस्थाहरूको क्तक्लधनक दताु, सञ्चालन अनमुधत 
र धनयमन गने । 

26. स्थानीयस्तरको प्रिद्धनुात्मक, प्रधतकारात्मक, उपचारात्मक, पसु्थाुपनात्मक स्िास्थ्य सेिाको सञ्चालन गने ।  
27. स्िस्थ जीिनशैली, पोर्ण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्िास्थ्य िृत्तको पालना, पञ्चकम ुलगायतका 

जनस्िास्थ्य सेिाको प्रिदु्धन गने । 

28. गाउँपाधलका धनिासीहरूको सरसफाई स्िास्थ्य सम्बन्त्िी विर्यमा सचेतना जगाउन, फोहोर व्यिस्थापन गन,ु 
सफा र स्िच्छ वपउने पानीको प्रयोग गन,ु पोर्णयिु खाना खान, घर कम्पाउण्ड सफा राख्न पालन गनु ुपने 
र गन ुसवकने न्त्यूनतम कुराहरूका बारेमा जनचेतनामूलक कायकु्रम सञ्चालन गने । 

29. मानि स्िास्थ्यमा गम्भीर असर पने खालका विर्दी प्रयोगमा रोक लगाउन कृवर् र पशसु्िास्थ्य इकाईसँग 
समन्त्िय गरी कायकु्रम सञ्चालन गने । 

30. स्िास्थ्य बीमा लगायतका सामाक्तजक सरुक्षा कायकु्रमको व्यिस्थापन र धनयमन गने कायमुा कायपुाधलकाको 
प्रत्यक्ष धनदेशनमा रही तोवकए बमोक्तजम गने । 

31. स्िास्थ्य सेिा तथा जनशक्ति व्यिस्थापनका लाधग क्षमता विकास योजना तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने गराउन े
। 

32. स्थानीयस्तरमा और्धि तथा अन्त्य मेधडकल उत्पादनहरूको अनमुधत, खारेजी, न्त्यूनतम मूल्य धनिाुरण र धनयमन 
सम्बन्त्िी जनताको सामवुहक राय धलई प्रधतिेदन पेश गने । 

33. स्िास्थ्य सेिा, पररिार कल्याण सम्बन्त्िी कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने । 

34. गाउँसभा र कायपुाधलकमा पेश गनुपुने प्रस्ताि तयार गरी पेश गने । 

35. िडामा कायरुत जनशक्तिको पररचालन र क्षमता विकास कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने । 

36. आकक्तस्मक सेिा तथा महामारी धनयन्त्रणका काम गने । 



37.  यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाि धनदेशन भएबमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



हे. अ., (तह–५/६, स्िास्थ्य/स्िा.धन./ स्िास्थ्य चौकी/स्िास्थ्य इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. मातहतका शाखाको कायसँुग सम्बद्ध कायनुीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी पेश गने । 

2. शाखालाई तोवकएका कायहुरूको प्रगधत धनयधमतरुपमा तयार गरी सम्बक्तन्त्ित धनकाय/अधिकारी समक्ष पेश 
गने । समीक्षा िठैकहरूमा प्रगधत वििरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाि प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुािलाई 
कायाुन्त्ियन गने व्यिस्था धमलाउने । 

3. शाखासँग सम्बक्तन्त्ित धबर्यका गाउँसभाका धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने । 

4. गाउँपाधलकाक्षरेधभर रोगजन्त्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूलक कायकु्रमहरू तजुमुा गने । 

5. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पररिार धनयोजन, खोप सेिा, स्िास्थ्य क्याम्प, सरुक्तक्षत माततृ्ि, सचेतना आदद जस्ता 
कायकु्रमहरू सञ्चालन सम्बन्त्िमा नीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी स्िीकृधतको लाधग पेश गने र स्िीकृत 
भए बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

6. गाउँपाधलकाक्षरेधभर िातािरण सरसफाई सम्बन्त्िी कायकु्रम काययुोजना तजुमुा गने । 

7. सरुिा रोग धनयन्त्रण गन ुअधग्रम विधि र प्रवक्रया धनिाुरण गरी तत्कालै कायाुन्त्ियन गने । 

8. धनजी और्िालय/और्धिजन्त्य संस्थाहरूको अनगुमन गने । 

9. दादरुा एिम ्क्षयरोग विरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्त्िी कायकु्रम तजुमुा गरी स्िीकृत 
भए बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

10. गाउँपाधलका क्षेरधभर सञ्चाधलत मानि रोग विरुद्धका धनरोिात्कम र प्रििनुात्मक स्िास्थ्य सम्बन्त्िी 
वक्रयाकलापको सम्बन्त्िमा स्िास्थ्य धनरीक्षकहरू खिाई प्रिावहत जनस्िास्थ्य सेिाको आिस्थाको अनगुमन 
गरी प्रधतिेदन पेश गने । 

11. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पोर्ण कायकु्रम सञ्चालन गने, गराउने । 

12. स्िास्थ्य चौकी अन्त्तगतुका कमचुारीहरूको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

13. स्िास्थ्य चौकीमा रहेका क्तजन्त्सी सामान, यन्त्र–उपकरण तथा सामग्रीहरूको अधभलेख राख्न े। 

14. स्िास्थ्य चौकीको कायकु्षेरधभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

15. सरुक्तक्षत माततृ्ि सेिा सम्बन्त्िी काय ुगने, गराउने । 

16. पररिार स्िास्थ्य र पररिार धनयोजन सम्बन्त्िी कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने । 

17. नेपाल सरकार तथा पाधलकाले धनशलु्क वितरण गने और्धि वितरणको व्यिस्था धमलाउन े। 

18. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



अ.हे.ि./धस.अ.हे.ि. (तह–४/५, स्िास्थ्य/स्िा.धन./स्िास्थ्य चौकी/स्िास्थ्य इकाई) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. आफ्नो कायकु्षेरधभर पररिार धनयोजन, खोप सेिा, स्िास्थ्य क्याम्प, सरुक्तक्षत माततृ्ि, सचेतना आदद जस्ता 
कायकु्रमहरूको सञ्चालन गने । 

2. आफ्नो कायकु्षेरधभरका स्थानहरूमा िातािरण सरसफाई सम्बन्त्िी कायकु्रम तजुमुा गरी कायाुन्त्ियन गने । 

3. व्यक्तिगत तथा सामदुावयक सरसफाइ कायमुा समदुायका व्यक्ति एिम ्धनजीक्षेरलाई संलग्न गराउन े। 

4. सरुिा रोग धनयन्त्रण गने अधग्रम विधि र प्रवक्रया धनिाुरण सम्बन्त्िमा सझुाि पेश गने । 

5.  दादरुा एिम ्क्षयरोग विरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्त्िी कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने । 

6. गाउँघर क्तक्लधनक कायकु्रम सञ्चालन गने, गराउन े। 

7. गाउँपाधलकाक्षरेधभर सञ्चाधलत विधभन्न मानि रोग विरुद्धका धनरोिात्कम र प्रििनुात्मक कायकु्रम सञ्चालन 
गने गराउने । 

8. आफ्नो कायकु्षेरधभर पोर्ण कायकु्रमहरू सञ्चालन गने, गराउने । 

9. स्िास्थ्य चौकीमा उपचार एिम ्अन्त्य सेिाका लाधग आउन ेसेिाग्राहीहरूको अधभलेख राख्न े। 

10. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



अ.न.धम/धस.अ.न.धम. (तह–४/५/ स्िास्थ्य/नधसङु्ग/स्िास्थ्य चौकी/स्िास्थ्य इकाई) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. धबरामीको हेरचाहको लाधग सहयोग गने तथा पाररिाररक सहयोगको िातािरणा धसजनुा गने । 

2. विरामी र उनीहरूको पररिारको सहयोगमा स्िास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था धमलाउन े। 

3. धबरामीहरूलाई समदुायमा हनु ेस्रोत र सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

4. धबरामीहरूको लगत राख्न े। 

5. आफू कायरुत स्िास्थ्य चौकी आउने गभीणी मवहलाहरूलाई आिश्यक र सरुक्तक्षत माततृ्ि सेिा प्रदान गने 
। 

6. सरुक्तक्षत प्रजनन सेिा उपलब्ि गराउने । 

7. पररिार स्िास्थ्य एिम ् पररिार धनयोजन सम्बन्त्िी परामश ु उपलब्ि गराउन।े प्रके्तस्क्रप्सनका आिारमा 
विरामीलाई स्िास्थ्य चौकीबाि उपलब्ि हनुे और्धि उपलब्ि गराउने । 

8. मात ृक्तशश ुतथा बालबाधलकाका लाधग धनिाुररत खोप सेिा धनयधमत रुपमा प्रदान गने । 

9. जन स्िास्थ्य र सरसफाइ सम्िन्त्िमा जनचेतनामूलक प्रचार सामग्री वितरण गने । 

10. आिारभतू स्िास्थ्य क्तक्लधनक सञ्चालनको लाधग खिाइए अनसुार काय ुगने । 

11. गाउँघर क्तक्लधनक कायकु्रममा तोवकएको भधूमका धनिाुह गने । 

12. सरुिा रोग तथा महामारी धनयन्त्रणमा खिाइए अनसुार काम गने । 

13. धभिाधमन ए, ड्स, पररिार धनयोजन तथा जनस्िास्थ्यको लाधग प्रधतरोिात्मक कायकु्रम आयोजना र सञ्चालनमा 
तोवकएको भधूमका धनिाुह गने । 

14. घमु्ती क्तक्लधनक सञ्चालनमा तोवकएको भधूमका धनिाुह गने । 

15. प्राणघातक रोगहरू विरुद्ध जनचेतनामूलक कायकु्रमहरू सञ्चालन गने । 

16. धनिाुररत पोर्ण कायकु्रम सञ्चालन गने । थप कायकु्रमका लाधग काययुोजना बनाइ स्िीकृधतका लाधग पेश 
गने । 

17. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



सहायक ल्याि िेक्तक्नक्तशयन (तह–४/स्िास्थ्य/प्रयोगशाला/स्िास्थ्य चौकी/ स्िास्थ्य इकाई) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय िमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ। 

1. स्िास्थ्य चौकीको स्िास्थ्य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

2. रोगी/विरामीहरूको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लाधग आिश्यक पने औजार एिम ्उपकरणहरू सो 
प्रयोजको लाधग उपलब्ि गने । 

3. प्रयोगशालाका औजार एिम ्उपकरणहरूको प्रयोग विधि बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

4. प्रयोगशालाका औजार एिम ्उपकरणहरू धनमलुीकरण भए नभएको यकीन गरी धनमलुीकरण भएका औजार 
एिम ्उपकरणहरू मार प्रयोग गने । 

5. स्िास्थ्य प्रयोगशालालाई सिैँ स्िाच्छ र सफा राख्न े। 

6. प्रयोग गररसवकएका औजार एिम ्उपकरणहरूमध्ये पनुैः प्रयोग गन ुधमल्ने बाहेकका सामग्रीहरूलाई सरुक्तक्षत 
तिरले नष्ट हनुे स्थनमा व्यिस्थापन गने । 

7. परीक्षण गररएका विरामीहरूको अधभलेख अद्यािधिक राख्न े। 

8. परीक्षणको लाधग सङ्कलन गररएका स्याम्पलहरूलाई फरक नपने गरी सधुनक्तित गने । 

9. प्रयोगशाला सम्बन्त्िी तथ्याङ्क आिश्यकता अनसुार सम्बद्ध शाखा िा इकाई िा फाँिलाई उपलब्ि गराउन े
। 

10. प्रयोगशालामा परीक्षणको लाधग आएका विरामीहरूसँग सौहदुपूण ुव्यिहार गने । 

11. आफ्न ुक्तजम्माका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यिस्था धमलाउन े। 

12. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



स्िास्थ्य धनरीक्षक (हे. ई. तह ५/स्िास्थ्य/सामदुावयक स्िास्थ्य केन्त्र/ स्िास्थ्य इकाई)  

यस पदले स्िास्थ्य शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ। 

1. गाउँसभाबाि स्िीकृत िावर्कु स्िास्थ्य कायकु्रमहरू कायाुन्त्ियन गने ।  
2. कुपोवर्त बालिाधलका, गभिुती एिम ्सतु्केरी मवहलाहरूका साथै अन्त्य कुपोवर्त विरामीहरूको पवहचान गरी 

आिश्यकता अनसुार उपचारको व्यिस्था धमलाउने ।  
3. आकक्तस्मक स्िास्थ्य सेिा धनयधमत रुपमा प्रिाह गने । 

4. स्थानीय तहमा हनु सक्न ेमहामारी तथा विपद् सम्बन्त्िी जनचेतनाका कायकु्रमहरू सञ्चालन गन ुपहल गने 
। 

5. सधुतजुन्त्य पदाथ,ु मददरा र लागपुदाथ ुप्रयोगमा धनयन्त्रण तथा सचेतना अधभिृवद्ध गन ुकायकु्रमहरू सञ्चालन 
गने । 

6. स्थानीयस्तरका विद्यालयमा धनयधमत रुपमा विद्यालय स्िास्थ्य क्तशक्षा र आयिेुद क्तशक्षा कायकु्रम सञ्चालन गने 
व्यिस्था धमलाउने । 

7. मवहला स्िास्थ्य स्ियंसेविका छनौि र विदाईमा सहजीकरण गने, सेिाबाि विदा धलन चाहने स्ियं सेविकालाई 
सम्मानजनक रुपले विदा गने व्यिस्था धमलाउने । 

8. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 

 

  



कविराज (तह ५/स्िास्थ्य/आयिेुद/स्िास्थ्य इकाई)  

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ। 

1. गाउँपाधलकाक्षरेधभर रोगजन्त्य प्रकोप हनु नददन स्िीकृत भए बमोक्तजम जनचेतनामूलक कायकु्रमहरू 
कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

2. विधभन्न वकधसमका रोग धनयन्त्रणका लाधग अधग्रम विधि र प्रवक्रया धनिाुरण गरी तत्कालै कायाुन्त्ियन गने, 
गराउने । 

3. विरामी र उनीहरूको पररिारको सहयोगमा स्िास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था धमलाउन े। 

4. धबरामीहरूलाई समदुायमा हनु ेआयिेुददक और्िीजन्त्य स्रोत र सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

5. न्त्यून आय भएकाहरूको लाधग आयिेुद और्िालयबाि प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरूको उपचारको 
एकीकृत व्यिस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रभािकारी रुपमा प्रयोग गरी सेिा 
उपलब्ि गराउने । 

6. गररब तथा उच्च जोक्तखममा रहेका माधनसहरूलाई मिुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप, क्यान्त्सर मिमेुह, दम 
आदद रोगहरूबाि बचाउन उि रोगहरू लाग्न ै नददन सचेतनामूलक कायकु्रम धनिाुररत कायकु्रमानसुार 
सञ्चालन गने । 

7. क्तशघ्र धनदान, सामदुावयक सहभाधगता तथा स्िहेरचाहमा सहयोग गने । 

8. मादक पदाथ ुएिम ्सूतीजन्त्य पदाथबुाि जनस्िास्थ्यमा पगु्न ेहानीबारे प्रचारप्रसार गने, गराउन।े 

9. व्यक्तिगत तथा सामदुावयक सरसफाइ कायमुा समदुायका व्यक्ति एिम ् धनजीक्षेरलाई उत्प्ररेरत गरी गराई 
धनरन्त्तरताको लाधग प्रयास गने । 

10. आयिेुद और्िालयबाि प्रदान गररने सेिालाई चसु्त दूरुस्त बनाउने । 

11. आयिेुद और्िालयसँग सम्बक्तन्त्ित कमचुारीहरूलाई प्रभािकारी रुपमा पररचालन गने । 

12. आयिेुद और्िालयमा उपचार सेिाका लाधग आएका धबरामीको उक्तचत हेरचाह गने । 

13. धबरामीहरूको लगत अद्यािधिक गने गराउने । 

14. आयिेुद और्िालयका आधिकाररक िैद्यबाि ददइने प्रके्तस्क्रप्सनको आिारमा विरामीलाई आयिेुद और्िालयबाि 
उपलब्ि हनु ेऔर्धि उपलब्ि गराउने । 

15. आयिेुद और्िालयलाई धनददुष्ट गररएका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



और्िी कुिुिा (तहविवहन/स्िास्थ्य/आयिेुद/स्िास्थ्य इकाई) 

यस पदले कविराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनज प्रधत उत्तरदायी भई देहायको क्तजम्मेिारी सम्पादन 
गनुपुने छ । 

1. गाउँपाधलका क्षेरधभर रोगजन्त्य प्रकोप हनु नददने सम्बन्त्िमा कविराजको धनदेशन बमोक्तजम जनचेतनामूलक 
कायकु्रमहरू कायाुन्त्ियन गनमुा सहयोग पयुाुउने । 

2. विरामी र उनीहरूको पररिारको सहयोगमा स्िास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गरी कविराजलाई जानकारी 
गराउने । 

3. धबरामीहरूलाई समदुायमा हनु ेआयिेुददक और्िीजन्त्य स्रोत र सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

4. क्तशघ्र धनदान, सामदुावयक सहभाधगता तथा स्िहेरचाहमा कविराजलाई सहयोग गने । 

5. मादक पदाथ ुएिम ्सूतीजन्त्य पदाथबुाि जनस्िास्थ्यमा पगु्ने हानीबारे धनिाुररत कायकु्रमानसुार प्रचारप्रसार 
गने गराउने कायमुा कविराजलाई सहयोग गने । 

6. व्यक्तिगत तथा सामदुावयक सरसफाइ कायमुा समदुायका व्यक्ति एिम ्धनजीक्षेरलाई संलग्न गराउने कायमुा 
कविराजलाई सहयोग गने । 

7. कविराजको प्रत्यक्ष धनदेशन र रेखदेखमा रवह आयिेुददक और्िीहरू कु्ने, वपस्ने, पोका पाने जस्ता कायहुरू 
गने । 

8. यस पदलाईु धनददुष्ट गररएका अन्त्य कायहुरू गने ।  
 



कायालुय सहयोगी (तह विवहन/स्िास्थ्य चौकी) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. समयमा कायाुलय खोल्ने र बन्त्द गने । 

2. स्िास्थ्य चौकीमा रहेका सम्पूण ुकायकुक्षहरूमा रहेका िेबल, कुसी, फाइधलङ्ग क्याविनेि, दराज, पंखा, वहिर 
आदद सफा राख्न े। 

3. स्िास्थ्य चौकीका कमचुारी र चौकीमा उपचारको लाधग आउने विरामीहरूको लाधग वपउने पानीको बन्त्दोिस्त 
गने । 

4. स्िास्थ्य चौकीमा रहेका विजलुी बत्ती, पंखा, वहिर आिश्यकता अनसुार बाल्ने र धनभाउन।े 

5. धनिाुररत समयमा बाहेक स्िास्थ्य चौकीमा अन्त्य समयमा असम्बक्तन्त्ित व्यक्तिहरूको प्रिेश धनर्ेि गने । 

6. स्िास्थ्य चौकी पररसरधभर जनुसकैु बखत कुन ैअप्रत्याधसत घिना भएमा तत्कालै स्िास्थ्य चौकी प्रमखुलाई 
खिर गने । 

7. कायाुलयका सम्पूण ुसामानको सरुक्षा गने । 

8. स्िास्थ्य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पधरका, जनलु, बलेुविन, न्त्यूजलेिर आददलाई व्यिक्तस्थत गरी राख्न े
। 

9. कायाुलयमामा प्राप्त हनु ेर कायाुलयबाि चलानी गररएका परहरू दताु तथा चलानी रक्तजष्टर दताु चलानी 
वकताब) मा पधन प्रविष्ट गरी, गराई अविलम्ब सम्बक्तन्त्ित व्यक्ति, धनकाय, संस्थामा पगु्न ेव्यिस्था धमलाउने 
। जनु माध्यमबाि बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा, प्रमाण सरुक्तक्षत रहने व्यिस्था धमलाई तोवकएको 
क्तजम्मेिार पदाधिकारी िा कमचुारीलाई बझुाउने । 

10. असहाय, अपाङ्ग एिम ्जेष्ठ नागररकहरूलाई सहजरुपमा सेिा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहन।े 

11. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र स्िास्थ्य चौकी प्रमखुबाि धनदेशन भए अनसुारका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



कुचीकार (तह विवहन/स्िास्थ्य चौकी) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू 
गनु ुपदुछ । 

1. समयमा कायाुलय खाल्ने, बन्त्द गने । 

2. स्िास्थ्य चौकीमा रहेका सम्पूण ुकायकुक्षहरूमा रहेका िेबल, कुसी, फाइधलङ्ग क्याविनेि, दराज, पंखा, वहिर 
आदद सफा राख्न े। 

3. स्िास्थ्य चौकीका कमचुारी र चौकीमा उपचारको लाधग आउने विरामीहरूको लाधग वपउने पानीको बन्त्दोिस्त 
गने । 

4. स्िास्थ्य चौकीमा रहेका विजलुी बत्ती, पंखा, वहिर आिश्यकता अनसुार बाल्ने र धनभाउने । 

5. धनिाुररत समयमा बाहेक अन्त्य समयमा स्िास्थ्य चौकीमा असम्बक्तन्त्ित व्यक्तिहरूको प्रिेश धनर्ेि गने । 

6. स्िास्थ्य चौकी पररसरधभर जनुसकैु बखत कुन ैअप्रत्याधसत घिना भएमा तत्कालै स्िास्थ्य चौकी प्रमखुलाई 
खिर गने । 

7. स्िास्थ्य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पधरका, जनलु, बलेुविन, न्त्यूजलेिर आददलाई व्यिक्तस्थत गरी राख्न े
। 

8. कायाुलयमा प्राप्त हनु ेर कायाुलयबाि चलानी गररएका परहरू दताु तथा चलानी रक्तजष्टर दता/ुचलानी वकताब) 
मा पधन प्रविष्ट गरी गराई अविलम्ब सम्बक्तन्त्ित व्यक्ति/धनकाय/संस्थामा पगु्ने व्यिस्था धमलाउने । जनु 
माध्यमबाि बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुक्तक्षत रहने व्यिस्था धमलाई तोवकएको क्तजम्मेिार 
पदाधिकारी िा कमचुारीलाई बझुाउने काय ुगने । 

9. असहाय, अपाङ्ग एिम ्जेष्ठ नागररकहरूलाई सहजरुपमा सेिा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहन।े 

10. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र स्िास्थ्य चौकी प्रमखुबाि धनदेशन भए अनसुारका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



कायालुय सहयोगी (तह विवहन/आयिेुद और्िालय) 

यस पदले आयिेुद और्िालय प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. समायमान ैकायाुलय खोल्ने र बन्त्द गने । 

2. आयिेुद और्िालयमा रहेका सम्पूण ुकायकुक्षहरूमा रहेका िेबल, कुसी, फाइधलङ्ग क्याविनेि, दराज, पंखा, 
वहिर आदद सफा राख्न े। 

3. और्िालयका कमचुारी र उपचारको लाधग आउने विरामीहरूका लाधग वपउने पानीको बन्त्दोिस्त गने । 

4. आयिेुद और्िालयमा रहेका विजलुी बत्ती, पंखा, वहिर आिश्यकता अनसुार बाल्न ेर धनभाउन।े 

5. धनिाुररत समयमा बाहेक आयिेुद और्िालयमा अन्त्य समयमा असम्बक्तन्त्ित व्यक्तिहरूको प्रिेश धनर्ेि गने । 

6. और्िालय पररसरधभर जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्याधसत घिना भएमा तत्कालै कविराजलाई खिर गने । 

7. कायाुलयका सम्पूण ुसामानको सरुक्षा गने । 

8. और्िालयमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पधरका, जनलु, बलेुविन, न्त्यूजलेिर आददलाई व्यिक्तस्थत गरी राख्न े। 

9. आयिेुद और्िालयमा प्राप्त हनुे र कायाुलयबाि चलानी गररएका परहरू दताु तथा चलानी वकताबमा प्रविष्ट 
गरी गराई अविलम्ब सम्बक्तन्त्ित व्यक्ति, धनकाय, संस्थामा पगु्न े व्यिस्था धमलाउने। जनु माध्यमबाि 
बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा िा प्रमाण सरुक्तक्षत रहने व्यिस्था धमलाई तोवकएको क्तजम्मेिार पदाधिकारी 
िा कमचुारीलाई बझुाउन।े 

10. असहाय, अपाङ्ग एिम ्जेष्ठ नागररकहरूलाई सहजरुपमा सेिा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहन।े 

11. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र कविराजबाि धनदेशन भए अनसुारका अन्त्य कायहुरू गने। 

  



अधिकृत (तह–7/८ /क्तशक्षा/क्तशक्षा प्रशासन/ क्तशक्षा, यिुा तथा खेलकुद शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. प्रारक्तम्भक िालक्तशक्षा तथा विद्यालय क्तशक्षा, अनौपचारीक क्तशक्षा, खलुा तथा बैकक्तल्पक (गरुूकुल, मदरसा, 
गमु्बा आदद) क्तशक्षा, धनरन्त्तर धसकाइ तथा विशरे् क्तशक्षा सम्बन्त्िी नीधत, काननु, मापदण्ड, योजना धनमाुण र 
कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

2. आफू मातहतका धनकायहरूको कायसँुग सम्बद्ध कायनुीधत तथा काययुोजना तजुमुा गरी पेश गने र स्िीकृत 
भए अनरुुप कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

3. गाउँपाधलकाक्षरेधभरका शैक्तक्षक संस्थाहरूसँग समन्त्िय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले धनददुष्ट 
गरेअनरुुप अधिकारक्षेरधभर रही शैक्तक्षक समनु्नधतको लाधग पहल गने । 

4. विद्यालय क्तशक्षक तथा कमचुारी व्यिस्थापन, धनयमन, धनयन्त्रण तथा परुस्कार र दण्ड व्यिस्था कायाुन्त्ियन 
गने, गराउने । 

5. गाउँपाधलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बन्त्िी नीधत तय गरी खेलकुद विकासको लाधग आिश्यक काय ु
गन ुनीधतको खाका तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने । 

6. प्रौढ तथा अनौपचाररक क्तशक्षा सम्बन्त्िी कायकु्रम तयार गरी कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

7. ग्रामीणक्षेरमा क्तशक्षासँग सम्बक्तन्त्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, क्तचधडयाखाना, पाकु आददको 
व्यिस्था गन ुसम्बद्ध धनकायहरूसँग समन्त्िय गने । 

8. रंगशाला र व्यायामशालासँग सम्बक्तन्त्ित धनकायसँग समन्त्िय गरी सोको उपयोग गने । 

9. यिुामैरी नीधत र कायकु्रमहरू तजुमुा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार काययुोजना बनाई कायाुन्त्ियन 
गने, गराउने । 

10. गाउँपाधलकाक्षरेधभर आिश्यकता अनसुार पसु्तकालय तथा िाचनालयको व्यिस्थापन गने । 

11. गाउँपाधलकाक्षरेमा परुाताक्तत्िक सम्पदा, िाधमकु तथा पयिुकीय महत्िका स्थलहरूको पवहचान, सूचना संकलन 
गरी अधभलेख अद्यािधिक गने गराउने । 

12. गाउँपाधलकाक्षरेधभर रहेका सम्पदा र परुाताक्तत्िक िरोहरको संरक्षणको काययुोजना बनाई कायाुन्त्ियन गने, 
गराउने । 

13. यिुा लक्तक्षत कायकु्रम, सीप विकास र आय आजनु सम्बन्त्िी कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने, गराउने।  
14. ग्रामीणक्षेरधभरका विधभन्न जातजाधत, भार्ा, िम ुर संस्कृधतको अध्ययन, अनसुन्त्िान, संरक्षण र संििनुका 

लाधग कायकु्रम बनाई पेश गने र स्िीकृत भए िमोक्तजम कायाुन्त्ियन गने, गराउन।े 

15. ऐधतहाधसक, परुाताक्तत्िक तथा पयिुकीय महत्िका संस्कृधत सम्पदाहरूको पवहचान गरी प्रचार प्रसार गने । 

16. परम्परागत रुपमा चधलआएका स्थानीय चाडपि ुरीधतररिाजको संरक्षण सम्बिनु सम्बन्त्िी काय ुगने । 

17. संस्कृधत, पयिुन र सामाक्तजक विकासमा िेिा पयुाुउने कायहुरू गने । 



18. गाउँपाधलकाक्षरेधभरका यिुाहरूको लाधग क्तशक्षा, यिुासशिीकरण तथा नेततृ्ि विकास, लागू पदाथ ुदवु्यसुन 
धनयन्त्रण, मानि तस्करी विरुद्धको अधभयानका लाधग गाउँकायपुाधलकाको नीधत अनरुुप काय ुगने, गराउन े
। 

19. आिारभतु तह(कक्षा ८)को परीक्षा व्यिस्थापन गने । 

20. विद्यालयमा आधथकु अनशुासन र धमतव्यवयता कायम गराउने । 

21. वििाथी धसकाइ उपलब्िीको परीक्षण र व्यिस्थापन गने । 

22. शैक्तक्षक गणुस्तर अधभिृदद्द र वििाथी प्रोत्साहन तथा छारिृक्तत्तको व्यिस्था गने । 

23. शैक्तक्षक क्यालेण्डर कायाुन्त्ियन गने । 

24. विद्यालय धनररक्षण गने । 

25. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाि धनदेशन भएबमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 
 

  



प्राविधिक सहायक (तह–५/क्तशक्षा/क्तशक्षा प्रशासन/क्तशक्षा, यिुा तथा खेलकुद शाखा)  

यस पदले क्तशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू गनु ु
पदुछ। 

1. शाखासँग सम्बक्तन्त्ित धबर्यका गाउँसभाका धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने । 

2. गाउँपाधलकाक्षरेधभरका शैक्तक्षक संस्थाहरूसँग समन्त्िय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले धनददुष्ट 
गरेअनरुुप शैक्तक्षक समनु्नधतको लाधग पहल गने । 

3. गाउँपाधलकास्तरीय खेलकुद विकासको लाधग आिश्यक काय ुगन ुनीधतको खाका तयार गरी पेश गने । 

4. प्रौढ तथा अनौपचाररक क्तशक्षा सम्बन्त्िी कायकु्रम तयार गरी पेश गने । 

5. ग्रामीणक्षेरमा क्तशक्षासँग सम्बक्तन्त्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, क्तचधडयाखाना र पाकु आददको 
व्यिस्था गन ुसम्बद्ध पक्ष एिम ्दात ृधनकायहरूसँग समन्त्िय गने । 

6. यिुामैरी नीधत र कायकु्रमहरू तजुमुा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार काययुोजना बनाई पेश गने । 

7. यिुामैरी नीधत र कायकु्रमहरू तजुमुा गरी पेश गने । 

8. गाउँक्षेरधभर आिश्यकता अनसुार पसु्तकालय तथा िाचनालयको व्यिस्थापन कायमुा सहयोग गने । 

9. शाखामा रहेका क्तजन्त्सी सामान, यन्त्र–उपकरण तथा सामग्रीहरूको अधभलेख राखी प्रधतिेदन तयार गने । 

10. शाखा अन्त्तगतुका दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

11. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



कृवर् विकास अधिकृत (तह–७/८ कृवर्/कृवर् विकास इकाई)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. गाउँपाधलकामा कृवर् सम्बन्त्िी नीधत, योजना, कायकु्रम तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने, गराउन।े 

2. गाउँपाधलका क्षेरधभर विद्यमान कृवर् पेशा एिम ्व्यिसायलाई प्रोत्साहन गन ुआिधुनक एिम ्उन्नत कृवर् 
सम्बन्त्िी एकीकृत नीधत, कायकु्रम काययुोजना तजुमुा गने । 

3. कृवर् प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन गने । 

4. कृर्कबाि उत्पाददत कृवर्जन्त्य पदाथहुरूको मूल्य एिम ्बजारीकरणको लाधग आिश्यक नीधत तजुमुा गरी 
कायाुन्त्ियन गने गराउने । 

5. गाउँपाधलकाक्षरेधभर कृवर्जन्त्य उपभोग्य िस्तहुरूको विवक्रधबतरणको लाधग कृवर् बजारस्थल तोकी सोही 
स्थानबाि सिसुलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गन ुसक्ने व्यिस्था गने । 

6. तरकारी, िीउविजन, मलखाद, कृवर् औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान धनिाुरण गने गराउने । 

7. कृवर् प्रसार र विकासका लाधग संघ तथा प्रदेशसँग समन्त्िय र सहकाय ुगने । 

8. कृवर् उत्पादक र उपभोिाहरूलाई धबचौधलयाबाि अनािश्यकरुपमा ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र धनमाुण 
गरी सोको कायाुन्त्ियन तथा अनगुमनको समकु्तचत व्यिस्था धमलाउन े। 

9. कृवर् िाली, तरकारी तथा फलफुलहरूमा लाग्ने रोग धनयन्त्रणको आिश्यक व्यिस्था धमलाउन।े 

10. कृवर्मा जलिाय ु पररितनुले पारेको प्रभािलाइ न्त्यनुीकरण गन ुजलिाय ुअनकुुलन सम्बन्त्िी योजना तथा 
कायकु्रम तजुमुा र कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

11. कृवर् सहकारीलाई प्रोत्सावहत गन ुआिश्यक नीधत तथा कायकु्रम तजुमुा गरी पेश गने र स्िीकृत नीधत तथा 
कायकु्रम कायाुन्त्ियन गरी गराई सोको धनरन्त्तर अनगुमन गने, गराउने । 

12. कृवर् उत्पादनका लाधग ब्लक, जोन र सपुरजोन कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

13. कृर्कहरूलाई सहज र सलुभ कृवर् ऋणको लाधग आिश्यक पहल गने । 

14. कृर्कहरूलाई व्यिसायमखुी कृवर् खेतीको लाधग अधभप्ररेरत गने र सो सम्बन्त्िमा आिश्यक परामश ुउपलब्ि 
गराउने । 

15. कृवर् क्षेरमा धसँचाइको सवुििा उपलब्ि गराउन संघ, प्रदेश लगाएत अन्त्य धनकायहरूसँग आिश्यक समन्त्िय 
र पहल गने । 

16. कृवर् फसलहरूको िीमालाई प्रोत्साहन गने । 

17. कृर्कहरूलाई आिश्यक ताधलमको व्यिस्था धमलाउने । 

18. उत्कृष्ट कृर्कहरूलाई प्रोत्सावहत गन ुपरुस्कारको व्यिस्था गने गराउने । 

19. शाखाको कायकु्षेरधभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

20. कृवर् उत्पादन र उत्पादकत्ि िृदद्दका कायकु्रम सञ्चालन गने गराउने । 

21. खाि सरुक्षा र सम्प्रभतुाको प्रत्याभधूत गराउने । 



22. िाली विविधिकरण र सघनीकरण सम्बन्त्िी काय ुगने । 

23. कृवर् सामग्री, मल, धबउ, और्िी, विर्ादी आपधुतकुो प्रिन्त्ि गने । 

24. कृर्क क्षमता विकासका कायकु्रम सञ्चालन गने । 

25. कृवर् सेिा केन्त्रहरूको कायसुम्पादनमा सहजीकरण गने । 

26. एक गाउँ एक उत्पादन कायकु्रम सञ्चालन गने, गराउने । 

27. शाखा अन्त्तगतुका कमचुारीहरूको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

28. आफू मातहतका कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गरी लागू गने । 

29. आफुलाइ प्राप्त अधिकार बमोक्तजम आफू मातहतका कमचुारीहरूको कायसुम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

30. आफू मातहतका कमचुारीहरूलाई दण्ड सजाय तथा परुस्कारको धसफाररस गने । 

31. शाखामा रहेका क्तजन्त्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अधभलेख अद्यािधिक गने । 

32. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने 
। 

  



प्राविधिक सहायक (तह–५/कृवर्/कृवर् प्रसार/िाली संरक्षण/िागिानी/कृवर् विकास इकाई) 

यस पदले कृवर् विकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. गाउँपाधलका क्षेरधभर उत्पादन हनु े कृवर्जन्त्य िस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादन पररमाणको वििरण 
संकलन गरी पेश गने । 

2. गाउँपाधलका क्षेरधभर उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवर्जन्त्य िस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको पररमाणको 
वििरण संकलन गदाु गत फसलभन्त्दा कम उत्पादन भएमा सोको कारण पवहचान गरी समस्या समािानको 
लाधग रायसवहत पेश गने । 

3. गाउँपाधलकाक्षरेधभर धनिाुररत कृवर्जन्त्य उपभोग्य िस्तहुरू र कृवर् सामग्रीहरूको बजारको धनरन्त्तर 
अनगुम गने र कुनै प्रकारको कैवफयत देक्तखएमा तत्काल शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 

4. धबचौधलयाबाि कृवर् उत्पादक र उपभोिाहरू अनािश्यकरुपमा ठगीन नददने कायमुा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

5. कृवर् िाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्न ेरोग धनयन्त्रणको लाधग कृर्कहरूलाई प्राविधिक सहयोग 
उपलब्ि गराउने । 

6. कृर्कहरूलाई व्यिसायमखुी कृवर् खेतीको लाधग अधभप्ररेरत गने र सो सम्बन्त्िमा आिश्यक परामश ु
उपलब्ि गराउने । 

7. कृर्कहरूलाई आिश्यक ताधलम उपलब्ि गराउन ेकायमुा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

8. उत्कृष्ट कृर्कहरूलाई प्रोत्सावहत गन ुपरुस्कारको लाधग शाखा प्रमखुसमक्ष धसफाररश गने। 

9. इकाईको कायकु्षेरधभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

10. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 

11. इकाईबाि पठाइने क्तचट्ठीपरहरूको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

12. कृवर् उत्पादकत्िको गणुस्तर कमजोर हनु नददन वकसानहरूलाई प्राविधिक परामश ुउपलब्ि गराउन े। 

13. कृवर् िाली, तरकारी तथा फलफुलहरूमा लाग्न ेरोग धनयन्त्रणको लाधग कृर्कहरूलाई प्राविधिक सहयोग 
उपलब्ि गराउन।े 

14. कृर्कहरूलाई प्रदान गररने ताधलम सञ्चालन कायमुा सघाउन े। 

15.  इकाईमा प्राप्त हनुे र शाखाबाि पठाइने क्तचट्ठीपरहरूलाई सम्बक्तन्त्ित पदाधिकारी, फाँिमा बझुाई सोको 
अधभलेख सरुक्तक्षत राख्न े। 

16. इकाईको आन्त्तररक दताु–चलानीलाई सवु्यिक्तस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

17. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



पश ुविकास अधिकृत (तह–८/९/कृवर्/पश ुसेिा/पशपंुक्षी विकास इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. पशपंुक्षी विकास सम्बन्त्िी नीधत, योजना, कायकु्रम र मापदण्रड सम्बन्त्िी काय ुगने । 

2. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पशपंुक्षी पालन पेशा एिम ् व्यािसायलाई प्रोत्साहन गन ु एकीकृत नीधत, कायकु्रम 
काययुोजना तजुमुा गरी कायाुन्त्ियन गने गराउन े। 

3. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पशपंुक्षी पालन व्यिसायमा व्यािसावयक क्षमताको अधभिृवद्धको लाधग निप्रितनुात्मक 
एिम ्स्थानीयस्तरमा अनकूुल हनुे प्रविधि र तररकाको खोज गरी सो अिलम्बन गनकुो लाधग व्यािसावयलाई 
प्रोत्साहन गन ुपहल गने । 

4. उन्नत जातका पशपुालन व्यािसायलाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरूको आधथकुस्तर उत्थान गने काययुोजना तजुमुा 
गरी लागू गने, गराउने । 

5. पश ुनश्ल सिुारका कायकु्रम कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

6. कृर्कबाि उत्पाददत पशपंुक्षीजन्त्य उत्पादनहरूको मूल्य एिम ्बजारीकरणको लाधग आिश्यक नीधत, कायनुीधत 
तजुमुा गरी कायाुन्त्ियन गने, गराउने । 

7. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पशजुन्त्य उपभोग्य िस्तहुरू (मास,ु माछा, अण्डा)को विवक्रधबतरणको लाधग बजारस्थल 
तोकी सोही स्थानबाि सिसुलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गन ुसक्ने व्यिस्था गने, गराउने । 

8. पश ुआहार, दाना, भेिेररनरी और्धिलगायत सामग्रीहरूको सहज र सलुभ उपलब्िताको लाधग उक्तचत व्यिस्था 
गने, गराउने । 

9. पशपंुक्षीजन्त्य महामारी रोग धनयन्त्रण तथा क्तचवकत्सा सेिा सम्बन्त्िी काय ुगने, गराउने । 

10. गाउँपाधलकाक्षरेधभर घरपालिुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यािधिक गने । 

11. िेिाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उक्तचत व्यिस्थापन गने । 

12. पशपंुक्षी विकास कायकु्रमको प्रिद्धुनका लाधग संघ र प्रदेश सरकारसँग समन्त्िय गने । 

13. पशजुन्त्य उपभोग्य िस्त ुउत्पादक र उपभोिाहरूलाई धबचौधलयाबाि ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र धनमाुण 
गरी सोको कायाुन्त्ियन तथा अनगुमनको समकु्तचत व्यिस्था धमलाउन े। 

14. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पशपंुक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन रोग धनयन्त्रणको आिश्यक व्यिस्था धमलाउन े। 

15. गाउँपाधलका क्षेरधभर मास,ु माछा विवक्रस्थलहरू तोक्ने र यस्ता धबवक्रस्थलहरूको मापदण्ड धनिाुरण गरी 
सोको धनयधमत अनगुमन गने, गराउने । 

16. पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लाधग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गन ुआिश्यक नीधत तथा कायकु्रम तजुमुा गरी 
पेश गने र स्िीकृत नीधत तथा कायकु्रम कायाुन्त्ियन गरी, गराई सोको धनरन्त्तर अनगुमन गने, गराउन े। 

17. गररिी धनिारण र रोजगारी अधभबवृद्धलाई दृवष्टगत गरी व्यािसायमूलक पशपंुक्षीपालनको लाधग सहज र सलुभ 
ऋणको लाधग आिश्यक पहल गने । 

18. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पश ुिीमालाई प्रोत्सावहत गने । 



19. पशपंुक्षी व्यािसावयहरूलाई आिश्यक ताधलमको व्यिस्था धमलाउने । 

20. पशपुक्षी पालकहरूलाई आिश्यक प्राविधिक सहयोगको व्यिस्था गने । 

21. पशपंुक्षीजन्त्य उत्पादनबाि पाधलकालाइ आत्मधनभरु बनाउन र आयआजनु बढाउन आिश्यक कायकु्रम 
कायाुन्त्ियन गने । 

22. उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यिसावयहरूलाईु प्रोत्सावहत गन ुपरुस्कारको व्यिस्था गने । 

23. इकाईको कायकु्षेरधभरका विर्यहरूमा छलफल, अन्त्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

24. इकाईअन्त्तगतुका कमचुारीहरूको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

25. आफू मातहतका कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गरी लागू गने । 

26.  आफू मातहतका कमचुारीहरूको कायसुम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

27. आफू मातहतका कमचुारीहरूलाई दण्ड सजाय तथा परुस्कारको धसफाररस गने । 

28. इकाईमा रहेका क्तजन्त्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अधभलेख अद्यािधिक गने । 

29. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने । 

 

  



प्राविधिक सहायक (तह–4/५/कृवर्/पश ुसेिा/पश ुविकास इकाई) 

यस पदले इकाई प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ  
। 

1. पश ुआहार, दाना, भेिेररनरी और्धिलगायत सामग्रीहरू सहज र सलुभ उपलब्ि गराउन ेसम्बन्त्िमा इकाई 
प्रमरखलाई सहयोग गने । 

2. गाउँपाधलका क्षेरधभर घरपालिुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यािधिक गने कायमुा सहयोग गने । 

3. िेिाररस तथा छाडा चौपाया एिम ्िेिाररस तथा भसु्याहा कुकुरहरूको उक्तचत व्यिस्थापन गने कायमुा इकाई 
प्रमखुलाई सहयोग गने । 

4. गाउँपाधलकाक्षरेधभर पशपंुक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन आिश्यक व्यिस्था धमलाउने कुन ैरोगको संक्रमण 
भएमा धनदेशानसुार खविई धनयन्त्रण गने । 

5. पशपंुक्षी पालकहरूलाई तोवकए बमोक्तजम आिश्यक प्राविधिक सहयोग उपलब्ि गराउन।े 

6. इकाईसँग सम्बक्तन्त्ित कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 

7. इकाईमा प्राप्त हनुे र इकाईबाि पठाइने क्तचट्ठीपरहरूलाई सम्बक्तन्त्ित पदाधिकारी/शाखा/फाँिमा बझुाई सोको 
अधभलेख सरुक्तक्षत राख्न े। 

8. इकाईको दता–ुचलानीलाई सवु्यिक्तस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

9. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र इकाई प्रमखुबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 



ना. स.ु (तह–5/प्रशासन/सा.प्र/घरेल ुतथा साना उिोग इकाई) 

यस पदले आधथकु विकास शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. घरेल ुतथा साना उिोग सम्बन्त्िी काननु, नीधत, योजना मापदण्ड तथा कायवुिधि तजुमुा गने । 

2. लघ,ु घरेल ुर साना उिोगको दताु, नविकरण, खारेजी, धनयमन, विकास प्रिदु्धन र व्यिस्थापनका काय ुगने। 

3. संघ तथा प्रदेशबाि धनक्षेवपत कायहुरू गने, गराउने । 

4. औिोधगक प्रोफाइल तयार गने र अद्यािधिक गने, गराउने । 

5. औिोधगक प्रदशनुी अयोजना गने । 

6. इकाईको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

7. इकाईका कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गरी लागू गने । 

8. इकाईका कमचुारीहरूको कायसुम्पादन मूल्याङ्कनको कायसुम्पन्न भएको बारे सधुनक्तित हनु।े 

9. इकाईका सहायक कमचुारीहरूलाई दण्ड सजाय तथा परुस्कारको धसफाररस गने । 

10. इकाईमा रहेका क्तजन्त्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अधभलेख अद्यािधिक गने । 

11. इकाईलाई धनददुष्ट गररएका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



ना. स.ु (तह–5/प्रशासन/सा.प्र/पयिुन इकाई) 

यस पदले आधथकु विकास शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. स्थानीय पयिुन सम्बन्त्िी काननु, नीधत, योजना मापदण्ड तथा कायवुिधि तजुमुा गने । 

2. पयिुन शलु्क र रोयल्िी सम्बन्त्िी काय ुगने । 

3. पयिुन विकासका लाधग संघ र प्रदेशसँग समन्त्िय र सहकाय ुगने । 

4. पयिुन पैदलमाग ुविकास र व्यिस्थापन गने । 

5. पयाुपयिुनको प्रिदु्धन गने । 

6. पयिुन क्षरेको विकास, विस्तार र प्रिदु्धन सम्बन्त्िी काय ुगने गराउने। 

7. नविन पयिुकीय सेिा तथा कायहुरू गने, गराउने । 

8. पयिुन सम्बन्त्िी अयोजना पवहचान, कायाुन्त्ियन, अनगुमन र धनयमन गने, गराउने । 

9. पयिुन विकासका लाधग नीक्तज क्षेरसँग समन्त्िय र सहकाय ुगने । 

10. पयिुन विकासका लाधग घरबास कायकु्रम प्रिद्धुन गने । 

11. इकाईको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

12. इकाईका कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गरी लागू गने । 

13. इकाईका कमचुारीहरूको कायसुम्पादन मूल्याङ्कनको कायसुम्पन्न भएको बारे सधुनक्तित हनु।े 

14. इकाईका सहायक कमचुारीहरूलाई दण्ड सजाय तथा परुस्कारको धसफाररस गने । 

15. इकाईमा रहेका क्तजन्त्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अधभलेख अद्यािधिक गने । 

16. इकाईलाई धनददुष्ट गररएका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



लेखा अधिकृत (तह–7/8/प्रशासन/लेखा/आधथकु प्रशासन शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. गाउँपाधलकाका आधथकु नीधत, कायवुिधि र मापदण्ड धनिाुरण र सोको कायाुन्त्ियन गने, गराउने। 

2. आगामी आ.ि.को िावर्कु िजेिको मस्यौदा तयाररका लाधग सबै शाखा, इकाई, िडा कायाुलयहरूबाि 
आिश्यक बजेिको माग संकलन गरी पेश गने । 

3. प्राप्त मागको आिारमा अनमुाधनत िावर्कु बजेि तजुमुाको मस्यौदा तयार गने । 

4. गाउँपाधलकाको िावर्कु िजेि तथा कायकु्रमको वित्तीय विश्लरे्ण सवहत पेश गने । 

5. गाउँपाधलकाको आधथकु कारोिार महालेखापररक्षकको कायाुलयमा रहेको SUTRA  मा दरुुस्त राख्न े। 

6. धनकासा ददने, धनकाशा धलने र खचकुा धबिरणहरू प्राप्त गरी आधथकु धबिरण तयार गने । 

7. आय व्ययको अिस्थाको वििरण हेरी सो अनरुुप सन्त्तलुन कायम गन ुपहल गने । 

8. दैधनक उठ्ने राजश्वको धनरीक्षण गरी दरुुस्त भए नभएको हेरी प्रधतिेदन गने । 

9. अनदुानस्िरुप िा अन्त्य प्रवक्रयाबाि गाउँपाधलकालाई प्राप्त दीघकुाधलन सम्पक्तत्त लेखाङ्ककन गने। 

10. गाउँपाधलकाको ऋणको पररचालन तथा ब्यस्थापन गने । 

11. धनयधमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्त्तररक र अक्तन्त्तम) गराउन े। 

12. लेखापरीक्षण(आन्त्तररक र अक्तन्त्तम)बाि औलं्याइएका िेरुजहुरू धनयधमत गने, असलुउपर गनु ुपने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने र सोको प्रधतिेदन गने । 

13. काययुोजना अनसुार रकम धनकाशा माग गने, खच ुगने र प्रधतिेदन तयार गने । 

14. स्िीकृत बजेि तथा कायकु्रम अनरुुप काययुोजना बनाई रकम खच ुगने व्यिस्था धमलाउन।े 

15. खच,ु सम्पक्तत्त, दावयत्ि र िरौिी सम्बन्त्िी लेखाँकन गने, प्रधतिेदन तयार गने । 

16. सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता वितरण प्रभािकारी ढङ्गले गने, गराउने । 

17. शाखाका कमचुारीहरूको कायवुििरण अद्यािधिक गरी, गराई उपलब्ि गराउन ेर कायवुििरण अनरुुप सबै 
कमचुारीहरूलाई काममा संलग्न गराउने। 

18. क्तजन्त्सी भण्डारबाि प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील भरपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानी ददन।े 

19. धनमाुण सम्बन्त्िी कायकुो बील (एम.्बी.) जाँच गरी, गराई भिुानीको लाधग आिश्यक काय ुगने । 

20. प्रचधलत काननु बमोक्तजम जनप्रधतधनधिहरूको भत्ता, पाररश्रधमक तथा कमचुारीहरूको माधसक तलि, भत्ता 
वितरण गने । 

21. कमचुारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा धनिृत्तभरण कोर् र अन्त्य कोर्कट्टी एिम ् जम्मा सम्बन्त्िी 
व्यिस्थापन गने । 

22. आम्दानी तथा खचतुफुको माधसक मास्केिारी तयार गरी धनयधमत रुपमा सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउन पेश 
गने । 

23. िेधलफोन, विद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यिस्था गने । 



24. परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौि गन ुगराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको माधसक 
ररपोिु सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउने । 

25. माधसक बैंक स्िेिमेन्त्ि प्राप्त गरी ररकन्त्साइल गने, गराउने । 

26. बैंक नगदी वकताब, बजेि सीि, पेश्की लेजर तथा अन्त्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि प्रमाक्तणत 
गराउने । 

27. अिकाश पाएका कमचुारीहरूको उपदान, संक्तचत विदाको रकम, कमचुारी सञ्चयकोर् लगायत काननु बमोक्तजम 
भिुानी गनु ुपने सम्बन्त्िमा कारिाही उठान ्गने र स्िीकृत भए अनसुार भिुानी गने । 

28. नेपाल सरकारबाि सामाक्तजक सरुक्षा िापत प्राप्त रकमको धनकाशा एिम ्वितरण सम्बन्त्िी कायकुो व्यिस्थापन 
गने, गराउने । 

29. शाखाको दैधनक प्रशासधनक काय ुगने । 

30. शाखा अन्त्तगतुका कमचुारीहरूलाई कायवुिभाजन गरी कायवुििरण उपलब्ि गराउने । 

31. शाखाका कमचुारीहरूको समयमै कायसुम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सधुनक्तित हनुे । 

32. आधथकु प्रशासन सम्बन्त्िी काननुको पररपालना, आन्त्तररक धनयन्त्रण प्रणालीको कायनु्त्ियन, आधथकु अनशुासन 
कायम गने, गराउने । 

33. वित्तीय जोक्तखम न्त्यनुीकरणका उपाय अिलम्बन गने । 

34. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य काम गने । 

 

  



लेखा सहायक (तह–५/प्रशासन/लेखा/आधथकु प्रशासन शाखा)  

यस पदले आधथकु प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. आगामी आ.ि.को िावर्कु िजेिको मस्यौदा तयारको लाधग सबै शाखा, इकाई, िडा कायाुलयहरूबाि 
आिश्यक बजेिको माग संकलन गने । 

2. प्राप्त मागको आिारमा अनमुाधनत िावर्कु बजेिको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

3. गाउँपाधलकाको िावर्कु िजेि तथा कायकु्रमको वित्तीय विश्लरे्ण गरी पेश गने । 

4. गाउँपाधलकाको आधथकु कारोिारको अधभलेख दरुुस्त राख्न े। 

5. धनकासा ददने, धनकाशा धलने र खचकुा धबिरणहरू प्राप्त गरी आधथकु धबिरण तयार गने । 

6. वित्तीय स्रोत पवहचान र संकलन योजना तजुमुा र कायाुन्त्ियनमा सहयोग गने । 

7. दैधनक उठ्ने राजश्वको प्रधतिेदन गने । 

8. अनदुानस्िरुप िा अन्त्य प्रवक्रयाबाि गाउँपाधलकालाई प्राप्त दीघकुाधलन सम्पक्तत्तको लेखाङ्ककन गने । 

9. गाउँपाधलकाको दीघकुालीन ऋणको ब्यस्थापन सम्बन्त्िी कायमुा लेखा प्रमखुलाइ सघाउने । 

10. धनयधमत रुपमा आन्त्तररक तथा अक्तन्त्तम लेखापरीक्षण गराउन े। 

11. आन्त्तररक तथा अक्तन्त्तम लेखापरीक्षणबाि औलं्याइएका िेरुजहुरू धनयधमत गने, असलुउपर गनु ुपने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने र सोको प्रधतिेदन गने । 

12. काययुोजना अनसुार रकम धनकाशा माग गने, खच ुगने र प्रधतिेदन तयार गने । 

13. खच,ु सम्पक्तत्त, दावयत्ि र िरौिी सम्बन्त्िी लेखाँकन गने । 

14. सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता वितरण गने गराउन े। 

15.  अन्त्तरसरकारी वित्तीय हस्तान्त्तरणको उपयोग र सतकुो पालना र प्रधतिेदन सम्बन्त्िी कायमुा सघाउ पयुाुउन े
। 

16. बेरूज ुअधभलेख र समपररक्षणका काममा सहयोग गने । 

17. क्तजन्त्सी भण्डारबाि प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील भरपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानीको लाधग पेश गने । 

18. धनमाुण सम्बन्त्िी कायकुो बील (एम.्बी.) जाँच गरी गराई भिुानीको लाधग आिश्यक काय ुगने । 

19. प्रचधलत काननु बमोक्तजम जनप्रधतधनधिहरूको भत्ता, पाररश्रधमक तथा कमचुारीहरूको माधसक तलि, भत्ता 
वितरण गने । 

20. कमचुारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा धनिृत्तभरण कोर् र अन्त्य कोर्कट्टी एिम ् जम्मा सम्बन्त्िी 
व्यिस्थापन गने । 

21. आम्दानी तथा खचतुफुको माधसक मास्केिारी तयार गरी धनयधमत रुपमा सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउन पेश 
गने । 

22. िेधलफोन, विद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यिस्था गने । 



23. परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौि गन ुगराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको माधसक 
ररपोिु सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउने । 

24. माधसक बैंक स्िेिमेन्त्ि प्राप्त गरी ररकन्त्साइल गने, गराउने । 

25. बैंक नगदी वकताब, बजेि सीि, पेश्की लेजर तथा अन्त्य खाताहरू आधथकु ऐन धनयम बमोक्तजम अद्यािधिक 
राख्न े। 

26. काननु बमोक्तजम भिुानी गनु ुपने उपदान, संक्तचत विदाको रकम, कमचुारी सञ्चयकोर् लगायतका रकमहरू 
स्िीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

27. नेपाल सरकारबाि सामाक्तजक सरुक्षा िापत प्राप्त रकमको धनकाशा एिम ्वितरण गने । 

28. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य काम गने । 

 

 

  



आन्त्तररक लेखा परीक्षक (तह ५/प्रशासन/लेखा/आ.ले.प./आन्त्तररक लेखा परीक्षण इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. गाउँकायपुाधलकाबाि भए गरेका खचहुरूको माधसक रूपमा आन्त्तररक लेखापरीक्षण गने । 

2. पेश्की ददन ुपदाु िा भिुानी गदाु प्रचधलत काननु िमोक्तजम ररत पगुकेो िा नपगुकेो सम्बन्त्िमा पूि ुआन्त्तररक 
लेखापरीक्षण गने । 

3. आन्त्तररक लेखापरीक्षणको धनक्तम्त प्राप्त धबल जाँच गदाु प्रचधलत काननुको रीत नपगुकेो देक्तखएमा सोको 
व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष पेश गरी धनदेशन भए बमोक्तजम कायाुन्त्ियन गन ुआधथकु 
प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

4. आन्त्तररक लेखापरीक्षणबाि देक्तखएका बेरुजहुरू धनयधमत गन ुप्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष प्रधतिेदन 
गने। 

5. बजेि विधनयोजन र खच ुक्तशर्कु मेल खाए नखाएको विश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाइ पेश गने 
। 

6. माधसक रुपमा आम्दानी तथा खच ुसम्बन्त्िी वहसाि खाताको परीक्षण गरी रिुी देक्तखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतमाफुत गाउँसभामा पेश गने । 

7. आन्त्तररक लखापरीक्षणबाि देक्तखएका रवुिहरू प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष पेश गने । 

8. शीर्कुगत रूपमा विधनयोक्तजत बजेि र खचकुो तालमेलको विश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष 
प्रधतिेदन गने । 

9. पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यािधिक गरी फछयौि तथा धनयधमत गन ुसहयोग गने । 

10. बजेिमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए नभएको मूल्याङ्कन गरी प्रधतिेदन गने । 

11. िावर्कु कायकु्रममा उल्लेख भएका योजना तथा कायकु्रममध्ये कधत सञ्चालन भए, कधत भएनन ् सोको 
चौमाधसक प्रधतिेदन गने । 

12. अक्तन्त्तम लेखापरीक्षणको लाधग कागजात तथा सूचनाहरू जिुाई ददने । 

13. अक्तन्त्तम लेखापरीक्षणको प्रारक्तम्भक प्रधतिेदनमा प्रधतवक्रया उपलब्ि गराउनपुने भए सोको मस्यौदा तयार गने 
। 

14. अक्तन्त्तम लेखापरीक्षणको प्रधतिेदनमा लेखा सधमधतले ददएको प्रधतवक्रया समेत समािेश गरी सम्परीक्षणको लाधग 
सहयोग गने । 

15. अक्तन्त्तम लेखापरीक्षणबाि देक्तखएका बेरुजहुरू धनयधमत गनुपुने भए सो सम्बन्त्िी काय ुगने। 

16. अक्तन्त्तम लेखापरीक्षण प्रधतिेदन तयार गरी सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउने व्यिस्था गने । 

17. लेखा सधमधतलाई आिश्यक पने वििरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने । 

18. लेखा सधमधतको िैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र धनणयुहरू सम्बक्तन्त्ित धनकायमा पठाउन।े 

19. क्तजन्त्सी से्रस्ताको िावर्कु धनरीक्षणलाई प्रभािकारी बनाउन राय ददन े। 



20. पाधलकामा आधथकु अनशुासन कायम गने । 

21. राजस्ि असलुी भएको रकम दैधनक बैंक दाक्तखला भए नभएको जाँच गरी बैंक दाक्तखला धनयधमत गन ुलगाउन।े 

22. राजस्ि चहुािि धनयन्त्रणमा सहयोग गने । 

23. धललाम धबक्री गनु ुभनी अक्तन्त्तम लेखापरीक्षणबाि औल्याइएका िस्तहुरू धललाम धबक्री भएका छन ्िा छैनन ्
त्यसको जाँच गरी प्रधतिेदन गने । 

24. क्तजन्त्सी से्रस्ता, राजस्िको दैधनक आम्दानी फारामहरूको प्रभािकारी प्रयोग भए नभएको जाचँ गरी प्रभािकारी 
प्रयोगका लाधग प्रधतिेदन गने । 

25. गाउँसभाको धनणयु बमोक्तजम कर, राजस्ि, सेिाशलु्क, आदद असलुीको अिस्था प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाइ 
जानकारी गराउने । 

26. शाखाका कमचुारीहरूको समयमै कायसुम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सधुनक्तित हनुे । 

27. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 

  



िडा सक्तचि, (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र./िडा कायालुय)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. िडा सधमधतको सक्तचिको रूपमा काम गने । 

2. िडा सधमधतको बैठकका लाधग िडा सधमधतका सदस्यहरूलाइ सूचना ददने । 

3. िडाको विकास योजना र सेिा व्यिस्थापन सम्बन्त्िी काय ुगने, गराउने । 

4. िस्तीस्तरका योजना छनोिको अनगुमन र रेखदेख गने । 

5. िडाधभरका योजन सञ्चालनका लाधग उपभोिा समूह पररचालन गने । 

6. िडाका प्रशासनीक काय ुगने । 

7. िडाधभरको जनसंख्या, घर, जग्गा, पािी, पौिा, िमशुाला, मठ, मन्त्दीर, गमु्बा, मस्जीद, देिस्थल, मदरसा, पधत ु
जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, िारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गन ुगाउँपाधलकालाई सहयोग 
गने। 

8. िडाधभरको बािो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, िारा, बहाल, मठ, मक्तन्त्दर, गमु्बा, मस्जीद, 
देिस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यिस्था धमलाउन े। 

9. िडाधभरको फोहरमैला र सडेगलेका िस्तहुरू फ्याँक्न,े चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाइको लाधग िडाबासीहरूलाई अधभप्ररेरत गने व्यिस्था धमलाउन े। 

10. िडाधभरको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरविचार गने । 

11. िडाधभरको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गन ुर िातािरण संरक्षणमा सहयोग पयुाुउने । 

12. िडामा रहेका अस्पताल, सामदुावयक स्िास्थ्य केन्त्र, स्िास्थ्य चौकी, धबद्यालय, बाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय÷िाचनालयको व्यिस्थापनमा सहयोग पयुाुउने । 

13. िडाधभर छाडा चौपायाहरू पक्राउ गरी सम्बक्तन्त्ित धनकायमा बझुाउने । 

14. िडाधभरको गल्ली तथा सडकमा विजलुी बत्तीको प्रिन्त्ि गने । 

15. िडाधभरका पयिुकीय स्थलहरूको खोज, संरक्षण, सम्ििनु र सदपुयोग गने । 

16. िडासधमधतको आय र व्ययको वहसाि तथा अन्त्य कागजातहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 

17. िडाधभर सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्त्य आिश्यक िस्तकुो धबवक्रका लाधग गाउँकायपुाधलकालाई सहयोग 
पयुाुउन े। 

18. िडाधभर खेलकूद विकासको लाधग खेलकूदका सामानहरू वितरण गने । भार्ा, संस्कृधतको विकासको लाधग 
कला, नािक तथा सांस्कृधतक कायकु्रमहरूको आयोजना गन ुसहयोग गने । 

19. िडाले गनुपुने धसफाररस समयमै गरी गराई अधभलेख व्यिस्थापन गने, गराउन े। 

20. िडामा अशि विरामी, िेिाररस िा असहाय व्यक्तिलाई नक्तजकको अस्पताल िा स्िास्थ्य केन्त्रमा पयुाुई 
और्िोपचारको व्यिस्था धमलाउने । 

21. िडामा कुनै असहाय िा िेिाररस व्यक्तिको मतृ्य ुभएमा धनजको दाह–संस्कारको व्यिस्था धमलाउन े। 



22. िडाका बालबाधलकाहरूलाई वि.धस.क्तज., पोधलयो लगाएतका खोपको व्यिस्था गने तथा सरुिा रोगको 
रोकथामको व्यिस्था गने । 

23. िडाबासीलाई व्यक्तिगत घिना दताु गन ुउत्प्ररेरत गने र स्थानीय पक्तञ्जकाधिकारीको क्तजम्मेिारी धनिाुह गने 
। 

24. गाउँिासीको चेतनास्तर उकास्न विधभन्न वक्रयाकलापमा सहयोग गने । 

25. िडाधभरको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐधतहाधसक, परुाताक्तत्िक, सांस्कृधतक तथा िाधमकु महत्िका 
सम्पदाहरूको संरक्षण गन ुसहयोग गने । 

26. लोक संस्कृधत एिम ् मौधलकता झक्तल्कन े सांस्कृधतक नाच, गीत तथा भजन समेतलाई धनरन्त्तरता ददन 
गाउँकायपुाधलकालाई सहयोग गने । 

27. िडाधभरका वपछधडएका जनजाधत, विििा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा िेिाररस व्यक्तिहरूको संरक्षण 
र जीविकोपाजनु सम्बन्त्िी कायमुा सहयोग पयुाुउने । 

28. िडा सधमधतका धनणयुहरू कायाुन्त्ियन गने गराउने । 

29. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचधलत अन्त्य काननुले िडा कायाुलयले गने भधनएका सबै 
कायहुरू गने, गराउने । 

30. िडा कायाुलयलाई धनददुष्ट गररएका एिम ् गाउँसभा तथा गाउँकायपुाधलकाको धनदेशन बमोक्तजमका अन्त्य 
कायहुरू गने । 

31. कायकु्तजम्मेिारी धनिाुह गने क्रममा िडा सधमधतका पदाधिकारीहरूको धनकि सम्पकु र समन्त्ियमा रहने।िडा 
सधमधतबाि धनणयु गराउन ुपने धबर्यहरूका सन्त्दभमुा िडा सधमधतबाि धनणयु भए अनसुार काय ुगने । 

32. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ र अन्त्य प्रचधलत काननुले िडा सक्तचिले सम्पादन गनुपुने भनी तोकेका 
कायहुरू गने । 

33. िडामा सञ्चाधलत योजनाहरूको सािजुधनक पररक्षण, सािकु्तजनक सनुिुाइ जस्ता काय ुसञ्चालन, अनगुमन र 
धनयमन गने । 

34. िडाबाि प्रिाह गररने सेिालाइ प्रविधिमैरी बनाउने । 

35.  िडामाफुत सञ्चालन गररन ेसेिालाइ पारदक्तश ुर सशुासनयिु बनाउन े। 

36. िडामा सञ्चाधलत योजनाहरूको अनगुमन गने ।सम्पन्न योजनाको भिुानीका लाधग धसफाररस गने । 

37. िडाका क्तजन्त्सी सामानको लगत राख्न,े क्तजन्त्सी व्यिस्थापन सम्बन्त्िी काय ुगने । 

38. यस पदलाई धनददुष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि धनदेशन भए बमोक्तजमका अन्त्य कायहुरू गने। 

 

  



कायालुय सहयोगी (तहविवहन/प्रशासन/सा.प्र./िडा कायालुय) 

यस पदले िडा सक्तचिको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका कायहुरू गनु ुपदुछ। 

1. िडा सधमधतको कायाुलय तोवकएको समयमा खोल्ने र बन्त्द गने । 

2. िडासधमधतको कायाुलयका भौधतक सामग्रीहरूको सरुक्षा गने, िडा सधमधतका पदाधिकारी तथा िडा सक्तचि 
लगायतका कमचुारीहरूको कायकुक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने। 

3. िडा कायाुलय धभर िगैंचा व्यिस्थापन गने ।िडा कायाुलयको िातािरण स्िच्छ र सफा राख्न आिश्यक 
काय ुगने । 

4. तोवकएको समयधभर िडा सक्तचिले धनदेशन गरे बमोक्तजम फाइल, क्तचट्ठीपर आदद सरुक्तक्षत रुपमा सम्बक्तन्त्ित 
पदाधिकारी समक्ष पयुाुई आिश्यक भएमा धनस्सा, भरपाई धलई बझुाउन े। 

5. िडा कायाुलयका सम्पूण ुकायकुक्षहरूमा रहेका िेबल, कुसी, फाइधलङ्ग क्याविनिे, दराज, पंखा, वहिर आदद 
सफा राख्न े। 

6. िडा कायाुलयबाि प्राप्त अथिा उपलब्ि गनुपुने कामको धसलधसलामा िडा कायाुलयमा आउने सेिाग्राहीप्रधत 
मयाुददत व्यिहार गने र धनजहरूको काममा सहजकताुको भधूमका धनिाुह गने । 

7. िडा सधमधतका सदस्यको कायकुक्षको सरसफाइ गने। 

8. पदाधिकारी, कमचुारी लगायत सेिाग्राहीका लाधग वपउने पानीको बन्त्दोिस्त गने । 

9. कायाुलयमा विजलुी बत्ती, पंखा, वहिर, ए.सी., रेविक्तजरेिर समयमै बाल्ने र धनभाउन े। 

10. िडा कायाुलयमा आउने पाहनुाहरूलाई आिश्यक स्िागत, सत्कार गने । 

11. कायाुलय समय बाहेक अन्त्य समयमा कायाुलय पररसरमा अपररक्तचत माधनसहरूको प्रिेश रोक्न।े 

12. कायाुलय पररसरधभर जनुसकैु बखत कुन ैअप्रत्याधसत घिना भएमा तरुुन्त्त िडासक्तचि, अन्त्य 
कमचुारी िा िडा सधमधतका पदाधिकारीलाई खिर गने । 

13. कायाुलयका सम्पूण ुसामानको सरुक्षा गने । 

14. िडा कायाुलयमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पधरका, जनलु, बलेुविन, न्त्यूजलेिर आददलाई व्यिक्तस्थत गरी राख्न े। 

15. िडा कायाुलयको सेिाग्राहीको रुपमा आएका असहाय, अपाङ्ग एिम ्जेष्ठ नागररकलाई धनजले सम्पकु गन ु
खोजेको अधिकारीसमक्ष पयुाुउन आिश्यकतानसुार सहयोग गने । 

16. पदाधिकारी, कमचुारी एिम ्सेिाग्राहीहरूलाई क्तशष्ट, नम्र र सद्भािपूण ुव्यिहार गने । 

17. िडा कायलुयका पदाधिकारी, सक्तचि िा अन्त्य कमचुारीहरूले धनदेश गरे अनसुारका अन्त्य कायहुरू गने । 

  



गाउँ प्रहरी 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका 
कायहुरू गनु ुपदुछ । 

1. गाउँपाधलका कायाुलय हाताधभर र बावहरको सम्पत्ती एिम ्कायाुलयको सरुक्षा गने। 

2. गाउँपाधलकाको क्षेरधभरका सािजुधनक सम्पक्तत्त जस्तै ढल, पािी, पौिा, मक्तन्त्दर, पेिी, चउर आददको हानी 
नोक्सानी हनु नददन धनयधमत रूपमा रेखदेख गने र सोको समय समयमा प्रधतिेदन प्रशासन शाखा माफुत 
प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने।  

3. स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) को (क)मा उक्तल्लक्तखत कायहुरू गने 
र सो सम्बन्त्िी आिश्यक सूचना प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने 

4. कायाुलयमा दैधनक रुपमा आउन ेर जाने व्यक्तिहरूको गधतविधिमा धनगरानी राख्न,े रेखदेख गने ।  
5. गाउँपाधलका क्षेरमा पन ुआएका आकक्तस्मक घिना, दघुिुना, विपदमा उद्दारका लाधग तत्काल गाउँप्रहरी 

पररचालन गने र सो घिनाको वििरण सवहतको जानकारी कायाुलयमा गराउन।े 

6. गाउँसभा सम्पन्न भएपधछ प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाि प्राप्त कायकु्रम कायाुन्त्ियनको क्तजम्मेिारी बमोक्तजम 
कायकु्रम कायाुन्त्ियन र गाउँपाधलका सरुक्षा व्यिस्थाको काययुोजना बनाई तोवकएको समयधभर पेश गने । 

7. गाउँपाधलकाको चल अचल सम्पक्तत्त रेखदेख र संरक्षणका लाधग कायकु्रम तयार गरी स्िीकृत गराउने, कायाुलय 
र कायाुलयमा रहेका सामानहरूको संरक्षणका लाधग दैधनक रुपमा जांचबझु गने । 

8. गाउँप्रहरीको आचारसंवहता बनाई कायाुन्त्ियन गने, धनजहरूको क्तजम्मेिारी र कायसुम्पादनको अनगुमन गरी 
प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष आिधिक प्रधतिेदन पेश गने । 

9. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको धनदेशनमा रही गाउँपाधलकाको धनणयु कायाुन्त्ियनमा सहयोग गने । 

 

 

  



माली 

१= तोकिएिो किजाइनअनुसार बगैंचा कनर्ााण, तयार, र्र्ातसम्भार गने ।  

२= र्ौसर् अनुसारिो पmूलिो बेनाा साने, अन्य कबरुवा वा रुख लगाउने, कनयकर्त रूपर्ा पानी हाल्ने ।  

३= आवश्यिता अनुसार कबरुवा, रुख, तथा झािीहरू िााँटछााँट गने, झार उखेल्ने, गोिर्ेल गने तथा र्ल राख्ने ।  

४= बगैंचाबाट कनककिएिो फोहरिो व्यवकथापन गने ।  

५= बगैंचािो कनयकर्त र्र्ात तथा सम्भार गने िाया गने, आवश्यिता अनुसार अन्य पक्षिो सहयोग कलने ।  

६= र्ाटोिो उकचत संरक्षण गन,े उवारा शकि िायर् राख्ने िाया गने, आवश्यिता अनुसार अन्य प्राकवकििहरूिो सहयोग 

कलने।  

७= बगैंचा व्यवकथापनसाँग सम्बकन्ित सार्ग्री, औजार तथा उपिरणहरूिो कनयकर्त र्र्ातसम्भार गने ।  

८= बगैंचार्ा रहिेो चौरिो कनयकर्त रूपर्ा घााँस िााँटछााँट गने । 

९= बगैंचा व्यवकथापनिो योजना अनुसारिो सार्ग्रीिो खररद गना कनयकर्त रूपर्ा सपुरभाइजर सर्क्ष लागत इककटर्ेट पेस 

गने र कवीिृकत कलने ।  

१०= बगैंचा व्यवकथापनसाँग सम्बकन्ित अन्य िाया गने ।  

११= सपुरभाइजरले लगाए अह्राएिो अन्य िाया गने ।  

१२= िायाालयलाई बगैंचा व्यवकथापन सम्बन्िी िायार्ा उकचत सल्लाह सझुाव कदने । 

 

 

 

  



सुरक्षा गार्ड 

१= आवश्यिता अनुसार िायाालय पररसरिो गेट खोल्ने र बन्द गने ।  

२= िायाालय प्रवेश गने िर्ाचारी, आगन्तुि तथा सवारी सािनिो पकहचान गरी आगन्तुिहरूिो कववरण राख्ने र पररचयपत्र 

चेि गने ।  

३= शाकन्त सरुक्षालाई खलल प¥ुयाउने खालिा हातहकतयार तथा अवैि सार्ग्रीहरूिो प्रवेश रोक्ने ।  

४= आगन्तुिहरूिा सवारी सािनहरू कर्लाएर राख्न कनदशेन कदने, सहयोग गने ।  

५= सरुक्षा चेिजााँचिा सार्ग्रीहरूिो सरुक्षा र व्यवकथापन गरी यथोकचत कथानर्ा राख्ने ।  

६= िायाालय पररसरिो सरुक्षा जााँचिो अवकथािो जानिारी कनयकर्त रूपर्ा आफ्नो सपुरभाइजरलाई गराउने ।  

७= सरुक्षा र कवाक्य सम्बन्िी प्रोटोिलिो पालना गरी िायाालय पररसरर्ा पालना गराउने ।  

८= आवश्यिता अनुसार िायाालय पररसरर्ा प्रवेश गदाा र बाकहररंदा झोला र अन्य सार्ानहरूिो चेिजााँच गने ।  

९= िायाालय पररसर र वरपर अपररकचत व्यकििो शंिाकपद गकतकवकि वा ओहोरदोहोर भइरहिेो भएर्ा सोिो कवशेष 

कनगरानी राख्ने र सोिो जानिारी सपुरभाइजर र िायाालय प्रर्खुलाई तुरुन्त गराउने ।  

१०= आफ्नो सपुरभाइजर, िायाालय प्रर्खु, नकजििो सरुक्षा कनिाय, बारुण यन्त्र, एम्बुलेन्स जकता सरुक्षा र आिककर्ि 

उद्धार र सेवा प्रदान गने िायाालयहरूिो फोन नम्बर (आिककर्ि फोन नम्बरहरू) साथै राख्ने र िायाालयर्ा पकन सबैले दखे्ने 

ठाउाँर्ा राख्ने ।  

११= िायाालय सर्यपकछ सम्पणूा िोठाहरू कनरीक्षण गरी बत्ती, उपिरण तथा िोठार्ा ताल्चा लगाए नलगाएिो एकिन गने ।  

१२=ि्यटुी हकतान्तरण गदाा सााँचो, सरुक्षा चेिजााँचिा सार्ग्री र आफ्नो ि्यटुीिो क्रर्र्ा भएिा घटना वा पररवेश, 

िायाालयकभत्र रहिेा बाह्य व्यकिहरूिो कववरण अकनवाया जानिारी गराउाँद ैि्यटुी हकतान्तरण गने ।  

१३= सपुरभाइजरले लगाए अह्राएिा अन्य िाया गने ।  

१४= िायाालयलाई सरुक्षा सम्बन्िी उकचत सल्लाह सझुाव कदने 

 


