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रोशी गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवके्षण-२०७७ 

पररचे्छद १ 
पररचय 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूम: 
नेपािको संतवधानिे संघीय िोकतान्त्रिक गणति नेपािको मूि संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय तह गरी तीन तहको हुने र तीनै तहिे संतवधान र कानून बमोलिम राज्यशक्तक्तको 
प्रयोग गन ेव्यवस्था गरेको छ । यसैगरी संतवधानिे संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको कायशक्षेत्र तनधारण गरी स्व–शासन, साझा–शासन र स्वायत्तताको ममश अनरुुप स्थानीय सरकारिे 
काम गने प्रत्यक्ष अधधकार क्षेत्रको मोडेिमा आधाररत स्थानीय शासनको व्यवस्था गरेको छ । संतवधानबाटै तहगत सरकारका अधधकारक्षेत्रको व्यवस्था तथा आवधधक 
तनवाचनमार्श त तहगत सरकार गठनको प्रत्याभूतत गररएको छ । तीनै तहका सरकारहरूिे संतवधान र कानूनको सीमाधभत्र रही त्यस्तो अधधकार क्षेत्रको स्वायत्ततापूवशक प्रयोग 
गने गरी स्पष्ट रुपमा लिमे्मवारीसमेत तनधारण गरेको छ । तहगत सरकारहरू आफ्ना अधधकार क्षेत्रका तबर्यमा कानून बनाउने, योिना तथा बिटे तिुशमा, कायान्वयन तथा 
नततिा मापनका िाक्तग स्वायत्त हुने व्यवस्था गररएको छ । राज्यको अग्रगामी संघीय पुनसंरचना गने संवैधातनक प्रततवद्धता अनुसार नेपाििाई संघ, ७ वटा प्रदेश र ७५३ 
नगरपालिका वा गाउँपालिकामा तथा ७७ लिल्लामा पनुसंरचना गररएको छ । संवैधातनक व्यवस्था र रािनीततक प्रततवद्धता अनुसार स्थानीय, प्रदेश र संघ तहको तवधभन् न 
चरणमा सर्ितापूवशक चुनाव सम्पन्न भई हाि तीन तहका सरकारहरू पणूश सञ् चािनमा रहेको पतन ३ वर्श पूरा भैसकेको छ । संघीय शासन व्यवस्थामा स्थानीय सरकारिाई 
नागररकको घरदैिोको सरकारको रुपमा हेररएको हुन्छ । तसथश रािनीततक र अवधारणागत रुपमा पतन स्थानीय सरकारसँग िनताको अपके्षा बढी नै हुने गदशछ । नागररकको 
आवश्यकता तथा अपके्षा सम्बोधनको िाक्तग स्थानीय सरकार अझ बढी सबि, सक्षम र िवार्देही हुन आवश्यक छ । अको शब्दमा सक्षम, सबि र नागररकप्रतत संवेदनलशि 
तथा िवार्देही स्थानीय सरकारबाट मातै्र िनचाहाना सम्बोधन हुन सक्दछ । यसकािाक्तग स्थानीय सरकारको संगठन तवकास र व्यवस्थापन क्षमता अधभवृद्धद्ध हुन आवश्यक 
छ । 
यस पृष्ठभूतममा स्थानीय शासन सञ् चािन गने तनवाचचत िनप्रतततनधधको नतेतृ्व तथा तनदेशनमा स्थानीय नीतत, कानून, कायशतवधध र मापदण्ड तनमाण, योिना तथा बिेट तिुशमा, 
संगठन तवकास तथा तवकास प्रशासन र सेवा प्रवाहिाई सुव्यवस्थस्थत र प्रभावकारी बनाउन आवश्यक छ । यसका िाक्तग स्थानीय तहको कायशतवभािन, संगठन संरचना तथा 
व्यवस्थापन रणनीतत तयार गरी स्थानीय सेवा सञ् चािन गनश संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण आवश्यक रहेको छ ।  
१.२ सवके्षण गन ेससं्थाको पररचय: 
यस रोशी गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (Organization and Management (O & M) Survey) को काम गनश गाउँपालिकाबाट "नीतत अनुसन्धान 
तथा परामशश सेवा,गठ्ठाघर, भक्तपुर" िाई लिमे्मवारी ददए बमोलिम यो सवेक्षण प्रततवेदन तयार गररएको छ । यस कायशमा परामशशदाताको रुपमा  यस संस्थािाई छनौट गरेकोमा 
आभार व्यक्त गदशछौं ।  
१.३ सवके्षण  अध्ययनको उदे्दश्य:  
रोशी गाउँपालिकाको शासन संचािन, नीतत, ऐन, तनयम र कायशतवधध तिुशमा, संगठन तथा तवकास व्यवस्थापन र सेवा प्रवाहमा गुणात्मक सुधार गनश रोशी गाउँ कायशपालिका 
कायाियको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण कायशका तनम् न उदे्दश्यहरू रहेका छन्,- 

(१) तवद्यमान संगठन संरचनाको बारेमा अध्ययन गनुश, 
(२) गाउँपालिकाको तवद्यमान कायशढाँचाको बारेमा अधययन गरी सम्भातवत सुधारका क्षेत्रहरूको बारेमा पदहचान गनुश, 
(३) गाउँपालिकाको कायशहरूको बारेमा अध्ययन गनुश, 
(४) गाउँपालिकाको मौिुदा कायश अवस्थाको आधारमा प्रस्तातवत संगठनात्मक ढाँचा तयार गरी पशे गनुश, 
(५) गाउँपालिकाका संगठनात्मक ढाँचाको कायात्मक अन्तरसम्बन्ध कायम गनुश ।   

१.४ सभके्षण अध्ययनको कायशक्षते्र 
गाउँपालिका, वडा तथा सेवा केन्द्रहरूको स्थिगत अध्ययन, छिर्ि, परामशशको आधारमा मौिुदा रूपमा गाउँपालिकाबाट सम्पादन गररदै आएका कायशहरू प्रचलित कानून 
बमोलिम सम्पादन गररने कायशहरूको तवश् िेर्णको आधारमा यो प्रततवेदन तयार गररएको हो ।  
१.५ सवके्षण तवधध तथा प्रक्रिया 
प्रसु्तत अध्ययन रोशी गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष, कायापालिका सदस्यहरू, प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत, शाखा प्रमुख तथा अन्य कमशचारीहरूसँगको 
समन्वय र सहकायशमा तयार गररएको छ । यसका िाक्तग आवश्यकता अनुसार आवश्यक सामग्री अध्ययन गने, अध्ययनको औिारहरू तयारी गने, कायशशािाहरू सहलिकरण 
गने, प्रारम्भम्भक प्रततवेदन, मस्यौदा प्रततवेदन र अन्त्रन्तम प्रततवेदन तयारी गररएको छ । यस कायशमा परामशशदाताका मुख्य कायशहरू बुँदागत रुपमा देहाय तोक्रकएका धथए,-  

(१) संघीय शासन व्यवस्था अनुसार स्थानीय सरकारको रुपमा स्थाक्रपत रोशी गाउँपालिकाको संगठन तवकास तथा व्यवस्थापन सवेक्षण तवधध, प्रक्रिया, औिार तथा 
ढाँचाको तयारी, 

(२) रोशी गाउँपालिकाको संगठन तवकास तथा व्यवस्थापन सवेक्षणसँग सम्बन्त्रन्धत नीतत, कानून, तनदेलशका तथा मापदण्ड तथा सान्दधभशक दस्तावेिहरूको अध्ययन 
तथा पुनराविोकन,  

(३) संगठन तवकास तथा व्यवस्थापन सवेक्षण तवधध, प्रक्रिया तथा भूतमका बारे रोशी गाउँ कायशपालिकाका पदाधधकारी, सवेक्षण कायशदि, कमशचारी तथा सरोकारवािा 
प्रतततनधधहरूसँग छिर्ि,  

(४) सवेक्षण प्रक्रिया अन्तगशत आयोिना हुने कायशपालिका, कायशदि, तवर्यगत सतमतत, कमशचारी तथा सरोकारवािाको बठैक, परामशश र उपिब्ध सूचना तथा तववरण 
अधभिेखन,   

(५) संगठन संरचना तथा मानव संशाधनको तवद्यमान अवस्था र पररचािनमा देखखएका परेका समस्या िेखािोखा, 
(६) संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रक्रिया, तवद्यमान स्थस्थतत, तनष्कर्श तथा सुझावसदहतको सवेक्षण प्रततवेदन तयार । 
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परामशशदाताको तर्श बाट संगठन तवकास तथा व्यवस्थापन अध्ययन तथा सवेक्षण अविम्बन गररएको तवधध तथा प्रक्रिया देहायमा उल्लल्लखखत चचत्रमा प्रसु्तत गररएको छ,- 
चचत्र न.ं १ 

                                          

                                                

       
                          

                         

        
    

                       

                    

                   

                                             

 
१.५.१ दस्ताविेहरूको अध्ययन तथा समीक्षा 
गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका िाक्तग संवैधातनक व्यवस्था र संघीय संरचना अनुसार स्थानीय तहको अधधकार क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत तवर्य, संघ, प्रदेश र 
स्थानीय तहसँग सम्बन्त्रन्धत नीतत, काननू र मापदण्डसँग सम्बन्त्रन्धत दस्तावेिहरूको अध्ययन तथा पनुराविोकन गररयो । अध्ययनको िममा तवगतमा स्थानीय तनकायको रुपमा 
गाउँ तवकास सतमतत, नगरपालिका र लिल्ला तवकास सतमततहरूको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततवेदन, नपेाि सरकारका तवधभन् न मिािय, तवभाग र तनकायहरूको 
संगठन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी सवेक्षण प्रततवेदन र यससम्बन्धी तनदेलशका िगायतका दस्तावेिहरू अध्ययन तथा तवष्िेर्ण गररयो । यसका साथ ैसंघीय व्यवस्था कायान्वयन 
पचछ स्थाक्रपत गाउँपालिकािे सवेक्षण तथा स्वीकृत गरी कायान्वयनमा ल्याएका कायशतवभािन तथा कायशसम्पादन तनयमाविी सदहतका ऐन, नीतत, तनयम तथा 
कायशतवधधकोअध्ययन तथा समीक्षा गररयो। यसैगरी संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट उपिब्ध संगठन संरचना, दरबन्दी तरेरि तथा अन्य सम्बन्त्रन्धत 
दस्तावेिहरूको अध्ययन, पुनराविोकन र तवश्लेर्ण समेत गररयो। 
१.५.२ सगंठन तवकास तथा व्यवस्थापन सवके्षणसम्बन्धी तवधध, प्रक्रिया तथा औिारको तवकास 
संतवधान, नीतत, ऐन, तनयम तथा तनदेलशका िगायत सम्बन्त्रन्धत दस्तावेिहरू अध्ययन तथा तवश्लेर्ण, प्रचलित अभ्यासको आधारमा सवेक्षण सम्बन्धी तवधध, औिार, सूची तथा 
ढाँचाको तवकास गररयो । ढाँचामा संगठन संरचना, कायश तवश्लेर्ण, दरबन्दी तेररि, मानव संशाधनको अवस्था र योिना तथा सवेक्षण प्रततवेदनको ढाँचा समेत समावेश गरी 
गाउँपालिकामा पेश गरी अन्त्रन्तम स्वरुप प्रदान गररएकोछ । 
१.५.३ बठैक, पदाधधकारी, कमशचारी तथा सरोकारवािा पक्षसगँ परामशश 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको िाक्तग तयार कायशसूची अनुसार गाउँपालिकाका पदाधधकारी, तवर्यगत सतमतत तथा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष कायशपालिका सदस्यहरू, प्रमुख 
प्रशासकीय अधधकृत तथा तवर्यगत शाखाका कमशचारी, नागररक समाि एवं समुदायमा आधाररत संस्थाका प्रतततनधधहरूसँग व्यक्तक्तगत तथा सामुदहक परामशश गररयो । कायश 
सूची अनुसार कायशपालिका, तवर्यगत सतमतत तथा वडा सतमततसँग बठैक गरी सान्दधभशक सूचना, तववरण र सुझाव प्राप्त गररयो । 
१.५.४ सहभाक्तगतामिूक कायशशािा 
सहभाक्तगतात्मक सहिीकरण तवधध मार्श त कायश तवश्लेर्ण गरी गाउँपालिकाको संगठन संरचना, मानव संशाधन र कायश तववरणको प्रस्ताव तयार गनश  महामारी कोधभडको कारण 
वडा तहमा गई छिर्ि कायशिम गने सम्भावना नगरहेको हँुदा नेपाि सरकारिे तोकेको स्वास्थ्यका मापदण्डको पािना गरी २०७७ पौर् ५ गते गाउँ कायशपालिकामा अध्यक्ष, 
उपाध्यक्ष प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत, शाखा प्रमुखहरू र प्रारम्भम्भक मस्यौदा उपर तमतत २०७७/   /   भकुण्डेवेसी .................ररसोटशमा प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको समुस्थस्थततमा 
शाखाप्रमुख, सञ् चारकमीसँग छिर्ि कायशिम आयोिना गररएको धथयो । छिर्ि कायशिममा परामशशदाता संस्थाका तवर्यतवज्ञहरूद्वारा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको 
अवधारणा, आवश्यकता र प्रक्रिया तथा स्थिगत अध्ययन तथा परामशशबाट प्राप्त संगठन संरचना, मानव संशाधन र कायशतववरणसम्बन्धी तवद्यमान अवस्था बारे प्रसु्तत गररयो । 
यस प्रकार परामशश, बठैक तथा कायशशािा देहायको चचत्रमा प्रसु्तत गरे अनुसार सञ् चािन गररएको धथयो। 

चचत्र न.ं २
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१.५.५ सगंठन तथा स्थानीय सवेा सञ् चािन अवस्था तवश्लरे्ण 
संतवधान, नीतत, कानून तथा मापदण्ड अनुसार स्थानीय सरकारको रुपमा गाउँपालिकािाई कामको लिमे्मवारसँगै रािस्व अधधकार, तवकास प्रशासन तथा सेवा प्रवाहको 
लिमे्मवारी प्राप्त भएको छ । संवैधातनक अधधकारिाई कायशतवभािन तथा कायशसम्पादन तनयमाविी बमोलिम प्रभावकारी रुपमा परुा गनश गाउँपालिकाको संगठनिाई 
समसामक्तयक रुपमा सुदृढ, सक्षम, चुस्त र दरुुस्त बनाउन तवद्यमान अवस्था र चाहेको अवस्था बीचको अवधारणगत र कायात्मक खाडि पदहचान गरी सहभाक्तगतामूिक 
कायशशािाको सुझावको आधारमा संगठन संरचना, दरबन्दी र कायशतववरणको तवश् िेर्ण गररएको धथयो । 
१.५.६ सवके्षण प्रततवदेन तयारी 
सान्दधभशक दस्तावेिहरूको अध्ययन तथा संवैधातनक र काननूी अधधकार बमोलिको गाउँपालिकाको कायश तवश्लेर्ण, पदाधधकारी, कमशचारीसँगको परामशशको आधारमा 
गाउँपालिकाको संगठन तवकास र मानव स्रोतको तवद्यमान अवस्थाको िेखािोखा गरी संगठन संरचना, कमशचारीको आवश्यकता र कायश तववरण सम्बन्धी प्रारम्भम्भक तवश्लेर्ण 
तववरण तयार गररएको छ ।   
संवैधातनक अधधकार, नीततगत र काननूी व्यवस्था, कायश तवश्लेर्ण एवं संगठन संरचना र दरबन्दीको प्रारम्भम्भक सवेक्षण कायशदि गाउँ कायशपालिका, तवर्यगत सतमतत, वडा 
सतमतत र कमशचारी बठैक पदाधधकारी, कमशचारी र सरोकारवािा प्रतततनधधसँग परामशश  एवं यस सम्बन्धी दस्तावेि अध्ययन, बठैकबाट प्राप्त सूचना तथा तववरणको अन्तरसम्बन्ध 
तवश्लेर्ण तथा क्रत्रभुिीकरण  गरी प्राप्त सुझावको आधारमा प्रभावकारी सेवा सञ् चािनको िाक्तग उपयुक्त र चसु्त संगठन संरचना तथा सांगठतनक तथा पदीय कायश तववरणको 
प्रस्ताव सदहतको मस्यौदा सवेक्षण प्रततवेदन तयार गररएको छ । मस्यौदा प्रततवेदनिाई कायशपालिका, अध्यक्ष,उपाध्यक्ष, कमशचारी र सरोकारबािा बीच पुनः प्रसु्तत गरी सुझाव 
समेत समेटेर प्राप्त गरी सवेक्षण प्रततवेदनिाई अन्त्रन्तम रुप प्रदान गररयो । 
१.६ सभके्षण अध्ययनको तवधध र सीमा 
गाउँपालिकािे यस अध्ययनको िाक्तग करीब २ मदहनाको समय सीमा ददएको धथयो । सो अवधधधभत्र नीतत अनुसन्धान तथा परामशश सेवािे गाउँपालिका अधयक्ष, उपाध्यक्ष प्रमुख 
प्रशाकीय अधधकृत, तवर्यगत शाखा प्रमुखहरू, वडाध्यक्ष, कायशपालिका सदस्यहरू, वडा सचचव िगायत अन्य पदाधधकारीहरू, कमशचारीहरूसँग गाउँपालिकाको वतशमान 
संरचना, यसका सबि पक्ष, चुनौततका तबर्य र गाउँपालिकाको िाक्तग आवश्यक िनशक्तक्तको अवधारणा बारे छिर्ि गरेको धथयो ।  
बाग्मती प्रदेश अन्तगशत रहेका तवधभन् न स्थानीय तहको संगठन र तवकास सम्बन्धमा गररएका अध्ययन प्रततवेदनको अध्ययनका साथै केही वडा र सेवा केन्द्रमाकायशरत कमशचारीसँग 
संगठनको हािको अवस्था, कायशबोझ, मानव संशाधनसँग िोक्रडएका समस्या बारे िानकारी लिने कायशिम सम्पन्न भएको धथयो । प्रत्यक्ष भेटघाटमा प्रश् नाविी नभई मुख्यतयाः 
अन्तरक्रियाका माध्यमबाट गाउँपालिकािे प्रदान गनुशपने सेवाबारे धारणा संकिन गन ेकायश भयो । परामशशदातािे गाउँपालिकाका ऐन, तनयम, प्रकाशनहरू तथा उपिब्ध राक्रष्टिय 
प्रकाशनहरू अध्ययन गरेको धथयो । 
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पररचे्छद २ 
गाउँपालिकाको अधधकार तथा कायशक्षते्र र तवकासको प्रारुप 

२.१ सवंधैातनक तथा काननूी व्यवस्था 
नेपािको संतवधानिे नपेाि राज्यको मूि संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय गरी तीन तहको हुने र राज्य शक्तक्तको प्रयोग तीन ैतहिे संतवधान र कानून बमोलिम गने गरी क्षेत्राधधकार 
र लिमे्मवारी क्रकटान गरेको छ । संतवधानबाटै स्थानीय तहको अनूसूचच ८ मा एकि अधधकार र अनूसूचच ९ मा साझा अधधकार क्षेत्र व्यवस्था गरेकोछ । संघ र प्रदेश तहबाट 
प्रत्यायोलित कततपय अधधकारहरू समेत स्थानीय तहिे सम्पादन गनुश पने देखखएको छ िसै्तः व्यक्तक्तगत घटना दता तथा सामालिक सुरक्षा कायशिम आदद । संवैधातनक व्यवस्था 
अनुसार स्थानीय सरकार सञ् चािन गनश संघीय संसदिे स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ बनाई िनताको घरदैिोको सरकारको रुपमा स्थानीय सरकारिाई स्थाक्रपत 
गरेको छ । ऐनिे स्थानीय तहहरूिे सम्पादन गने गरी महत्वपणूश तवर्यहरू र कायशक्षेत्रको व्यवस्था गरेको छ । 
स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ को दर्ा ११ र १२ मा व्यवस्था भए बमोलिमका कायशहरू सम्पादन गनश स्थानीय तहमा ज्ञान, सीप र अनुभवयुक्त बलियो संगठनको 
आवश्यकता दशाएको छ । साथै ऐनको दर्ा ८३ बमोलिम गाउँपालिकानगरपालिका र गाउँपालिकािे आफ्नो कायशबोझ, रािस्व क्षमता, खचशको आकार, स्थानीय आवश्यकता 
र तवलशष्टतािाई ध्यानमा राखी संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुश पने व्यवस्थािाई समेत औल्याएको छ । संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदा हरेक वडा सतमततको 
कायाियको समेत संगठन संरचना समावेश हुनु पने अतनवायश व्यवस्था गरेको छ । 
२.२ गाउँपालिकाको अधधकार तथा कायश क्षते्र 
गाउँपालिका तथा गाउँपालिकाको एकि अधधकार नपेािको संतवधानको अनुसूची ८ मा उले्लख भए बमोलिम हुनेछ । अनुसुची ८ मा स्थानीय शासन, तनणशय, तवकास र सेवा 
प्रवाह सम्बन्धी २२ वटा अधधकार क्षेत्र रहेका छन्। यसै गरी अनुसूची ९ मा लशक्षा, स्वास्थ्य, कृष्षि, सहकारी िगायत १५ वटा अधधकार क्षेत्रहरू रहेका छन् । नेपाि सरकार, मन्त्रि 
पररर्दिे संतवधान अनुसार तीन तहको अधधकार सूचीको तवसृ्ततीकरण गरी प्रततवेदन स्वीकृत गरेको छ र उक्त प्रततवेदन अनुसार स्थानीय तहको अधधकार क्षेत्र अन्तगशत ४३७ 
वटा तवर्य क्षते्र रहेका छन्। यसको अिावा नेपािको संतवधानमा समावेश भएका मौलिक हक कायान्वयन गनश िारी भएका ऐनहरू २०७५ िे समेत गाउँपालिकाका 
कायशलिमे्मवारी तोकेका छन् ।  अत:नेपािको संतवधान तथा स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन तथा सङ्घीय एवं प्रदेश ऐन बमोलिम गाउँपालिकािेआफ्नो अधधकार क्षते्र धभत्रको 
काम, कतशव्य र अधधकारको प्रयोग गदा आवश्यकता अनुसार नीतत, काननू, कायशतवधध, मापदण्ड तथा योिना बनाइ िागू गनश सक्ने व्यवस्था गरेको छ । यसैगरी सङ्घ वा प्रदेशिे 
आफ्नो अधधकारक्षेत्र धभत्रको कुनै तवर्य गाउँपालिकािाई कानून बनाइ तनक्षपेण गनश सक्ने समेत व्यवस्था रहेको छ ।  
२.३ स्थानीय सवेाको गठन तथा कमशचारी तनयकु्तक्त र सवेाको शतश 
स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररचे्छद ११ प्रशासकीय सङ्गठन र कमशचारी व्यवस्था अन्तगशत स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चािन, व्यवस्थापन, सेवाको शतश तथा सुतवधा 
तथा अन्य व्यवस्था स्थानीय तहिे बनाएको कानून बमोलिम हुने व्यवस्था रहेको र स्थानीय सेवाको स्थायी दरबन्दीको पदमा प्रदेश िोकसेवा आयोगिे छनौट गरी लसर्ाररस 
गरेको उमे्मदवारिाई मात्र तनयुक्तक्त गनुश पने व्यवस्था रहेको छ । यससम्बन्धी अन्य व्यवस्था देहायबमोलिम रहेको छः 
(१) स्थानीय तहको स्वीकृत स्थायी दरबन्दी मध्येपदपूततश गनुश पन ेररक्त दरबन्दीमा यो ऐन प्रारम्भ हँुदाको बखतसम्म अतवच्छच्छन्न रुपमा कायशरत कमशचारीहरूिाई यो ऐन प्रारम्भ 

भएपचछ िोकसेवा आयोगबाट सञ्चािन हुने खुिा तथा आन्तररक प्रततस्पधात्मक पदहिो तवज्ञापनको परीक्षामा भाग लिन अवसर ददइने, यस्ता कमशचारीिाई पदहिो 
तवज्ञापनको परीक्षामा सामेि हुन उमेरको हद िाग् ने छैन । 

(२) स्थानीय सेवाका कमशचारीको शुरु तिब से्कि प्रदेश सरकारिे तोके बमोलिम हुनेछ र त्यसरी प्रदेश सरकारिे नतोकेसम्म नेपाि सरकारिे तोके बमोलिम हुनेछ । 
(३) नेपाि सरकारिे स्थानीय तहको मागको आधारमा उपयुक्त देखेमा बढीमा दईु वर्शको िाक्तग स्थानीय तहबाटै तिव भत्ता खाने गरी तनिामती सेवाको कुनै कमशचारीिाई 

कािमा खटाउन सक्नेछ ।  
(४) स्थानीय तहिे स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गदा वगीकरणमा आधाररत तहगत प्रणािी अविम्बन गनुश पनेछ । 
(५) अवकास हँुदा प्राप्त गने योगदानमा आधाररत उपदान वा तनवृधत्तभरण, और्धध उपचार िगायतका सुतवधा उपिब्ध गराउनका िाक्तग एक अवकाश कोर् स्थापना गनुश पनछे 

। 
(६) कोर्मा स्थानीय तहिे कमशचारीिे खाइपाइ आएको मालसक तिबबाट दश प्रततशत रकम कट्टा गरी सो रकम बराबरिे हुन आउने रकम थप गरी िम्मा गनुश पनेछ । 
(७) अवकाश कोर्को रकम अन्य प्रयोिनको िाक्तग खचश गररने छैन । 
(८) अवकाश कोर् सम्बन्धी अन्य व्यवस्था तोक्रकए बमोलिम हुनछे । 
२.४ दीघशकालिन सोच, िक्ष्य, उदे्दश्य तथा प्राथतमकता 
समृद्ध र सुखी नेपािी दीघशकालिन राक्रष्टिय सोच अनुसार यस रोशी गाउँपालिकािे आवधधक तवकास योिना तिुशमा गरी गाउँ तवकासको दीघशकालिन सोच, िक्ष्य, उदे्दश्य र 
प्राथतमकता तनधारण गने नीतत तथा कायशिम तयार गरेको छ । सो अनुसार तिुशमा हुने सोच, िक्ष्य, उदे्दश्य, प्राथतमकता र रणनीतत अनुसार गाउँ तवकासका कायशहरू सम्पादन र 
सेवा प्रवाह गररनछे । यसका िाक्तग उपयुक्त संगठन तवकास र मानव संशाधन योिना तयारी आवश्यक हुन्छ । गाउँपालिकाको अधधकार तथा कायश क्षेत्रको तवर्यमा तिुशमा गरेका 
नीतत, योिना तथा कायशिमिाई कायान्वयन गनश डेस्क अध्ययन, तवशेर्ज्ञ तवश्लेर्ण र सहभाक्तगतामूिक सहिीकरण प्रक्रियाद्वारा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी संगठन, 
संरचना, कमशचारी दरबन्दी र कायशतववरणको प्रस्ताव तयार गररनछे । 
२.५ गाउँ तवकासको नीतत तथा कायशिम 
संघीय शासन तथा संरचना अनुसार नेपािको संतवधान बमोलिम २०७३ सािमा स्थाक्रपत यस गाउँपालिकाको बाक्रर्शक नीतत, कायशिम तथा बिेटमा संगठन तवकास र 
व्यवस्थापनसम्बन्धी व्यवस्थािाई सम्बोधन गरेको छ । संघीय संरचना अनुसार स्थानीय सरकारको रुपमा स्थाक्रपत स्थानीय तहको चनुावपचछ तनवाचचत पदाधधकारीद्वारा तयार 
तथा स्वीकृत बाक्रर्शक तीन बर्शको नीतत, कायशिम तथा बिेटमा उल्लखे संगठन तवकास, मावन संशाधन व्यवस्थापनसँग सम्बन्त्रन्धत नीतत तथा कायशिमिाई देहायअनुसार 
संक्षेपीकरण गररएको छ । 
(क) आ.व. २०७४/७५ को नीतत तथा कायशिम 
(१) गाउँपालिकासँग साझेदारी गने सम्पूणश गैर सरकारी संस्थाहरूसँग गाउँपालिकाको उदे्दश्य प्राष्षप्त गने तवर्यमा सहकायश गररनेछ ।  गाउँपालिकाधभत्र रहेका सबै सहकारी 

संघ/संस्थाहरूको तनयमन र प्रवद्धशन गररनेछ । 
(२) सूचना हक कायान्वयन गनशको िाक्तग गाउँपालिकामा गाउँ सूचना केन्द्र स्थापना गरी सूचनाहरू एउटै स्थानबाट पाउने व्यवस्था हुनेछ । 
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(३) स्वास्थ्य चौकी तथा स्वास्थ्य संस्थाहरूको क्षमता तवकास गरी िनतािे स्वास्थ्य संस्थाबाट पाउने सेवा सुतवधाको गुणस्तर बृद्धद्ध गनश एक्स रे तथा यु.एस.िी. सेवा 
सञ् चािन गररनछे । 

(४) गाउँपालिकाको क्षमता र कायशसम्पादनकोस्तर बृद्धद्ध  गदै सेवा प्रवाह प्रक्रियािाई चछटो, छररतो र पारदशी बनाउदै सम्मानिनक व्यवहार सदहत सेवा प्राप्त गनश 
कमशचारीहरूिाई तनरन्तर क्षमता र दक्षता अधभवृद्धद्धको िाक्तग तालिम र अध्ययन अविोकन भ्रमणको व्यवस्था गररनेछ । साथ ै कायशसम्पादन सूचकको आधारमा 
कमशचारीहरूिाई परुसृ्कत गररने व्यवस्था गररनछे । 

(५) गाउँपालिका बाट प्रदान गररने सेवाहरूका सम्बन्धमा सेवाग्राहीको सनु्तक्रष्ट मापन गनश सुझावका आधारमा सेवा प्रवाह प्रणािीमा सुधार गररनछे । 
(ख) आ.व. २०७५/७६ को नीतत तथा कायशिम 
(१) कायशसम्पादन, कायशवोझको अवस्था र अततररक्त समयमा कायशसम्पादनिाई मध्यनिर गदै कमशचारीहरूको प्रोत्साहन गने नीतत अविम्बन गररनछे । 
(२) स्वास्थ्य संस्था नभएका वडाहरूमा सामुदाक्तयक स्वास्थ्य इकाई स्थापना गने र स्वास्थ्य संस्थाहरूमा यसै आ.व.बाट ल्याव सेवा सञ्चािन गररनछे । 
(३) गाउँपालिकाको तवकास, सहरी सौन्दयश अधभवृद्धद्ध, सडक बधत्त व्यवस्थापन िस्ता कायशमा स्थानीय उद्योगी तथा व्यवसाय संघ/संस्था तथा अन्य तनकायहरूसँगको 

साझेदारीिाई प्राथतमकता ददईनेछ ।  
(४) गाउँपालिकाको वडा तथा वस्ती/टोिसम्म नै कृक्रर् तथा पशु क्षेत्रको प्रातवधधक सेवा तवस्तार गदै िक्तगनेछ । 
(ग) आ.व. २०७६/७७ को नीतत तथा कायशिम 
(१) गाउँपालिकाको सम्पूणश क्षेत्रमा कृक्रर् तथा पशु क्षेत्रको प्रातवधधक सेवा तवस्तार गदै यान्त्रिकरणमा िोड दददै पशपुािन क्षेत्रको तवकासमा कृर्क समूह, सतमतत र सहकारी 

र गैह्र सरकारी संस्थासँग साझेदारी गररनछे । 
(२) नू्यन पाररश्रतमकमा सेवा गरररहेका बािकक्षा लशलक्षका र कमशचारी प्रोत्साहनिाई तनरन्तरता प्रदान गररनेछ । 
(३) गाउँिाई व्यवस्थस्थत बनाउदै िैिाने उदे्धश्य अनरुुप गाउँ प्रहरीकोको व्यवस्था गररनेछ । 
(४) रािश्व प्रशासनिाई वतशमान पररप्रके्षमा प्रतवधधमैत्री बनाउदै सुधारका कायशिमिाई तनरन्तरता ददइनछे । 
(५) गाउँपालिका क्षते्रधभत्रका तवद्याियहरूमा तवद्यािय स्वास्थ्य कायशिम िमश:िागू गररनेछ । 
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पररचे्छद ३ 
सगंठन तथा मानव सशंाधनको तवद्यमान अवस्था 

३.१ गाउँपालिकाको तवद्यमान सांगठतनक सरंचना 
संघीय शासन व्यवस्था अनुसार राज्यको पनुःसंरचना प्रक्रियाबाट स्थाक्रपत यस गाउँपालिकाको शासन सञ् चािन, तनदेशन र तनयिण गाउँ कायशपालिकाबाट हुदै आएको छ । 
कमशचारी समायोिन भैसकेको अवस्थामा वडा कायाियसमेत गाउँ कायशपालिकाबाट प्रवाह गने सेवा सुतवधा र सम्पादन गने कायशिाई प्रभावकारी र नततिामुखी बनाउन 
आवश्यक भैसकेको छ । संगठनिाई समसामक्तयक बनाउन संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी कायाियको संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी र कायशतववरण तत्काि तयार 
गनुश पने देखखन्छ । यस गाउँपालिकामा संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट प्रस्तातवत नमूना संगठन संरचना तथा कमशचारी दरबन्दीिाई अनशुरण गने प्रयास 
गररएको छ । 
उक्त संगठन संरचना अनुसार यस गाउँपालिकाको सन्दभशमा प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा, पूवाधार तवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, सामालिक तवकास 
शाखा, लशक्षा युवा तथा खेिकुद शाखा, आधथशक प्रशासन शाखा, आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई, स्वास्थ्य तथा सरसर्ाई र कृक्रर् तथा पशु तवकास सेवा केन्द्र गरी ६ वटा शाखा, 
५ वटा उपशाखा, ३ वटा इकाई र १० वटा वडा कायाियहरू २३ वटा इकाईहरू कायम रहेका छन् । प्रस्तातवत संगठन अनुसार कततपय शाखा, उपशाखा, इकाई स्थापना भई 
सञ् चािनमा रहेका  छन् भने कततपय गठनको प्रक्रियामा रहेका छन्। सोमध्ये हाि गाउँपालिकामा हाि १६ वटा शाखा, इकाई र केन्द्रहरू सञ् चािनमा रहेको अवस्था छ । 
यसैगरी मौिुदा दरबन्दी अनुसार केही शाखा, इकाई र केन्द्रमा कमशचारीको पदपूततश भएको छ भने कततपयमा हुन बाँकी रहेकोछ । उपिब्ध तववरण अनुसार गाउँ कायशपालिकामा 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समेत ४३ िना कमशचारी कायशरत रहेका छन्। सोबाहेक स्वास्थ्य सेवासँग सम्बन्त्रन्धत मात्र ३५ िना रहेका छन्। संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन 
मिाियबाट यस गाउँपालिकाको िाक्तग प्रस्तातवत संगठन संरचना देहायअनुसार रहेकोछ । 

 
संवैधातनक व्यवस्था तथा कानून अनुसार गाउँ तवकासको िक्ष्य, उदे्दश्य हालसि गनश संवैधातनक व्यवस्था तथा कानून अनुसार गाउँ तवकासको िक्ष्य, उदे्दश्य हालसि गनश गाउँ 
कायशपालिकािे कायशतवभािन तथा कायशसम्मादन तनयमाविी तयार तथा स्वीकृत गररएको छ । सो बमोलिम वडा कायाियको समेत गाउँ कायशपालिकाबाट प्रवाह गने सेवा 
सुतवधा र सम्पादन गने कायशिाई प्रभावकारी र नततिामुखी बनाउन संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी कायाियको संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी र कायशतववरण तयार 
गनश आवश्यक देखखन्छ। 
३.२ कमशचारी दरबन्दी र कायशरत कमशचारीको अवस्था 
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संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट यस गाउँपालिकाका िाक्तग प्रस्तातवत संगठन संरचना दरबन्दी तरेरि अनुसार हाि वडा सतमततको कायािय समेत गाउँ 
कायशपालिका कायािका तवधभन् न शाखा, इकाई र केन्द्रहरूमा गरी ४३ िना कमशचारी रहेका छन् । सो मध्ये कमशचारी समायोिन प्रश्चात प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत, लशक्षा 
सेवाका शाखा अधधकृत (सातौं तह) समेत ६ िना अधधकृत ३७ िना सहायक स्तर र १६ िना कायािय सहयोगी (वडामा १२ िनासदहत) कायशरत रहेका छन्। गाउँपालिका 
हाि कायशरत तवधभन् न सेवा समूह र तहका कमशचारीको तववरण देहायअनुसार रहेकोछ । 

 
३.३ सगंठन तवकास र कमशचारी पररचािनमा देखखएका समस्या तथा बाधाहरू 
सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रक्रियामा गररएका परामशश, िलक्षत छिर्ि र सहभाक्तगतामूिक कायशशािाबाट गाउँपालिकाको संगठन संरचना, संगठन तवकास र कमशचारी 
दरबन्दी, कमशचारी पररचािनमा तवधभन् न समस्या तथा बाधाहरू औलं्याएका छन्। यससम्बन्धी समस्या तथा बाधाहरू देहायअनुसार रहेका छन्ः 
(१) गाउँपालिकाको संगठन संरचना तथा कमशचारी दरबन्दी संघीय संरचना अनुसार समसामक्तयक र अद्यावधधक हुन नसकेको, 
(२) गाउँपालिका कायािय तथा वडा सतमतत कायाियमा कायशरत कमशचारीिे दईु वा तवधभन् न सेवा, शाखा र कायश लिमे्मवारी प्रवाह गनुश पने वाध्यता रहेको, 
(३) गाउँपालिकाको प्राथतमकताका क्षेत्र तवशेर् गरी कृक्रर्, लशक्षा र स्वास्थ्य तथा रािश्व शाखा, उपशाखामा तवशेर्ज्ञ वा माधथल्लो तहको कमशचारी दरबन्दीको व्यवस्था नभएको, 
(४) गाउँ कायशपालिका कायाियमा रािस्व उपशाखा गठन नभएको, 
(५) वडा सतमततको कायाियमा कानून सम्मत कायशहरूको तनक्षपेणको व्यवस्था गरी कमशचारीको दरबन्दीको व्यवस्था हुन नसकेको 
(६) वडा सतमततको कायाियमा वडा सचचवको रुपमा सहायकस्तर चौथो वा पाँचौं देखख स्वास्थ्य सेवा समेतका तवधभन् न सेवाका कमशचारीिाई लिमे्मवारी ददई सेवा सुचारु 

गरेको 
(७) वडा सतमततको कायाियमा संरचना र दरबन्दीमा कृक्रर् तथा पशुपन्छी तर्श का प्रातवधधक रहने व्यवस्था गनश नसक्रकएको, 
(८) तवद्यमान संगठन संरचना अनुसार संगठनात्मक कायशतववरण तथा गाउँपालिकामा समायोिन भई आएका एवं कायशरत कमशचारीहरूिाई कायश तववरण उपिब्ध नभएको 
३.४ तवकास व्यवस्थापन तथा कायशसम्पादनमा रहेका समस्या तथा वाधा अड्चनहरू 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रक्रियामा गाउँपालिकाका पदाधधकारी, तवर्यगत तथा प्रशासतनक कमशचारी र नागररक समािका प्रतततनधधसँग गररएको परामशश तथा िलक्षत 
छिर्िबाट गाउँपालिकाको तवकास व्यवस्थापन र कायशसम्पादनसँग सम्बन्त्रन्धत समस्या ताथ बाधा अड्चनिाई देहायका बुँदामा संक्षेपीकरण गररएको छ,- 
(१) गाउँ तथा वडास्तरीय तवकास आयोिना कायान्वयन र सेवा प्रवाह गने दक्ष र सीपयुक्त कमशचारी नू्यन रहेको, 
(२) कायशरत कमशचारीहरूमा कम्युटर तथा तवद्युतीय माध्यममा आधाररत सेवा प्रवाह र कायशसम्पादन गने कमशचारी नभएको, 
(३) गाउँ कायशपालिकामा प्राथतमकताका क्षते्रहरू तवशेर् गरी कृक्रर् तवकास, पूवाधार, लशक्षा र स्वास्थ्यमा तवशेर्ज्ञ तहका कमशचारी नभएको, 
(४) संतवधान र संघीय कानूनिे स्थानीय तहहरूमा वडा कायाियिाई सेवा प्रवाह केन्द्रको रुपमा रहने पररकल्पना गरेको र संगठन तवकास, कमशचारी समायोिन र 

व्यवस्थापन गदा यस तर्श  ध्यान पुग् न नसकेको, 
(५) संगठन तवकास, क्षमता तथा कमशचारीको नू्यनताको कारण गाउँपालिकाको समग्र तवकासिाई मागशदशशन गने आवधधक तथा तवर्य क्षेत्रगत गुरुयोिना, मध्यमकािीन 

खचश संरचना र आयोिनाको तवसृ्तत अध्ययन प्रततवेदन समेत आयोिना बैंक तयार गरी सो अनुसार बाक्रर्शक योिना तथा बिेट तिुशमा हुन नसकेको, 
(६) संवैधातनक तथा कानूनी आधार बमोलिम कर तथा गैर करको दायरा र दर तथा रािस्व प्रशासनिाई सरि, व्यवस्थस्थत र सूचना प्रतवधधयुक्त बनाउन नसक्रकएको, 
(७) तवकास कायश तथा सेवा प्रवाहिाई उपिन्त्रब्ध तथा नततिामूिक बनाउन आवश्यक नीतत, ऐन, तनयम, कायशतवधध, मापदण्ड तथा औिारहरूको तनमाण र प्रयोग हुन नसकेको 

। 
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३.५ कायश तववरण र कायशसम्पादनको अवस्था 
कमशचारी समायोिन प्रक्रिया पश्चात ्नीतत तथा कायशिम अनुसार संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी वडा सतमततको कायािय समेत गाउँपालिकाको संगठन संरचना, 
कमशचारी आवश्यकता र कायश तववरण तयारी यो नै पदहिो प्रयास हो । संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको दौरान गाउँपालिकाका पदाधधकारी, कमशचारीसँग गररएको परामशश, 
िलक्षत छिर्ि र सहभाक्तगतामूिक कायशशािाबाट संगठनात्मक र पदीय कायश तववरण र कायशसम्पादनको तवद्यमान अवस्थािाई देहायअनसुार बुँदामा प्रसु्तत गररएको छ,- 
(१) स्वास्थ्य सेवा बाहेक गाउँ कायशपालिका कायाियमा कायशरत कमशचारीिाई कायशतववरण उपिब्ध नभएको, 
(२) समायोिनको पत्रअनुसार कायश लिमे्मवारी प्रदान गरी कायश सम्पादन गररएको, 
(३) शाखा, उपशाखा,इकाई तथा सेवा केन्द्रको सांगठतनक कायशतववरण तयार नभएको र प्रचलित व्यवस्था अनुसार कमशचारीबाट कायश सम्पादन हँुदै आएको, 
(४) संगठन तवकासको अवधारणा, कायश तवश्लेर्ण अनुसार कायशतवभािन, कायादेशको एकात्मकता, तनयिणको सीमा, अधधकार प्रत्यायोिन, कायशसम्पादन मूल्याङ्कन र 

सुपररवेक्षण प्रणािी स्थापना नभएको, 
(५) कमशचारी समायोिन प्रश्चात उपिब्ध तथा कायशरत कमशचारीबाट कायश सम्पादनको अभ्यास भैरहेको तर कमशचारी उते्प्ररणा र दक्षता नू्यनताको कारण अपके्षा अनरुुप सरि, 

चछटो तथा दक्षतापूवशक कायश सम्पादन तथा सेवा सुचारु हुन नसकेको, 
(६) कमशचारीको क्षमता तथा वृधत्त तवकास िगायत उते्प्ररणा अभ्यास शरुु नभएको र सो को िाक्तग आवश्यक पहि हुन नसकेको, 
(७) संगठन संरचना, कायशतवभािन र कायशतववरणमा स्पष्टता नहँुदा कमशचारी व्यवस्थापन प्रभाव हुन नसकेको र यसबाट गाउँपालिकाको तवकास कायशको सम्पादन र सेवा 

प्रवाहमा अपके्षाकृत रुपान्तरण हुन नसकेको । 
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पररचे्छद ४ 
सगंठन र सवेा व्यवस्थापन प्रारुप तथा ढाँचा 

४.१ कायश तवश्लरे्ण 
गाउँपालिकािाई िीवन्त र समृद्ध बनाउन सम्पणूश गाउँपालिकावासी, तवधभन् न क्षेत्रका वुद्धद्धिीवी, तनिीक्षेत्र आदद सबकैो आ-आफ्नै भूतमका र महत्व रहन्छ । सबैक्षेत्रबाट सहयोग 
सद्भाव प्राप्त गने लिमे्मवारी रोशी गाउँपालिका कै हो । यसको िाक्तग गाउँपालिकाको कायशप्रक्रिया श्रोत साधन र तनवाचचत िनप्रतततनधधको प्रततवद्धता कमशचारी संयिको 
कायशशैिी र क्रियाशीिता प्रष्ट पारदशी र सेवामुखी हुनु आवश्यक हुन्छ । गाउँपालिका स्थानीय सरकार भएको हँुदा तवकास तनमाण, सरसर्ाइ, वातावरण, लशक्षा, स्वास्थ्य, 
सामालिक तवकास, युवा पररचािन र खेिकुद, बिार तनयमन अनुगमन, न्याक्तयक सतमततका कायशहरू, रािस्व संकिन, श्रोत व्यवस्थापन  तथा पररचािन, बिेट तवतनयोिन, 
पारदशी खचश व्यवस्थापन तथा सुशासनका तवतवध पक्ष, सावशितनक िीवनका तवधभन् न पक्ष आदद समेत संतवधानको अनुसूची ८ को एकि अधधकार र अनुसूची ९ बमोलिमको 
संयुक्त अधधकारका तवर्य हुन् । स्थानीय सरकार संचािन ऐनको दर्ा ११ को उपदर्ा २ खण्ड (क) देखख (र्) सम्मका तवर्य र उपदर्ा ४ मा उल्लेख भए बमोलिम  खण्ड (क) 
देखख (ट) सम्मका तवर्यहरू साथै यसका अततररक्त उपदर्ा ५ मा उल्लेख भएका खण्ड (क) देखख (घ) सम्मका (भूतम व्यवस्थापन, संचार सेवा र यातायात सेवा) कायशिम रहेका 
छन् । 
कायशिमका प्रकृतत र कायशक्षेत्र स्वयं नै प्रष्ट भएको हँुदा संतवधान तथा संघीय कानून प्रदत्त अधधकार र कायश क्षेत्र एवं गाउँ कायशपालिकाबाट स्वीकृत कायश तवभािन तथा कायश 
सम्पादन तनयमाविी अनुसार सम्पादन गनुश पन ेकायश तथा प्रवाह गने सेवाको आधारमा गाउँपालिकाको कायश तवश्लेर्ण गररएको छ । कायश तवश्लेर्णको आधारमा संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षणको प्रक्रियाबाट गाउँपालिकाको संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी र कायश तववरणको प्रस्ताव तयार गररएको छ । गाउँ कायशपालिकाबाट स्वीकृत कायश 
तवभािन तनयमाविी अनुसार कायश तवभािनको तववरण देहायअनुसार प्रसु्तत गररएको छ,- 
१. सशुासन, योिना तथा अनमुगन 
स्थानीय सवेाको व्यवस्थापन 
(१) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत, मापदण्ड, सेवा शतश, योिना, कायान्वयन र तनयमन गने, 
(२) संतवधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) बमोलिम समायोिन भएका कमशचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय गने, 
(३) सङ्गठन तवकास, िनशक्तक्त व्यवस्थापन र वृधत्त तवकास सम्बन्धी कायश गने, 
(४) स्थानीय कानून बमोलिम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी तनधारण गने, 
(५) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रतवधधको उपयोग, प्रवद्धशन र तनयमन गने, 
(६) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायश गने । 
गाउँ प्रहरी 
(१) गाउँ प्रहरीको गठन, सञ् चािन, व्यवस्थापन, तनयमन तथा गाउँ प्रहरी सम्बन्धी नीतत, काननू र मापदण्डको तनमाण तथा कायान्वयन गने । 
स्थानीयस्तरका तवकास आयोिना तथा पररयोिना 
(१) तवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, तिुशमा, कायान्वयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन र तनयमन, 
(२) आधथशक, सामालिक, सांसृ्कततक, वातावरणीय, प्रतवधध र पूवाधारिन्य तवकासका िाक्तग आवश्यक आयोिना तथा पररयोिनाहरूको तिुशमा, कायान्वयन, अनुगमन 

तथा मूल्याङ्कन, 
(३) आयोिनाको अध्ययन, अनुसन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन, 
(४) सम्भाव्य प्राकृततक श्रोत तथा साधनको पदहचान तथा अधभिेख व्यवस्थापन, 
(५) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही शहरी तवकास, बस्ती तवकास र भवन सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड तथा सोसम्बन्धी योिना तिुशमा, आयोिना पदहचान, 

अध्ययन, कायान्वयन र तनयमन, 
(६) राक्रष्टिय भवनसंदहता तथा मापदण्ड बमोलिम भवन तनमाण अनुमतत, अनुगमन र तनयमन, 
(७) सरकारी भवन, तवद्यािय, सामुदाक्तयक भवन, सभागृह र अन्य सावशितनक भवन तथा संरचनाको तनमाण र ममशत सम्भार तथा सञ्चािन र व्यवस्थापन, 
(८) सङ्घीय र प्रदेशस्तरीय आयोिना तथा पररयोिनाको कायान्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग, 
(९) सुरलक्षत बस्ती तवकास सम्बन्धी नीतत, योिना, कायशिम तिुशमा, कायान्वयन, अनुगमन, तनयमन र मूल्याङ्कन, 
(१०) सावशितनक तनमाण कायशको िाक्तग प्रचलित कानून बमोलिमको “घ” वगशको ठेक्का इिाितपत्रको िारी, नवीकरण तथा खारेिी, 
(११) पयशटन क्षेत्रको तवकास, तवस्तार र प्रवद्धशन सम्बन्धी आयोिनाहरूको पदहचान, कायान्वयन, व्यवस्थापन, अनुगमन तथा तनयमन, 
(१२) नवीन पयशटकीय सेवा तथा कायशसम्बन्धी आयोिनाहरूको पदहचान, कायान्वयन, व्यवस्थापन, अनुगमन तथा तनयमन, 
(१३) तवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी अन्य कायश । 
गाउँ सभा, मिेतमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
(१) गाउँसभा सम्बन्धी नीतत, कानून र कायशतवधध, 
(२) स्थानीयस्तरका तवर्य क्षेत्रगत नीतत तथा रणनीतत, आवधधक तथा वाक्रर्शक योिना, कायशिम र बिेट स्वीकृतत, 
(३) सभाका सतमततहरूको गठन र सञ्चािन , 
(४) स्थानीय तहबीच साझा सरोकार तथा साझेदारीका तवर्यमा संयुक्त सतमतत गठन, 
(५) कायशपालिका तथा न्याक्तयक सतमततबाट सभामा प्रसु्तत प्रततवेदनमाधथ छिर्ि तथा सो सम्बन्धमा आवश्यक तनदेशन, 
(६) तवकास आयोिना तथा कायशिमको प्रभावकारी कायान्वयन तथा सुशासनको िाक्तग कायशपालिकािाई तनदेशन, 
(७) गाउँपालिकािाई आधथशक व्ययभार पने तवर्यको तनयमन, 
(८) स्थानीय मेिक्रपिाप र मध्यस्थता, 
(९) गाउँ सभा, मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायश। 
स्थानीय तथ्याङ्क र अधभिखे सङ्किन 
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(१) स्थानीय तथ्याङ्क सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन, 
(२) आधारभूत तथ्याङ्क सङ्किन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश, 
(३) िन्म, मृतु्य, तववाह, सम्बन्ध तवचे्छद, बसाइँसराई दता र पाररवाररक िगतको अधभिेख तथा पञ्जीकरण व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश, 
(४) सूचना तथा सञ्चार, प्रतवधधयुक्त आधारभूत तथ्याङ्कको सङ्किन र व्यवस्थापन, 
(५) स्थानीय तथ्याङ्क र अधभिेख सङ्किन सम्बन्धी अन्य कायश, 
स्थानीय अधभिखे व्यवस्थापन 
(१) स्थानीय अधभिेख व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिनाको तनमाण, कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(२) िनसाङ्ल्लख्यक, प्राकृततक, आधथशक, सामालिक, सांसृ्कततक, भौततक पूवाधार, रोिगारीको अवस्था, कूि ग्राहस्थ्य उत्पादन, प्रततव्यक्तक्त आय, मानव तवकास तथा िैदङ्गक 

सशक्तीकरण सूचकाङ्क, रािश्व तथा आयव्यय समेतको तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी नवीनतम प्रतवधधयुक्त र राक्रष्टिय तथा स्थानीय सूचना प्रणािीमा आवद्धता र 
पाश्र्वचचत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावधधक अधभिेखन, 

(३) सूचना तथा अधभिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन, 
(४) सावशितनक सम्पधत्त, सामुदाक्तयक सम्पधत्त, भवन, सडक, पसि, व्यावसायको तववरण सदहतको अद्यावधधक अधभिेखन, 
(५) आफ्नो क्षेत्रधभत्र सम्पन्न भएका तथा चािु योिनाको तववरण र त्यस्तो योिनाको सम्पधत्तको अद्यावधधक अधभिेखन 
(६) स्थानीय अधभिेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रतवधधको उपयोग, 
(७) स्थानीय अधभिेख व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायश । 
एर्.एम. सञ्चािनः 
(१) एक सय वाटसम्मको एर्. एम. रेक्रडयो सञ्चािन अनुमतत, नवीकरण, तनयमन र खारेिी, 
(२) प्रदेश कानूनको अधीनमा रही एर्.एम. सञ्चािन सम्बन्धी अन्य कायश । 
२. सामालिक तवकास 
आधारभतू तथा माध्यातमक लशक्षा 
(१) प्रारम्भम्भक बाि तवकास तथा लशक्षा, आधारभूत लशक्षा, अधभभावक लशक्षा, अनौपचाररक लशक्षा, खुिा तथा वैकस्थल्पक तनरन्तर लसकाइ, सामुदाक्तयक लसकाइ र तवशेर् लशक्षा 

सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुशमा, कायान्वयन, अनुगमन, मूल्याङ्कन र तनयमन, 
(२) सामुदाक्तयक, संस्थागत, गुठी र सहकारी तवद्यािय स्थापना, अनुमतत, सञ्चािन, व्यवस्थापन, तनयमन, 
(३) प्रातवधधक लशक्षा तथा व्यावसाक्तयक तालिमको योिना तिुशमा, सञ्चािन, अनुमतत, अनुगमन, मूल्याङ्कन र तनयमन, 
(४) मातृभार्ामा लशक्षा ददने तवद्याियको अनुमतत, अनुगमन तथा तनयमन, 
(५) गाधभएका वा बन्द गररएका तवद्याियहरूको सम्पधत्त व्यवस्थापन, 
(६) गाउँ लशक्षा सतमतत गठन तथा व्यवस्थापन, 
(७) तवद्यािय व्यवस्थापन सतमतत गठन तथा व्यवस्थापन, 
(८) सामुदाक्तयक तवद्याियको िग्गाको स्वातमत्व, सम्पधत्तको अधभिेख, संरक्षण र व्यवस्थापन, 
(९) तवद्याियको गुणस्तर अधभवृद्धद्ध तथा पाठ्यसामग्रीको तवतरण, 
(१०) सामुदाक्तयक तवद्याियको लशक्षक तथा कमशचारीको दरबन्दी तमिान, 
(११) तवद्याियको नक्साङ्कन, अनुमतत, स्वीकृतत, समायोिन तथा तनयमन, 
(१२) सामुदाक्तयक तवद्याियको शैलक्षक पूवाधार तनमाण, ममशत सम्भार, सञ्चािन र व्यवस्थापन, 
(१३) आधारभूत तहको परीक्षा सञ्चािन, अनुगमन तथा व्यवस्थापन, 
(१४) तवद्याथी लसकाई उपिन्त्रब्धको परीक्षण र व्यवस्थापन, 
(१५) तनःशुल्क लशक्षा, तवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृधत्तको व्यवस्थापन, 
(१६) टू्यसन, कोचचङ्गिस्ता तवद्यािय बादहर हुने अध्यापन सेवाको अनुमतत तथा तनयमन, 
(१७) स्थानीयस्तरको शैलक्षक ज्ञान, सीप र प्रतवधधको संरक्षण, प्रवद्धशन र स्तरीकरण, 
(१८) स्थानीय पुस्तकािय र वाचनाियको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन, 
(१९) माध्यतमक तहसम्मको शैलक्षक कायशिमको समन्वय र तनयमन, 
(२०) सामुदाक्तयक तवद्याियिाई ददने अनुदान तथा सोको बिेट व्यवस्थापन, तवद्याियको आय व्ययको िेखा अनुशासन कायम, अनुगमन र तनयमन, 
(२१) लशक्षण लसकाइ, लशक्षक र कमशचारीको तालिम, क्षमता तवकास, 
(२२) अततररक्त शैलक्षक क्रियाकिापको सञ्चािन । 
आधारभतू स्वास्थ्य र सरसर्ाइ  
(१) आधारभूत स्वास्थ्य र सरसर्ाइ तथा पोर्णसम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड, योिना तिुशमा, कायान्वयन तथा तनयमन, 
(२) आधारभूत स्वास्थ्य, प्रिनन स्वास्थ्य र पोर्ण सेवाको सञ्चािन र प्रवद्धशन, 
(३) अस्पताि र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन, 
(४) स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौततक पूवाधार तवकास तथा व्यवस्थापन, 
(५) स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथशको गुणस्तर र वायु तथा ध्वतनको प्रदरू्ण तनयिण र तनयमन, 
(६) सरसर्ाइ सचतेनाको अधभवृद्धद्ध र स्वास्थ्यिन्य र्ोहोरमैिाको व्यवस्थापन, 
(७) स्वास्थ्यिन्य र्ोहरमैिा सङ्किन, पुनःउपयोग, प्रशोधन, तवसिशन र सोको सेवा शलु्क तनधारण र तनयमन, 
(८) रक्त सञ्चार सेवाको सञ्चािन तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थ्य सेवा, 
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(९) और्धध पसि सञ्चािन, अनुमतत, अनुगमन र तनयमन, 
(१०) सरसर्ाइ तथा स्वास्थ्य क्षते्रबाट तनस्कालसत र्ोहोरमैिा व्यवस्थापनमा तनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग 
(११) समन्वय, सहकायश र साझेदारी, 
(१२) पररवार तनयोिन तथा मातलृशशु कल्याण सम्बन्धी सेवा सञ्चािन, अनुमतत, अनुगमन तथा तनयमन, 
(१३) मदहिा तथा बािबालिकाको कुपोर्ण नू्यतनकरण, रोकथाम, तनयिण र व्यवस्थापन । 
भार्ा, ससृं्कतत र िलितकिाको सरंक्षण र तवकास 
(१) भार्ा, संसृ्कतत र िलितकिाको संरक्षण र तवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(२) पुरातान्त्रत्वक, प्राचीन स्मारक,सङ्ग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धशन र तवकास, 
(३) परम्परागरत िात्रा तथा पवशको सञ्चािन र व्यवस्थापन, 
(४) भार्ा, संसृ्कतत र िलितकिाको संरक्षण र तवकाससम्बन्धी अन्य कायश, 
(५) प्रचलित कानून तवरुद्धका कसै तवपरीत तथा कुसंस्कार तवरुद्ध सामालिक पररचािनसम्बन्धी कायश । 
िषे्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्तक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन 
(१) सङ्घ र प्रदेश कानूनको अधीनमा रही सामालिक सुरक्षा कायशिमको कायान्वयन, सञ्चािन तथा व्यवस्थापन, 
(२) िेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्तक्त तथा असहायको िगत अद्यावधधक, पररचयपत्र तवतरण, सामालिक सुरक्षा तथा सुतवधाको व्यवस्थापन तथा तवतरण, 
(३) िेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन, 
(४) सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुस्थापना केन्द्र, ज्येष्ठ नागररक केन्द्र तथा असक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन, 
(५) सडक बािबालिका, अनाथ, असहाय, अशक्त र मानलसक असनु्तिन भएका व्यक्तक्तहरूको पनुस्थापना केन्द्रको सञ्चािन, व्यवस्थापन, अनुगमन र तनयमन, 
(६) िेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्तक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापनसम्बन्धी अन्य कायश 
३. पवूाधार तवकास 
स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृक्रर् सडक र लस िँचाई 
(१) स्थानीय, ग्रामीण तथा कृक्रर् सडक र लस िँचाई सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योिना तिुशमा, कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(२) स्थानीय, ग्रामीण तथा कृक्रर् सडक, झोिुङे्ग पुि, पुिेसा, लस िँचाई र तटबन्धन सम्बन्धी गुरुयोिनाको तिुशमा, कायान्वयन, ममशत, सम्भार र तनयमन, 
(३) स्थानीय स्तरका लस िँचाई प्रणािीको तनमाण, सञ्चािन, रेखदेख, ममशत सम्भार, स्तरोन्नतत, अनुगमन र तनयमन, 
(४) यातायात सुरक्षाको व्यवस्थापन र तनयमन, 
(५) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृक्रर् सडक सम्बन्धी अन्य कायश । 
खानपेानी, साना िितवधतु आयोिना, वकैस्थल्पक उिा 
(१) स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन, 
(२) खानपेानी महसुि तनधारण र खानपेानी सेवा व्यवस्थापन, 
(३) एक मेगावाटसम्मका िितवद्युत आयोिना सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीतत, काननू, मापदण्ड,योिना तिुशमा, 
(४) कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(५) स्थानीय तहमा वैकस्थल्पक ऊिा सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुशमा, कायान्वयन तथा तनयमन, 
(६) स्थानीय तवद्युत तवतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयमन, 
(७) स्थानीय तहमा वैकस्थल्पक ऊिासम्बन्धी प्रतवधध तवकास र हस्तान्तरण, क्षमता अधभवृद्धद्ध र प्रवद्धशन, 
(८) खानपेानी, साना िितवद्युत आयोिना तथा वैकस्थल्पक ऊिा सम्बन्धी अन्य कायश । 
िग्गा धनी दता प्रमाणपिुा तवतरण 
(१) भूतमको वगीकरण अनुसारको िगत, 
(२) सावशितनक प्रयोिनका िाक्तग िग्गा प्राष्षप्त, मुआब्जा तनधारण तथा तवतरणमा समन्वय र सहिीकरण, 
(३) नापी नक्सा तथा िग्गाको स्वातमत्व तनधारण कायशमा समन्वय र सहिीकरण, 
(४) िग्गा धनी दता प्रमाणपुिा तवतरणमा सहिीकरण सम्बन्धी अन्य कायश। 
४. वातावरण तथा तवपद व्यवस्थापन 
वातावरण र ितैवक तवतवधता सरंक्षण 
(१) वातावरण संरक्षण र िैतवक तवतवधता सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड, योिना तिुशमा तथा त्यसको कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(२) स्थानीयस्तरमा वातावरणीय िोखखम नू्यनीकरण, सरसर्ाइ तथा र्ोहरमैिा व्यवस्थापन,  
(३) स्थानीयस्तरमा िनस्वास्थ्यमा प्रततकूि असर पने क्रकलसमका उपभोग्य वसु्तको बेचतवखन र उपभोग, 
(४) वातावरणीय प्रदरू्ण र हातनकारक पदाथशहरूको तनयिण, अनुगमन तथा तनयमन, 
(५) स्थानीयस्तरमा नू्यन काबशनमुखी तथा वातावरणमैत्री तवकास अविम्बन, 
(६) स्थानीयस्तरमा हररत क्षेत्रको संरक्षण र प्रवशद्धन, वातावरण संरक्षण क्षेत्र तनधारण र व्यवस्थापन, 
(७) स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैतवक तवतवधता सम्बन्धी कायश 
तवपद ्व्यवस्थापन 
(१) तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड, योिनाको कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(२) स्थानीयस्तरमा तवपद ्पूवश तयारी तथा प्रततकायश योिना, पूवश सूचना प्रणािी, खोि तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवश भण्डारण, तवतरण र समन्वय, 
(३) स्थानीय तटबन्ध, नदी र पदहरोको तनयिण तथा नदीको व्यवस्थापन र तनयमन, 
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(४) तवपदि्ोखखम क्षते्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पदहचान र स्थानान्तरण, 
(५) समुदाय, सङ्घ संस्था तथा तनिी क्षेत्रसँग तवपद ्व्यवस्थापनमा सहयोग, समन्वय र सहकायश, 
(६) तवपद ्व्यवस्थापन कोर्को स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन, 
(७) तवपदि्ोखखम नू्यनीकरण सम्बन्धी स्थानीयस्तरका आयोिनाको तिुशमा, कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(८) तवपदप्श्चात स्थानीयस्तरको पुनःस्थापना र पुनतनशमाण, 
(९) स्थानीयस्तरको तवपदस्म्बन्धी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान, 
(१०) स्थानीय आपतकािीन कायश सञ्चािन प्रणािी, 
(११) समुदायमा आधाररत तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी कायशिमको सञ्चािन, 
(१२) तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायश । 
ििाधार, वन्ययिन्त,ु खानी तथा खतनि पदाथशको सरंक्षण 
(१) ििाधार, वन्यिनु्त, खानी तथा खतनि पदाथशको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड तथा योिनाको कायान्वयन र तनयमन, 
(२) पानी मुहानको संरक्षण, 
(३) सामुदाक्तयक भू-संरक्षण र सोमा आधाररत आय आिशन कायशिम, 
(४) भू–संरक्षण र ििाधार व्यवस्थापनिन्य सामुदाक्तयक अनुकूिन, 
(५) खानी तथा खतनि पदाथश सम्बन्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, 
(६) बहुमूल्य धात,ु पत्थर तथा खतनि पदाथशको संरक्षण र सम्बद्धशनमा सहयोग, 
(७) ढुङ्गा, क्तगट्टी, बािुवा, नुन, माटो, खरीढुङ्गा, तथा स्लेट िस्ता खानीिन्य वसु्तको सवेक्षण, उत्खनन् तथा उपयोगको दता, अनुमतत, नवीकरण, खारेिी र व्यवस्थापन, 
५. आधथशक तवकास शाखा 
कृक्रर् तथा पशपुािन कृक्रर् उत्पादन व्यवस्थापन, 
(१) कृक्रर् तथा पशुपािन, कृक्रर् उत्पादन व्यवस्थापन र पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन, 
(२) कृक्रर् तथा पशुपन्छी बिार सूचना, बिार तथा हाटबिारको पूवाधार तनमाण, साना लस िँचाइ तनमाण, तालिम, प्रतवधध प्रसार, प्रातवधधक टेवा, कृक्रर् सामग्री आपूततश र कृर्क 

क्षमता तवकास कायशिमको सञ्चािन, अनुगमन र तनयमन, 
(३) कृक्रर् तथा पशुपन्छीिन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयिण, 
(४) पशपुन्छी चचक्रकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 
(५) कृक्रर् वातावरण संरक्षण तथा ितैवक तवतवधताको संरक्षण र प्रवद्धशन, 
(६) पशुनश्ल सुधार पद्धततको तवकास र व्यवस्थापन, 
(७) उच्च मूल्ययुक्त कृक्रर्िन्य वसु्तको प्रवद्धशन, तवकास तथा बिारीकरण, 
पश ुस्वास्थ्य 
(१) स्थानीय चरन तथा खकश  तवकास र व्यवस्थापन, 
(२) पशु आहारको गुणस्तर तनयमन, 
(३) स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी, 
(४) पशु बधशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र तनयमन, 
(५) पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र किा सहिीकरण, 
(६) पशपुािन तथा पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायश । 
बरेोिगारको तथ्याङ्क सङ्किन 
(१) रोिगार तथा बेरोिगार श्रमशक्तक्तको तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना, 
(२) स्थानीय स्तरमा रहेका स्वदेशी तथा तवदेशी श्रतमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन, 
(३) तवधभन् न क्षेत्र तथा तवर्यका दक्ष िनशक्तक्तको तथ्याङ्क सङ्किन तथा व्यवस्थापन, 
(४) सुरलक्षत वैदेलशक रोिगारी र वैदेलशक रोिगारीमा रहेको श्रमशक्तक्तको सूचना तथा तथ्याङ्कको सङ्किन तथ व्यवस्थापन, 
(५) रोिगार सूचना केन्द्रको व्यवस्थापन तथा सञ्चािन, 
(६) वैदेलशक रोिगारीमा िाने श्रमशक्तक्तको िाक्तग तवत्तीय साक्षरता र सीपमूिक तािीमको सञ्चािन, 
(७) वैदेलशक रोिगारीबाट र्केका व्यक्तक्तहरूको सामालिक पनुःएकीकरण, 
(८) वैदेलशक रोिगारीबाट प्राप्त ज्ञान, सीप र उद्यमशीिताको उपयोग, 
(९) बेरोिगारको तथ्याङ्क सङ्किनसम्बन्धी अन्य कायश आदद । 
कृक्रर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयिण 
(१) कृक्रर् प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन, अनुगमन र तनयमन 
(२) कृक्रर् प्रसार तथा िनशक्तक्तको प्रक्षपेण, व्यवस्थापन र पररचािन, 
(३) कृर्कहरूको क्षमता अधभवृद्धद्ध, प्रातवधधक सेवा, टेवा, सीप तवकास र सशक्तीकरण, 
(४) कृक्रर् बीउतविन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा और्धधहरूको आपतूतश, उपयोग र तनयमन, 
(५) कृर्क समूह, कृक्रर् सहकारी र कृक्रर् सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र तनयमन, 
(६) स्थानीयस्तरमा कृक्रर् सम्बन्धी प्रतवधधको संरक्षण र हस्तान्तरण, 
(७) कृक्रर् सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार, 
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(८) स्थानीयस्तरका कृक्रर् तथा पशुपन्छीसम्बन्धी स्रोत केन्द्रहरूको तवकास र व्यवस्थापन, 
(९) प्राङ्गाररक खेती तथा मिको प्रवद्धशन र प्रचार प्रसार, 
(१०) कृक्रर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयिण सम्बन्धी अन्य कायश । 
सहकारी ससं्थाः 
(१) सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको तनमाण, कायान्वयन र तनयमन, 
(२) आफ्नो भौगोलिक क्षेत्रधभत्र सञ्चािन हुने सहकारी संस्थाको दता, अनुमतत, खारेिी र तवघटन । 
बिार व्यवस्थापन तथा अनगुमन 
(१) स्थानीय व्यापार, वसु्तको माग, आपूततश तथा अनुगमन, उपभोक्ता अधधकार तथा दहत सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, कायान्वयन र तनयमन, 
(२) बिार तथा हाट बिार व्यवस्थापन, स्थानीय व्यापार प्रवद्धशन, सहिीकरण र तनयमन, 
(३) स्थानीय वसु्तहरूको उत्पादन, आपूततश तथा तनकासी प्रक्षपेण, मूल्य तनधारण र अनुगमन, 
(४) स्थानीय व्यापार र वाद्धणज्य सम्बन्धी पूवाधार तनमाण, 
(५) स्थानीय वसु्त र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गुणस्तरको अनुगमन र तनयमन, 
(६) स्थानीयस्तरका व्यापाररक र्मशको दता, अनुमतत, नवीकरण, खारेिी, अनुगमन र तनयमन, 
(७) स्थानीय व्यापारको तथ्याङ्क प्रणािी र अध्ययन अनुसन्धान, 
(८) तनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय र सहकायशमा बिार व्यवस्थापन तथा अनुगमन, 
(९) स्थानीय बौद्धद्धक सम्पधत्तको संरक्षण, प्रवद्धशन र अधभिेखाङ्कन, 
(१०) उपभोक्ता सचतेना अधभवृद्धद्ध, िलक्षत उपभोक्ताको िगत व्यवस्थापन 
(११) स्थानीय वसु्त तथा सेवाको गुणस्तर परीक्षण तथा प्रमाद्धणकरण 
६. आधथशक प्रशासन 
स्थानीय कर, सवेा शलु्क तथा दस्तरुः 
(१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही सम्पधत्त कर, घर बहाि कर, घर िग्गा रलिष्टि शेन शुल्क, सवारी साधन कर, सेवा शुल्क दसु्तर, पयशटन शुल्क, तवज्ञापन कर, 

व्यवसाय कर, भूतमकर (मािपोत), मनोरञ्जन कर सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, कायान्वयन र तनयमन, 
(२) स्थानीय पूवाधार तथा सेवाको शुल्क तनधारण, सङ्किन र व्यवस्थापन 
(३) टि ेक्रकङ्ग, कयाक्रकङ्ग, क्यानोतनङ्ग, बञ्जी िष्षम्पङ, लिपफ्लायर, र्‍याच्छिङ्ग, मोटरबोट, केवुिकार सेवा िगायत अन्य िि तथा स्थि क्षेत्रमा सञ्चािन हुने नवीन पयशटकीय सेवा 

तथा साहलसक खेिको शुल्क संकिन 
(४) स्थानीय रािस्व प्रवद्धशनका िाक्तग प्रोत्साहन, रािस्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदान प्रदान  
(५) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही स्थानीय तहमा रािस्व चुहावट तनयिण सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड र तनयमन  
(६) ढँुगा, क्तगट्टी, वािुवा, माटो, काठ दाउरा, िरािुरी, स्लेट, खरीढँुगा आदद प्राकृततक एवं खानीिन्य वसु्तको तबिी तथा तनकासी शुल्क दसु्तर सङ्किन, 
(७) लसर्ाररस, दता, अनुमतत, नवीकरण आददको शुल्क, दसु्तर तनधारण र संकिन 
४.२ कायशबोझको तवश्लरे्ण 
गाउँपालिकाको कायशक्षेत्रमा बढोत्तरीसँग कायशवोझमा समेत तवस्तार भएको छ । कायशबोझमा भएको तवस्तारिाई व्यवस्थस्थत कायश तवभािन गरेर गाउँपालिकािे गाउँ कायशपालिका 
चिाउने प्रक्रियािाई दक्ष सृिनशीि र उत्तरदायी िनशक्तक्तिे मात्र यो कायशवोझ वहन गने सामथ्यश राख् दछ । 
गाउँपालिकािे गने गरेका मुख्य काम १. सेवाप्रवाह, २. तवकास तनमाण, ३. र्ोहोर मैिा व्यवस्थापन, ४. सम्पधत्त संरक्षण श्रोत पररचािन हुन् । यी सबै सेवा र कायशहरू प्रभावकारी 
तथा संन्तोर् िनक भएको पाइदैन । कमशचारीको दरबन्दी नू्यन भएको साथ ैपदहरू ररक्त रहेको अवस्था पतन छ । नेपािको संतवधान र स्थानीय सरकार संचािन ऐन २०७४ 
अनुसार रुपान्तररत स्थानीय तह (सरकार) िे तनयतमत रुपमा संचािन गदै आएका सेवाप्रवाह, तवकास तनमाण र र्ोहोर मैिा व्यवस्थापन आदद कायशहरू बाहेक परम्परागत 
रुपमा केन्द्रीय सरकारी तनकायस्तरबाट संचालित प्राय कायशहरू िसै्त आधारभूत माध्यतमकलशक्षा, आधारभूत स्वास्थ्य, सहकारी, बिार तनयमन, खाद्य गुणस्तर, मदहिा, 
बािबालिका, घरेिु उद्योग तथा करका तवतवध क्षेत्रका प्रशासतनक कायशहरू समेत गनुश परेको छ । यसिे कायशक्षेत्रमा बढोत्तरी भएसँगै िनशक्तक्तको माग समेत बढेको छ । 
४.३ कायशप्रकृततको तवश् िरे्ण 
नेपािको संतवधानिे तनधारण गरेका २२ वटा अधधकारहरूको सूची, स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन २०७४, संघ, प्रदेश तथा स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्बन्ध) ऐन 
२०७७ एवं नेपािको संतवधानमा समावेश भएका मौलिक हक कायान्वयन गनश िारी भएका ऐनहरू २०७५ र अन्य तवर्य क्षेत्रगत ऐनहरूिे गाउँपालिकाको भूतमका र लिमे्मवारी 
सम्बन्धमा प्रष् ट व्यवस्था गरेका छन् । गाउँपालिकािे तवकास तनमाणको कायशको अिावा सेवा प्रवाह र तनयमनको समेत कायश गनुशपने अवस्था रहेको छ । नपेाि सरकारिे समय 
समयमा गरेका राक्रष् टिय एवं अन्तराक्रष् टिय प्रततवद्धता, प्रदेश सरकारको प्रततवद्धता र स्वयं गाउँपालिकाको प्रततवद्धता अनुरूप लसलिशत दाक्तयत्व परूा गनश पतन गाउँपालिकािे 
सांगठतनक तथा प्रशासतनक क्षमता बढाउनु पन ेदेखखन्छ । 
बाग्मती प्रदेशमा नै रहेका अन्य स्थानीय तह र स्वयं काभ्रपेिाञ् चोक लिल्लामा रहेका स्थानीय तहमा रहेका क्षमताको आधारमा प्रततस्पधी सेवा प्रवाह गनुशपने चनुौततयुक्त 
वातावरण एकाततर रहेको छ भने चछमेकी गाउँपालिका तथा नगरपालिकाहरूिे प्रदान गने सेवा भन्दा उम्दा सेवा प्रदान गने गाउँवासीको मागिाई पतन सम्वोधन गनुशपने अवस्था 
रहेको छ । गाउँपालिकाबाट मात्र सेवा प्रदान गने भन्दा पतन तवधभन् न क्षेत्रमा क्षमता र योग्यता भएका सेवा प्रदायकहरूमार्श त पतन सेवा प्रदान गने दाक्तयत्व समेत गाउँपालिकामा 
रहेबाट पयाप् त तनयमनकारी सेवा प्रवाह गनुशपने अवस्थािे कायशप्रकृततमा पररवतशन भएको छ । सो अनुसार कायश प्रकृततको तवश् िेर्ण गरी आगामी ददनमा यस गाउँपालिकामा हुन े
कायशबोझ समेतिाई दृक्रष्टगत गरी सोही आधारमा संगठन संरचना र िनशक्तक्तको व्यवस्थापन  गने गरी प्रस्ताव गररएको छ । 
गाउँपालिकािे तनयतमत रुपमा गदै आएका तवकास तनमाणका काम, सेवा प्रवाहका कायशहरू, भवन तनमाण स्वीकृतत कायश आददबाहेक सडक तनमाण संरक्षण लशक्षा, स्वास्थ्य, 
सहकारी, बिार तनयमन, उपभोग्य वसु्तको गुणस्तर, उपभोक्ता दहतसम्बन्धी, श्रोत पदहचान र पररचािन िस्ता समेत कायशहरू गाउँपालिकाका सम्पादन हुनपुने अवस्था छ । 
ग्रामीण पररवेशको यस गाउँपालिकािे सेवाको गुणस्तर तथा कायश पद्धततिे अन्य स्थानीय सरकारिाई पतन मागशदशशन गनश सक्ने हुनु पदशछ । अतः गाउँपालिकाको संगठनात्मक 
कायश तववरणमा तवर्य पतन पने हँुदा गाउँपालिकािे यस्ता पक्षिाई संवोधन गने गरी िनशक्तक्त व्यवस्थापन गने तर्श  ध्यान ददन आवश्यक छ । 
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४.४ पररवतशनको औचचत्य: 
नेपािको संतवधानिे पररकल्पना गरेको सामालिक रुपान्तणकािाक्तग स्वरू्तश सेवा प्रदायक तवकास र स्थानीय सरकार संचािन ऐन २०७४ िे तवसृ्तत रुपमा तनधारण गरेको 
कायशक्षेत्रका आधारमा स्थानीय सरकारका रुपमा लिमे्मवार र उत्तरदायी भई कायश सम्पादन गनुश पदशछ । यसको अिावा लशक्षा, स्वास्थ्य, बिार तनयमन तवकास तनमाणका 
कायशिममा भएको बढोत्तरीको आधारमा कायशबोझ, कायशप्रकृतत र कायशदक्षताको आधारमा तवद्यमान संगठन संरचनाको पररवतशन अपररहायश भएकोछ । 
नेपािको संतवधान, स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, संघ, प्रदेश तथा स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्बन्ध)  ऐन र अन्य तवर्यगत ऐनमामा भएको  व्यवस्था भएबमोलिम 
गाउँपालिकाबाट प्रदान गररने सेवा प्रवाहिाई तमतव्ययी, पारदशी, प्रभावकारी बनाउने आधार तयार भएको छ । यसै आधारभूतममा टेकेर गाउँपालिकाको कायशपद्धतत र प्रक्रियामा 
सुधार गनश संस्थागत तथा संघीयतािाई आत्मसात गनशसक्ने मानवीय स्रोतको समेत आवश्यक भएको छ । यसै सन्दभशमा गाउँपालिकाको संगठन संरचना र दरबन्दीमा हेररे्र 
तथा पररवतशन गरी नयाँ संगठन संरचना र दरबन्दी कायम गनुशपनाको औचचत्य तनम्नानुसार छन्,- 
(१) संतवधान तथा सम्बन्त्रन्धत ऐनिे प्रदान गरे अनुसारको कायश सम्पादन गनश, 
(२) स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐनिे प्रदान गरे अनुसारको कायशसम्पादन गनश आवश्यक पने संगठन संरचना र त्यसमा कमशचारीको कायश तववरण िागू गनश, 
(३) संगठनको कायश सरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन गनश, 
(४) सांगठतनक संरचनािाई उपयुक्त आकारमा ल्याउन, 
(५) संगठनिाई समसामाक्तयक रुपमा सुदृढ, सक्षम, चुस्त र दरुुस्त तुल्याउन, 
(६) सेवाग्राहीिाई उपिब्ध गराउनपुने सेवा सुतवधाको प्रभावकाररता अधभवृद्धद्ध गनश, 
(७) संगठनिाई प्रभावकारी, कायशमूिक तथा उपिन्त्रब्धमूिक तुल्याउन,  
(८) गाउँपालिकाको अनावश्यक आधथशक व्ययभार घटाउन, 
(९) कायश लिमे्मवारीको दोहोरापना घटाउन । 
४.५ उपिब्ध मानव श्रोतको आकंिन 
तवद्यमान संगठन संरचनामा अधधकांश दरबन्दीको पदपतूतश भएको अवस्था छ ।  दरबन्दी नभएपतन कमशचारी समायोिन भइ आएर कामकाि गरररहेको अवस्था रहेको र िसमा 
८ औ ंतह (प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत बाहेक) सम्मका कमशचारी रहेको देखखन्छ । अधधकांश कमशचारी प्रशासन सेवाका रहेका र अन्य प्रकृततका काम िसै्त लसधभि इन्जन्जतनयररङ 
िगायत अन्य प्रतवधध, लशक्षा, स्वास्थ्य, वातावरण व्यवस्थापन श्रोत पदहचान तथा पररचािन, विार तनयमन, गुणस्तर तनयिण तथा तनयमन आदद कायशमा तवशेर्ज्ञताको पयाप्तता 
भएको पाइदैन । तवर्यगत अनुसन्धान तवश्लेर्णको पक्षमा गाउँपालिकाको ध्यान िान सकेको अवस्था छैन । कमशचारीको कायशसम्पादन मापदण्ड पारदशी भएको छैन । कायािय 
सहयोगी िगायत तल्लो तहका कमशचारीहरू पररचािन खचश र उपिन्त्रब्धको आंकिन तथा मूल्याङ्कन पारदशी हुन सकेको छैन । कमशचारी संयिका लिमे्मवार व्यक्तक्तहरूको कायश 
प्रततको समपशणिाई चुस्त र शीघ्र सेवा प्रवाहमा रुपान्तरण गनश तनकै मेहेनत गनुश पने अवस्था छ । 
४.६ कमशचारी समायोिन तथा तह तमिान: 
समायोिन ऐन अनुसार नपेाि सरकारको तनणशयानुसार तवधभन् न तमततमा कमशचारी समायोिन भएर आएपतन अन्यत्र स्थानीय तह (गाउँपालिका वा नगरपालिका) मा सरुवा 
सहतमतत प्राप् त गरी कमशचारी सरुवा भैरहेको देखखएको छ । यसथश कमशचारी समायोिनको खास संख्या कतत भयो भन् ने यक्रकन गनश कदठन भएपतन सवेक्षण गरेको अवधधमा 
गाउँपालिकामा अधधकृतस्तरका ......  िना र सहायकस्तरका ....... िना कमशचारी समायोिन भइ कायशरत रहेको देखखन्छ । यद्यक्रप सो संख्या मौिुदा कायशबोझ र बढ्दो 
िनसंख्याको आधारमा अपयाप् त रहेको देखखन्छ । 
४.७  प्रस्तातवत सगंठन सरंचनाका  आधारहरू 
गाउँपालिकाको प्रस्तातवत संगठनस्वरुप तयार गदा ति िेखखएका तवर्यिाई समेत आधार बनाइएको छ । 

(१) तवद्यमान संगठनसंरचना, गाउँपालिकािे गदै आएका सेवा प्रवाह र योिना तनमाण, तवकासमा कमशचारी संयिको भुतमका, 
(२) संतवधान र काननूिे स्थानीय सरकार (गाउँपालिका)िाई प्रत्याभूत गरेको कायशक्षेत्र, 
(३) केन्द्र र वडाहरूको प्रशासतनक, आधथशक र संगठन सम्बन्ध, 
(४) शाखा, उपशाखा र वडासमेतको तहगत कमशचारीको कायश तववरण  
(५) संघ, प्रदेशसगँको सम्बन्ध समन्वयका तवर्य । 
(६) गाउँपालिकाका मुख्य कायशहरू र सहायक कायशहरूको तवश्लेर्ण गरी अन्य सेवा प्रदायकहरूबाट सेवा लिने बारे तवश्लेर्ण । 

४.८ कायश समदूहकरण 
४.८.१ सवेा समहू : प्रस्तातवत संगठन संरचनामा  ६ वटा शाखा रहने छन्। सेवा समूह देहाय अनुसार हुनछेन्।  

(१) व्यवस्थापन तथा योिना सेवा (प्रशासन, न्याय,रािस्व, व्यवस्थापन, िेखा, योिना) 
(२) सुरक्षा सेवा (गाउँ प्रहरी, तवपद ्व्यवस्थापन) 
(३) तनमाण संभार सेवा (भवन, खानेपानी, ढितनकास, बाटोपुि) 
(४) प्राकृततक श्रोत तथा वातावरण सेवा (कृक्रर्, पश ुसेवा, वन, वातावरण) 
(५) लशक्षा तथा सामालिक सेवा (लशक्षा, मदहिा तथा बािबालिका,सामालिक सेवा) 
(६) स्वास्थ्य तथा सरसर्ाई सेवा  
(७) तवतवध (सूचना प्रतवधध) 

४.८.२ सवेामा रहन ेपदका तहहरू: प्रस्तातवत संगठन संरचनामा देहाय बमोलिमका तहहरू तथा पदहरू रहने छन्,- 
(१) व्यवस्थापकीय तह : यस अन्तगशत ८ तहका पदहरू रहने छन्। 
(२) पेशातवद ्तह : यस अन्तगशत ६ देखख ७ तहसम्मका पदहरू रहने छन्। 
(३) सहायक तह : यस अन्तगशत १ देखख ५ तहसम्मका पदहरू रहने छन्। 

  



15 

 

४.९  सगंठन सरंचना प्रस्ताव तयारी 
नेपािको संतवधान, सान्दधभशक नीतत, ऐन, तनयम, कायशतवधध र दस्तावेिहरूको अध्ययन, पदाधधकारी, कमशचारी र िलक्षत समूह छिर्ि तथा सहभाक्तगतामूिक कायशशािा 
गोष्ठीबाट कायश तवश्लेर्ण गरी संगठन संरचनाको प्रस्ताव तयार गररएको छ । प्रस्तातवत संगठन संरचनामा छिर्ि र तनणशयको िाक्तग कायशपालिकाको तनणायाथश पेश गररएको 
छ । प्रस्तातवत संगठन संरचनामा गाउँ कायशपालिकाबाट प्राप्त सुझावको आधारमा संगठन संरचनाको अन्त्रन्तम प्रस्ताव तयार गररएको छ । उक्त प्रस्ताव बमोलिम संगठन संरचनामा 
६ वटा तवर्यगत शाखा, १५ वटा उपशाखा, २ वटा इकाई,  ४ वटा सेवा केन्द्र र १२ वटा वडा सतमततको कायािय समावेश गररएका छन् । संगठन संरचनामा तनयिणको लसमाको 
अवधारणाबाट एक शाखा अन्तगशत अधधकतम ४ वटा उपशाखा र नू्यनतम १ वटा शाखा र औसतमा प्रतत शाखा ३ वटा उपशाखा समावेश गररएका छन् । संगठन संरचनाको 
ढाँचा देहायअनुसार रेखाचचत्रमा प्रसु्तत गररएको छ,- 

गाउँपालिकाको सगंठन सरंचना 
 

       

              

              

                                            

                                                       

       

प्रशासन  ोजना तथा  नुगमन शा ा

                     - 
 लथ क प्रशासन शा ा

                       - 

         

                                - 

                   

                - 

                

           ,                          ,             

     ,          

सामालजक लवकास शा ा

                             

                   - 

प वा  ार लवकास शा ा

                                      - 

 लथ क लवकास शा ा

                                       - 

प्रशासन  तथा जनश   लवकास  उपशा ा

                             

          - 

                   - 

                                    - 

                           - 

                        - 

 ोजना  तथा  नुगमन उपशा ा

                       

                   - 

                  - 

   रक व्यवस्थापन उपशा ा

                 - 

                             - 

                             - 

लशक्षा तथा  ेिकुद उपशा ा

                            - 

                     

           - 

 ा  उपशा ा

                  - 

                             - 

मल िा बािबालिका तथा 

समाजक ाण उपशा ा

                               - 

                         - 

स्थानी  प वा  ार लनमा ण उपशा ा

                      - 

  -                 - 

 वन लनमा ण तथा बस्ती लवकास उपशा ा

                      - 

  -                - 

                  - 

           - 

वातावरण तथा लवपद  व्यवस्थापन उपशा ा

                                 

          - 

                 - 

उ ोग स कारी तथा सं  संस्था सम   

उपशा ा

                               

              -   - 

               - 

क ल  तथा पशुपन् ी लवकास तथा प्रसार 

उपशा ा

                                    - 

                            - 

राज  उपशा ा

                      - 

                - 

िे ा उपशा ा

                     - 

                   - 

कान न तथा   सिा का ा   न शा ा

                          - 

स चना प्रलवल  तथा सुशासन उपशा ा

                                       - 

                        - 

व ा का ा ि 

                                                        

                                    

   रक िे ापरीक्षण  का 

                              - 
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वडाको सांगठतनक संरचना 

      
 

        

 

                      - 
    - 

 

    - 

 

    - 

 

    - 

 

                                 

    

 

                           - 

              - 

                              

 

  -                         - 

                

 

                     - 

               - 

          - 

              - 

                           

 

                            - 

                           

       - 

                            
 

      
 

        

 

                     - 
    - 

 

    - 

 

    - 

 

    - 

 

                                 

    

 

                          - 

              - 

                              

 

  -                         - 

                  

 

                    - 

               - 

          - 

              - 

                            

 

                            - 

                                  - 
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 सेवा केन्द्रको संगठन संरचना 
 

(क) पशपुन्छी तवकास सवेा ( चचक्रकत्सकीय सवेा उपिब्ध हुन ेभएमा) 
 

                   
 

      
 

        
 

               (    )-       - 

                   (     )        - 

             (    )- 

              - 

 
(ख) आयवुदे और्धाियतर्श  

                   
 

      

 

        

                   

                       -        

                   -        

              - 

        

                                                                                                                       

                                                                                                          

 
 

िम 
संख्या पद नाम तह सेवा समूह/उपसमूह स्थायी करार िम्मा 

१ प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत रािपत्रांक्रकत ततृीय प्रशासन समान्य प्रशासन १ - १ 
२ लशक्षा तथा सामालिक तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर आठौं लशक्षा लशक्षा प्रशासन १ - १ 
३ योिना तथा प्रशासन अधधकृत अधधकृतस्तर सातौं प्रशासन समान्य प्रशासन १ - १ 
४ िेखा अधधकृत अधधकृतस्तर सातौं आधथशक िेखा १ - १ 
५ इन्जन्जतनयर अधधकृतस्तर सातौं इन्जन्जतनयररङ लसधभि १ - १ 
६ आधथशक तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर सातौं कृक्रर् कृक्रर्/पशपुन्छी १ - १ 
७ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामान्य प्रशासन १ - १ 
८ योिना तथा अनुगमन अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामान्य प्रशासन १ - १ 
९ कानून अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं कानून कानून १ - १ 

१० लशक्षा तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं लशक्षा लशक्षा प्रशासन १ - १ 
११ सूचना प्रतवधध अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं तवतवध  सूचना प्रतवधध १ - १ 
१२ इन्जन्जतनयर अधधकृतस्तर छैठौं इन्जन्जतनयररङ लसधभि २ - २ 
१३ सामालिक तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामालिक तवकास १ - १ 
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४.१० मानव सशंाधन (दरबन्दी) प्रस्ताव तयारी 
संतवधान तथा संघीय काननू प्रदत्त अधधकार तथा गाउँ कायशपालिकाबाट स्वीकृत कायशतवभािन तथा कायश सम्पादन तनयमाविीमा उल्लल्लखखत कायश क्षेत्रको आधारमा कायश 
तवश्लेर्ण गरी तयार संगठन संरचना बमोलिम मानव संशाधनको योिना (कमशचारी दरबन्दी) तयार गररएको छ । संगठन संरचना, तनयिणको लसमा र आदेशको एकात्मकता, 
सुपरीवेक्षण र अधधकार प्रत्यायोिनको आधारमा कमशचारी दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गररएको छ । कमशचारी दरबन्दी प्रस्ताव तयार गदा पदाधधकारी, कमशचारी र नागररक 
समािसँगको परामशश, िलक्षत छिर्ि र सहभाक्तगतामूिक कायशशािाको प्रक्रिया अविम्बन गररएको छ । संवैधातनक व्यवस्था, नीतत तथा कानून र गाउँपालिकाको दीघशकालिन 
सोच, िक्ष्य, उदे्दश्य एवं तवर्य क्षते्रगत िक्ष्य, उदे्दश्य प्राप्त गनश प्रसु्तत नीतत कायशिम सञ् चािन गनश देहायअनुसार कुि १६० िना मानव संशाधनको आवश्यकता रहने प्रस्ताव 
गररएको छ । उक्त मानव संशाधन स्थानीय सेवा सञ् चािनको िाक्तग प्रदेश िोक सेवा आयोगबाट कमशचारी छनौट तथा लसर्ाररश प्रक्रिया, सेवा करार र सेवा खररद गरी 
व्यवस्थापन गनश प्रस्ताव गररएको छ । प्रस्तातवत मानव श्रोत योिना (कमशचारी दरबन्दी) प्रस्ताविाई देहायअनुसार तालिकामा प्रसु्तत गररएको छः 

तालिका न.ं ........ 
प्रस्तातवत दरबन्दी तववरणको व्याख्या 

४.११ प्रक्षके्रपत उपिन्त्रब्ध: 
यस अध्ययनबाट गाउँपालिकािाई तनम् न उपिन्त्रब्धहरू हालसि हुने अपके्षा राखखएको छ,- 
(१) गाउँपालिका र अन्तगशतका शाखा, उपशाखा तथा सेवा केन्द्र एवं आवश्यक कमशचारी संख्या तथा अनुमातनत दाक्तयत्य सम्बन्धी प्रततवेदन तयार हुनेछ । 
(२) गाउँपालिकाको समग्र कायशप्रभावकाररता र सुधारका पक्षहरूबारे िानकारी हुनछे । 
(३) गाउँपालिकाको शाखा, उपशाखा तथा सेवा केन्द्रको एक्रककृत कायश तववरण तथा कमशचारीहरूको कायशतववरण तयार भएको हुनछे । 
(४) संतवधान, स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन तथा अन्य तवर्यगत एवं तवलशष् टीकृत ऐन बमोलिम तोक्रकएका लिमे्मवारीहरू सम्पादनमा सहयोग पुग् नेछ । 
(५) सांगठतनक कायशगत संयि, अनुगमन तथा मूल्याङ्कन पद्धततमा प्रभावकाररतामा सहयोग पुग् नछे । 
४.१२ िोखखम र िोखखम न्यनूीकरणका उपाय:  
गाउँपालिकाबाट संतवधान तथा सम्बन्त्रन्धत ऐनको उदे्दश्य अनुरुप तवकास तनमाण, सेवा प्रवाह  तथा तनयमनकारी कायश प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गने उदे्दश्य अनुसार कायश गदा 
गाउँपालिकाको कायशक्षेत्र स्वत तवस्तार हुने नै देखखन्छ । गाउँपालिकाको कायशक्षेत्रमा हुने तवस्तारसाथ संरचनागत पररवतशन हँुदा कायािय सञ् चािनको िाक्तग दीघशकािीन दाक्तयत्व 

१४ वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं वातावरण वातावरण तवज्ञान୵इन्जन्ज. १ - १ 

१५ उद्योग सहकारी तथा संघसंस्था समन्वय 
अधधकृत 

अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामान्य प्रशासन १ - १ 

१६ रािस्व अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं आधथशक रािस्व १ - १ 
१७ अहेब  अधधकृतस्तर छैठौं स्वास्थ्य िनस्वास्थ्य ४ - ४ 
१८ कतवराि अधधकृतस्तर छैठौं स्वास्थ्य आयुवेद १ - १ 
१९ प्रशासन सहायक सहायकस्तर पाँचौं प्रशासन सामान्य प्रशासन ६ - ६ 
२० िेखापाि सहायकस्तर पाँचौं  आधथशक िेखा १ - १ 
२१ आिेप सहायक सहायकस्तर पाँचौं  आधथशक आिेप  १ - १ 
२२ अहेब  सहायकस्तर पाँचौं स्वास्थ्य िनस्वास्थ्य ५ - ५ 
२३ प्रातवधधक सहायक सहायकस्तर पाँचौं लशक्षा लशक्षा प्रशासन १ - १ 
२४ सब-इन्जन्जतनयर सहायकस्तर पाँचौं इन्जन्जतनयररङ लसधभि २ - २ 
२५ सवेक्षक सहायकस्तर पाँचौं इन्जन्जतनयररङ सवे १ - १ 
२६ कृक्रर् तवकास सहायक सहायकस्तर पाँचौं कृक्रर् पशपुन्छी १ - १ 
२७ गाउँ प्रहरी सहायक तनरीक्षक सहायकस्तर पाँचौं प्रशासन प्रहरी १ - १ 
२८ प्रशासन सहायक सहायकस्तर चौथो प्रशासन सामान्य प्रशासन १२ - १२ 
२९ सामालिक तवकास सहायक सहायकस्तर चौथो प्रशासन सामालिक तवकास १   १ 
३० अहेब  सहायकस्तर चौथो स्वास्थ्य िनस्वास्थ्य ७ - ७ 
३१ स्टार् नसश सहायकस्तर चौथो स्वास्थ्य पहेन १३   १३ 
३२ अनतम सहायकस्तर चौथो स्वास्थ्य अनतम १२   १२ 
३३ आयुवेद सहायक सहायकस्तर चौथो स्वास्थ्य आयुवेद १   १ 
३४ पशपुन्छी तवकास सहायक सहायकस्तर चौथो कृक्रर् पशपुन्छी ६ - ६ 
३५ कृक्रर् तवकास सहायक सहायकस्तर चौथो कृक्रर् कृक्रर् ५ - ५ 
३६ गाउँ प्रहरी िवान सहायकस्तर चौथो प्रशासन प्रहरी ४ - ४ 
३७ कम्युटर सहायक सहायकस्तर चौथो तवतवध सूचना प्रतवधध - १८ १८ 
३८ सब-ओभरलसयर सहायकस्तर चौथो इन्जन्जतनयररङ लसधभि ६ - ६ 
३९ अतमन सहायकस्तर चौथो इन्जन्जतनयररङ सवे १ - १ 
४० हिुका सवारी चािक प्रथम/दद्वतीय/तृतीय/चतुथश/पाँचौं इन्जन्जतनयररङ   - ३ ३ 
४१ कायािय सहयोगी प्रथम/दद्वतीय/तृतीय/चतुथश/पाँचौं प्रशासन    - ३० ३० 

िम्मा १०९ ५१ १६० 
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लसिशना हुने देखखएको छ । यसको अिावा नयाँ दरबन्दी थप गदा पदसोपान, आदेशको एकात्मकता, वृधत्त तवकास र पुरस्कार र दण्ड प्रणािीमा समेत प्रभावकाररता हुन सकेन 
भने संगठनात्मक चुनौततको िोखखम रहेको छ । अतः यस्ता िोखखमिाई सम्बोधन गनश प्रस्तातवत संगठन संरचना अनुसारको कायश गने, अधधकार प्रत्यायोिन, पररणाममुखी 
अनुगमन प्रणािी, स्रोत पररचािनका वैकस्थल्पक उपायहरूको अविम्बन गरेमा िोखखमिाई नू्यतनकरण गनश सक्रकन्छ ।  
४.१३ कायशतववरण तिुशमा 
संवैधातनक तथा कानूनी अधधकार क्षते्रको आधारमा कायश तवश्लेर्ण र सो बमोलिम संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी प्रस्ताव तयार गरी संगठनात्मक तथा पदीय कायश तववरण 
तयार गररएको छ । संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दीको प्रस्ताव िसै्त कायश तववरण पतन डेस्क अध्ययन, पदाधधकारी, कमशचारी, िलक्षत छिर्ि तथा सहभाक्तगतामूिक 
कायशशािा प्रक्रियाबाट तयार गरी सुझाव संकिन मार्श त अन्त्रन्तम स्वरुप प्रदान गररएको छ । 
४.१४ सगंठन तथा पदीय कायश तववरण 
संगठन संरचना अनुसार शाखा, उपशाखा र इकाईको छुट्टाछुटै्ट रुपमा अनुसूची १ बमोलिमको संगठनात्मक कायशतववरण  तथा अनुसूची-२ बमोलिमको पदीय कायश तववरण 
तयार गररएको छ । 
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पररचे्छद-५ 
सगंठन तथा कमशचारी व्यवस्थापन 

५.१ पदसोपान, अधधकार प्रत्यायोिन, सपुररवके्षण तथा कायशसम्पादन 
कायश तवश् िेर्णको आधारमा तयार संगठन संरचना अनुसार पदसोपान तयार गरी कमशचारीको दरबन्दी तनधारण गररएको छ । संगठन संरचना अनुसार पदसोपान तयार 
गदा आदेशको एकात्मकता, अधधकार प्रत्यायोिन, अनुगमन तथा सुपरीवेक्षण र ज्ञान हस्तान्तणिाई समेत मध्यनिर गररएको छ । संगठन व्यवस्थापनमा संगठन तथा 
व्यवस्थापनका मुिभूत पक्षहरू िसै्त श्रोत साधन, कायश तवभािन, संचार र समन्वय, नेततृ्व तथा समूह गततलशिता, समय व्यवस्थापन, सूचना तथा संचार प्रतवधध 
उपिब्धता र प्रयोगको अवस्था अन्तरसम्बन्ध र पररपूरकिाई समेत तवश् िेर्ण गररएको छ । यस प्रकार संगठन व्यवस्थापनिाई सेवाग्राहीमैत्री, सूचना प्रतवधधमैत्री, 
नततिामुखी, स्वमूल्याङ्कन र कायशसम्पादनमा आधाररत बनाउने प्रयास प्रयास गररएको छ ।  

५.२ दरबन्दी तमिान तथा पदपतूी  
कमशचारी दरबन्दी तथा मानव स्रोत योिना तयार गदा गाउँपालिकामा कायशरत कमशचारी तथा संख्या, सम्पादन गदै आएको लिमे्मवारी र वृधत्त तवकासको अवसर समेत 
लसिशना हुने गरी तयार गररएको छ । कमशचारी व्यवस्थापनमा हाि कायशरत रहेको पद, सम्पादन गरेको लिमे्मवारी, भतवष्यमा वृधत्त तवकासको आवश्यकतािाई सम्बोधन 
हुने संगठन संरचना, कमशचारीको दरबन्दी र कायश तववरणको लसर्ाररश गररएको छ । 
कमशचारीको दरबन्दी तमिान गरी प्राथतमकताका आधारमा कमशचारीको वृधत्त तवकास समेतको आधारमा कमशचारीको पदपूततशको िाक्तग कानून अनुसार प्रदेश िोक सेवा 
आयोगमा माग प्रस्ताव गरी सो अनुसार सेवा व्यवस्थापन र कायश सम्पादनको व्यवस्था तमिाउन ुउपयुक्त हुनेछ ।  गाउँपालिकािाई चादहएको िनशक्तक्त संघीय तनकायबाट 
समायोिन गरी गाउँपालिकामा समायोिन हुन सक्ने नीततगत तथा कानूनी प्रबन्ध भएकोिे सोको उपयोग गनुशपने देखखन्छ ।  यसका साथै गाउँपालिकामा िामो समय 
करारमा कायशरत कमशचारीको अनुभविाई प्रयोग गनश पतन प्रततस्पधामा सहभागी हुने तवरे्श व्यवस्था गनुशपने देखखन्छ । 

५.३ स्रोतसाधनको उपिब्धता र आवश्यकता  
गाउँपालिकाको तवगत तीन आधथशक वर्शको आयबाट प्राप्त रकम र प्रशातनक खचश तववरण देहायअनुसार तालिकामा प्रसु्तत गररएको छ,- 

 
तालिका न.ं १ 

आधथशक बर्श कुि बिेट 
आय 

प्रशासतनक खचश आन्तररक आय र रािस्व 
बाँडर्ाँडको प्रततशत आन्तररक आय रािस्व बाँडर्ाट  कूि रकम  

२०७४/७५    ४३४३३३४६२.४० २८९०४२७४.६८  

२०७५/७६    ६२६५०१४३२.४२ ४९४५८९४९.६६  

२०७६/७७    ६५०८९१६६३.०९ ५१६४२०४३.२७  

(स्रोतः रोशी गाउँपालिकाको कायािय, िेखा शाखा, आधथशक तववरण, २०७६) 
तालिका न.ं २ 

रोशी गाउँपालिकाको रािस्व प्रक्षेपण 
ि.सं. रािस्व शीर्शक आ.व. २०७४/७५ आ.व. २०७५/७६ आ.व. २०७६/७७ कैक्रर्यत 
१ रािस्व ५४९४०००.०० ४४५००००.०० १३६०००००.००  

(स्रोतः रोशी गाउँपालिकाको रािस्व प्रक्षपेण योिना, (आधथशक वर्श २०७४/७५-२०७६/७७) 
 
प्रस्तातवत दरवन्दी लसिशना गदा कमशचारीको तिब, भ्रमण भत्ता तथा सुतवधा र योगदानमा आधाररत सेवा तनवृत्त कोर्को िाक्तग प्रतत कमशचारीका िाक्तग शुरु तिव से्किको 
आधारमा  १६० दरबन्दीका िाक्तग तिव, उपदान, १० प्रततशत थप संचयकोर् र १ मदहनाको चाडपवश खचश समेत िोड्दा  वाक्रर्शक रू. ६.६७ करोड दाक्तयत्व  आवश्यक पन े
देखखन्छ । मंहगी भत्ता तर्श  वाक्रर्शक रू. ३८ िाख र पोशाक तर्श  रू. १६ िाख तथा योगदानमा आधाररत बीमा कोर् रू. ७,६८,००० गरी िम्मा  रू. ८,६१,३९,३६४।- करोड 
दाक्तयत्व पने देखखन्छ | सावशितनक संस्था तथा अन्य तनकायिे प्राप् त गरे सरह शुरू तिब से्किमा थप सुतवधा दददंा प्रतत थप २५ प्रततशतको अन्य सुतवधामा रू. 
१,३२,१२,१८०।- करोडका दरिे  दाक्तयत्व थप हुने देखखएको हो । मौिुदा दरबन्दीमध्ये नपेाि सरकारबाट समायोिन भएर आउने कमशचारीहरूिाई अन्य सुतवधा ददनु नपन े
हँुदा तत्काि उक्त रकमको व्यवस्था गनुश पने देखखदैन ।  माधथ पशे हुन भएको प्रस्तातवत खचश गाउँपालिका र  अन्तगशतका वडा सेवा केन्द्र समेतको भएको भएपतन उक्त 
रकम आन्तररक आय तथा रािस्व बाँडर्ाँडको लसमा धभत्र हुने देखखन्छ । प्रस्तातवत कमशचारी दरबन्दी प्रशासतनक खचश दहसावबाट समेत संभाव्य देखखएकोछ ।   (तवसृ्तत 
तववरण अनुसूची ३ मा समावेश गररएको छ)  ।  

५.४ कायात्मक ठाडो तथा तशे्रो अन्तरसम्बन्ध  
संगठन व्यवस्थापनमा ठाडो तथा तेसो सम्बन्धको कायशसम्पादन महत्वपूणश भूतमका रहेको हुन्छ । संगठन संरचना तथा पदसोपान, आदेशको एकात्मकता, अधधकार 
प्रत्यायोिन र अनुगमन तथा सुपरीवेक्षण ठाडो सम्बन्ध व्यवस्थापन गनुश पने हुन्छ । सोका िाक्तग शाखा प्रमुख तथा उपशाखा प्रमुख  र सम्बन्त्रन्धत शाखाको पदसोपान 
अन्तगशतको कमशचारी व्यवस्थापन एवं कायशसम्पादनमा लिमे्मवार हुनेछ भने वडा र सेवा केन्द्र प्रमुख सो अन्तगशतका कमशचारीको व्यवस्थापन, कायशसम्पादन र सेवा प्रवाहमा 
लिमे्मवार हुनेछ । सो अनुसार अनुसूची १ बमोलिम हुने गरी शाखा र उपशाखाको कायश तवभािन गररएको छ भन ेअनुसूची २ बमोलिमको कायश तववरण तयार गररएको छ 
| समग्र कायश सम्पादन मूल्याङ्कनमा समेत पदसोपानिाई आधार लिइएको छ ।  
शाखा, उपशाखा ,वडा तथा सेवा केन्द्र बीचको ठाडो अन्तरसम्बन्ध हुने गरी शाखा, उपशाखा ,वडा तथा सेवा केन्द्र बीच समन्वयको आधार तयार गनुश पन ेहुन्छ । मालसक 
बैठक, अनुभव आदान प्रदान, प्रगतत तववरण र लसकाइको माध्यमद्वारा तेसो (Horizontal) सम्बन्धिाई व्यवस्थस्थत बनाउनु उपयकु्त हुनेछ । प्राथतमकता र आवश्यकतको 
आधारमा अन्तरशाखा, उपशाखा, इकाई, वडा तथा सेवा केन्द्रमा कायशरत कमशचारीिाई खटनपटन गने तथा सरुवा, बढुवा तथा वृधत्त तवकासका अन्य अवसर समेत 
तमिाउनु आवश्यक हुनछे । यसबाट प्रततस्पधात्मक र कायशसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहनको वातावरण समेत तनमाण हुनछे ।  

५.५ समन्वय र प्रततवदेन  
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सेवा प्रवाह तथा कायशसम्पादन प्रक्रिया र प्रगतत सम्बन्त्रन्धत कमशचारी, शाखा एवं उपशाखा र इकाइ तथा सेवा केन्द्र प्रमुख बीच अन्तरक्रिया गरी प्रततवेदनको व्यवस्था 
तमिाउनु उपयुक्त हुनछे । नततिामा आधाररत भई पटके, तनयतमत तथा आवधधक प्रततवेदन गने र समन्वय प्रणािीको तवकास गनुश आवश्यक देखखन्छ । प्रततवेदन 
प्रणािीिाई अन्तरक्रिया, लसकाइ र क्षमता अधभवृद्धद्ध आवश्यकता पदहचान र कायशिमसँग िोडेर संचार गनुश आवश्यक हुनेछ । कायश सम्पादन, प्रततवदेन र समन्वयिाई 
संगठनको गततशीिताको आधारको रुपमा तवकास गन ेव्यवस्था गनुश पने भएकोिे कायशतववरणमा समेत कायशसम्पादन सूचक र मापनका आधारहरूको समेत प्रस्ताव 
गररएकोछ ।  

५.६ सझुाव तथा लसर्ाररश 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणिे संघीय संरचना अनुसार स्थानीय सरकारको अधधकार, कायश क्षेत्र र कायशसूची सम्बन्धमा गाउँ कायशपालिकाका पदाधधकारी, 
कमशचारीबीच अन्तक्रिया गने अवसर प्रदान गरेको छ । यसबाट गाउँ कायशपालिकाको कायशसम्पादन र सेवा प्रवाहिाई िनअपके्षा अनुसार सञ् चािन गनश संगठन क्षमता, 
स्रोतको उपिब्धता र आवश्यकता र कमशचारी व्यवस्थापन प्रभाकारी र नततिामूिक बनाउन कायश तवश्लेर्णको आधारमा संगठन संरचना तयार, संगठन संरचना अनुसार 
कायश तवभािनको व्यवस्था तमिाउने, मानव संशाधनको योिना तयार गने र सहभाक्तगतात्मक रुपमा स्थानीय सेवा सञ् चािनको मागशचचत्र तयार भएको छ । यस प्रस्तावको 
आधारमा संगठन संरचना तनमाण गने, कायश तवभािन र कायशसम्पादनको व्यवस्था तमिाउने र प्राथतमकताको आधारमा प्रस्ताव भएका दरबन्दी मध्ये िमश: कमशचारी 
व्यवस्थापन गरी सेवा प्रवाह तथा कायश सम्पादनिाई सेवाग्राही तथा नततिामुखी बनाउन सक्रकनेछ । यसबाट संघीय शासन व्यवस्था अनुसार गाउँपालिकािाई बलियो 
स्थानीय सरकारको रुपमा स्थाक्रपत गरी गाउँवासीको िीवनमा गुणात्मक पररवतशन ल्याउन सक्रकनेछ । संगठन व्यवस्थापन सवेक्षणको तनष्कर्श तथा भातव मागशचचत्रको 
रुपमा तनष्कर्श र सुझाव देहायअनुसार बुँदामा प्रसु्तत गररएको छ,- 

५.६.१ तनष्कर्शहरू 
गाउँ कायशपालिका कायािय संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको तनष्कर्श देहायअनुसार बुँदामा प्रसु्तत गररएको छः 
(१) संतवधानको अधधकार सूची, नेपाि सरकारको कायशतवसृ्ततीकरण प्रततवेदन, स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, तवधभन् न तवलशक्रष् टकृत ऐनहरू तथा गाउँपालिकाको 

स्वीकृत कायशतवभािन तथा कायशसम्पादन तनयमाविी बमोलिम गाउँ कायशपालिका कायाियको कायश तवश्लेर्णको तवसृ्ततीकरण गररएको छ । 
(२) कायशतवसृ्ततीकरण अनुसार गाउँ कायशपालिका कायाियको संगठन संरचना र दरबन्दीको प्रस्ताव गररएको छ । गाउँ कायशपालिका कायाियको संगठन संरचना 

अनुसार ६ वटा शाखा, सो अन्तगशत १४ वटा उपशाखा र १ वटा इकाई समावेश रहेका छन्। 
(३) वडा सतमततको कायाियको कायश तवसृ्ततीकरण अनुसार ४ वटा इकाई रहेको वडा सतमततको कायाियको संगठन संरचना प्रस्ताव गररएको छ ।  
(४) गाउँ कायशपालिका कायाियमा प्रमुख प्रशासक्रकय अधधकृत समेत अधधकृत छैठौं तह देखख ८ औ ंतह सम्म २२ िना अधधकृत र सहायक तहमा १३८ िना कमशचारको 

दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । प्रस्तातवत दरबन्दी मध्ये अधधकृत छैठौं भन्दा माधथ १० िना प्रातवधधक र १२ िना अप्रातवधधक रहेका छन् । यसैगरी सहायक तहमा 
प्रातवधधक ८२ िना र अप्रातवधधक ५६ िना रहेका रहेका छन्। 

(५) वडा सतमततको कायािय अन्तगशत  वडा न.ं १,६,७, ९ र ११ नं.  वडामा प्रते्यक वडाका िाक्तग  ७ िना दरबन्दी रहने र दईु वडाको कामकाि गन ेगरी सव-ओभरलसयर 
-१ िना र ३ वडाको कामकाि गने गरी कृक्रर् तवकास सहायक -१ िना तथा २ वडाको कामकाि गने गरी पशुपन्छी तवकास सहायक-१ िना गरी १२ वटा वडाको 
िाक्तग १६ दरबन्दी समेत  गरी वडा तहमा १०० दरबन्दीको प्रस्ताव गररएको छ । िस अन्तगशत वडा सचचव, कम्युटर सहायक, कृक्रर् तवकास सहायक र पशपुन्छी 
तवकास सहायक, ओभरलसयर/सव-ओभरलसयर, अहेब, स्टार् नसश, अनतम, कायािय सहयोगी समावेश रहेका छन् ।  

(६) कायश तवश् िेर्ण तथा तवसृ्तततकरणको आधारमा शाखा, उपशाखा, इकाइको कायश तववरणको प्रस्ताव तयार गररएको छ । कायशतववरणमा तवर्य क्षेत्र तथा कामको 
प्रकृततिाई आधार मातनएको छ । कायश तववरणको आधारमा कमशचारीको तह र संख्याको प्रस्ताव तयार गररएको छ । िस अनुसार शाखा तहको प्रमुखको रुपमा 
अधधकृत सातौ/आठौ तह, उपशाखा र इकाइमा छैठौं तह,  वडाको इकाइ प्रमुखको रूपमा सहायक चौथो୵पाँचौ/ तहको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

(७) संगठनात्मक कायशतववरण अनुसार प्रस्तातवत कमशचारीको पदीय कायशतववरणको प्रस्ताव गररएको छ । पदीय कायश तववरणमा संगठनात्मक कायश तवश्लेर्ण, 
पदसोपान, अनुगमन तथा सुपरीवेक्षणिाई आधार लिइको छ । 

(८) कायश तवश्लेर्ण, संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी र कायशतववरणिाई १० बर्शको अवधधको िाक्तग प्रस्ताव गररएको छ । यद्यक्रप यो सवेक्षणको ५ वर्शमा सतमक्षा गरी 
अद्यावधधक गनश उपयुक्त हुने देखखन्छ । 

५.६.२ सझुावहरू 
गाउँ कायशपालिका कायािय संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको सुझाव देहायअनुसार बुँदामा प्रसु्तत गररएको छः 
(१) गाउँपालिकाको आवधधक, तवर्यक्षेत्रगत गुरुयोिना र प्राथतमकता अनुसार कायश तवश्लेर्ण, संगठन संरचना, कमशचारीको दरबन्दी, कायश तववरणको प्रस्ताविाई आवधधक 

रुपमा अद्यावधधक गनुश पने छ । 
(२) संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणबाट कमशचारीको आन्तररक समायोिन आधार समेत तयार भएको छ । प्रस्तातवत संगठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी, कायशतववरण 

अनुसार कमशचारीको आन्तररक समायोिन गनश सक्रकनेछ र सो को िाक्तग कमशचारी आन्तररक समायोिन कायशतवधध तयार तथा स्वीकृत गरी सो अनुसार आन्तररक 
समायोिन गनश सक्रकनेछ । 

(३) आन्तररक समायोिन पश्चात प्रदेश िोक सेवा गठन भई स्थायी पदपतूी नहँुदासम्म सेवा करार मार्श त प्रातवधधक कमशचारीको तनयकु्त गरी कायशसम्पादनको व्यवस्था गनश 
सक्रकनेछ । 

(४) आन्तररक रािस्व क्षमताको अवस्था सुधारसँगै कमशचारी दरबन्दी प्रस्तावमा पतन पररमािशन गदै िैिानु उपयुक्त हुनछे ।   
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अनसुचूी-१ 
सगंठनात्मक कायशतववरण 

१. प्रशासन, योिना तथा अनगुमन शाखा  
यस शाखािे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयिणमा रही देहायका कायशहरू शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायाियबाट प्रभावकारी रुपमा 
कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 

नीतत, ऐन, तनयम तथा कायशतवधध र मापदण्डसम्बन्धी 
(१) संगठन तवकास, प्रशासन, योिना, अनुगमन तथा मूल्याङ्कनसम्बन्धी नीतत ऐन, तनयम र तनदेलशकाहरू तिुशमा 
(२) सभा तथा कायशपालिकामा पेश गनुशपने तवधभन् न नीतत, तनयम तथा कानूनको मसौदामा संयोिन 
(३) अन्तरसम्बन्त्रन्धत तवर्यहरूको स्थानीय नीतत, कानून र योिनामा समायोिन 
(४) उपिब्ध नीतत तनयम र कानूनी व्यवस्था अनुसार उिुरी तथा गुनासो सुनुवाइ 
(५) सूचनाको हक, सुशासन ऐनको व्यवस्था कायान्वयन 
(६) संगठन तथा स्थानीय सेवा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
(७) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत, मापदण्ड, सेवा शतश, योिना, कायान्वयन र तनयमन, 
(८) सङ्गठन संरचना, कमशचारी दरबन्दी र संगठन र पदीय कायश तववरण अद्यावधधक, 
(९) स्थानीय सेवा तथा कमशचारी व्यवस्थापन, सरुवा, बढुवा, वृधत्त तवकास र अवकाश व्यवस्थापन, 
(१०) कमशचारीको बठैक सञ् चािन र तनणशय कायान्वयन, 
(११) कायाियको संस्थागत सुदृढीकरण, प्रभावकारी कायशसम्पादन र सेवा प्रवाह, 
(१२) कमशचारीहरूको वृधत्त तवकास कायशयोिना तयारी, स्वीकृतत र कायान्वयन, 
(१३)  कमशचारीको सीप तथा क्षमता अधभवृद्धद्ध तालिम तथा वृधत्त तवकास कायशिम सञ् चािन, 
बठैक व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(१) गाउँसभा, कायशपालिका बठैक तथा सतमतत/उपसतमततका बैठक सञ् चािन र माईनु्यक्रटङ्ग 
(२) गाउँपालिकामा आयोिना तथा सञ् चािन हुने तवधभन् न बैठकहरूको तनणशय कायान्वयन 
(३) वडा सतमततको कायाियको कायश तथा सेवा प्रवाहको सुपररवेक्षण, अनुगमन, तनरीक्षण तथा तनदेशन 
(४) क्षमता तवकास रणनीतत तथा योिना तिुशमा, अद्यावधधक तथा क्षमता तवकास गतततवधध सञ् चािन 
स्थानीय तह, प्रदेश र सघंसगँको सम्बन्ध र समन्वय तथा वडासगँको समन्वयसम्बन्धी 
(१) संघ तथा प्रदेश तहमा संतवधान तथा कानुन बमोलिमको सहभाक्तगता तथा प्रतततनधधत्व 
(२) लिल्ला समन्वय सतमततसँगको समन्वय, क्षमता तवकास र अनुगमन 
(३) वडा तहसँगको सम्पकश  र समन्वय 
(४) पत्राचार, सभा, समारोह, लशष्टाचार 
वदेैलशक सम्पकश  र भक्तगनी सम्बन्ध सम्बन्धी 
(१) गाउँपालिकाको वैदेलशक सम्पकश  र भक्तगनी सम्बन्ध र समन्वय 
योिना तिुशमा, कायान्वयन, अनगुमन मलू्याकंन तथा प्रततवदेन सम्बन्धी 
(१) तवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना र तनयमन 
(२) स्थानीय तवकास नीतत, अल्पकािीन, मध्यकािीन र दीघशकािीन तवकास योिना तिुशमा अनगुमन तथा मूल्यांकन 
(३) आवधधक, तवर्यक्षेत्रगत रणनीततक/गुरुयोिना, मध्यमकालिन खचश संरचना र बाक्रर्शक योिना तथा बिेट तिुशमा 
(४) एकीकृत बाक्रर्शक कायशयोिना तिुशमा र आयोिना तथा कायशिम सचािन तथा कायान्वयन 
(५) आयोिना तथा कायशिमको प्रक्रिया, पािना तथा नततिा अनुगमन तथा उपिन्त्रब्ध समीक्षा र प्रभाव मूल्याङ्कन 
(६) गाउँ तवकासका प्राथतमकता प्राप्त क्षेत्र तथा प्राथतमकता तनधारणका आधार तिुशमा 
(७) संघीय र प्रादेलशक आयोिना, पररयोिना कायान्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग 

(क) प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरूबाट देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
सामान्य प्रशासनसम्बन्धी 
(१) कमशचारीको व्यवस्थापन तथा कमशचारी सूचना प्रणािी व्यवस्थापन, 
(२) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनसम्बन्धी कायश, 
(३) गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी तनधारण, िनशक्तक्त व्यवस्थापन र वृधत्त तवकास, 
(४) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रतवधधको उपयोग, प्रवद्धशन र तनयमन 
(५) मानव संसाधन तवकासका िाक्तग अल्पकािीन तथा दीघशकािीन योिना तिुशमा 
(६) गाउँपालिकामा सावशितनक तवदा, उत्सव, िात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन 
स्थानीय सवेाको व्यवस्थापन सम्बन्धी 
(१) समायोिन पश्चात मौिुदा कमशचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय 
(२) सङ्गठन तवकास, िनशक्तक्त व्यवस्थापन र वृधत्त तवकास सम्बन्धी कायश 
(३) स्थानीय कानून बमोलिम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी तनधारण 
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(४) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रतवधधको उपयोग, प्रवद्धशन र तनयमन 
(५) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायश 
(६) नीतत, कानून, मापदण्ड, तनणशयहरू कायान्वयनमा सहयोग, 
(७) सम्पधत्तको संरक्षण तथा िगेना, 
(८) गाउँपालिकामा हुने सभा समारोह, परम्परा तथा िात्रा चाडपवशको व्यवस्थापनमा सहयोग, 
(९) स्थानीय बिार तथा पाक्रकश ङ्ग स्थिको व्यवस्थापन 
(१०) गाउँ बस्ती सरसर्ाइ सम्बन्धी मापदण्डको कायान्वयन र कसूर उपर छानतवन र अनुसन्धान, 
(११) स्थानीय न्याक्तयक सतमततिे गरेका आदेश, रै्सिा कायान्वयनमा सहयोग, 
(१२) कायािय पररसर, सम्पदा, सावशितनक, ऐिानी, पततश िग्गा, सावशितनक भवन र पूवाधारको संरक्षण र सुरक्षा, 
(१३) तवपद ्व्यवस्थापनमा सहयोग, 
(१४) अपराध रोकथाम तथा अनुसन्धानमा सहयोग, 
(१५) सडक मापदण्ड उिङ्घन र अधधकार क्षेत्र अततिमण तनयिण र नू्यनीकरण 
(१६) रू्टपाथ व्यवस्थापन 
(१७) तनमाण तनयमन र तनमाण सामग्री भण्डारण र व्यवस्थापन 
(१८) गुणस्तर तनयिण 
(१९) गाउँ प्रहरी सम्बन्धी अन्य कायश ।  
नागररक लशक्षासम्बन्धी 
(१) गाउँ प्रहरी तथा नागररक लशक्षा सञ् चािन, 
(२) कायशपालिकािे तोके बमोलिमका गाउँ प्रहरी सम्बन्धी नीतत, योिना, कायशिम कायान्वयन 
बठैक व्यवस्थापन सम्बन्धी 
(१) कायशपालिका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन 
(२) कायशपालिकाको तनणशयहरूको तवद्यतुीय माध्यमबाट अधभिेखीकरण तथा प्रकाशन, 
(३) कायशपालिकाका तवधभन् न सतमतत, उपसतमतत, कायशदिको बैठक व्यवस्थापन 
(४) कायशपालिकाको तनणशयहरूको तवद्यतुीय माध्यमबाट अधभिेखीकरण तथा प्रकाशन 
(५) कायशपालिकाका तवधभन् न सतमतत, उपसतमतत, कायशदिको बैठक व्यवस्थापन 
तवदा, उत्सव, उदी, िात्रा, पवश, उपाधध, तवभरु्ण सम्बन्धी 
(१) गाउँपालिकामा हुने सभा समारोह, परम्परा तथा िात्रा चाडपवशको व्यवस्थापनमा सहयोग, 
(२) स्थानीय चाडपवश, सावशितनक तवदा, उत्सव, िात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन, 
(३) उपाधध तथा तवभुर्ण सम्बन्धी लसर्ाररश, अधभिेख 
(ग) बिार अनुगमन तथा उपभोक्ता दहत संरक्षण इकाई 
यस इकाइिे शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
आपतूतश व्यवस्थापन अनगुमनसम्बन्धी 
(१) स्थानीय व्यापार, वाद्धणज्य, वसु्तको माग, आपूततश व्यवस्थापन तथा अनुगमन 
(२) स्थानीयस्तरमा बिार तथा हाट व्यवस्थापन 
(३) उपभोक्ता अधधकार तथा दहत सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, कायान्वयन र तनयमन 
(४) स्थानीय वसु्तहरूको उत्पादन, आपूततश तथा तनकासी प्रक्षपेण, मूल्य तनधारण र अनुगमन 
(५) स्थानीय व्यापार र वाद्धणज्य सम्बन्धी पूवाधार तनमाण, 
(६) स्थानीय व्यापार प्रवद्धशन सहिीकरण र तनयमन, 
बिार मलू्य तथा गणुस्तरसम्बन्धी 
(१) स्थानीय वसु्त र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गुणस्तरको अनुगमन र तनयमन, 
(२) उपभोक्ता सचतेना, िलक्षत उपभोक्ताको िगत व्यवस्थापन 
(३) स्थानीय वसु्त तथा सेवाको गुणस्तर परीक्षण, 
(४) खाद्य पदाथशको गुणस्तर तनयिण, 
(५) खानपेानीको गुणस्तर तनयिण 
बौद्धद्धक सम्पधत्त सरंक्षणसम्बन्धी 
स्थानीय बौद्धद्धक सम्पधत्तको संरक्षण, प्रवद्धशन र अधभिेखाङ्कन । 

(ख) योिना तथा अनुगमन उपशाखा 
योिना व्यवस्थापन सम्बन्धी 
(१) आधथशक, सामालिक, सांसृ्कततक, वातावरणीय, प्रतवधध र पूवाधारिन्य तवकास योिना, आयोिना तथा पररयोिनाहरूको तिुशमा, कायान्वयन, अनुगमन तथा 

मूल्याङ्कन 
(२) बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा तथा कायान्वयन 
(३) तवकास तनमाण प्रक्रियामा स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्धका कायशिम तिुशमा र कायान्वयन 
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(४) तवकास योिनाहरूको वातावरणीय मूल्यांकन 
(५) उपभोक्ता सतमतत गठन, क्षमता तवकास र पररचािन 
(६) स्थानीय बिार तथा पाक्रकश ङ्ग स्थिको व्यवस्थापनमा सहयोग, 
(७) तवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी अन्य कायश । 
(८) तवपद ्व्यवस्थापनमा सहयोग, 
(९) तवकास आयोिनाको अनुगमन, आवधधक प्रगतत तथा प्रततर्िको समीक्षा 
(१०) तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण 
(११) आयोिनाको अध्ययन, अनुसन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन 
(१२) तबर्यक्षेत्रगत नीततको अनुगमन तथा मूल्यांकन 

(ग) आन्तररक व्यवस्थापन उपशाखा 
सम्पधत्त तववरण र अधभिखेसम्बन्धी 
(१) अचि सम्पधत्त पररचािन सम्बन्धी कानून, कायशतवधध र मापदण्ड तयारी 
(२) गाउँपालिका क्षते्र धभत्रको अचि सम्पधत्त (िग्गा, भवन, मठ मष्षन्दर, पाटी पौवा, पोखरी) पदहचान गरी अधभिेख तयारी 
(३) पूवाधार तवकास शाखासँग समन्वय गरी पूँलिगत सम्पधत्त भवन, गाडी, मेलशन र औिारको अद्यावधधक अधभिेख तयारी र पररचािन 
(४) गाडी तथा मेलशन सञ् चािनका िाक्तग कायशतवधध िगायत िगबुक तयार गरी अधभिेख अद्यावधधकरण 
खररद योिना र खररद व्यवस्थापन र आपतूीसम्बन्धी 
(१) वसु्त तथा सेवाको सप्लायसशको सुचच दता 
(२) खेरिाने सरसामानको खररद योिना बनाई खररद, दाखखिा र तवतरणको व्यवस्था 
(३) लिम्भिकोखररद, बासिात, अद्यावधधक अधभिेख तयारी 
(४) सम्पधत्त र लििीको अनुगमन गरी आवधधक प्रततवेदन तयारी र पेश 
(५) मागको आधारमा कायाियिाई आवश्यक पने सामान खररद र माग आपूततश गने । 
लििी व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(१) सम्पत्ती र लििी अधभिेख अद्यावधधकरण 
(२) तनयमानुसार कागि धुल्याउने कायश 
(३) ममशत संभार व्यवस्थापन 
(४) तनयमानुसार सामान लििाम र तमन्हा सम्बन्धी कायश 
(५) दरभाउपत्र, बोिपत्र िगायतको कायश 
(६) कायाियको लििीसम्बन्धी सम्पूणश कायश गन े

(घ) सूचना प्रतवधध तथा सुशासन उपशाखा 
तथ्याङ्क व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(१) सूचना तथा अधभिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन 
(२) स्थानीय तथ्याङक संकिन, प्रशोधन, अधभिेखखकरण तथा तवतरण 
(३) आधारभूत तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आवद्धता र पाश्र्व चचत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावधधक एवं अधभिेख व्यवस्थापन 
(४) बेरोिगारको तथ्यांक संकिन 
(५) स्थानीय व्यापार व्यवसायको तथ्याङ्क प्रणािी व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान 
(६) सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन 
(७) सम्पन्न भएका तथा चािू आयोिनाको तववरण 
(८) तबर्य क्षेत्रगत सूचना, तथ्यांकको संकिन, अधभिेख 
(९) प्रदेश तथा संघसँग तथ्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय 
(१०) सम्भाव्य प्राकृततक श्रोत तथा साधनको अधभिेख (प्रोर्ाईि) व्यवस्थापन 
(११) गाउँपालिकाको आवधधक तथा वाक्रर्शक कायशिम र बिेटसम्बन्धी कायशहरू 
एर्एम प्रसारण र सचंार प्रतवधधसम्बन्धी 
(१) आफ्नो क्षेत्रधभत्र इन्टरनेट सेवा, टलेिसेन्टर, केबिु तथा तारतवहीन टलेिधभिन प्रसारणको अनमुतत, नवीकरण र तनयमन 
(२) एक सय वाटसम्मको एर्.एम. रेक्रडयो सञ्चािन अनुमतत, नवीकरण र तनयमन 
(३) आफ्नो क्षेत्रधभत्र पत्रपक्रत्रकाको प्रकाशन अनुमतत, अधभिेख तथा तनयमन 
सचूना तथा सचंार प्रतवधधसम्बन्धी 
(१) अधभिेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रतवधधको प्रयोग, 
(२) सूचना तथा सञ्चार प्रतवधधमा सवशसाधारण िनताको सहि र सरि पहँुच र उपयोग, 
(३) सूचना प्रतवधधको तवकास र तवस्तार सम्बन्धी कायशिम तिुशमा र कायान्वयन, 
(४) बैज्ञातनक अध्ययन, अनुसन्धान र प्रतवधध तवकास 
(५) सूचना तथा सञ्चार प्रतवधधमा आधाररत तथ्याङ्क व्यवस्थापन 

२. सामालिक तवकास शाखा 
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यस शाखािे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई सामालिक तवकास क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
शलैक्षक तवकाससम्बन्धी 
(१) साक्षरता, साक्षरोत्तर कक्षा, शैलक्षक तवकास र नागररक लशक्षासम्बन्धी कायशहरू सञ् चािन संयोिन 
(२) गाउँ क्षेत्रधभत्रका पूवश प्राथतमक, आधारभूत र माद्यातमक तवद्यािय सञ् चािन तथा व्यवस्थापन 
िनस्वास्थ्य तथा सरसर्ाई सम्बन्धी 
(१) पररवार तनयोिन, मातृलशशु, पररवार स्वास्थ्य, खोप िस्ता पररवार स्वास्थ्य कायशिम सञ् चािन 
(२) मदहिा स्वयंसेतवका पररचािन 
(३) नसािु पदाथश सेवन, मध्यपान, धुमपान िस्ता दवु्यशसन र िुवातास िस्ता कुितबाट युवा तथा बािबालिकािाई संरक्षण प्रदान गनश सचेतना अधभयान सञ् चािन 
(४) राक्रष् टिय, प्रादेलशक तथा स्थानीय रूपमा सञ् चािन गररने अधभयान िस्ता सामालिक पररवतशन कायशिमसम्बन्धी समन्वय, 
(५) खाद्य सुरक्षा, गुणस्तर तनयिण तथा उपभोक्ता दहत संरक्षण 
(६) एच.आई. भी. एड्स तथा बाि श्रम नू्यतनकरण सम्बन्धी कायशहरूमा आवश्यक समन्वय र सहिीकरण 
नीतत, ऐन, तनयम, मापदण्ड र योिना सम्बन्धी 
(१) संतवधानको मौलिक तथा तनदेशक लसद्धान्तको व्यवस्था, नेपाि पक्ष भएका अन्तराक्रष्टिय सन्त्रन्धसम्झौता, अधभसन्त्रन्ध, आिेख कायान्वयनकोिाक्तग लिमे्मवार 

बनाइएका तवर्यहरू कायान्वयन गनश गाउँस्तरीय नीतत, काननू, कायशतवधध, मापदण्ड, योिना तथा कायशिम तिुशमा 
(२) गाउँको लशक्षा, िनस्वास्थ्य तथा िनसंख्यािगायत सामालिक तवकाससँग सम्बन्त्रन्धत रणनीतत तथा योिना तिुशमा सहयोग 
(३) मदहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी/िनिातत, मुस्लस्लम,अल्पसंख्यक तथा पछाक्रडपरेका अन्य िलक्षत वगशको समावेशकीरण सम्बन्धी योिना तिुशमा, 

कायान्वयन तथा अनुगमन कायशको संयोिन, 
(४) गाउँपालिका धभत्र लशक्षा तवकास तथा समुदाय पररचािन सम्बन्धी कामको रणनीतत तिुशमा 
सामालिक पररचािन र सचतेना अधभयान सम्बन्धी 
(१) गाउँपालिकामा टोि तवकास संस्था िगायत सामालिक पररचािन कायशमा समन्वय र सहिीकरण, 
(२) िनस्वास्थ्य, लशक्षा, िनचतेना अधभवृद्धद्ध, सरसर्ाइ तथा वातावरण संरक्षणका िाक्तग समुदाय पररचािन, 
(३) िैदङ्गक समानता तथा सामालिक समावेशीकरण सम्बन्धी कायशहरू योिना तिुशमा र कायान्वयन, 
(४) सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसँग समन्वय गरी िनस्वास्थ्य, लशक्षा, सामालिक सशक्तक्तकरण सम्बन्धी कायशिम सञ् चािन, 
(५) पोर्णसम्बन्धी सेवा प्रवाह तथा िनचेतनामूिक कायशिम सञ् चािन, 

(ङ) लशक्षा  तथा खेिकुद तवकास तवकास उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भइ मातहतका इकाइ पररचािन गरी देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
शलैक्षक नीतत, गणुस्तर मापदण्ड र योिनासम्बन्धी 
(१) प्रारम्भम्भक बाि लशक्षा तथा तवद्यािय लशक्षा, अनौपचाररक लशक्षा, खुिा तथा वैकस्थल्पक लशक्षा (गुरुकुि, मदरसा,गुम्बा आदद), तनरन्तर लसकाइ तथा तवशेर् लशक्षा 

सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिनाको तनमाण, कायान्वयन र तनयमन 
(२) प्रातवधधक लशक्षा तथा व्यावसाक्तयक लशक्षा एवं तालिमको योिना तिुशमा, सञ्चािन, अनुमतत र तनयमन 
(३) तवद्याियको नक्साङ्कन, अनुमतत, स्वीकृतत, समायोिन तथा तनयमन 
शलैक्षण गणुस्तर सम्बन्धी 
(१) पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको तवतरण तथा कायान्वयन 
(२) तवद्यािय लशक्षक तथा कमशचारी व्यवस्थापन 
(३) शैलक्षक पूवाधार तनमाण र ममशत सम्भार 
(४) आधारभूत तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन 
(५) तवद्याथी लसकाइ उपिन्त्रब्धको परीक्षण र व्यवस्थापन 
(६) तवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृधत्तको व्यवस्थापन 
(७) शैलक्षक परामशश सेवाको अनुमतत तथा तनयमन 
(८) स्थानीयस्तरको शैलक्षक ज्ञान, सीप र प्रतवधधको संरक्षण, प्रवद्धशन र स्तरीकरण 
शलैक्षक पवूाधार तथा तवकाससम्बन्धी 
(१) माध्यतमक तहसम्मको शैलक्षक कायशिमको समन्वय र तनयमन 
(२) स्थानीय पुस्तकािय, वाचनािय तथा सामुदाक्तयक अध्ययन केन्द्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन । 
खिेकुद तवकास र प्रवद्धशन सम्बन्धी 
(१) स्थानीयस्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको तनयमन र समन्वय 
(२) खेिकुदको संरचनाको पूवाधार तनमाण, सञ्चािन तथा तवकास 
(३) खेिकूदको तवकास र प्रवद्धशन 
(४) खेिकूद प्रततयोक्तगता आयोिना र सहभाक्तगता 
(५) अततररक्त क्रियाकिाप सम्बन्धी तवर्य । 

(च) स्वास्थ्य उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भइ उपशाखा मातहतका स्वास्थ्य संस्था तथा इकाई पररचािन गरी देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउन ु
पनेछ,- 
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आधारभतू स्वास्थ्य तथा सरसर्ाई नीतत, काननू र योिना सम्बन्धी 
(१) आधारभूत स्वास्थ्य र सरसर्ाई सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिनाको तनमाण, कायान्वयन तथा तनयमन 
(२) राक्रष्टिय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोलिम स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी िक्ष्य र गुणस्तर तनधारण 
(३) राक्रष्टिय र प्रादेलशक मापदण्ड अनुरुप िनरि अस्पताि, नलसशङ्ग होम, तनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरूको दता, सञ्चािन अनुमतत र तनयमन 
आधारभतू स्वास्थ्य सवेा सञ् चािनसम्बन्धी 
(१) आधारभूत स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन र प्रवद्धशन 
(२) अस्पताि र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन 
(३) स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौततक पूवाधार तवकास तथा व्यवस्थापन 
(४) रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थ्य सेवा 
स्वास्थ्य सवेा र और्धी तनयमनसम्बन्धी 
(१) और्धध पसि सञ्चािन र तनयमन 
(२) और्धधिन्य वनस्पतत, िटीबटुी र अन्य और्धधिन्य वसु्तको उत्पादन, प्रशोधन र तवतरण 
(३) स्वास्थ्य बीमा िगायतका सामालिक सुरक्षा कायशिमको व्यवस्थापन 
(४) और्धध तथा अन्य मेक्रडकि उत्पादनहरूको नू्यनतम मूल्य तनधारण र तनयमन 
(५) और्धधकोउचचत प्रयोग र सूक्ष्म िीव तनरोधक प्रततरोध नू्यनीकरण 
(६) और्धध र स्वास्थ्य उपकरणको खरीद, भण्डारण र तवतरण 
(७) स्वास्थ्य सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन 
(८) िनस्वास्थ्य तनगरानी (पस्थिक हेल्थ सभेिेि) 
(९) प्रवद्धशनात्मक, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र यालिएक्रटभ स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन 
(१०) स्वस्थ िीवनशैिी, पोर्ण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य वृत्तको पािना, पञ्चकमश िगायतका िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवद्धशन 
(११) िुनोक्रटक र कीटिन्य रोगको तनयिण तथा व्यवस्थापन 
(१२) सुततश, मददरा र िागू पदाथशिन्य वसु्तको प्रयोग तनयिण तथा सचतेना अधभवृद्धद्ध 
(१३) आयुवेददक, युनानी, आम्ची, होतमयोयाधथक, प्राकृततक चचक्रकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापन 
(१४) िनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य तथा महामारीको तनयिण योिना र कायान्वयन 
(१५) सरुवा तथा नसने रोगको तनयिण तथा रोकथाम 
(१६) आकम्भस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह । 
(१७) स्वास्थ्य लशक्षा र सरसर्ाई सचतेनाको अधभवृद्धद्ध 

(छ) मदहिा, बािबालिका तथा समािकल्याण उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा मातहतका इकाइ पररचािन गरी देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश,गराउनु पनेछ,- 
मदहिा, बािबालिका तथा िषे् ठ नागररकसम्बन्धी 
(१) अपाङ्गता भएका व्यक्तक्तहरूको क्षमता तवकास गरी िीवन धान्न सक्ने तुल्याउन क्षमता, सीप र आयमूिक कायशिमहरू सञ् चािन 
(२) स्थानीय िोपोनु्मख िातत, भार्ा, सांसृ्कततक संरक्षण र प्रवद्धशनका कायशिम सञ् चािन 
(३) बािबालिकाको अधधकार संरक्षरण र बािमैत्री स्थानीय शासन कायान्वयन 
(४) मदहिा, बािबालिका िेष् ठ नागररक सम्बन्धी सतमतत र तनकायसँग समन्वय एवं कायशिम सञ् चािन 
(५) कमिोर आधथशक अवस्था भएका वगशकािाक्तग क्षमता तथा सीप तवकास, आय आिशन, स्वरोिगारमूिक कायशिम सञ् चािन 
सामालिक सरुक्षा तथा पलंिकरण  
(१) सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड, तनयमन र अध्ययन अनुसन्धान 
(२) सङ्घ तथा प्रदेशिे तनधारण गरेको मापदण्ड बमोलिम सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी कायशिम कायान्वयन 
(३) सामालिक सुरक्षाको कायान्वयनको िाक्तग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकश , समन्वय र सहकायश 
(४) स्थानीय सामालिक सुरक्षा योिना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकिन एवं व्यवस्थापन  
(५) आधुतनक प्रतवधधमार्श त व्यक्तक्तगत घटना दता (िन्म, मृतु्य, तववाह, बसाइसराइ, सम्बन्ध तवचे्छद र धमशपुत्र धमशपुत्री), अधभिेख व्यवस्थापन तथा प्रततवेदन 
(६) सामालिक सुरक्षासम्बन्धी अधभिेख अद्यावधधक, रकम प्रवाह कायशको प्रक्रिया तथा नततिा अनुगमन 
(७) ऐन तथा कायशतवभािन तनयमाविी तोकेका लिमे्मवारी तथा प्रमुख प्रशासक्रकय अधधकृतबाट प्रत्यायोलित अन्य कायशहरू 
िैंक्तगक समानतासम्बन्धी 
(१) मदहिा हक सम्बन्धी नीतत, योिना कायान्वयन, समन्वय र तनयमन 
(२) मदहिाको आधथशक, सामालिक, रािनीततक सशक्तक्तकरण, क्षमता तवकास 
(३) िैक्तगक दहसंा तनवारणका िाक्तग तनरोधात्मक, प्रवद्धशनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पुनःस्थापना 
(४) िैंक्तगक उत्तरदायी बिटे तिुशमा र कायान्वयन 
बािबालिका, क्रकशोरक्रकशोरी तथा यवुासम्बन्धी 
(१) बािबालिकाको हकदहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
(२) बािबालिकाको हकदहत संरक्षण 
(३) बािमैत्री शासकीय प्रबन्ध, बाि क्लब, बाि संरक्षण सतमतत तथा बाि सञ्जाि 
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(४) बािबालिकाको हकदहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्य तनकायसँग सम्पकश , समन्वय तथा सहकायश, 
(५) बािबालिका पररवार सहयोग 
(६) बैकस्थल्पक स्याहार पद्धततको कायान्वयन 
(७) बाि न्याय 
(८) बाि गृह, पुनःस्थापना केन्द्र, लशशु स्याहार केन्द्र र बाि तवकास केन्द्र व्यवस्थापन 
(९) असहाय बािबालिकाका, सडक बािबालिका व्यवस्थापन 
(१०) बाि दहसंा तनयिण 
(११) बािसुधार तथा पुनःस्थापना केन्द्र स्थापना, सञ् चािन अनुमतत र तनयमन 
(१२) आपत्कािीन बाि उद्धार कोर् स्थापना र व्यवस्थापन 
(१३) युवा िागरण, सशक्तक्तकरण र पररचािन 
(१४) युवा सीप, उद्यमलशिता तथा नतेतृ्व तवकास 
अपांगता भएका व्यक्तक्त तथा िषे्ठ नागररकसम्बन्धी 
(१) िेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सुतवधा, सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी कायश 
(२) िेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाटस्थि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
(३) सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा असक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन 
(४) अपाङ्गता भएका व्यक्तक्त तथा असहायको िगत अद्यावधधक, पररचयपत्र तवतरण, सामालिक सुरक्षा तथा सुतवधाको व्यवस्थापन तथा तवतरण 
(५) अपाङ्गता भएका व्यक्तक्तमैत्री पूवाधार तनमाण तथा सञ्चािन 
(६) अपाङ्गता भएका व्यक्तक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायश । 
(७) एकि मदहिा सम्बन्धी कायश 
गरैसरकारी ससं्था पररचािन, समन्वय तथा तनयमन सम्बन्धी 
(१) स्थानीयस्तरमा समािकल्याण सम्बन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामालिक तथा सामुदाक्तयक संघसंस्था) को दता, नवीकरण तथा तनयमन 
(२) गुठी, कोर् तथा अन्य टिष्टहरूको व्यवस्थापन 
(३) तनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय र सहकायश 
(४) समन्वय र पररचािन 
(५) सामालिक संघसंस्था सम्बन्धी अन्य तवर्य । 

३. पवूाधार तवकास शाखा 
यस शाखािे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयिणमा रही देहायका कायशहरू शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायाियबाट प्रभावकारी 
रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
पवूाधार तवकास नीतत, मापदण्ड र योिनासम्बन्धी 
(१) गाउँको  पूवाधार तवकास र वातावरण व्यवस्थापन रणनीततक योिना तिुशमा  
(२) यातायात, आवास, वातावरण तथा र्ोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानेपानी तथा सरसर्ाई, बिार तथा ढि व्यवस्थापन, नदी तनयिण, तवद्युतीकरण,  
(३) कानून तथा स्वीकृत नीतत अनुसार आयोिनाहरूको पूवश संभाव्यता र संभाव्यता अध्ययन सवेक्षण 
(४) गाउँपालिकािे अविम्बन गने तवधभन् न तवर्यक्षते्रगत नीतत तिुशमा गनश सहयोग 
(५) राक्रष्टिय शहरी तवकास नीतत, भू–उपयोग नक्शा, भूउपयोग योिना, भौततक तवकास योिना, गाउँ यातायात गुरुयोिना तिुशमा र कायान्वयन, 
(६) एकीकृत शहरी तवकाससम्बन्धी प्रचलित काननू तथा नीतत अनरुुप मापदण्ड तयार 
(७) िग्गा तवकास तथा भवन तनमाण सम्बन्धी मापदण्ड र िग्गा तवकास योिना तयार गरी कायान्वयन 
(८) भवन नक्शापास सम्बन्धी कानूनी र नीततगत व्यवस्था 
(९) लस िँचाई सम्बन्धी गुरुयोिनाको तिुशमा 
(१०) नवीकरणीय तथा वैकस्थल्पक ऊिा सम्बन्धी सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
प्रातवधधक सहयोग र सपुरीवके्षणसम्बन्धी 
(१) शहरी तवकास, आवास र स्ुरलक्षत तनमाण तथा पूवाधार तवकाससम्बन्धी कायशहरूमा आवश्यक प्रातवधधक राय परामशश, सल्लाह र सहयोग 
(२) वातावरणमैत्री, ििवायु पररवतशन अनुकूिन, अपाङ्गता र िैदङ्गगमैत्री यातायात प्रणािीको प्रवद्धशन 
नक्शाङ्कन तथा सचूना प्रणािीसम्बन्धी 
(१) तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
(२) गाउँको वसु्तगत तववरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्शा आदद तयार तथा अद्यावधधक 
(३) गाउँपालिका क्षेत्रको भौततक पूवाधार, मठमष्षन्दर, सडक नािा, ढि, पाकश , चौतार, तवद्यािय, खुल्ला स्थान, पुिपुिेसा, भौततक तवकासको तवतरण स्पष्ट देखखन े

गरी भौततक नक्शा तयार  
समन्वय, सम्बन्ध तवकास र अन्यसम्बन्धी 
(१) आधारभूत यातायात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय 
(२) यातायात क्षेत्रमा वातावरणमैत्री प्रतवधधिाई प्रोत्साहन 
(३) शहरी योिना तिुशमा र कायान्वयनका िाक्तग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीिी क्षते्रका सम्बद्ध तनकायहरूसँग समन्वय र सहयोग सम्बन्ध तवकास र 

तवस्तार 
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(४) मातहतका उपशाखा र इकाईहरूबाट सम्पादन भएका कायश प्रगतत तववरण तयारी र पृष्ठपोर्ण 
(ि) स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखा 

यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरूबाट देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
सडक तथा यातायात व्यवस्थासम्बन्धी 
(१) स्थानीय तथा शहरी सडक, कृक्रर् सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा तनयमन 
(२) स्थानीय तथा शहरी सडक, कृक्रर् सडक, झोिुङे्ग पुि, पुिेसा र तटबन्ध सम्बन्धी गुरुयोिनाको तिुशमा, कायान्वयन र स्तरोन्नततका आयोिनाको पदहचान, अध्ययन, 

कायान्वयन, ममशत, सम्भार 
(३) यातायात सुरक्षा व्यवस्थापन र तनयमन 
(४) स्थानीय सावशितनक यातायातको रुट तनधारण, अनुमतत, नवीकरण, खारेिी, सेवाको गुणस्तर, भाडा दर तनधारण र तनयमन 
(५) ट्याक्सी सेवा अनुमतत, व्यवस्थापन र तनयमन 
(६) टििी बस, टि ामिस्ता मध्यम क्षमताका मास टि ान्जन्जट प्रणािीको नीतत, योिना, मापदण्ड, कायान्वयन, तनयमन 
(७) तनिी यातायातको तनयमन व्यवस्थापन 
लसचंाई तथा ििउत्पन्न प्रकोप तनयिण सम्बन्धी 
(१) लस िँचाई सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड तनधारण र तनयमन 
(२) लस िँचाई सम्बन्धी गुरुयोिना कायान्वयन र स्तरोन्नतत 
(३) आयोिनाको पदहचान, अध्ययन, कायान्वयन, ममशत, सम्भार र तनयमन, 
(४) स्थानीय साना, सतह तथा भूतमगत लसचाई प्रणािीको सञ्चािन तनमाण, सुधार, ममशतसम्भार 
(५) लसचंाई सेवा शुल्कको तनधारण र सङ्किन व्यवस्थापन 
(६) साना िि उपयोग सम्बन्धी आयोिना तिुशमा, कायान्वयन र अनुगमन । 
खानपेानी तथा सरसर्ाई 
(१) स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
(२) खानपेानी महसुि तनधारण र खानपेानी सेवा व्यवस्थापन 
(३) सावशितनक स्थिमा क्रपउने पानी व्यवस्थापन 
(४) पानी मुहानको संरक्षण 
(५) स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी अन्य तवर्य । 

(झ) भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास उपशाखा 
भवन तथा भवन सदंहता एव ंतनमाण इिाित (क्रडिाइन समते)सम्बन्धी 
(१) भवन सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुशमा, आयोिना पदहचान, अध्ययन, कायान्वयन र तनयमन, 
(२) राक्रष्टिय भवन संदहता तथा मापदण्ड बमोलिम भवन तनमाण अनुमतत र तनयमन 
(३) भवन तनमाणको नक्शा स्वीकृतत, संशोधन, तनयमन 
(४) पुरातन्त्रत्वक सम्पदाको संरक्षण, सम्वद्धशन र पनुःतनमाण, 
(५) सरकारी, तवद्यािय र सामुदाक्तयक भवन, सभागृह र अन्य सावशितनक भवन एवं संरचना तनमाण र ममशत संभार 
िग्गा तवकास तथा बसोबास व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(१) योिनावद्ध र व्यवस्थस्थत वस्ती तवकासका नीतत, काननू, मापदण्ड, योिना तिुशमा, कायशिम तिुशमा र कायान्वयन 
(२) एकीकृत बस्ती तवकासका िाक्तग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा तवकास र व्यवस्थापन 
(३) आफ्नोक्षेत्रको भूउपयोग नीतत, योिना, कायशिम तिुशमा र कायान्वयन 
(४) व्यवस्थस्थत बस्ती तवकासका कायशिमको तिुशमा र कायान्वयन 
(५) एकीकृत वस्ती तवकासका िाक्तग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा तवकास र व्यवस्थापन । 
(६) संघीय र प्रदेश कानुन बमोलिम स्थानीय तहमा सुकुम्वासी पदहचान र अधभिेख व्यवस्था 
(७) स्थानीयस्तरमा सुकुम्वासी सम्बन्धी िीतवकोपािशन र वसोवास व्यवस्थामा सहयोग र सहलिकरण 
िग्गा नापी तथा नक्सा, घरिग्गा धनी पिुासम्बन्धी 
(१) घरिग्गा धनी दता प्रमाणपिुा तवतरण तथा िगत व्यवस्थापन 
(२) भूतमको वगीकरण अनुसारको िगत 
(३) िग्गाको क्रकत्ताकाट र भूमी िगत (नक्शा, स्रसे्ता) तनमाण र संरक्षण 
(४) सरकारी प्रयोिनका िाक्तग िग्गा प्राष्षप्त, मुआब्जा तनधारण तथा तवतरणमा समन्वय र सहिीकरण 
(५) िग्गा तववाद समाधानमा मेितमिाप र मध्यस्थता 
(६) तवश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र पुरातान्त्रत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षेत्रका िग्गासम्बन्धी िगत 
समन्वय र सम्बन्ध तवकास 
(१) आधारभूत बसोवास सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय 
तवद्युत, वैकस्थल्पक उिा  
यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछः 
(१) वैकस्थल्पक ऊिा सम्बन्धी प्रतवधध तवकास र हस्तान्तरण, क्षमता अधभवृद्धद्ध/प्रवद्धशन, 
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(२) तवद्युत तवतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयमन 
(३) िनसहभाक्तगतामा आधाररत स्वदेशी िगानीिाई प्राथतमकता दददै ििस्रोतको बहुउपयोगी तवकास कायशिमको तिुशमा र कायान्वयन 
(४) स्थानीय तवद्युत तवतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयम 
(५) सडक वत्तीको व्यवस्था 

(ञ) वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन उपशाखा 
यस शाखािे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई वन, वातावरण, ििवायु पररवतशन अनुकुिन क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुश पनेछः 
नीतत, काननू, कायशतवधध र मापदण्ड र योिना तिुशमासम्बन्धी 
(१) वन, वातावरण, तवपद र ििवायु पररवतशन अनकुुिन सम्बन्धी नीतत, काननू र मापदण्ड तिुशमा 
(२) वन, िङ्गि, वन्यिनु्त, चराचरुुङ्गी, िि उपयोग, वातावरण, पयावरण तथा िैतवक तवतवधता सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र 

तनयमन 
(३) स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र ििाधार तथा वन्यिनु्तको संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत, काननू, कायशिम तिूशमा, कायान्वयन र तनयमन 
(४) गाउँपालिकाको सामालिक, आधथशक तवकास र वातावरण व्यवस्थापनका िाक्तग रणनीततक योिना तिुशमा 
(५) वन, वातावरण संरक्षण र तवपद ्व्यवस्थापनसम्बन्धी ऐन तनयम, कायशतवधध र मापदण्डको कायान्वयन 
(६) तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका आयोिनाको कायान्वयन र तनयमन 
(७) संघ तथा प्रदेश कानून अनुकुि गाउँ प्रहरीको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन नीतत, काननू, मापदण्ड तिुशमा 
(८) कायान्वयन र तनयमन 
हररयािी प्रवद्धशनसम्बन्धी 
(१) पाकश , उद्यान, खोिा क्रकनार, सडक क्रकनार र सावशितनक क्षते्रमा सडक बत्ती, हररयािी तथा सुन्दरता कायम सम्बन्धी कायश 
(२) तवपद ्व्यवस्थापन तथा ििवायु उत्थानशीि योिना, तवपद ्प्रततकायश योिना तिुशमा  
(३) तनिी तथा व्यवसाक्तयक वनको प्रवद्धशन र तनयमन 
वातावरण तथा र्ोहोरमिैा व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(१) गाउँ क्षेत्रको र्ोहरमैिा संकिन, स्थानान्तरण, पररवहन, पुनःप्रयोग तथा अन्त्रन्तम तवसिशनसम्बन्धी तवधध तथा प्रक्रिया तयार,  
(२) र्ोहोरमैिा व्यवस्थापन सेवा सञ् चािन 
(३) वातावरणमैत्री स्थानीय शासनको कायान्वयन 
(४) र्ोहरमैिा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोधन, तवसिशन र सोको सेवा शुल्क तनधारण र तनयमन 
(५) स्यातनटरी ल्याण्डक्रर्ि साईट व्यवस्थापन 
(६) सरसर्ाई तथा स्वास्थ्यिन्य र्ोहोरमैिाको व्यवस्थापन 
(७) सावशितनक शौचािय व्यवस्थापन 
तवपद ्व्यवस्थापन र ििवायपुररवतशन अनकुुिनसम्बन्धी 
(१) स्थानीय तवपद ्व्यवस्थापन तथा ििवायु उत्थानशीि योिना तिुशमा, कायान्वयन र अनुगमन तथा समीक्षा 
(२) प्रस्तातवत, आधथशक, सामालिक, पूवाधार तवकास आयोिना तथा कायशिमको प्रारम्भम्भक वातावरणीय अध्ययन तथा वातावरणीय प्रभाव िेखािोखा 
(३) तवपद ्व्यवस्थापनमा उपिब्ध साधन, स्रोत र िनशक्तक्त पररचािन 
(४) प्राकृततक प्रकोपको पूवश तयारी तथा रोकथाम 
(५) तवपदि्ोखखम नू्यनीकरणका िाक्तग पूवश सूचना प्रणािी सम्बन्धी कायशिमको तिुशमा र कायान्वयन 
(६) तवपद ्व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समुदाय, संघ संस्था, तनिीक्षेत्रसँग सहयोग, समन्वय र सहकायश 
(७) स्थानीय तवपदप्ूवश तयारी तथा प्रततकायश योिना र िोखखम नू्यनीकरण कायश योिना तिुशमा र कायान्वयन 
(८) तवपदप्ूवश तयारी, खोि तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवश भण्डारण, तवतरण र समन्वय 
(९) तवपद ्कोर्को स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन 
(१०) बारुणयि तथा एम्बुिेिको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
(११) तवपदप्श्चात्स्स्थानीयस्तरको पनुःस्थापना र पुनतनशमाण 
(१२) स्थानीय आपतकािीन कायश सञ्चािन प्रणािी सञ् चािन 
वन, ितैवक तवतवधता सरंक्षणसम्बन्धी 
(१) सामुदाक्तयक, ग्रामीण तथा शहरी, धातमशक, कवुलियती वनको संरक्षण, सम्वद्धशन, उपयोग र तनयमन 
(२) सामुदाक्तयक वन उपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन 
(३) मध्यवती क्षेत्र, सामुदाक्तयक, धातमशक र कबलुियती वनको व्यवस्थापन 
(४) िडीबटुी र अन्य गैरकाष्ठ वन पैदावारको सभेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रवद्धशन, प्रशोधन र बिार व्यवस्थापन 
(५) वनबीउ बगैँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवद्धशन 
(६) नसशरी स्थापना, तबरुवा उत्पादन, तवतरण, रोपण र प्रवद्धशन 
(७) वन्यिनु्त र चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसाक्तयक पािन, उपयोग र अनुगमन 
(८) वन्यिनु्तबाट स्थानीय समुदायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन 
(९) स्थानीय प्राणी उद्यान (चचक्रडयाखाना) को स्थापना र सञ्चािन 
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(१०) स्थानीय वन्यिनु्त पयशटन र आयआिशन 
(११) वन, वन्यिनु्त तथा चराचरुुङ्गीको अधभिेखाङ्कन र अध्ययन अनुसन्धान 
(१२) रैथाने प्रिाततको संरक्षण र प्रवद्धशन 
(१३) तमचाहा प्रिाततको तनयिण 
(१४) िैतवक तवतवधताको अधभिेख 
(१५) आय आिशनमा आधाररत िडीबटुीको संरक्षण, प्रवद्धशन र व्यवस्थापन 
पयावरण एव ंििाधारक्षते्र सरंक्षण सम्बन्धी 
(१) सामुदाक्तयक भूसंरक्षण र सोमा आधाररत आय आिशन कायशिम 
(२) भूसंरक्षण र ििाधार व्यवस्थापनिन्य सामुदाक्तयक अनुकूिन 
(३) पदहरो तनयिण तथा रोकथाम 
(४) बाँध तथा नदी तनयिण 
(५) वायु, ध्वनी र िि प्रदरू्ण तनयिण 
(६) हातनकारक पदाथशहरूको तनयमन तथा तनयिण 
(७) वातावरणीय िोखखम नू्यनीकरण 
(८) नू्यन कावशनमुखी तथा वातावरणमैत्री तवकास अविम्बन 
(९) वातावरण संरक्षण क्षेत्र तनधारण र व्यवस्थापन 
(१०) ििवायू पररवतशन अनुकुिन कायशिम 
(११) तवपदि्ोखखम क्षते्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पदहचान र स्थानान्तरण 
(१२) िोखखम तवश्लेर्ण, स्तरीकरण, क्षमता तवश्लेर्ण र प्रततवेदन तयारी 
(१३) तवपदस्म्बन्धी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान 
(१४) तवपद नू्यनीकरण, पूवशतयारी र प्रततकायशसम्बन्धी 

४. आधथशक तवकास शाखा 
यस शाखािे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई कृक्रर्, पशु तवकास, उद्योग तथा व्यवसाय, पयशटन तथा संसृ्कतत क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत देहायअनुसारका कायश 
प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
नीतत, काननू तथा कायशतवधध तिुशमा 
(१) आधथशक तवकाससँग सम्बन्त्रन्धत नीतत, कानून, कायशतवधध, तनदेलशका तयारी, तनयमन र 
(२) नीतत, कानून, कायशतवधध, मापदण्ड र योिना तयारीमा मदहिा, वातावरण, िनसंख्या व्यवस्थापन, द्वन्द्व व्यवस्थापन, सामालिक समावेशीकरण िस्ता तवर्यहरूको 

समायोिन 
वरेोिगारी तथा सकुुम्बासीसम्बन्धी 
(१) गाउँ सभा तथा कायशपालिका बठैक, आधथशक तबकास सतमततमा पशे गने प्रस्ताव तयार 
(२) आधथशक तवकास सतमततको सचचवाियसम्बन्धी कायश, 
(३) सुकुम्बासीको पदहचान र अधभिेख व्यवस्थापन, 
(४) सुकुम्बासी सम्बन्धी िीतवकोपािशन र बसोबास व्यवस्थापन 
(५) बेरोिगार तववरण तयारी, रोिगार प्रवद्धशन कायशिम व्यवस्थापन र सञ् चािन 
अनगुमन तथा सपुरीवके्षण, प्रातवधधक परामशश र कायश सम्पादन मलू्याकंन 
(१) शाखा मातहतका कमशचारीहरूको सामान्य रुपमा तनयतमत रेखदेख तथा तनयिण 
(२) मातहत कायशरत कमशचारीहरूको कायशसम्पादनमा सहिीकरण, कायशसम्पादन मापन र वृधत्त तवकास 
(३) प्रगती तबबरण तयारी र पेश 
कायशिम कायान्वयन 
(१) आधथशक तवकाससँग सम्बन्धी स्थानीय प्रतवधधको तवकास एवं प्रवद्धशन 
(२) कृक्रर्, पशु तवकास, सहकारी, पयशटन, घरेिु तथा साना उद्योग, खानी, पयशटन र संसृ्कततसँग सम्बन्त्रन्धत आयोिना तथा कायशिम कायान्वयन, सुपरीवेक्षण र गुणस्तर 

तनयमन 
समन्वय र सम्बन्ध तवकास 
(१) अन्य शाखा र यस शाखा अन्तगशतका उप शाखा, इकाई र वडा सतमततको कायाियसँग तेसो तथा डाडो सम्बन्ध तवकास र समन्वय 
(२) नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार र गाउँ कायशपालिकाबाट संचालित रोिगार/स्वरोिगार कायशिमको संयोिन र सञ् चािन 
(३) प्रमुख प्रशासक्रकय अधधकृतिे प्रत्यायोिन गरेका अन्य कायशहरू गने । 
सावशितनक तनिी साझदेारीसम्बन्धी 
(१) स्थानीय सावशितनक—तनिी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीय नीतत, योिना तनमाण 
(२) स्थानीय सावशितनक—तनिी साझेदारीका आयोिना छनौट तथा कायान्वयन 
(३) सावशितनक सामुदाक्तयक साझेदारी 
(४) स्थानीय तवकासमा तनिी क्षेत्रको प्रवद्धशन 

(ट) उद्योग  सहकारी तथा संघ संस्था समन्वय उपशाखा 
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यस उपशाखािे शाखा प्रमुख प्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनछेः 
उद्योग तथा उद्यमलशिता तवकाससम्बन्धी 
(१) िघु, घरेिु तथा साना उद्योगको दता, नवीकरण, खारेिी र तनयमन 
(२) िघु, घरेिु तथा साना उद्योगको तवकास र प्रवद्धशन 
(३) उद्यमशीिता प्रवद्धशन 
(४) व्यापाररक र्मश, पसिको दता, अनुमतत, नवीकरण, खारेिी र तनयमन 
(५) सीप तवकास सम्बन्धी कायशको प्रवद्धशन । 
पयशटन प्रवद्धशन तथा ससृ्कतत सरंक्षणसम्बन्धी 
(१) स्थानीयस्तरको नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
(२) पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धशन र तवकास 
(३) परम्परागरत रुपमा चलिआएका िात्रा तथा पवशकोसञ्चािन र व्यवस्थापन 
(४) स्थानीय महत्वका धातमशक तथा सांसृ्कततक सम्पदाको व्यवस्थापन 
(५) पयशटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पदहचान, संरक्षण र प्रवद्धशन 
(६) पयशटन पूवाधार तवकास तथा प्रोत्साहन 
(७) पुरातान्त्रत्वक, धातमशक महत्वका सम्पदाहरूको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन 
(८) प्रचलित कानून तबरुद्धका कुररती तथा कुसंस्कार तबरुद्ध सामालिक पररचािन कायश । 
(९) भार्ा, संसृ्कतत, िात्रा, पवश, िलितकिाकोसंरक्षण र तवकाससम्बन्धी अन्य कायश 
खानी तथा खतनि सम्बन्धी 
(१) खानी तथा खतनि पदाथशको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड तथा योिनाको कायान्वयन र तनयमन, 
(२) ढुङ्गा, क्तगटी, बािुवा, माटो, नुन, स्लटे, खरीढुङ्गा, र्ायरक्लिेस्ता खानीिन्य वसु्त सवेक्षण, अन्वेर्ण, उत्खनन ्
(३) ढुङ्गा, क्तगट्टी, बािुवा, माटो, खरीढुङ्गा, र्ायर क्ल,ेस्लेट तथा नुन, आदद खानीिन्य वसु्तको संरक्षण, तवकास, 
(४) उत्खनन्र उपयोग सम्बन्धी दता, अनुमतत, नवीकरण, खारेिी र व्यवस्थापन 
(५) खानी तथा खतनि पदाथश सम्बन्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, अधभिेखन तथा व्यवस्थापन 
(६) भौगधभशक अध्ययन अनुसन्धान र नक्सा प्रकाशन । 
रोिगार प्रवद्धशन तथा गररबी न्यनूीकरणसम्बन्धी 
(१) गररबी तनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, तनयमन र अध्ययन अनुसन्धान 
(२) गररबी तनवारणको स्थानीय रणनीतत तिूशमा 
(३) गररब घरपररवार पदहचान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र तनयमन 
(४) गररबी तनवारण सम्बन्धी राक्रष्टिय, प्रादेलशक र स्थानीय संस्थासँग सम्पकश , समन्वय र सहकायश 
(५) रोिगार तथा बेरोिगारको तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना 
(६) स्थानीयस्तरमा रहेका तवदेशी श्रतमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन 
(७) पदहचान भएका गररब घरपररवार एवं िलक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योिना, कायशिम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन 
(८) संघीय र प्रदेश कानून बमोलिम स्थानीय तहमा सुकुम्बासीको पदहचान र अधभिेख व्यवस्थापन 
(९) सुकुम्बासी सम्बन्धी िीतवकोपािशन र बसोबास व्यवस्थापन 
(१०) रोिगारीका अवसर लसिशना सम्बन्धी 
सहकारी दता, नतवकरण र तनयमन सम्बन्धी 
(१) सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको तनमाण, कायान्वयन र तनयमन 
(२) स्थानीय सहकारी संस्थाको दता, अनुमतत, खारेिी र तवघटन 
(३) सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड तनधारण र तनयमन 
सहकारी व्यवस्थापन सम्बन्धी 
(१) सहकारी सम्बन्धी राक्रष्टिय, केन्द्रीय, तवर्यगत, प्रादेलशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्वय र सहकायश 
(२) सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान 
(३) स्थानीय सहकारीको क्षमता अधभवृद्धद्ध 
(४) स्थानीय सहकारी क्षते्रको प्रवद्धशन, तवकास र पररचािन । 
संघ/ससं्था पररचािन, समन्वय तथा तनयमनसम्बन्धी 
(१) स्थानीय स्तरमा समाि कल्याणसम्बन्धी संघसंस्था (गैर सरकारी, सामालिक तथा सामुदाक्तयक संघ/संस्था) कोदता, नवीकरण तथा तनयमन 
(२) गुठी, कोर् तथा अन्य टिष्टहरूको व्यवस्थापन 
(३) तनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय र सहकायश 
(४) संघ/संस्था र संिािसँगको समन्वय र पररचािन 
(५) सामालिक संघ/संस्था सम्बन्धी अन्य तवर्य । 

(ठ) कृक्रर्  तथा पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखाप्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 



32 

 

नीतत, काननू, मापदण्ड र योिना तिुशमासम्बन्धी 
(१) कृक्रर्, कृक्रर् प्रसार, कृक्रर् उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
कृक्रर् बिार, पवूाधार र सामग्रीसम्बन्धी 
(१) कृक्रर् बिार सूचना, कृक्रर् बिार तथा हाटबिारको पूवाधार तनमाण, साना लस िँचाई तनमाण, तालिम, प्रतवधध प्रसार, प्रातवधधक टेवा, कृक्रर् सामग्री आपूततश 
(२) उच्च मूल्ययुक्त कृक्रर्िन्य वसु्तको प्रवद्धशन, तवकास तथा बिारीकरण 
(३) कृक्रर् बीउतविन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा और्धधहरूको आपतूतश, उपयोग र तनयमन 
(४) शीत भण्डारणको व्यवस्थापन 
कृक्रर् प्रसार र प्रतवधध हस्तान्तरण सम्बन्धी 
(१) कृर्क क्षमता तवकास कायशिमको सञ्चािन 
(२) कृक्रर्िन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयिण 
(३) कृक्रर् वातावरण संरक्षण तथा ितैवक तवतवधताको संरक्षण र प्रवद्धशन 
(४) कृक्रर् प्रसार तथा िनशक्तक्तको प्रक्षपेण, व्यवस्थापन र पररचािन 
कृक्रर् सचूना, सवेा, ससं्थागत क्षमता तवकाससम्बन्धी 
(१) कृर्कहरूको क्षमता अधभवृद्धद्ध, प्रातवधधक सेवा, टेवा, सीप तवकास र सशक्तीकरण 
(२) कृर्क समूह, कृक्रर् सहकारी र कृक्रर् सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र तनयमन 
(३) कृक्रर् सम्बन्धी प्रतवधधको संरक्षण र हस्तान्तरण 
(४) कृक्रर् तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृक्रर् सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार 
(५) कृक्रर् स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्यवस्थापन 
(६) कृक्रर्सम्बन्धी वीमा र किा सहिीकरण 
नीतत, काननू, मापदण्ड र योिना तिुशमा र कायान्वयनसम्बन्धी 
(१) पशपुािन र पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन 
(२) पशपुन्छी बिार, पूवाधार, सुतवधा र आपुततश सम्बन्धी 
(३) पशपुन्छी बिार सूचना, हाटबिारको पूवाधार तनमाण 
(४) पशु बधशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र तनयमन 
(५) स्थानीय चरन तथा खकश  तवकास र व्यवस्थापन 
(६) पशु आहारको गुणस्तर तनयमन 
सचूना, प्रातवधधक सवेा तथा ससं्थागत तवकास सम्बन्धी 
(१) प्रातवधधक टेवा तथा कृर्क तालिम 
(२) कृर्क क्षमता तवकास कायशिमको सञ्चािन र तनयमन 
(३) पशुनश्ल सुधार पद्धतत तवकास र व्यवस्थापन 
(४) स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी 
पशपुन्छी चचक्रकत्सािय 
(१) पशपुन्छी चचक्रकत्सा सेवाको व्यवस्थापन 
(२) पशपुन्छीिन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयिण 
(३) पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र किा सहिीकरण 
(४) पशपुािन तथा पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायश । 

५. आधथशक प्रशासन शाखा 
यस शाखािे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई रािस्व र आधथशक प्रशासन र सम्पत्ती व्यवस्थापनसँग सम्बन्त्रन्धत देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुश पनेछः 
नीतत, काननू, कायशतवधध तिुशमा र तनयमनसम्बन्धी 
(१) आन्तररक आय (कर र गैर कर) सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, कायान्वयन, बाँडर्ाँड, संकिन र तनयमन, 
(२) सावशितनक खचश तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड तथा तनयमन र 
(३) सोको सङ्किन तथा बाँडर्ाँड 
(४) आफ्नोक्षेत्रधभत्र रािस्वका दर अन्य शुल्क तनधारण, संघीय र प्रदेश कानून बमोलिम प्राकृततक श्रोत साधन र 
(५) सेवा शुल्क िस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय र तनयमन 
(६) स्थानीय रािस्व नीतत, काननू र कायशतवधध तिुशमा, कायान्वयन र तनयमन 
(७) स्थानीय कर, गैरकर रािस्व व्यवस्थापन कायशतवधध तिुशमा 
(८) आधथशक ऐन र तवतनयोिन ऐनको प्रस्ताव तयारी 
(९) प्राकृततक स्रोतको उपयोग सम्बन्धी नीतत तनधारण र कायान्वयन तथा प्रदेश र संघीय मापदण्ड पािना 
आय व्यय, श्रोत अनमुान र प्रक्षपेणसम्बन्धी 
(१) तीन बर्शकोतववरण प्रक्षपेण समेत आगामी आधथशक वर्शको आय व्यवको अनुमान तयारी र पेश 
(२) मध्यमकालिन खचश संरचना तिुशमा 
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(३) आय–व्यवको तववरण सावशितनकीकरण 
(४) रािश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, तवश्लेर्ण र प्रक्षपेण र पररचािन 
(५) आन्तररक आय वृद्धद्धको संभावना तथा श्रोत तवश्लेर्ण र रािस्व प्रशासनमा सुधार 
(६) वाक्रर्शक आयव्यय र तवकास कायशको तववरण वेवसाइट, वुिेक्रटन वा स्थानीय पत्रपक्रत्रकामा प्रकाशन 
योिना तथा बिटे तिुशमासम्बन्धी 
(१) श्रोत अनुमान तथा आवश्यकताको आधारमा अगामी वर्शको बिेटको मस्यौदा तयारी 
(२) योिना तथा बिेट तिुशमा सतमततमा पशे 
(३) योिना तथा बिेट तिुशमा प्रक्रिया सहयोग र सहिीकरण 
(४) गाउँ सभामा प्रसु्तत गररने िेखा सतमततको वाक्रर्शक प्रततवेदन तयारी 
(५) वाक्रर्शक आय व्यय तववरण तयार गरी गाउँसभामा पेश 
स्रोत पररचािनसम्बन्धी 
(१) आन्तररक आय, रािस्व बाँडर्ाँट, अन्तरसरकारी तवत्तीय हस्तान्तरण र गैससको सहयोग स्रोत पररचािन 
(२) बेरुिु िगत अद्यावधधक, र्छ्र्यौट, तनयतमत असूिउपरसम्बन्धी कायशहरू 
(३) स्थानीय रािस्व प्रशासन र अधभिेख तथा नगद व्यवस्थापन 
(४) आम्दानी तथा खचशहरूको मालसक, चौमालसक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार र पेश 
(५) रािस्व परामशश सतमतत तथा सावशितनक नीलि साझेदारी प्रवद्धशन सतमतत सचचवािय सम्बन्धी कायश 
(६) तवत्तीय स्रोत साधनको समतामूिक बाँडर्ाँड 
खररद व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(क)  खरीद व्यवस्थापन तथा आदेश 
(ख) आवश्यक पने तनमाण सामाग्री खरीद व्यवस्थापन, भण्डारण र तवतरण 
(ग) संचचत कोर् व्यवस्थापन र खाता सञ् चािनसम्बन्धी 
(घ) गाउँपालिकाको संचचत कोर् खाता र खचश खाताहरूको सञ् चािन 
(ङ) रकम तनकासा माग र तनयमानुसार खचश मासे्कवारी तयारी र पशे 
(च) पेश्की बाँकी रहेको असूि उपर तथा र्छ्र्यौट 
(छ) गाउँपालिकाको आय व्ययको आन्तररक िेखापरीक्षण कायशमा सहयोग 
(ि) म्भस्वकृत वाक्रर्शक कायशिम अनुसार को.िे.तन.का. कायाियवाट तनकासा माग र खचश व्यवस्थापन 
(झ) संचचत कोर्को आय व्ययकोशे्रष्ता तयारी 

(ड) रािश्व उपशाखा 
यस उपशाखािे आधथशक प्रशासन शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनछेः 
स्थानीय रािस्व नीतत तथा व्यवस्थापन कायशतवधधसम्बन्धी 
(१) रािश्व सम्बन्धी नीतत, कानून तिूशमा, कायान्वयन र तनयमन (रािस्व चुहावट तनयिण समेत) 
(२) करदाता लशक्षा तथा करदाता तववरण अद्यावधधक 
स्थानीय रािस्व प्रशासन र अधभिखेसम्बन्धी 
(१) कानुन बमोलिम ढंुगा, क्तगट्टी, वािुवा, माटो, नुन, स्लेट, र्ायरक्ले िस्ता खानी खनीि पदाथशको सवेक्षण,अन्वेर्ण, उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्किन 
(२) टि ेक्रकङ्ग, कायाक्रकङ्ग, क्यानोतनङ्ग, बञ्जी िष्षम्पङ्ग, लिपफ्लायर, ¥याच्छिङ्ग शुल्क संिकन 
(३) सामुदाक्तयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन 
(४) पानीघट्ट, कूिो, पैनी िस्ता सेवा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन 
(५) प्रचलित कानुन बमोलिम दण्ड िररवाना 
(६) बाँकी बक्यौता रकमको िगत र असुि उपर 
(७) कर तविक तयारी र करदातािाई िानकारी 
(८) रािस्व सम्बन्धी सिवयर सञ् चािन 
(९) वडा सतमततको कायाियसमेत संकलित रकमको बैंक दाखखिा 
रािस्व सभंाव्यतासम्बन्धी 
(१) रािश्व परामशश सतमतत सचचवाियसम्बन्धी कायश 
(२) स्थानीय रािस्व प्रवद्धशन तथा करदाता प्रोत्साहन 
(३) रािश्वको संभाव्यता अध्ययन 
(४) रािस्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदान प्रदान 
(५) संघीय तथा प्रदेश कानून बमोलिम बिेट घाटापतूतशको स्रोत व्यवस्था 

(ढ) िेखा उपशाखा 
यस उपशाखािे आधथशक प्रशासन शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनछेः 
आधथशक नीतत, कायशतवधध तिुशमा र कायान्वयन 
(१) आधथशक (कायशतवधी) नीतत, कानुन, मापदण्ड, कायान्वयन र तनयमन, 
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(२) समक्रष्टगत आधथशक अवस्थाकोतवश्लेर्ण 
आयव्यय तववरण तथा बिटे तिुशमा 
(१) रािश्व तथा व्ययको अनुमान 
(२) बिेट सीमा तनधारण, बिेट तिूशमा र कायान्वयन 
(३) आधथशक प्रशासन र व्यवस्थापन 
कोर्, खाता र नगद व्यवस्थापनसम्बन्धी 
(१) म्भस्वकृत वाक्रर्शक कायशिम तनकासा माग 
(२) आम्दानी र खचशको शे्रस्ता तयारी 
(३) सधञ्चत कोर् तथा आकम्भस्मक कोर्को व्यवस्थापन 
(४) िेखा व्यवस्थापन 
(५) खचश, रािश्व, धरौटी, कायशसञ् चािन कोर् तथा अन्य सरकारी कोर् तथा संपधत्तको एकीकृत तववरण 
(६) स्वीकृत वाक्रर्शक विेट तथा कायशिम स्थातनय संचचत कोर् व्यवस्थापन प्रणािी (National Treasury Regulatory Application-SUTRA) मा प्रतवष्ट र 

सञ् चािन 
(७) खचशको र्ाँटवारी, वैक स्टेटमेन्ट, पेरोि र आयव्ययको तववरण तयारी 
आधथशक कारोबार र तनयमिण र िखेापरीक्षणसम्बन्धी 
(१) वाक्रर्शक आय व्ययको शे्रस्ता तयार गरी म.िे.प.को कायाियवाट िेखा पररक्षण 
(२) वेरुिुको िगत राखी समपरीक्षण 
(३) ऋण तथा अनुदानको व्यवस्थापन र तनयमन 
(४) िगानी प्रक्षपेण (सहकारी, सहकारी तथा तनिी) र तवत्तीय व्यवस्थापन 
(५) कारोबारको िेखांकन, तनयिण तथा व्यवस्थापन 
(६) िगानी र िाभांशकोव्यवस्थापन 
(७) बेरुिू र्छ्र्यौट 
(८) आधथशक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य तवर्य । 

६. काननू तथा रै्सिा कायान्वयन शाखा 
यस उपशाखािे शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरूबाट देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
न्याय तथा मानव अधधकार प्रवद्धशनसम्बन्धी 
(१) न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपािना 
(२) मानव अधधकारको संरक्षण तथा प्रवद्धशन 
(३) व्यक्तक्त र समुदायबीच मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
(४) न्याक्तयक तनणशय तथा रै्सिा कायान्वयन 
तवधायनसम्बन्धी 
(१) कायशपालिका तथा सभामा पेश गनुशपने तवधभन् न नीतत, तनयम तथा कानूनको मस्यौदामा संयोिन र समन्वय 
(२) नीतत, कानुनको प्रामाद्धणक प्रततको संरक्षण, प्रकाशन र अधभिेख  
(३) तवधायन सम्बन्धी अन्य कायश । 
न्याय सतमततको सचचवाियसम्बन्धी 
(१) न्याय, काननू तथा मानव अधधकार प्रवद्धशन 
(२) मेितमिाप र मध्यस्थता, तनणशय तथा रै्सिा कायान्वयन 
(३) न्याक्तयक सतमततको सचचवािय सम्बन्धी कायश 
काननूी मातमिासम्बन्धी 
(१) नीतत, कानून, मापदण्ड, तनणशयहरू कायान्वयनमा सहयोग, 
(२) टोि बस्ती सरसर्ाइ सम्बन्धी मापदण्डको कायान्वयन र कसूर उपर छानतवन र अनुसन्धान, 
(३) स्थानीय न्याक्तयक सतमततिे गरेका आदेश र रै्सिा कायान्वयनमा सहयोग 
(४) कायािय पररसर, सम्पदा, सावशितनक ऐिानी, पततश िग्गा, सावशितनक भवन र भौततक पूवाधार संरक्षण र सुरक्षा, 
(५) अपराध रोकथाम तथा अनुसन्धानमा सहयोग, 
(६) रू्टपाथ व्यवस्थापन, 
(७) तनमाण तनयमन तथा गुणस्तर तनयिण 
(८) नीतत, कानुनको प्रामाद्धणक प्रततको संरक्षण, प्रकाशन 

७. आन्तररक िखेापरीक्षण इकाइ 
यस इकाइिे गाउँ प्रमुख तथा प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई देहायका कायशहरू प्रभावकारी रुपमा कायान्वयन गनुश/गराउनु पनेछ,- 
नीतत, काननू र कायशतवधधसम्बन्धी 
(१) आन्तररक िेखा परीक्षणसम्बन्धी नीतत, कानून र तनदेलशका अध्ययन 
(२) आन्तररक िेखापरीक्षण सञ् चािनसम्बन्धी कायशतवधध तिुशमा 
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रािस्व दाखखिा र अधभिखे अनगुमनसम्बन्धी 
(१) रािश्व दाखखिा तथा र अधभिेख अनुगमन 
(२) रािस्व प्रशासन सुधारसम्बन्धी परामशश र सुझाव 
आन्तररक िखेा परीक्षणसम्बन्धी 
(१) आन्तररक तथा पूवश िेखापरीक्षण 
(२) पेश्की तथा वेरुिुको िगत अद्यावधधक 
(३) पेश्की तथा वेरुिुको र्छ्र्यौट 
(४) िेखापरीक्षण तववरण (बेरुिूको िगत समेत)को अधभिेख व्यवस्थापन 
अन्त्रन्तम िखेा परीक्षणसम्बन्धी 
(१) अन्त्रन्तम िेखापरीक्षण कायशमा सहयोग, समन्वय र सहिीकरण 
(२) िेखापािनसम्बन्धी क्षमता तवकास कायश 

 
८. वडा सतमततको कायािय 

प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत, वडा सतमतत र प्रशासन, योिना तथा अनुगमन शाखा प्रमुख प्रतत उत्तरदायी भई वडा सतमततको कायाियिे देहायअनुसार कायशहरू प्रभावकारी 
रुपमा कायान्वयन गनुश गराउनु पनेछ । 
योिना तिुशमा, कायान्वयन तथा अनगुमनसम्बन्धी 
(१) बस्ती तथा टोिस्तरीय योिनाको माग सङ्किन, प्राथतमकता तनधारण तथा छनौट 
(२) टोि तवकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा 
(३) वडाधभत्र सञ्चािन हुने योिनाहरूका िाक्तग उपभोक्ता सतमततको गठन तथा सोको अनुगमन 
(४) वडाधभत्रका योिना तथा भौततक पूबाधारको संरक्षण, ममशत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
तथ्याङ्क अद्यावधधक र सरंक्षणसम्बन्धी 
(१) तनिी घर तथा घर पररवारको िगत अद्यावधधक 
(२) ऐततहालसक, परुातान्त्रत्वक सांसृ्कततक तथा धातमशक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावशितनक तथा सामुदाक्तयक भवन, सावशितनक, ऐिानी, पती िग्गाको 

अधभिेख तथा संरक्षण 
(३) तनिी घर तथा घर पररवारको िगत राख् ने, 
(४) ऐततहालसक, परुातान्त्रत्वक, सांसृ्कततक तथा धातमशक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावशितनक तथा सामुदाक्तयक भवन, सावशितनक, ऐिानी, पती िग्गाको 

िगत राख् ने तथा संरक्षण गने, 
(५) खुिा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्ति, धमशशािा, धातमशक तथा सांसृ्कततक स्थि, डाँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, 

ढँुगेधारा, गुठीघर, बाटो, सडक, पुि पुिेसा, कुिो नहर, पानीघट्ट, तमिको तथ्याङ्क सङ्किन, िगत अद्यावधधक र संरक्षण 
(६) खण्डीकृत तथ्याङ्क र सूचना सदहतको वडाको पाश्र्वचचत्र तयार तथा अद्यावधधक गने, 
तवकास कायशसम्बन्धी 
(१) अनौपचाररक लशक्षा कायशिम, लशशु स्याहार तथा प्रारम्भम्भक बाि तवकास केन्द्र सञ्चािन र व्यवस्थापन 
(२) पुस्तकािय, वाचनािय, सामुदाक्तयक लसकाई केन्द्र, बािक्लव तथा बािसञ्जािको सञ्चािन र व्यवस्थापन 
(३) वडा तहको स्वास्थ्य संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन र शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थ्य क्लक्लतनकको सञ्चािन 
(४) खोप सेवा तथा पोर्ण कायशिमको सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा समन्वय 
(५) स्वास्थ्य िनचेतना तवकास तथा स्वास्थ्य सूचना र लशक्षा कायशिम सञ्चािन 
(६) सावशितनक शौचािय, स्नान गृह तथा प्रततक्षाियको तनमाण र व्यवस्थापन 
(७) सामुदाक्तयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार तथा पोखरीको तनमाण, संरक्षण र गुणस्तर तनयमन 
(८) र्ोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्ली सरसर्ाई र ढि तनकास 
(९) सतही पानीको तनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण 
(१०) कृक्रर् तथा र्िरू्ि नसशरीको स्थापना, प्रवद्धशन र अगुवा कृर्क तालिमको अधभमुखीकरण 
(११) कृक्रर्मा िागे्न रोगहरूको तववरण सङ्किन तथा कृक्रर् बीउ तविन, मि तथा और्धी माग संकिन 
(१२) पशपुंछी तवकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन, वडाधभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन 
(१३) स्थानीय समुदायका चाडपवश, भार्ा संसृ्कततको तवकास 
(१४) स्थानीय मौलिकता झस्थल्कने साँसृ्कततक ररततररवाि संरक्षण तथा प्रवद्धशन 
(१५) खेिकुद पूबाधारको तवकास, अन्तर तवद्यािय तथा क्लव मार्श त खेिकूद कायशिमको सञ्चािन 
(१६) बाटोघाटोमा बाढी, पदहरो, हुरी तथा प्राकृततक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोध व्यवस्थापन 
(१७) घरेिु उद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पदहचान, घरेिु उद्योगको प्रवद्धशन 
(१८) सामालिक र आधथशक उत्थान, सामालिक सदभाव र सौहादशता र सामालिक कुररती नू्यनीकरण 
(१९) असक्त, बेवाररस वा असहाय व्यक्तक्तकोऔर्धोपचार 
(२०) असहाय वा वेवाररस व्यक्तक्त दाह संस्कारको व्यवस्था 
(२१) सडक बािबालिकाको उद्धार र पुनस्र्थापनाको िाक्तग िगत सङ्किन 
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(२२) वडाधभत्रको सामुदाक्तयक वन, वनिन्य सम्पदा र िैतवक तवतवधताको संरक्षण र प्रवद्धशन 
(२३) वडा, टोि, बस्तीस्तरमा हररयािी क्षेत्र तबस्तार र वाि उद्यान सञ् चािन 
(२४) प्राङ्गाररक कृक्रर्, सरसर्ाई, वातावरणमैत्री तथा बािमैत्री शासन प्रवद्धशन 
(२५) वडाधभत्र घरबास पयशटन (होम स्टे) कायशिम प्रवद्धशन 
तनयमन कायश 
(१) व्यक्तक्तगत घटना दता, अद्यावधधक तथा सो को अधभिेख सङ्किन तथा संरक्षण 
(२) सामालिक सुरक्षा भत्ता तवतरण तथा अधभिेख अद्यावधधक 
(३) कर र गैरकर रािस्व संकिन 
(४) सडक अधधकारक्षेत्रमा अवरोध र अततिमण तनयिण 
(५) वडाधभत्र संचालिन तवकास आयोिना, कायशिम तथा उपभोक्ता सतमततका कायशको अनुगमन तथा तनयमन 
(६) लसकमी, डकमीिाई भूकम्प प्रततरोधी भवन तनमाण सम्बन्धी तालिम 
(७) खाद्यान्न, माछा, मासु, तरकारी, र्िरू्ि, पये पदाथश तथा उपभोग्य सामग्रीको गुणस्तर र मूल्यसूची अनुगमन 
(८) उपभोक्ता दहत संरक्षण 
(९) वडाधभत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवद्धशन र िगत अद्यावधधक 
(१०) हाट बिारको व्यवस्थापन 
(११) तवद्युत चुहावट तथा चोरी तनयिणमा सहयोग 
लसर्ाररश िगायतका अन्य कायशसम्बन्धी 
(१) स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐनिे तोकेका लसर्ाररसँग सम्बन्त्रन्धत प्रशासतनक कायश 
(२) वडा सतमततको बठैक सञ् चािन 
(३) वडा सतमततिे गरेका तनणशयहरूको कायान्वयन 
(४) प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत, वडा सतमतत तथा प्रशासन, योिना र अनुगमन शाखािे तोकेका अन्य कायश 

४.४.२ पददय कायश तववरण 
नेपािको संतवधान, सान्दधभशक नीतत, ऐन, तनयम, कायशतवधध  र दस्तावेिहरूको अध्ययन, पदाधधकारी, कमशचारीसँग  परामशश, कमशचारी िस्थक्ष्यत छिर्ि, सहभाक्तगतामूिक 
कायशशािाको प्रक्रिया र सांगतनक कायश तववरण अनुसार कमशचारी दरबन्दी अनुसार पदीय कायश तववरण तिुशमा गररएको छ । दरबन्दी अनुसारको पदीय कायशतववरण अनुसुची २ 
मा प्रसु्तत गररएको छ ।  
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अनसुचूी - १ 
पदीय कायशतववरण 

 
रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय,  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत/प्रशासन/सामान्य प्रशासन (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मानतवकी, समािशास्त्र, वाद्धणज्यशास्त्र, िनप्रशासन वा समाि तवज्ञानमा स्नातक 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिे प्रचलित संघीय तथा प्रदेश काननू र स्थानीय कानून एवं गाउँ सभाबाट स्वीकृत कायशतवभािन तथा कायशसम्पादन तनयमाविी २०७४ को सवशसामान्यतामा असर नपने गरी गाउँ 
कायशपालिका, गाउँपालिकाको अध्यक्षको मागशदशशन अनुसार देहायका कायशहरू गनुश गराउनु पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. प्रदेश कानुन अनुसार गाउँ सभाको बैठक बोिाउने र सभाको बठैक सञ् चािन संबन्धी व्यवस्था तमिाउने,   

२. प्रस्ताव तयार गने र सभाको बैठकको उपस्थस्थतत र छिर्ि र तनणशय  प्रमाणीकरण र रािपत्रमा प्रकाशनको 
व्यवस्था गने, 

    

३. 
कानून अनुसार गाउँ कायशपालिकाको बैठक बोिाउने, प्रस्ताव तयार गने, उपस्थस्थतत, छिर्ि तथा तनणशय 
पुम्भस्तका तयार गन े     

४. सभा र कायशपालिकाको तनणशय कायान्वयन गन,े गराउन े     

५. 
अध्यक्षको तनदेशनमा वाक्रर्शक कायशिम तथा बिेट तिुशमा, कायान्वयन र अनुगमन तथा मूल्याङ्कन गने, 
गराउन,े     

६. 
कोर् तथा आधथशक कारोबारको दहसाब तथा अधभिेख दरुुस्त राख् ने, राख् ने िगाउने, िेखा परीक्षण गराउने 
तथा बेरुिु र्र्छ्यौट गने, गराउन े     

७. आयोिनाहरूको र्रर्ारकका िाक्तग प्रततवेदन तयार गरी कायशपालिकाको बठैक     
८. गाउँपालिकाको चिअचि सम्पधत्तको संरक्षण गने, िगत राख् ने तथा अद्यावधधक गने, गराउन े     

९. अध्यक्षको तनदेशनमा कायशपालिका तथा सभाको बठैक बोिाउने र बैठक सम्बन्धी आवश्यक कायश गने, 
गराउन,े 

    

१०. कायशपालिकाको तनणशय प्रमाद्धणत गने र सभा र कायशपालिकाको तनणशयको अधभिेख सुरलक्षत गने,     
११. न्याक्तयक सतमततबाट भएको तमिापत्र तथा तनणशय सम्बन्धी तमलसि संरक्षण गने गराउन,े     
१२. गाउँपालिकाको प्रशासकीय तथा आधथशक तनयिण गने,     
१३. सावशितनक खररद योिना तयार गरी खररद सम्बन्धी कायश गने/गराउने,     
१४. सभा वा कायशपालिकािे तोकेको अन्य कायश गने/गराउने     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा 
रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय, प्रशास योिना तथा अनुगमन शाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृत/प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ अधधकृतस्तर सातौं (......................................) 
शैलक्षक योग्यता मानतवकी, व्यवस्थापन, िनप्रशासन र सामालिक तवज्ञान तवर्यमा स्नातक उततणश गरी कम्तीमा ५ वर्शको अनुभव प्राप् त  गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  एवं समन्वयमा रही प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखाको  प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृत पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. संगठन तवकास, कमशचारी तथा आन्तररक प्रशासनसम्बन्धी नीतत कानून र तनदेलशकाहरू तिुशमा सहयोग गने,    

२. गाउँपालिकाको कायश तथा सेवा प्रवाह अवस्थाको आवधधक रुपमा समीक्षा गरी पररमािन प्रस्ताव तयार गने     

३. गाउँ कायशपालिका कायािय अन्तगशतका कमशचारीहरूको सरुवा, बढुवा तथा अवकाश व्यवस्थापन बारे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समक्ष राय 
सदहत पेश गने तथा पदपूतीको िाक्तग तनणशय अनुसार माग गने 

    

४. वडा सतमततको कायािय सुपरीवेक्षण तथा अनुगमन गरी सुधारको िाक्तग सुझावसदहत प्रततवेदन ददने,     
५. कायाियधभत्र आउने सामान्य चचठीपत्रहरूमा तोक आदेश गने र आवश्यक देखखएका पत्रहरू प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने,     
६. कायाियका कमशचारीहरूको हालिरी तनयतमत रुपमा चेकिाँच तथा प्रमाद्धणत गने,     
७. गाउँपालिकाको अध्यक्षसँगको परामशश र प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको सामान्य तनदेशनमा रही गाउँपालिकाको सूचना अधधकारी भई काम गने,     
८. गाउँकाको सङ्गठन संरचना, संगठनात्मक र पदीय कायश तववरण अद्यावधधक गरी स्वीकृततका िाक्तग प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने,     

९. 
गाउँ सभा, कायशपालिका बैठक तथा सतमतत/उपसतमततका बैठकहरू आयोिनािना गनश प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिाई सहयोग गने, माइन्यूट 
िेख् न ेतथा माइन्यूटको लिम्मा लिई सुरलक्षत राख् ने,     

१०. 
कमशचारीहरूको क्षमता तवकास योिना तयार तथा अद्यावधधक गरी स्वीकृततका िाक्तग पेश गने र म्भस्वकृत योिना अनुसार क्षमता तवकास गतततवधध 
संचािन गने गराउने,     

११. शाखा, उपशाखा र इकाईमा कामको चाप र भैपरी आउने कामको आंकिन गरी िनशक्तक्त तवतरण र पररचािन गने,     
१२. कानूनी प्रक्रिया तथा कागिात पुरा गरी गाउँपालिकाबाट प्रदान गने लसर्ाररसहरू प्रदान गने,   
१३. वडा कायाियहरूको कायशसम्पादनमा सहयोग पुर्‍याउने र प्राप्त प्रततवेदन उपर कारबाही गन,े   
१४. अस्लियार दरुुपयोग अनुसन्धान आयोग, राक्रष् टिय सतकश ता केन्द्र, िगायतका संघीय तथा प्रदेशस्तरीय तनकायको सम्पकश  व्यक्तक्तको रूपमा काम गने,   
१५. गाउँ प्रहरी तथा चेतनामूिककायशको संयोिन गने,   
१६. आवश्यकता अनुसार प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको स्वीकृती लिई गोष्ठी, सेतमनारमा भाग लिने र भाग लिने,   

१७. नेपाि सरकार र प्रदेश सरकारकार मिािय तथा तनकायबाट भएका तनदेशन तथा पररपत्रको पािना गनश गराउन प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिाई 
सहयोग गने, 

  

१८. गाउँ सभा तथा कायशपालिका अन्तगशतका सतमतत, उपसतमततमा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने,   
१९. गाउँ सभा तथा कायशपालिकाबाट भएका तनणशयहरू कायान्वयन गनश गराउन आवश्यक व्यवस्था तमिाउने,   
२०. कमशचारीको बैठक तनयतमत बोिाउने व्यवस्था तमिाउने, बैठक संचािन गने र तनणशय कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने,   

२१. 
गाउँ कायशपालिका कायाियको संस्थागत सुदृढीकरण, प्रभावकारी कायशसम्पादन र सेवा प्रवाहमा सहिता र स्तरीयता कायम गनशको िाक्तग 
नीततगत व्यवस्थाको प्रस्ताव तथा सुझाव पेश गने,   

२२. गाउँपालिकाको सूचना समे्प्रर्ण तथा िनसम्पकश को िाक्तग नीतत तनमाण गनश प्रमुख अधधकृतिाई सहयोग गने तथा तनधाररत नीतत कायान्वयन गने 
गराउन,े 

  

२३. उपिब्ध नीतत तनयम र कानूनी व्यवस्था अनुसार गाउँपालिकामा प्राप्त हुने उिुरी तथा गुनासो सुनुवाई गने र कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,   

२४. 
सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईबाट सम्पादन भएका कायशको प्रगतत तववरण लिने, प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपचछ मातहतका कमशचारीको 
कायशसम्पादन मूल्याङ्कन र्ाराम भनश िगाई कायशसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डकोिाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतसमक्षपेश गने,   

२५. कायशरत कमशचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता अधभवृद्धद्धका िाक्तग तालिम तथा वृधत्त तवकाससम्बन्धी कायशिमहरूको िाक्तग 
लसर्ाररश गने, 

  

२६. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृत/प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ अधधकृतस्तर छैठौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता मानतवकी, व्यवस्थापन, िनप्रशासन र सामालिक तवज्ञान तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा प्रमुखको  प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको समन्वयमा रही प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखाको अधधकृत पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिका अन्तगशतका कमशचारीहरूको तनयुक्तक्त, पदस्थापना, काि ,सरुवा, बढुवा ,तवभागीय सिाय, अवकाश, सम्बन्धी कायशहरू ।   

२. आफ्नो शाखाको कमशचारीहरूको तवरामी, घर, पवश, भैपरी, प्रसुतत तबदा स्वीकृत गने कायशहरू ।     

३. गाउँ कायशपालिका कायािय अन्तगशतका कमशचारीहरूको सरुवा, बढुवा तथा अवकाश व्यवस्थापन बारे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समक्ष राय सदहत पेश गने तथा 
पदपूततशको िाक्तग तनणशय अनुसार माग गने 

    

४. वडा सतमततको कायािय र कायशपालिका अन्तगशतका तवधभन् न शाखाहरूको सुपरीवेक्षण तथा अनुगमन गरी सुधारको िाक्तग सुझावसदहत प्रततवेदन ददने,     
५. कायाियधभत्र आउने सामान्य चचठीपत्रहरूमा तोक आदेश गने र आवश्यक देखखएका पत्रहरू प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत वा तनििे तोकेको अधधकृत समक्ष पेश गने,     
६. कायाियका कमशचारीहरूको हालिरी तनयतमत रुपमा चेकिाँच तथा प्रमाद्धणत गने,     

७. 
गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना, संगठनात्मक र पदीय कायश तववरण अद्यावधधक गरी स्वीकृततका िाक्तग  
प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने,     

८. गाउँ सभा, कायशपालिका बैठक तथा सतमतत/उपसतमततका बैठकहरू आयोिनािना गनश प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिाई सहयोग गने, माइन्यूट िेख् ने तथा माइन्यूटको 
लिम्मा लिई सुरलक्षत राख् ने, 

    

९. कमशचारीहरूको क्षमता तवकास योिना तयार तथा अद्यावधधक गरी म्भस्वकृततका िाक्तग पेश गने र म्भस्वकृत योिना अनुसार क्षमता तवकास गतततवधध संचािन गने गराउने,     

१०. 
शाखा, उपशाखा र इकाईमा कामको चाप र भैपरी आउने कामको आंकिन गरी िनशक्तक्त तवतरण र  
पररचािन गने,     

११. कानूनी प्रक्रिया तथा कागिात पुरा गरी गाउँपालिकाबाट प्रदान गने लसर्ाररसहरू प्रदान गने,   
१२. वडा कायाियहरूको कायशसम्पादनमा सहयोग पुर्‍याउने र प्राप्त प्रततवेदन उपर कारबाही गने,   
१३. वडा कायाियको कायश तथा सेवा प्रवाहको सुपररवेक्षण, अनुगमन, तनरीक्षण तथा तनदेशन गने गराउने,   
१४. गाउँ प्रहरी तथा चेतनामूिक कायशको संयोिन गने,   
१५. आवश्यकता अनुसार प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको स्वीकृती लिई गोष्ठी, सेतमनारमा भाग लिने र भाग लिने,   

१६. स्थानीय तहका सावशितनक पदाधधकारी, िनप्रतततनधध तथा कमशचारीको क्षमता तवकास सम्बन्धी  ) सबै प्रकारका तालिम, गोष्ठी, कायशशािा , अधभमुखीकरण आदद (नीतत, 
योिना, कायशिम तिुशमा तथा कायान्वयन सम्बन्धी कायशहरू 

  

१७. नेपाि सरकार र प्रदेश सरकारकार मिािय तथा तनकायबाट भएका तनदेशन तथा पररपत्रको पािना गनश गराउन प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिाई सहयोग गने,   

१८. गाउँ सभा तथा कायशपालिका अन्तगशतका सतमतत, उपसतमततमा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा प्रमुख मार्श त प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत 
समक्ष पेश गने, 

  

१९. गाउँ सभा तथा कायशपालिकाबाट भएका तनणशयहरू कायान्वयन गनश गराउन आवश्यक व्यवस्था तमिाउने,   
२०. कमशचारीको बैठक तनयतमत बोिाउने व्यवस्था तमिाउने, बैठक संचािन गने र तनणशय कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने,   

२१. 
गाउँ कायशपालिका कायाियको संस्थागत सुदृढीकरण, प्रभावकारी कायशसम्पादन र सेवा प्रवाहमा सहिता र स्तरीयता कायम गनशको िाक्तग नीततगत व्यवस्थाको प्रस्ताव 
तथा सुझाव पेश गने,   

२२. गाउँपालिकाको सूचना सम्प्रेर्ण तथा िनसम्पकश को कायशका िाक्तग नीतत तनमाण गनश प्रमुख अधधकृतिाई  
सहयोग गने तथा तनधाररत नीतत कायान्वयन गने गराउने, 

  

२३. उपिब्ध नीतत तनयम र कानूनी व्यवस्था अनुसार गाउँपालिकामा प्राप्त हुने उिुरी तथा गुनासो सुनुवाई गने र कारबाहीको व्यवस्था तमिाउने,   

२४. 
सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईबाट सम्पादन भएका कायशको प्रगतत तववरण लिने, प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपचछ मातहतका कमशचारीको कायशसम्पादन मूल्याङ्कन 
र्ाराम भनश िगाई कायशसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डको िाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतसमक्षपेश गने,   

२५. कायशरत कमशचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता अधभवृद्धद्धकािाक्तग तालिम तथा वृधत्त तवकाससम्बन्धी कायशिमहरूको िाक्तग लसर्ाररश गने,   
२६. िोकसेवा आयोगसम्बन्धी माग आकृततसम्बन्धी र उले्लखखत तवर्यमा प्रस्ताव तयार गने कायशहरू ।   
२७. भ्रष्टाचार तनवारण सम्बन्धमा अस्लियार दरुुपयोग अनुसन्धान आयोगको तनदेशनअनुसारको कायश योिना बनाई कायान्वयन गने गराउनेसम्बन्धी कायशहरू ।   
३०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय /प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत प्रशासन सहायक/प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ पाँचौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता मानतवकी, व्यवस्थापन, िनप्रशासन र सामालिक तवज्ञान तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृतको तनदेशनमा एवं समन्वयमा रही  प्रशासन  सहायक पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकाको प्रशासतनक कायशमा उपशाखा प्रमुखिाई आवश्यक सहयोग गने,   

२. उपशाखामा र्ाईलिङ व्यवस्था राम्रो सँग गने,     
३. कायाियवाट पठाईने चचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रलिष्टर खडा गरी चिानी गने,     
४. कायाियमा प्राप्त हुने चचठ्ठी पत्रहरूको दता रलिष्टर खडा गरी दता गने,     
५. गोय पत्रहरू भएका खाम दता गरी शाखा वा उपशाखा प्रमुख समक्ष पेश गने,     
६. कायाियको छाप दरुुपयोग हुने नददने गरी सुरलक्षत राख् ने,     
७. चिानी पत्रहरू पुर्‍याउने व्यवस्था गने र भपाई प्राप्त गने,     
८. आवश्यक सूचना तथा िानकारीहरू सूचना पाक्रटमा टाँस गरी मुचुल्का तयार गने ,     
९. सेवा प्राप्त गनशको िाक्तग चादहने कागिात र तवधध बारे सेवाग्राहीिाई िानकारी ददने,     
१०. उपशाखासँग सम्बन्त्रन्धत काम तोके बमोलिम सम्पादन गने,     

११. 
उपशाखासँग सम्बन्त्रन्धत योिना तथा कायशिमहरूको प्रततवेदनहरू व्यवस्थस्थत रुपिे राख् ने, साथै रलिष्टर, अधभिेख, 
प्रततवेदनहरू व्यवस्थस्थत रुपमा राख् ने,   

१२. 
उपशाखासँग सम्वन्त्रन्धत तवर्यगत कायाियहरूवाट संचालित कायशिमहरूको तथ्याङ्क तथा प्रगतत तववरण संकिन र 
अधभिेख राख् ने कायश गन,े    

१३. उपशाखा अन्तगशत भए गरेका कायशको चौमालसक, अधश वाक्रर्शक र बाक्रर्शक सतमक्षाको िाक्तग प्रततवेदन तयार गनश 
सहयोग गने, 

  

१४. संचालित कायशिमहरूको मालसक, बाक्रर्शक र चौमालसक प्रगतत तववरण प्राप्त गने र र्ाईलिङ्ग गरी राख् ने,   

१५. 
उपशाखामा कायशरत सहायक स्तर चौथौं तथा कायािय सहयोगी वा अन्य मातहतका कमशचारीको सहयोग लिई कायश 
सम्पादन गने, गराउने,   

१६. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय /प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत गाउँ प्रहरी सहायक तनरीक्षक /प्रशासन/गाउँ प्रहरी/ पाँचौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता मानतवकी, व्यवस्थापन, िनप्रशासन र सामालिक तवज्ञान तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरी सुरक्षा तनकाय वा म्यादी प्रहरीमा कम्तीमा ६ मदहना काम गरेको अनुभव भएको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृतको तनदेशनमा एवं समन्वयमा रही  गाउँ प्रहरी सहायक तनरीक्षक पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम 
हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकाको नीतत, कानून, मापदण्ड तथा तनणशय कायान्वयनमा सहयोग गने गराउने,   

२. गाउँपालिकाको चि, अचि सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने गराउने,     
३. गाउँपालिकास्तरमा हुने सभा समारोह, परम्परा तथा िात्रा चाडपवशको सुरक्षा व्यवस्थापन गने गराउने,     
४. गाउँपालिका क्षेत्रधभत्रका बिार तथा पाक्रकश ङ्ग स्थिको रेखदेख र व्यवस्थापन गने गराउने,     
५. गाउँपालिका क्षेत्रधभत्रको सरसर्ाइ सम्बन्धी मापदण्डको कायान्वयन गराउने,     
६. न्याक्तयक सतमततिे गरेका तमिापत्र तथा तनणशयको कायान्वयन गने गराउने,     
७. सावशितनक, ऐिानी, पती िग्गा, सावशितनक भवन, सम्पदा तथा भौततक पूवाधारको संरक्षण र सुरक्षा गने गराउने,     

८. तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी खोलि, उद्दार, राहत तथा पुनस्र्थापना गने गराउने कायशमा नेपाि सरकार तथा प्रदेश सरकारका सुरक्षा 
तनकायहरूसँग समन्वय गरी कायश गने गराउने, 

    

९. 
अनधधकृत तनमाण तथा सावशितनक सम्पधत्त अततिमण रोकथाम तथा तनयिण गने गराउने  साथै अनधधकृत तवज्ञापन तथा होक्रडशङ्ग 
बोडश तनयिण गने गराउने तथा छाडा पशु चौपायाको तनयिण गने तथा मरेका िीविन्तु समयमै गाड्न िगाउने ।     

१०. सावशितनक आवागमनमा बाधा पुर्‍याइ राखेका तनमाण सामाग्री, रुख तथा िोखखमयुक्त घर पखाि पसि व्यवसायबाट भएको 
अवरोध हटाउन िगाउने नमानेमा आरै् हटाई हटाउन िाग्ने खचश सम्वन्त्रन्धत व्यक्तक्तबाट असूि उपर गनश पेश गने गराउने । 

    

११. गाउँ क्षेत्रधभत्र दैतनक उत्पादन हुने र्ोहरमैिा तनधाररत समय र स्थानमा राख् न िगाई कानुन बमोलिम कारवाही गनश पेश गने गराउने,   

१२. 
सावशितनक िग्गा बाटो मठ, मष्षन्दर, ढि, नािा, चोक, पोखरी तमचच कसैिे घर कम्पाउण्ड टहरा वा त्यस्तै अन्य तनमाण कायश गरेको 
अथवा व्यक्तक्तगत रुपिे उपभोग गरेको छ, छैन तनरीक्षण गने । तनमाण गरेको देखखएमा तनमाण कायश रोक्का गरी प्रशासन शाखा 
मार्श त तनणशय गने अधधकारी समक्ष प्रततवेदन पेश गने । भत्काउने आदेश भएमा भत्काउने वा भत्काउन िगाउने । 

  

१३. 
स्वास्थ्यका िाक्तग हातनकार चचि तथा सडेगिेको खाद्य पदाथश तवक्रि तवतरणमा रोक िगाउने । तोक्रकएको मापदण्ड तवपररत 
सडेगिेका हातनकार चचि वस्तु तवक्रि गरेको पाईएमा पदहिो पटक भए िर्त गरी गाड्न िगाउने । पटक पटक यस्तो कायश 
दोहोररएमा िररवाना गनश वा पसि बन्द गराउन राय साथ पेश गने । 

  

१४. वडा सतमतत, टोि सुधार सतमतत, तथा सामुदाक्तयक प्रहरीसँगको सहकायशमा सरसर्ाई, सुरक्षा र सामालिक तवकृतत हटाउने कायश 
गने गराउने । 

  

१५. 
होटि, रेषु्टरेन्ट, गेष्ट हाउस, मसाि पािशर िस्ता गतततवधधहरूको तनरीक्षण गने मापदण्ड अनुरुप नचिेको पाईएमा कारवाहीको 
िाक्तग पेश गने  साथै नापतौिका सामाग्रीको चेक िाँच गने, पसि व्यवसायमा मूल्य सूचच राख् न िगाउने तथा चेक गने ।   

१६. गाउँमा ध्वनी, धुवा, प्रकाश अथवा अन्य कुनै कारणिे सावशितनक रुपमा वाधा पुग्ने गरी उद्योग धन्दा सञ्चािनमा रोक िगाउने ।   

१७. गाउँपालिकाको क्षेत्र धभत्रका तनिी सुरक्षा गाडश आपूततश व्यवसाय सञ्चािन गने र्मश, कम्पनी सञ्चािकहरूको सूची तयार गरी िगत 
राख् न ेर तनिहरूको अनुगमन गने । 

  

१८. सेवािाई २४ सैं घण्टा चुस्त र दरुुस्त राखी माग भएको ठाउँमा तुरुन्त राहत कायशमा सहयोग पुर्‍याउने ।   

१९. 
गाउँपालिका अन्तगशतका शाखा उपशाखा तथा इकाईबाट कायान्वयनका िाक्तग प्राप्त भएका आदेश तथा तनदेशन कायान्यन गरी 
सोको तववरण तोक्रकएको समय धभत्र उपिब्ध गराउने ।   

२०. गाउँपालिकािे सञ्चािन गने वा भाग लिने सभा, सम्मेिन, तालिम, अभ्यास आदद िस्ता कायशिममा गाउँपालिकाको तर्श बाट 
तोक्रकए बमोलिम प्रतततनधधत्व गने । 

  

२१. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने तथा माधथ तोक्रकए बमोलिमका कायशहरू समन्वय गरी लिम्मेवारी लिई िवार्देदहता समेत बहन गने । 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय, कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत गाउँ प्रहरी िवान /प्रशासन/गाउँ प्रहरी/ पाँचौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता माध्यतमक तह उत्तीणश गरेको 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृतको समन्वयमा रही  गाउँ प्रहरी िवान पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकाको नीतत, कानून, मापदण्ड तथा तनणशय कायान्वयनमा सहयोग गने,   

२. गाउँपालिकाको चि, अचि सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने,     
३. गाउँपालिका क्षेत्रधभत्रका बिार तथा पाक्रकश ङ्ग स्थिको रेखदेख र व्यवस्थापन गने,     
४. गाउँपालिका क्षेत्रधभत्रको सरसर्ाइ सम्बन्धी मापदण्डको कायान्वयन गने कायशमा सहयोग गने,     
५. न्याक्तयक सतमततिे गरेका तमिापत्र तथा तनणशयको कायान्वयनमा सुपररवेक्षकिाई सहयोग गने,     
६. सावशितनक, ऐिानी, पती िग्गा, सावशितनक भवन, सम्पदा तथा भौततक पूवाधारको संरक्षण र सुरक्षा गने,     
७. तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी खोलि, उद्दार, राहत तथा पुनस्र्थापना कायश गने,     
८. अनधधकृत तवज्ञापन तथा होक्रडशङ्ग बोडश तनयिण गने,     
९. छाडा पशु चौपायाको तनयिण गने तथा मरेका िीविन्तु समयमै गाड्न िगाउने,     
१०. अनधधकृत तनमाण तथा सावशितनक सम्पधत्त अततिमण रोकथाम तथा तनयिण गने,     
११. सावशितनक आवागमनमा बाधा पुर्‍याइ राखेका तनमाण सामाग्री पसि व्यवसायबाट भएको अवरोध हटाउने,   
१२. गाउँ क्षेत्रधभत्र दैतनक उत्पादन हुने र्ोहरमैिा व्यवस्थापन कायशमा सहयोग गने,     

१३. सावशितनक िग्गा बाटो मठ, मष्षन्दर, ढि, नािा, चोक, पोखरी तमचच कसैिे घर कम्पाउण्ड टहरा वा त्यस्तै अन्य 
तनमाण कायश गरेको अथवा व्यक्तक्तगत रुपिे उपभोग गरेको भए रोक िगाउने, 

  

१४. स्वास्थ्यका िाक्तग हातनकार चचि तथा सडेगिेको खाद्य पदाथश तवक्रि तवतरणमा रोक िगाउने,   

१५. रोगी वा कानूनिे तनर्ेध गरेका पशुपन्छी, िीविन्तुहरू काटमार गनश र त्यस्ता पशुपन्छी िीविन्तुका मासु तबक्रि 
तवतरणमा रोक िगाउने । 

  

१६. िोखखमपूणश घर पखाि, रुख भए सोको िानकारी सुपररवेक्षक समक्ष तुरुन्त गने ।   
१७. वडा सतमतत, टोि सुधार सतमततको सरसर्ाई, सुरक्षा र सामालिक तवकृतत हटाउने कायशमा सहयोग गने ।   

१८. ईिाित तवना पेशा, व्यवसाय गरेको रे्िा परेमा पेशा व्यवसायको दता/नवीकरण गनश सहयोग गने र सोको 
िानकारी सुपररवेक्षकिाई गराउने । 

  

१९. गाउँपालिकािे तनर्ेध गरेको तवज्ञापन, प्रचारप्रसार सामाग्री तथा पोष्टर टाँस् ने कायशिाई तनयिण गने ।   
२०. गाउँपालिकाको ईिाित तवना तवज्ञापन सामाग्री राखेको पाइएमा सुपरीवेक्षकिाई िानकारी गराउने,   
२१. होटि, रेषु्टरेन्ट िस्ता गतततवधधहरूको तनरीक्षण गने र सोको िानकारी सुपररवेक्षक समक्ष पेश गने ।   

२२. 
गाउँपालिका क्षेत्रधभत्र सावशितनक स्थिमा िाद,ु सकश स िुवा िगायतका तवकृततिन्य क्रियाकिाप भइरहेको 
िानकारी प्राप्त भएमा तुरुन्त सुपररवेक्षकिाई सूचचत गने,   

२३. अरुिाई वाधा पुग्ने गरी िाउड म्भस्पकर रेक्रडयो अथवा ध्वनी उत्पादन गने उपकरण प्रयोग गनश नददने ।   

२४. गाउँमा ध्वतन, धँुवा, प्रकाश अथवा अन्य कुनै कारणिे सावशितनक रुपमा वाधा पुग्ने गरी उद्योग धन्दा सञ्चािन 
भइरहेकोमा त्यस्ता कायशको िानकारी सुपररवेक्षकिाई ददने । 

  

२५. उल्लल्लखखतकायशहरू सम्पादन गने गराउने कायशमा गाउँ प्रहरी हवल्दार प्रतत पूणश लिम्मेवार र िवार्देही रहने ।   
२६. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गन ेर भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय, कटुन्जबेेशी, काभ्रपेिाञ् चोक/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत कम्युटर अपरेटर /प्रशासन/तवतवध/ चौथो(......................................) 
शैलक्षक योग्यता माध्यतमक तह उत्तीणश गरेको 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृतको समन्वयमा रही  कम्युटर अपरेटर पदिे गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय 
बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. सिवेयर सञ् चािन सम्बन्धी कायश गन,े   

२. आवश्यकता अनुसार सिवेयर अपडेट गने,     

३. 
तवधभन् न शाखा तथा उपशाखाहरूको कायशिाई क्रडलिटाइि गदै तवद्युतीय शासनको अवधारणािाई 
व्यवहारमा उतानशका िाक्तग आवश्यक सहयोग गने,     

४. 
गाउँपालिका वा वडा वा सेवा केन्द्रमा प्रयोगमा ल्याइएका अक्रडयो नागररक वडापत्र, क्रडलिटि क्रडस्प्ले, 
अक्रडयो नोक्रटस बोडश, िगायतको सञ् चािन, रेखदेख, संभार िगायत कायश गने र तबक्तग्रएको खण्डमा 
सम्बन्त्रन्धत अधधकारीिाई तरुुन्त िानकारी गराउने, 

    

५. गाउँपालिकाका अन्य शाखा तथा उपशाखा वा वडा वा सेवा केन्द्रमा  आवश्यकता अनुसार सूचना 
प्रतवधध सम्बन्धी सहयोग उपिब्ध गराउन,े 

    

६. प्रचलित कानूनबमोलिम कायाियसँग सम्बन्त्रन्धत सावशितनक सूचनाहरू सम्बन्त्रन्धत अधधकारीको 
तनदेशनमा तनयतमत रुपमा कायाियको बबेसाइटमा प्रकालशत गने तववरण तयार गन,े 

    

७. 
गाउँपालिकाका शाखा, उपशाखा वा इकाईको प्रयोगमा ल्याइएका तवद्यतुीय प्रतवधधहरूको अद्यावधधक 
गने, तथ्याङ्कको भण्डारण र संरक्षण सम्बन्धी कायश गने र सो सम्बन्धी तनयतमत अधभिेख व्यवस्थापन 
गने, 

    

८. शाखा वा उपशाखा वा इकाई सम्बन्धी पत्राचार, दस्तावेि, प्रततवेदनको तवद्यतुीय प्रतत प्राप् त गन,े तयार 
गने र पठाउने, 

    

९. कानून बमोलिम तयार गनुशपने प्रततवेदन, तथा लिखत तयार गने (साप् तादहक, मालसक, चौमालसक, 
अद्धशवाक्रर्शक, तथा वाक्रर्शक प्रततवेदनहरू) 

    

१०. शाखा वा उपशाखा वा इकाई प्रमुखिे तोके बमोलिमका कायशहरू गने,     
११. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ योिना तथा अनुगमन उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत योिना तथा अनुगमन अधधकृत /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ छैठौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको समन्वयमा रही  योिना तथा अनुगमन अधधकृत पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश 
कायशसम्पादन सूचक 
(वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. बोडशको आय व्यय तववरण र बिेट तयार गने कायशमा शाखािाई आवश्यक सहयोग गने,   

२. तवकास योिना, आयोिना सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना र तनयमन सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     
३. तवधभन् न शाखा तथा उपशाखाहरूको कायशिाई क्रडलिटाइि गदै तवद्युतीय शासनको अवधारणािाई व्यवहारमा उतानशका िाक्तग आवश्यक सहयोग गने,     
४. आयोिना तथा कायशिमको प्रक्रिया, पािना तथा नततिा अनुगमन तथा उपिन्त्रब्ध समीक्षा र प्रभाव मूल्याङ्कन सम्बन्धी कायश गने,     
५. गाउँ तवकासका प्राथतमकता प्राप् त क्षेत्र तथा प्राथतमकता तनधारणका आधार तिुशमामा सहयोग पुर्‍याउने,     
६. संघ तथा प्रदेश एवं अन्य तनकायबाट सञ् चािन गररने योिना, कायशिममा सहयोग समन्वयमा सघाउ पुर्‍याउने,     
७. वस्ती तथा टोि स्तरीय योिनाको माग संकिन, प्राथतमकता तनधारण र छनौट कायशमा योिना तिुशमा सतमततको सचचवाियको रूपमा काम गने,     

८. गाउँपालिकाधभत्र सञ् चािन हुने योिना तथा कायशिमको िाक्तग उपभोक्ता सतमतत वा टोि तवकास संस्थाहरूसँग सम्झौता गने, पेश्की वा रतनङ तवि 
भुक्तानीका िाक्तग प्रातवधधकको प्रततवेदन िाँची लसर्ाररश गने, 

  

९. गाउँपालिकाधभत्र सञ् चािन भएका योिना तथा कायशक्र्मको संरक्षण, ममशतसंभार, रेखदेख तथा व्यवस्थापनको व्यवस्था गने,   
१०. भौततक पूवाधार तनमाणका िाक्तग टेन्डर डकुमेन्ट, िागत इन्त्रस्टमेट, सम्बन्धी तयारी गने,   
११. स्वीकृत योिनाहरूको ि.इ. अनुगमन मूल्याकंन गरी र्रर्ारकको िाक्तग प्रक्रिया अगाडी बढाउने कायशहरू ।   
१२. बोिपत्रवाट तनमाण गररने आयोिनाको िागत अनुमान डि इङ्ग क्रडिाईन अनुसार बोिपत्रका  सम्बन्धी कायश आन्तररक व्यवस्थापन शाखासँग समन्वय गरी गने,   
१३. आफ्नो उपशाखाका कमशचारीहरूिाई कायशतवभािन गरी काम िगाउन,े तनयिण, तनदेशन र समन्वय गन,े गराउन ेकायशहरू ।     
१४. कानून बमोलिम तयार गनुशपने प्रततवेदन, तथा लिखत तयार गने (साप् तादहक, मालसक, चौमालसक, अद्धशवाक्रर्शक, तथा वाक्रर्शक प्रततवेदनहरू)     
१५. आधथशक, सामालिक, साँसृ्कततक, वातावरणीय, प्रतवधध र पूवाधारिन्य तवकासका िाक्तग आवश्यक आयोिना तथा पररयोिनाहरूको तिुशमामा सहयोग गने,    
१६. बाक्रर्शक तवकास कायशिम, आयोिना तिुशमा, कायान्वयन सम्बन्धी कायश गने,   
१७. तवकास तनमाण प्रक्रियामा स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्ध गनश कायशिम संचािन गने,   
१८. संघीय र प्रादेलशक आयोिना, पररयोिना कायान्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग गने,   
१९. तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण गने, गराउने,   
२०. उपशाखाको कायश क्षेत्रसँग सम्वन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

२१. उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा 
गाउँपालिकाका कमशचारीहरू सरुवा हँुदा आर्नो लिम्मामा रहेको सामानहरूको बुझ बुझारथ गने तथा गनश िगाउने, 

  

२२. शाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश िवार्देदहता वहन गने, गराउन,े   

२३. 
शाखा अन्तगशत सम्पादन गरेको कायशहरूको प्रगतत तथा हालसि गरेको उपिन्त्रब्धहरूको तववरण खुिाई चौमालसक रुपमा सबैिे देख्ने गरी सूचना पाटी टाँस् न 
िगाउने र सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउने व्यवस्था गने,   

२४. आयोिनाको अध्ययन, अनुसन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन सम्बन्धी कायश,आयोिना सम्पन्न भएपचछ सम्पन्न प्रततवेदन तयार गनश िगाई अन्त्रन्तम भुक्तानीका िाक्तग 
पेश गनश िगाउने । 

  

२५. तनयमानुसार योिनाको होक्रडङ बोडश योिना स्थिमा राख् न िगाउने व्यवस्था तमिाउने । योिनाको सावशितनक परीक्षण िाँच पास तथा छिर्ि गराउने 
योिनाहरूको व्यवस्था तमिाउने । 

  

२६. ठूिा प्रकृततका आयोिनाहरू ममशत सम्भार गनुशपने भएमा सोको िगत तयार गरी आवश्यक कारबाहीका िाक्तग पेश गने ।   

२७. आवधधक तथा वाक्रर्शक तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकन, समीक्षा कायशमा सहयोग गने साथै आयोिनाको अध्ययन, अनुसन्धान तथा प्रभाव 
मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमिाउने, 

  

२८. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/ योिना तथा अनुगमन उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सहायक /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ पाँचौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा  प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृतको समन्वयमा रही  योिना तथा अनुगमन उपशाखाको सहायक पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम 
हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. शाखामा र्ाईलिङ व्यवस्था राम्रोसँग गने साथै उपशाखाको कायश सँग सम्बन्त्रन्धत तथ्यांक तथा तववरण सुरलक्षत राख् ने,   

२. कायाियमा प्राप् त हुने तथा पठाइने चचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रलिष्टर खडा गरी दता चिानी गने, कायाियको छाप दरुुपयोग हुने नददने गरी 
सुरलक्षत राख् ने साथै  आवश्यक सूचना तथा िानकारीहरू सूचना पाक्रटमाटाँसगरी मुचुल्का तयार गने , 

    

३. चिानी पत्रहरू पुर्‍याउने व्यवस्था गने र भपाई प्राप्त गने साथै गोय पत्रहरू भएका खाम दता गरी शाखा वा उपशाखा प्रमुख समक्ष पेश गने,     
४. कामको िाक्तग आउने सेवाग्राहीिाई सेवा प्राप्त गनशको िाक्तग चादहने कागिात र तवधधबारे सेवाग्राहीिाई िानकारी ददने,     

५. उपशाखासँग सम्बन्त्रन्धत काम तोके बमोलिम सम्पादन गने साथै  उपशाखासँग सम्बन्त्रन्धत योिना तथा कायशिमहरूको प्रततवेदनहरू 
व्यवस्थस्थत रुपिे राख् ने, साथै रलिष्टर, अधभिेख, प्रततवेदनहरू व्यवस्थस्थत रुपमा राख् ने । 

    

६. उपशाखा वा शाखा अन्तगशत भए गरेका कायशको चौमालसक, अधश वाक्रर्शक र बाक्रर्शक सतमक्षाको िाक्तग प्रततवेदन तयार गनश सहयोग गने,     
७. संचालित कायशिमहरूको मालसक, बाक्रर्शक र चौमालसक प्रगतत तववरण प्राप्त गने र र्ाईलिङ्ग गरी राख् ने,     
८. शाखा वा उपशाखामा कायशरत सहयोगी कमशचारी वा अन्य मातहतका कमशचारीको सहयोग लिई कायश सम्पादन गने,    

९. 
गाउँपालिकाधभत्र सञ् चािन हुने योिना तथा कायशिमको िाक्तग उपभोक्ता सतमतत वा टोि तवकास संस्थाहरूसँग सम्झौता गने, पेश्की वा 
रतनङ तवि भुक्तानीका िाक्तग प्रातवधधकको प्रततवेदन िाँची उपशाखा प्रमुख समक्ष पेश गने,   

१०. भौततक पूवाधार तनमाणका िाक्तग टेन्डर डकुमेन्ट, िागत इन्त्रस्टमेट, सम्बन्धी पेश भएका कागिात अध्ययन गरी सम्बन्त्रन्धत र्ाइिमा राख् ने,   
११. स्वीकृत योिनाहरूको ि.इ. अनुगमन मूल्याकंन गरी र्रर्ारकको िाक्तग प्रक्रिया अगाडी बढाउने कायशहरू ।   

१२. बोिपत्रवाट तनमाण गररने आयोिनाको िागत अनुमान डि इङ्ग क्रडिाईन अनुसार बोिपत्रका  सम्बन्धी कायश गने,   

१३. कानून बमोलिम तयार गनुशपने प्रततवेदन, तथा लिखत तयार गनश सहयोग पुर्‍याउने (साप् तादहक, मालसक, चौमालसक, अद्धशवाक्रर्शक, तथा 
वाक्रर्शक प्रततवेदनहरू) 

  

१४. 
आधथशक, सामालिक, साँसृ्कततक, वातावरणीय, प्रतवधध र पूवाधारिन्य तवकासका िाक्तग आवश्यक आयोिना तथा पररयोिनाहरूको तिुशमा 
गनश व्यवस्था तमिाउने,   

१५. बाक्रर्शक तवकास कायशिम, आयोिना तिुशमा, कायान्वयन सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,   
१६. तवकास तनमाण प्रकृयामा स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्ध गनश सहयोग गने,   

१७. संघीय र प्रादेलशक आयोिना, पररयोिना कायान्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग गने,   

१८. तवकास आयोिनाको अनुगमन, आवधधक प्रगतत तथा समीक्षा गने सहयोग पुर्‍याउन,े   

१९. तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण गनश सहयोग पुर्‍याउन,े   
२०. शाखाको कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

२१. 
शाखा अन्तगशत सम्पादन गरेको कायशहरूको प्रगतत तथा हालसि गरेको उपिब्धीहरूको तववरण खुिाई चौमालसक रुपमा सबैिे देख्ने गरी 
सूचना पाटी टास्न िगाउने र सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउने व्यवस्था गने,     

२२. तनयमानुसार योिनाको होक्रडङ बोडश योिना स्थिमा राख् न िगाउने व्यवस्था तमिाउने । योिनाको सावशितनक परीक्षण िाँच पास तथा 
छिर्ि गराउने योिनाहरूको व्यवस्था तमिाउने । 

  

२३. शाखा वा उपशाखा वा इकाई प्रमुखिे तोके बमोलिमका कायशहरू गने,   
२४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय, कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय /प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/आन्तररक व्यवस्थापन इकाई 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत वररष् ठ सहायक /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रशासन योिना तथा अनुगमन अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं  प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको समन्वयमा रही  आन्तररक व्यवस्थापन इकाईको  वररष् ठ सहायक पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
प्रचलित कानून बमोलिम गाउँ कायशपालिका कायशिय र वडा धभत्रका सावशितनक तथा पततश िग्गािमीन, भवन र मेलशत िगायत अचि 
सम्पधत्त र लििीको अधभिेख राख् ने, िग्गाहरूको िगत अद्यावधधक गरी एकीकृत तववरण तयार गरी प्रत्येक श्रावण मदहनाधभत्र 
प्रकालशत गने व्यवस्था तमिाउने,  

  

२. 
खचश भई िाने लििी सामान र खचश भई निाने लििी सामानको बेग्ला बेग्लै रलिष्टर खडा गने र प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत वा शाखा 
प्रमुखबाट प्रमाद्धणत गराई अधभिेख राख् ने साथै खररद गरी वा वस्तुगत सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त मािसामान प्राप्त भएको 
तमततिे तीन ददन धभत्र आम्दानी बाँध् ने 

   

३. प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरूिाई आवश्यक लििी सामानको िगत संकिन गरी आगामी आधथशक वर्शको बिेटमा समावेश 
गनश पेश गने साथै खररद इकाइको रुपमा काम गने, 

   

४. 
नयाँ आधथशक वर्श सुरु भएको १५ ददन धभत्र अधधल्लो वर्शको लिम्मेवारी साने, लििी मौज्दातको वाक्रर्शक तववरण तयार गने र  प्रमुख 
प्रशासकीय अधधकृत वा तनिबाट अधधकार प्राप् त अधधकृतबाट प्रमाद्धणत गराउने,    

५. 
कायाियको लििी सामानको तनरीक्षण गराई लििी शे्रस्ता अद्यावधधक गने र िेखापरीक्षण गराउने साथै लििी सामानको संरक्षण 
एवं उचचत ममशतसंभार, लििाम तविी र तमन्हाको व्यवस्था गने गराउने,    

६. प्रत्येक शाखा, उपशाखा, वडा सतमततको कायािय तथा इकाइबाट स्वीकृत माग र्ाराम अनुसार माग भई आएको लििी सामान 
मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउने, मौज्दात नभए आवश्यक प्रक्रिया पुर्‍याइ बिारबाट खररद गरी उपिब्ध गराउने,  

   

७. 
कायािय सामान र तनमाण सामाग्री खररदसम्बन्धी कारवाहीका िाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने र तनणशय भए बमोलिम 
खररद गने, दाखखिा गने र तवतरण गने,    

८. 
गाउँपालिकाको सुरक्षा व्यवस्था गने, गराउने  तथा  गाउँप्रहरी इकाइ मार्श त िर्त गररएका सामानको प्रक्रिया पुर्‍याई लििाम तबिी 
तर्श  कारवाही चिाउने,    

९. गाउँपालिकाको नीतत तथा कायशिम, वाक्रर्शक योिना बिेट, आवधधक योिना तथा तवर्यगत गुरुयोिना, मध्यकालिन खचश संरचना 
िगायत वुिेक्रटन वा अन्य प्रकाशनहरू छपाईको व्यवस्था तमिाउने, 

   

१०. 
संचालित आयोिनाको िाक्तग आवश्यक पने तनमाण सामाग्री खरीद गनश आवश्यक व्यवस्था तमिाउने, सुरलक्षत भण्डार गने  साथै 
आवश्यक पने नगदी रलसद िगायतका छपाई सम्बन्धी कायशको व्यवस्था तमिाउने र सोको तनयिण गने,    

११. कायाियिाई आवश्यक पने घरिग्गा आदद खररद वा भाडामा लिनुपने भएमा आवश्यक प्रक्रिया तमिाउने,    
१२. राक्रष्टिय, प्रादेलशक तथा स्थानीय चाडपवश, सभा समारोह र कायशिमहरूमा आवश्यक सामाग्रीको व्यवस्था तमिाउने,    
१३. कायाियमा क्रर्ता नआउने गरी तनकासा भएको सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायश गने,    
१४. लििी सामान खरीद भई तवि भुक्तानी गनश आवश्यक कागिपत्र समेत संिग्न गरी िेखा उपशाखा पठाउने,    

१५. 

कायाियको लििी सामानहरू िस्तै सवारी साधन, ट्याक्टर, कम्युटर, र्ोटोकपी, फ्याक्स मेलशन, टाइपराइटर, र्तनशचर लि.क्रप.एस. 
सवारी साधन िगायतका खप् ने सामानको आदद ममशत गनुशपने अवस्थामा शाखा, उपशाखा इकाई वा सेवा केन्द्रसँग, समन्वय कायम 
गरी प्रततवेदन तयार गने आदेशअनुसार ममशत गने गराउने व्यवस्था तमिाउने,  िु बुक राख् न ेनवीकरण गराउने, सहायक खाता 
अधभिेख राख् ने व्यवस्था तमिाउने, 

  

१६. भण्डार व्यवस्थापन प्रणािी (Software Programme Entry)अनुसार माग र्ाराम तयार गने व्यवस्था तमिाउने,   
१७. कायशपालिकाका तवधभन् न सतमतत, उपसतमतत, कायशदिको बैठकमा खािा र पानीको व्यवस्थापन गने,   
१८. िनसम्पकश , पत्र दता तथा चिानीिाई व्यवस्थस्थत  गने,   
१९. गाउँपालिकामा सवारी चािक, पाि,े मािी, कुचीकार आददको उचचत पररचािन गने, गराउने कायशहरू,   
२०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिे तोके बमोलिमका अन्य कायशहरू सम्पादन गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. शाखा प्रमुख तथा तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको अध्यक्षको अधधकारीको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/आन्तररक व्यवस्थापन उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सहायक /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ चौथो(......................................) 
शैलक्षक योग्यता उच्चमाध्यतमक वा सो सरह  उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
आन्तररक व्यवस्थापन इकाईको वररष् ठ सहायकको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं समन्वयमा रही  आन्तररक व्यवस्थापन इकाईको सहायकस्तर चौथो पदिे गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम 
हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. उपशाखामा र्ाईलिङ व्यवस्था राम्रो सँग गने,   

२. उपशाखाको कायश सँग सम्बन्त्रन्धत तथ्यांक तथा तववरण सुरलक्षत राख् ने,     
३. कायाियको छाप दरुुपयोग हुने नददने गरी सुरलक्षत राख् ने,     
४. चिानी पत्रहरू पुय्ाउने व्यवस्था गने र भपाई प्राप्त गने,     
५. आवश्यक सूचना तथा िानकारीहरू सूचना पाक्रटमा टाँस गरी मुचुल्का तयार गने ,     
६. कामको िाक्तग आउने सेवाग्राहीिाई सहयोग गने,     
७. सेवा प्राप्त गनशको िाक्तग चादहने कागिात र तवधध बारे सेवाग्राहीिाई िानकारी ददने,     
८. खररद योिना तथा खररद व्यवस्थापन सम्बन्धी कायशहरूमा सहयोग गन,े   
९. िनसम्पकश , पत्र दता तथा चिानीिाई व्यवस्थस्थत  गने ।   
१०. गाउँपालिकामा सवारी चािक, पािे, मािी, कुचीकार आददको उचचत पररचािन गने, गराउने,   
११. गाउँपालिकाको सुरक्षा व्यवस्था गने, गराउने कायशहरूमा सहयोग गने,   

१२. 
सवारी साधनको पररचािन, कायािय भवन, तबिुिी, धारा, टलेिर्ोन आददको आपूततश तथा ममशत 
सम्भारको व्यवस्था तमिाउने कायशहरू ।   

१३. 
कायािय सामानहरूको सञ्चय, खचश, लििाम र तमनाहािगायत भण्डार व्यवस्थापनसम्बन्धी 
कायशहरूमा सहयोग गन,े   

१४. 
गाउँपालिका मातहतका तनकायहरूको लििी तनरीक्षणसम्बन्धी कायश गने, गराउने कायशमा सहयोग 
गने,   

१५. 
खररद भएका सामानहरू कायाियको भण्डारमा दाखखिा गरी भण्डारण व्यवस्थापन प्रणािी व्यवस्थस्थत 
गने   

१६. लििी तनरीक्षण प्रततवेदनको आधारमा लििाम तबिी सम्बन्धी कायश गन े   
१७. खप्ने लििी नखप्ने लििीसामानहरूको रेकडश राख् ने तथा ममशत गने,   

१८. 
गाउँपालिका धभत्रका सावशितनक तथा सरकारी सम्पधत्त, सामुदाक्तयक सम्पधत्त तथा आफ्नो स्वातमत्वमा 
रहेको भवन, सडक, पसि, व्यवसाय, पूवाधार, उद्योग, खानी तथा खनीि, वनिस्ता प्राकृततक स्रोत 
आददको एकीकृत तववरण सदहतको अद्यावधधक अधभिेखको राख् न े

  

१९. उपशाखासँग सम्बन्त्रन्धत काम तोके बमोलिम सम्पादन गने,   
२०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/आन्तररक व्यवस्थापन इकाई 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत कायािय सहयोगी /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ प्रथम(......................................) 
शैलक्षक योग्यता माध्यतमक तह उत्तीणश गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
आन्तररक व्यवस्थापन इकाईको वररष् ठ सहायकको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं समन्वयमा रही  आन्तररक व्यवस्थापन इकाईको कायािय सहयोगी पदिे गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम 
हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. उपशाखामा र्ाईलिङ व्यवस्था राम्रो सँग गने,   

२. शाखा/उपशाखा/इकाईको कायश सँग सम्बन्त्रन्धत तथ्यांक तथा तववरण सुरलक्षत राख् न,े     
३. कायाियवाट पठाइने चचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रलिष्टर खडा गरी चिानी गने,     
४. कायाियमा प्राप्त हुने चचठ्ठी पत्रहरूको दता रलिष्टर खडा गरी दता गने,     
५. गोय पत्रहरू भएका खाम दता गरी शाखा वा उपशाखा प्रमुख समक्ष पशे गने,     
६. कायाियको छाप दरुुपयोग हुने नददने गरी सुरलक्षत राख् ने,     
७. चिानी पत्रहरू पुय्ाउने र भपाई लिन,े     

८. 
आरू्िाई तोक्रकएको कायश स्थिको सेवा तवलशष् टता बमोलिम प्रमुखिे तोकेको कायश लिमे्मवारी 
समयमै सम्पन्न गरी सेवा प्रवाह चुस्तदरुुस्त बनाउने,   

९. कामको िाक्तग आउने सेवाग्राहीिाई सहयोग गने,   
१०. सेवा प्राप्त गनशको िाक्तग चादहने कागिात र तवधध बारे सेवाग्राहीिाई िानकारी ददने,   
११. उपशाखासँग सम्बन्त्रन्धत काम तोके बमोलिम सम्पादन गने,   

१२. 
आरू् खक्रटएको स्थिको भौततक सामग्रीको संरक्षण गने, सदपुयोग गने साथै दहनातमना नोक्सानी हुन 
नददने,   

१३. कायाियको कोठा, टेबि, सोर्ा, कम्युटर र्ोहोर भएमा सर्ा गने,   
१४. कायाियमा आउनु भएका देश तवदेशका पाउनाहरूिाई चचया, कर्ी, पानीको व्यवस्था गन,े   
१५. कायाियमा तवधभन् न र्ाईि तनवेदन र्ाईलिङ गरी व्यवस्थापन गनश सहयोग गने,   
१६. तवधभन् न कायािय र अक्रर्समा चचदि पत्र परु्‍याउने,   
१७. बैठक तथा कायशिममा चचया, खािा र पानीको व्यवस्था गने,   
१८. लििी शाखाबाट र्ोटोकपी पपेर र र्ाईिहरू, किमहरू, अक्रर्स िेटर याड ल्याउन,े   
१९. खटाए बमोलिम पािो पहरा गने,   
२०. आरू् भन्दा माधथल्लो दिाको कमशचारी र पदाधधकारुिे िगाउनुभएको काम, कतशव्य परूा गन े   
२१. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/आन्तररक व्यवस्थापन इकाई 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत हिुका सवारी चािक /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ प्रथम(......................................) 
शैलक्षक योग्यता एसइइ वा सो सरहको उपाधध प्राप् त गरी हिुका सवारी चािक प्रमाणपत्र प्राप् त गरी कम्तीमा २ वर्शको अनुभव प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
आन्तररक व्यवस्थापन उपशाखाको वररष् ठ सहायकको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं समन्वयमा रही  आन्तररक व्यवस्थापन हिुका सवारी चािक पदिे गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम 
हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. उपशाखा प्रमुखको तनदेशन र डु्यटी रोष् टर बमोलिम सवारी साधन चिाउन,े   

२. आरू्िे सवारीको दहर्ाित गने, तयारी अवस्थामा राख् ने, तनयतमत सधभशलसङ ममशत सम्भार िगायतका 
कायशहरू प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत वा तनििे तोकेको अधधकृतबाट स्वीकृत लिइ गराउने, 

    

३. सवारीको पाटपूिा िगायतका सामग्रीमा चोरी हातन नोक्सानी हुन नददने तनगरानी राख् ने,     

४. 
सवारी साधन चिाउँदा सवारी सम्बन्धी काननूको उलं्लघन गरी गाउँपालिकािाई हातन नोक्सानी हुने 
कायश नगने साथै सवार व्यक्तक्तहरूसँग मयाददत व्यवहार गने,     

५. 
सवारीमा केही समस्या आइपरेमा तरुुन्त उपशाखा प्रमुखिाई िानकारी गराइ तनिको आदेश 
बमोलिम ममशत गराइ सेवा प्रवाह सुचारू राख् ने,     

६. सवारीको तनयमानुसार ततनुशपने िेखा शाखा प्रमुखिाई िानकारी गराउने,     
७. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/आन्तररक व्यवस्थापन शाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत टेलिर्ोन अपरेटर /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ प्रथम(......................................) 
शैलक्षक योग्यता एसइइ वा सो सरहको उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
आन्तररक व्यवस्थापन उपशाखाको वररष् ठ सहायकको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं समन्वयमा रही  टेलिर्ोन अपरेटर पदिे गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. टेलिर्ोन एक्सचेन्जको व्यवस्था चुस्तदरुुस्त बनाइ प्रभावकारी आन्तररक सञ् चार सुतनक्रश् चत गने,   

२. बोडशबाट प्रवाह गनुशपने सूचना एवं िानकारीहरूिाई तोक्रकएको समयमै सम्बन्त्रन्धत पदाधधकारीिाई 
िानकारी गराउन,े 

    

३. बाह्य किहरू प्राप् त गरी आधधकाररक सूचना प्रवाह गने,     

४. 
कि प्राप्त गदा वा सूचना प्रवाह गदा सूचनाको हक एवं सेवाग्राहीको संवेदनशीितािाई मध्यनिर गदै 
संयतमत ढंगिे कायशसम्पादन गरने, मयाददत शब्द एवं सुमधुर िबि कायम गन,े     

५. प्रशारण भएका सूचनाहरूिाई अधभिेख व्यवस्थापन गने,     

६. 
सञ् चार सम्बन्धी सामग्री एवं प्रतवधधिाई चुस्तदरुुस्त अवस्थामा राख् ने यदद केही समस्या आएमा 
तुरुन्त शाखा प्रमुखिाई िानकारी गराउन,े     

७. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/आन्तररक व्यवस्थापन शाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत कुचचकार /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/ प्रथम(......................................) 
शैलक्षक योग्यता दश कक्षा उत्तीणश गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
आन्तररक व्यवस्थापन उपशाखाको वररष् ठ सहायकको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं समन्वयमा रही  कुचचकार पदिे गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. मुख्य सडक र चोक  बढाने र सर्ा गन,े   

२. कायशिय वडा कायाियको पररसरमा  सरसर्ाई गने,     
३. संकलित र्ोहर मैिा सरसर्ाई गाडीमा राखी स्यानीटरी ल्याण्डर्ीिमा िैिान सहयोग कायश गने,     
४. सावशितनक स्थिहरू  बढाने र सर्ा गने,     

५. 
सरसर्ाई सुपरभाईिरिे खटाएको र िगाएको काम गने र र्ोहर मैिा व्यवस्थापन कायशमा सहयोग 
पुर्‍याउन,े     

६. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्रशासन योिना तथा अनुगमन शाखा/सूचना प्रतवधध तथा सुशासन उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सूचना प्रतवधध अधधकृत /सूचना प्रतवधध/छैठौं(......................................) 
शैलक्षक योग्यता कम्युटर तवज्ञान वा इन्जन्जतनयररङमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको समन्वयमा रही  सूचना प्रतवधध अधधकृत पदिे गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. आवश्यकता अनुसार सिवेयर अपडेट गने,गराउने,   

२. 
तवधभन् न शाखाहरूको कायशिाई क्रडलिटाइि गदै तवद्युतीय शासनको अवधारणािाई व्यवहारमा उतानशका िाक्तग 
कायशयोिना तयार गनश सहयोग गने,     

३. 
गाउँपालिकामा प्रयोगमा ल्याइएका अक्रडयो नागररक वडापत्र, क्रडलिटि क्रडस्प्ले, अक्रडयो नोक्रटस बोडश, िगायतको 
सञ् चािन, रेखदेख, संभार िगायत कायश गने र तबक्तग्रएको खण्डमा सम्बन्त्रन्धत अधधकारीिाई तुरुन्त िानकारी 
गराउने, 

    

४.  संघ प्रदेश एवं गाउँपालिकाका तहमा  आवश्यकता अनुसार प्रतवधधमा आधाररत तथ्याङ्क संकिन र व्यवस्थापन गने 
एवं सूचना प्रतवधध सम्बन्धी सहयोग उपिब्ध  गराउन Data Centre Management को अवधारणािाई िागू गने,  

    

५. 
प्रचलित कानूनबमोलिम कायाियसँग सम्बन्त्रन्धत सावशितनक सूचनाहरू सम्बन्त्रन्धत अधधकारीको तनदेशनमा तनयतमत 
रुपमा कायाियको बेबसाइटमा प्रकालशत गने,     

६. गाउँपालिकाका तवधभन् न  शाखा तथा गाउँपालिकामा प्रयोगमा ल्याइएका तवद्युतीय प्रतवधधहरूको अद्यावधधक गने, 
तथ्याङ्कको भण्डारण र संरक्षण सम्बन्धी कायश गने र सो सम्बन्धी तनयतमत अधभिेख व्यवस्थापन गने, 

    

७. एक्रककृत सूचना प्रणािीिाई एक्रककृत गने, सो सम्बन्धी सिवेयरको तवकास  गने तथा तवधभन् न तहमा संस्थागत गनश 
क्षमता अधभवृद्धद्धका सम्बन्धी कायशहरू, 

    

८. 
 एक्रककृत सूचना प्रणािीमा हुन सके्न िािसािी तनयिणका िाक्तग आक्रटशक्रर्लसयि इन्टेलििेिको प्रयोग सम्बन्धी 
कायश तथा गाउँपालिकामा प्रयोग गररने सिवेयर तथा हाडशवेयरको व्यवस्थापन र ममशतसंभार सम्बन्धी कायश गने,   

९. गाउँपालिकाको इ-पोटशिको तवकास  तथा तनयतमत अद्यावधधक एवं तनरन्तर इन्टरनेट  तथा तवद्युत आपूततश सम्बन्धी 
कायश गने, 

  

१०. एक्रककृत  सूचना व्यवस्थापन प्रणािीका िाक्तग संघ, प्रदेश, स्थानीय तह, सेवा प्रदायक तथा सरोकारवािाबीच 
सञ् िाि तनमाणका िाक्तग तहगत सूचकहरू तनधारण एवम् पररमािशन सम्बन्धी कायश गने 

  

११. 
तवधभन् न शाखा, उपशाखा, इकाई, सेवा केद्रसँग समन्वय गरी आयोिनाको अध्ययन, अनुसन्धान तथा प्रभाव 
मूल्याङ्कन गने कायशमा सहयोग गने  र मालसक चैमालसक तथा बाक्रर्शक प्रगतत अधभिेखीकरण गने तथा प्रततवेदन तयार  
गरी सावशितनक गने साथै सूचना इकाइको रुपमा काम गने, 

  

१२. 
गाउँपालिकाको तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र 
तनयमनमा सहयोग गने,   

१३. 

िनसांखखकी, प्राकृततक, आधथशक, सामालिक, सांसृ्कततक, भौततक पूबाधार, रोिगारीको अवस्था, कूि ग्राहस्थ्य 
उत्पादन, प्रततव्यक्तक्त आय, मानव तवकास सूचकाङ्क, रािश्व तथा आयव्यय समेतको तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी 
सूचना प्रणािीमा आवद्धता र पाश्र्व चचत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावधधक एवं सूचना एवं अधभिेख केन्द्रको स्थापना 
तथा सञ्चािन सम्बन्धी कायश गने, 

  

१४. गाउँपालिकामा इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबुि तथा तारतवहीन टेलिधभिन प्रसारणको अनुमतत, नवीकरण सम्बन्धी 
सम्बन्धी कायश तथा एक सय वाटसम्मको एर्. एम. रेक्रडयो सञ्चािन अनुमतत, नवीकरण र तनयमन सम्बन्धी कायश गने, 

  

१५. सूचनाको हकको प्रचिनको िाक्तग तनणशय र आदेश बमोलिम सूचना प्रवाह सम्बन्धी कायश गने,   

१६. तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन, सूचना प्रणािीमा आवद्धता,  पाश्र्व चचत्र तथा श्रोत नक्सा अद्यावधधक एवं व्यवस्थापन  
साथै पत्रपक्रत्रकाको प्रकाशन अनुमतत  तथा  

  

१७. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः  
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सामालिक तवकास शाखा 
रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ सामालिक तवकास शाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत सामालिक तवकास अधधकृत/लशक्षा/सातौं/आठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता लशक्षा, स्वास्थ्य वा समािशास्त्र, तवकास प्रशासन तवर्यमा स्नातक उपाधधप्राप् त गरी कम्तीमा ५ वर्शको अनुभव प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा सामालिक तवकास अधधकृत पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
संतवधानको मौलिक तथा तनदेशक लसद्धान्तको व्यवस्था, नेपाि पक्ष भएका अन्तराक्रष्टिय सन्त्रन्धसम्झौता, अधभसन्त्रन्ध, आिेख कायान्वयनको िाक्तग लिम्मेवार 
बनाइएका तवर्यहरू कायान्वयन गनश गाउँस्तरीय नीतत, कानून, कायशतवधध, मापदण्ड, योिना तथा कायशिम तयार गने, 

  

२. 
गाउँ क्षेत्र धभत्र लशक्षा, िनस्वास्थ्य तथा िनसंख्या िगायत सामालिक तवकाससँग सम्बन्त्रन्धत रणनीतत तथा योिना तिुशमा गनश आवश्यक सूचनाहरू प्रमुख 
प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने,     

३. मदहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी/िनिाती, मुस्लस्लम, अल्पसंख्यक तथा पछाक्रड परेका अन्य िलक्षत वगशको समावेशक्रकरण सम्बन्धी योिना तिुशमा, 
कायान्वयन तथा अनुगमन सम्बन्धी कामको संयोिन गने, 

    

४. 
गाउँपालिका धभत्र लशक्षा तवकास तथा समुदाय पररचािन सम्बन्धी कामको रणनीतत तिुशमा गरी पेश गने तथा सामालिक पररचािन कायशमा समन्वय र 
सहिीकरण गने,     

५. सामालिक तवकास सतमततको सदस्य सचचवको रुपमा बैठक व्यवस्थापन, संस्था छनौट, कायशसम्पादन मूल्यांकन, म्याद थप तथा सामालिक 
पररचािकहरूको पररचािन गने गराउने, 

    

६. 
गाउँमा संचािन हुने िनस्वास्थ्य, लशक्षा, िनचेतना अधभवृद्धद्ध, सरसर्ाइ तथा वातावरण संरक्षण िस्ता काममा अन्य शाखासंग समन्वय गरी समदुाय 
पररचािन गने गराउने । साथै स्थानीय िोपोन्मुख िाती, भार्ा, संसृ्कततक संरक्षण र प्रवधशनका कायशिम संचािन गने । 

    

७. गाउँ क्षेत्रमा साक्षरता, साक्षरोत्तर कक्षा, शैलक्षक तवकास र नागररक लशक्षासम्वन्धी कायशहरू संचािन संयोिन गने तथा संचािनको व्यवस्था तमिाउने,     

८. 
गाउँ क्षेत्र धभत्रका पूवश प्राथतमक तथा प्राथतमक तवद्याियहरूको संचािनमा संघ तथा प्रदेश सरकारका कायाियहरूसँग सम्पकश  र समन्वय गरी संचािनमा 
सहयोग गने तथा तवद्यािय स्थापना लसर्ाररश सम्बन्धी कायश गने,     

९. लशक्षक वा कमशचारीको कायशसम्पादन मूल्याङ्कन गरी त्यसको तववरण आयोगमा पठाउने,   
१०. गाउँस्तरीय पुस्तकािय संचािनसम्बन्धी नीततगत तनणशय तयार गरी पेश गने,     

११. िैदङ्गक समानता तथा सामालिक समावेशीकरण सम्वन्धी  कायशहरू योिना तिुशमा र कायान्वयन गने गराउने, मदहिा स्वयंसेतवका पररचािन गने गराउने  
साथै सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसँग समन्वय गरी िनस्वास्थ्य, लशक्षा, सामालिक सशक्तक्तकरण सम्बन्धी कायशिम संचािन गने गराउने 

    

१२. संघ र प्रदेश सरकारका सम्बन्त्रन्धत तनकाय र सम्बद्धपक्षसँग  समन्वय गरी मदहिा तथा बािबालिका सम्बन्धी कायशिम संचािन गने,     
१३. कमिोर आधथशक अवस्था भएका वगशकािाक्तग क्षमता तथा सीप तवकास, आय आिशन, स्वरोिगारमूिक कायशिम संचािन गने गराउने,     

१४. पोर्णसम्वन्धी सेवा प्रवाह तथा िनचेतनामूिक कायशिम संचािन तथा पररवार तनयोिन, मातृलशशु, पररवार स्वास्थ्य, खोप िस्ता पररवार स्वास्थ्य 
कायशिम संचािन गने गराउने,गराउने साथै पूणश खोप अधभयान िस्ता सामालिक पररवतशन कायशिमहरूको समन्वय गने 

    

१५. नसािु पदाथश सेवन, मध्यपान, धुम्रपान िस्ता दवु्यशसन र  कुितका तवरुद्ध युवा तथा बालिबालिकािाई सचेतना अधभयान संचािन गने गराउने,     
१६. अपाङ्गता भएका व्यक्तक्तहरूको क्षमता तवकास गरी िीवन धान्न सके्न तुल्याउन क्षमता, सीप र आयमूिक कायशिमहरू संचािन गने,   
१७. बािबालिकाको अधधकार संरक्षरण र बािमैत्री स्थानीय शासन कायान्वयनको व्यवस्था गने,   
१८. खाद्य सुरक्षा, गुणस्तर तनयिण तथा उपभोक्ता दहत संरक्षण सम्बन्धी तवर्यमा सम्बन्त्रन्धत तनकायसंग समन्वय गरी प्रारम्भम्भक कारबाही चिाउने,   
१९. एच्.आई. भी. एड्स तथा बाि श्रम न्यूनीकरण सम्बन्धी कायशहरूमा आवश्यक समन्वय र सहिीकरण गने,   
२०. संघ, प्रदेश तथा गाउँपालिकाबाट िारी भएका स्वास्थ्य सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिनाको तुिुशमा, तनयमन कायशमा सहयोग गने,   
२१. स्वास्थ्य सम्बन्धी वाक्रर्शक कायशिम तथा बिेट तिुशमा गरी प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत मार्श त गाउँपालिका समक्ष पेश गने,   
२२. गाउँपालिका सभा तथा कायशपालिकामा पेश गनुश पने स्वास्थ्य तवर्यक एिेण्डा तयारी र पाररत गरेका स्वास्थ्य सम्बन्धी तनणशयको कायशन्वयन गने, गराउने,   
२३. स्वास्थ्य संस्थाहरूमा और्धी उपकरण तथा अन्य सामाग्री आपूततश व्यवस्थापन तनरीक्षण गने,   
२४. तनिी स्वास्थ्य संस्थाहरू दता, नतवकरण गने, गराउने, र स्तरोन्नतत तथा तनयमन सम्बन्धी कायशको रेखदेख गने, गराउने,   
२५. संघीय तथा प्रदेशको नीतत, िक्ष्य र मापदण्डिाई आधार मानी स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी नीतत, िक्ष्य र मापदण्ड तनधारण गने,   

२६. 
संघीय तथा प्रदेशको मापदण्डिाई आधार मानी नलसशङ्ग होम, तनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरूको क्लक्लतनक दता, अनुमतत र और्धध तथा अन्य 
मेक्रडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य तनधारण तनयमन सम्बन्धी काम गने,   

२७. रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थ्य सेवा, और्धध पसि तनयमन गने, गराउने,   
२८. प्रवद्धशन, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्र्थापनात्मक र यालिएक्रटभ स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन गनश सहयोग गने, गराउने,   
२९. स्वस्थ िीवनशैिी, पोर्ण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य वृत्तको पािना, िगायतका िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवद्धशन गने, गराउने,   
३०. आयुवेददक, युनानी, आम्ची, होतमयोयाधथक, प्राकृततक चचक्रकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापन गने,   
३१. िनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य तथा महामारीको तनयिण योिना र कायान्वयन गने,   
३२. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/सामालिक तवकास शाखा/ लशक्षा तथा खेिकुद उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत लशक्षा अधधकृत /लशक्षा/छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता लशक्षा तवर्यमा स् नातकोत्तर 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

सामालिक तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको समन्वयमा लशक्षा अधधकृत पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँ कायशपालिकामा पेश गनुश पने लशक्षा सम्बन्धी कुनै प्रस्ताव शाखा प्रमुखमार्श त पेश गने एवं स्वीकृत शैलक्षक कायशिम कायान्वयन गने/गराउने,   

२. गाउँ लशक्षा योिना बनाई कायशपालिकामा स्वीकृततको िाक्तग पेश गने र स्वीकृत योिना कायान्वयन गने,     

३. गाउँपालिकाको लशक्षाको अवस्था, प्रगतत आदद समेक्रटएको लशक्षा सम्वन्धी स्थस्थततपत्र तयार गरी िगाई प्रत्येक वर्शको चैत्र मसान्त धभत्र प्रकालशत गने 
गराउने 

    

४. स्वीकृत अनौपचाररक लशक्षा, तवशेर् लशक्षा र लशक्षाको िाक्तग खाद्य कायशिम कायान्वयन गने गराउने तथा सो सम्बन्धी अधभिेख तयार गने,     

५. तवद्याथी संख्या घट्न गई र्ालििमा परेका सामुदाक्तयक तवद्याियका लशक्षकिाई अको समुदाक्तयक तवद्याियमा तमिान गनश लशक्षा सतमततमा 
लसर्ाररश गने, 

    

६. लशक्षाको गुणस्तर बढाउनको िाक्तग लशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सतमततका पदाधधकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा तालिम 
संचािन गने, 

    

७. आधारभूत तहको अन्त्यमा लिइने परीक्षा सञ्चािन गनश परीक्षा सतमततको सदस्य सचचव भई कायश गने     

८. तवद्याियको कक्षा ५ तथा ८ को परीक्षाको अधभिेख, प्रश्नपत्र र उत्तर पुम्भस्तका खझकाई िाँच गने, तवद्याियमा लशक्षाको गुणस्तर बृद्धद्ध भए नभएको 
सम्बन्धमा मूल्याङ्कन गरी अधभिेख राख् ने तथा सो सम्बन्धमा सुधारका िाक्तग आवश्यक काम गने, 

    

९. 
ऐन तथा यस कानून बमोलिम तवद्याियहरू सञ्चािन भए नभएको िाँचबुझ गने तथा तवद्याियमा लशक्षाको गुणस्तर बढाउन, सुधार गनश वा तवद्यािय 
बन्द गनुश पने नपने सम्बन्धमा तनरीक्षण गरी तवद्याियको स्तर बढाउनु, सुधार गनुश वा तवद्यािय बन्द गनुश पने भएमा तत् सम्बन्धी कारबाही प्रक्रिया 
अगाक्रड बढाउने, 

    

१०. माध्यतमक लशक्षा उत्तीणश परीक्षाको िाक्तग रलिष्टि शेन र्ाराम भरेका तवद्याथीको नाम, थर, उमेर प्रचलित कानून बमोलिम संशोधन गने,     
११. आयोगबाट लसर्ाररस भई आएका लशक्षक वा कमशचारीिाई तवद्याियमा तनयुक्तक्त गनश लसर्ाररश गने,     
१२. सामुदाक्तयक तवद्याियमा कायशरत लशक्षक तथा कमशचारीको सेवा तववरण तथा अन्य अधभिेख अद्यावधधक गने,     

१३. तवद्याियहरूको तनरीक्षण, लशक्षकको तालिम तथा अन्य शैलक्षक क्रियाकिाप संचािन गने गराउने साथै  तनरीक्षण प्रततवेदन अनुसार कारबाही गनश 
लसर्ाररश गने, 

    

१४. 
माध्यतमक लशक्षा उत्तीणश परीक्षा, माध्यातमक लशक्षा परीक्षा र आधारभूत तहको अन्त्यमा हुने परीक्षािाई  
तनयतमत र मयाददत ढङ्गबाट सञ्चािन गने, गराउन सहलिकरण गने,   

१५. सामुदाक्तयक तवद्याियका िाक्तग तवतरण गररएका दरबन्दी शैलक्षक सत्रको सुरुमा तमिान गनश गाउँ लशक्षा सतमततमा लसर्ाररस गने,   

१६. 
तवद्याियमा िागू गररएको पाठ्यिम, पाठ्यपुस्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बन्धमा सुधार गनुशपने र तनःशुल्क पाठ्यपुस्तकको तवतरण प्रणािीिाई 
प्रभावकारी बनाउने तवर्यमा व्यवस्थापन सतमतत तथा लशक्षकको राय लिई सुझाव पठाउने तथा सो सम्बन्धमा अन्य आवश्यक कायश गने, गराउने,   

१७. तवद्यािय व्यवस्थापन सतमतत र लशक्षक अधभभावक संघ गठन गने/गराउने साथै सामुदाक्तयक तवद्याियको स्वीकृत, ररक्त दरवन्दीमा पदपूततशको िाक्तग 
आयोगमा िेखी पठाउन लसर्ाररश गने, 

  

१८. सामुदाक्तयक तवद्याियका लशक्षक तथा कमशचारीको तिबी प्रततवेदन पाररत गराउने साथै िेखा परीक्षण प्रततवेदनबाट देखखएका अतनयतमतता र वेरुिु 
र्र्छ्यौट गने, 

  

१९. 
तवद्यािय व्यवस्थापन सतमततको लसर्ाररसमा लशक्षकिाई तवद्यािय समय बाहेक वा तवद्याियको तनयतमत पठन पाठनमा असर नगने गरी अततररक्त 
समयमा अन्यत्र कायश गनश पूवश स्वीकृतत प्रदान गने,   

२०. कायशसम्पादनको आधारमा तवद्यािय व्यवस्थापन सतमतत, लशक्षक अधभभावक संघ, प्रधानाध्यापक, लशक्षक एवं कमशचारीहरूिाई पुरस्कार तथा 
दण्डका िाक्तग कायशपालिका समक्ष लसर्ाररश गने 

  

२१. 
तनिी, धातमशक तथा गुठी तबद्याियको अनुगमन गरी स्वीकृत मापदण्डको पािना गनश िगाउने र तदनुसार पुरस्कार र दण्डको िाक्तग कायशपालिका 
समक्ष लसर्ाररश गने,   

२२. कायशपालिका, राक्रष्टिय परीक्षा बोडश र लशक्षासँग सम्वन्त्रन्धत आयोगहरूबाट तनदेलशत वा प्रत्यायोलित कायश गने   
२३. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
२४.    
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय / सामालिक तवकास शाखा/ लशक्षा  तथा खेिकुद उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत प्रातवधधक सहायक /लशक्षा/पाँचौ (.......................) 
शैलक्षक योग्यता लशक्षा तवर्यमा उच्चमाध्यतमक तह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
लशक्षा अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा लशक्षा तथा खेिकुद तवकास उपशाखाको प्रातवधधक सहायक पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. तवद्यािय प्रशासन, अनुगमन तथा शैलक्षक गुणस्तरसम्बन्धी कायशिम र कायशयोिना तयार गने   

२. तवद्यािय सुधार योिना तिुशमा गने र गाउँ लशक्षा योिना प्रक्रियािाई सहिीकरण गने    
३. गाउँपालिकाको शैलक्षक अवस्था, प्रगतत र भाव कायशददशा समेत लशक्षा सम्वन्धी स्थस्थततपत्र तयार गने    

४. 
स्वीकृत शलैक्षक तवकास, गुणस्तर, अनौपचाररक लशक्षा, तवशेर् लशक्षा र लशक्षाको िाक्तग खाद्य 
कायशिमको  
अनुगमन गरी प्रततवेदन शाखा प्रमुख समक्ष गन े

   

५. स्वीकृत कायश योिना अनुसार तवद्यािय सञ्चािन भए/नभएको सम्बन्धमा तनयतमत रूपिे तनरीक्षण र  
सुपरीवेक्षण गरी त्यसको प्रततवेदन तयार गने सहयोग गने,    

६. 
लशक्षाको गुणस्तर बढाउनको िाक्तग लशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सतमततका 
पदाधधकारीहरूको समय  
समयमा बैठक, गोष्ठी वा तालिम संचािन गनश सहयोग गने, 

   

७. 
गाउँपालिका धभत्र रहेका कम्पनी ऐन वा गुठी अन्तगशत दता भएका संस्थागत तवद्याियहरूको शैलक्षक 
कायशयोिनाको कायान्वयनमा भएका प्रगततहरूको तववरण संकिन गरी पशे गने,    

८. तवद्यािय र प्रारम्भम्भक बाि लशक्षा केन्द्रको तनरीक्षण गने/गराउने,    

९. तवद्याियहरूको तनरीक्षण, लशक्षकको तालिम तथा अन्य शैलक्षक क्रियाकिाप संचािन गने गराउने 
कायशमा सहयोग गने,    

१०. स्थानीय पाठ्यिम तनमाण गनश सम्बन्त्रन्धत तवद्याियिाई सहयोग गने र स्थानीय पाठ्यिम िागू गरे 
नगरेको अधभिेख संकिन गने,    

११. गाउँ कायशपालिका कायाियबाट तवद्याियिाई तनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको  बारे 
भएका अनुगमन प्रततवेदनहरूको सार संक्षपे तयार गरी उपशाखा प्रमुख समक्ष पेश गन,े    

१२. सरकारी तथा गैरसरकारी शैलक्षक पररयोिनाहरूको तनरीक्षण तथा समन्वय गनश सहयोग गने,    

१३. तवद्याियको वाक्रर्शक शैलक्षक कायशिमको तनयतमत रूपमा अनुगमन गरी उपशाखा प्रमुख समक्ष पेश 
गने, 

  

१४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत तथा शाखा प्रमुखको तनदेशनको पािना गन,े   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय / सामालिक तवकास शाखा/ मदहिा बािबालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत मदहिा बािबालिका तथा समािकल्याण अधधकृत /प्रशासन/छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता समािशास्त्र, तवकास प्रशासन तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
सामालिक तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा मदहिा बािबालिका तथा समािकल्याण अधधकृत पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनछे,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक 
(वाक्रर्शक) 

सूचकाङ्कका स्रोत 

१. सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीतत, काननू, मापदण्ड, तनयमन  र अध्ययन अनुसन्धान सम्बन्धी कायश गने,   

२. तनधाररत मापदण्ड बमोलिम सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी कायशिम कायान्वयन गने, गराउने,    
३. सामालिक सुरक्षाको कायान्वयनको िाक्तग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकश , समन्वय र सहकायश गने,    
४. स्थानीय सामालिक सुरक्षा योिना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकिन एवं व्यवस्थापन काम गने, गराउने,    

५. आधुतनक प्रतवधधमार्श त व्यक्तक्तगत घटना दता (िन्म, मृतु्य, तववाह, बसाईसराई, सम्वन्ध तवचे्छद र धमशपुत्र धमशपुत्री), सम्बन्धी काम 
गने, गराउने,    

६. मदहिा हक सम्बन्धी नीतत, योिना कायान्वयन, समन्वय र तनयमन सम्बन्धी कायश गने,    
७. मदहिाको आधथशक, सामालिक, रािनीततक सशक्तक्तकरण, क्षमता तवकासको िाक्तग आवश्यक कायशिम तनमाणमा सहयोग गन े    

८. िैक्तगक दहसंा तनवारणका िाक्तग तनरोधात्मक, प्रवद्धशनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पुनःस्थापना का कायशिम संचािन सम्बन्धी कायश 
गने, गराउने, 

   

९. बािबालिकाको हकदहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायान्वयन र तनयमन कायश गने,    
१०. बािमैत्री शासकीय प्रवन्ध, बाि क्लब, तथा बाि सञ्जािको स्थापना कायशिम तिुशमा गने,    
११. बािबालिकाको हकदहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्य तनकायसँग सम्पकश , समन्वय तथा सहकायश गने,    
१२. बाि गृह, पुनःस्थापना केन्द्र, लशशु स्याहार केन्द्र र बाि तवकास केन्द्र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने,    

१३. असहाय बािबालिकाका, सडक बािबालिका व्यवस्थापन, बाि दहसंा तनयिण, बािसुधार तथा पुनःस्थापना केन्द्र स्थापना, 
संचािन अनुमतत र तनयमन साथै आपत्कािीन बाि उद्धार कोर् स्थापना र व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

  

१४. युवा िागरण, सशक्तक्तकरण र पररचािन, युवा सीप, उद्यमशीिता तथा नतेतृ्व तवकास सम्बन्धी कायश गने, गराउने,   
१५. िेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सुतवधा, सामालिक सुरक्षा सम्बन्धी कायश गने, गराउने,   
१६. िेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाटस्थि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने, गराउने,   
१७. सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा अशक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने, गराउन,े   

१८. अपाङ्गता भएका व्यक्तक्त तथा असहायको िगत अद्यावधधक, पररचयपत्र तवतरण, सामालिक सुरक्षा तथा सुतवधाको व्यवस्थापन तथा 
तवतरण गने, 

  

१९. 

िेष्ठनागररक, मदहिा िलक्षत कायशिमहरू तनमाण तथा कायान्वयन, बािबालिका, वेवाररसे पररत्यक्त मदहिा तथा बािबालिका 
व्यवस्थापन, बािगृह अनुगमन, सडक बािबालिका, श्रतमक बािबालिका, असहाय ∕अनाथ बािबालिक, अपाङ्गता पररचय, दलित 
िलक्षत कायशिम, िनिातत∕मुस्लस्लम, तेश्रो लिङ्ग∕ यौतनक अल्पसंख्यक सम्बन्धी तनततगत सहयोग र सो सम्बन्धी कायशिमका 
तवर्यहरूसँग सम्बन्धी कायश गने, गराउन,े 

  

२०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/सामालिक तवकास शाखा/ मदहिा बािबालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत सामालिक तवकास सहायक/ सहायक पाँचौ/ प्रशासन (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मानतवकी, व्यवस्थापन तथा सामालिक तवज्ञानको तवर्यमा उच्च माध्यतमक तह वा सो सरह उत्तीणश गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
मदहिा बािबालिका तथा समािकल्याण उपशाखाका प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा सामालिक तवकास सहायक पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. व्यक्तक्तगत घटना (िन्म, तववाह, मृतु्य, बसाईसराई र सम्बन्ध तवचे्छद) दतासम्बन्धी कायश गने,    

२. व्यक्तक्तगत घटना दतासम्बन्धी तववरण तयार गरी तनयतमत रुपमा अद्यावधधक गने,     
३. व्यक्तक्तगत घटना दताको मालसक, चौमालसक तथा बाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गरी सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउने,     
४. व्यक्तक्तगत घटना दता सम्बन्धमा वडा सचचवहरूसंग समन्वय गने तथा यस तवर्यका गुनासो सुनुवाई गने,     
५. व्यक्तक्तघटना दतासम्बन्धी सचतेना कायशिम तिुशमा गरी संचािन गने,     
६. व्यक्तक्तगत घटना दतासम्बन्धी सिवयर संचािन गरी तववरण प्रतवष्ट गने,     

७. घटना दतासम्बन्धी तनयतमत र माग भएअनुसारको तववरण तयार गरी मिािय तथा सम्बन्त्रन्धत तनकायमा 
पठाउन पेश गने,     

८. व्यक्तक्तगत घटना दता सम्बन्धी नेपाि सरकारबाट समय समयमा िारी भएका पररपत्र तथा तनदेशनहरू एबम् 
घटना दता समबन्धी अधभिेख व्यवस्थस्थत र सुरलक्षत गरी राख् ने,     

९. सामालिक सुरक्षा पाउने व्यक्तक्तको तववरण अद्यावधधक गने नाम सच्याउने तथा थप गने कायशमा सहयोग गने,     
१०. सहि तररकाबाट सुरलक्षत रुपमा सामालिक सुरक्षा भत्ता प्राप्त गने व्यवस्था तमिाउने     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/सामालिक तवकास शाखा/ स्वास्थ्य उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत िनस्वास्थ्य अधधकृत/स्वास्थ्य/पस्थिक हेल्थ୵सातौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता िनस्वास्थ्य तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरी कम्तीमा ५ वर्शको उपाधध प्राप् त गरेको ।  
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
सामालिक तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा स्वास्थ्य अधधकृत पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकािे पाररत गरेको स्वास्थ्य सम्बन्धी नीतत, तनयम, तनदेलशकाहरूको कायान्वयन गने, गराउने,   

२. स्वास्थ्य सम्बन्धी कायशिम तथा बिेट तिुशमा गने कायशमा सहयोग गने र कायान्वयन गने,     
३. स्वास्थ्य सम्बन्धी कायशिमको सुपररवेक्षण एवं अनुगमन गने,     
४. स्वास्थ्य सम्बन्धी सामुदाक्तयक कायशिमहरू  तथा स्वास्थ्य बीमा िगायतका सामालिक सुरक्षा कायशिमको व्यवस्थापन गने,     
५. स्वास्थ्य सूचना प्रणािी सम्बन्धी कायशहरू गने,     
६. तवपदको समयको िाक्तग  स्वास्थ्य सम्बन्धी कायशयोिना सदहत पूवशतयारी गने,     
७. सामुदाक्तयक स्वास्थ्य संस्थाहरूमा और्धी उपकरण तथा अन्य सामाग्री आपूततश व्यवस्थापन गने, गराउने,     
८. तनिी स्वास्थ्य संस्थाहरू दता, नतवकरण, स्तरोन्नतत तथा तनयमन सम्बन्त्रन्ध कायश गने,     
९. आधारभूत स्वास्थ्य र सरसर्ाई सम्बन्धी नीतत, मापदण्ड तथा योिनाको कायान्वयन गने, गराउने,     

१०. संघीय तथा प्रदेशको मापदण्डिाई आधार मानी िनरि अस्पताि, नलसशङ्ग होम, तनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास्थ्य संस्था तथा 
और्धध पसिहरूको अनुगमन र तनयमन सम्बन्धी कायश गने, गराउन,े 

    

११. स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौततक पूवाधार तवकास तथा व्यवस्थापनमा सहयोग गने,     
१२. और्धधिन्य वनस्पतत, िटीबुटी र अन्य और्धधिन्य वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र तवतरण कायमा सहयोग गने, गराउन,े     

१३. प्रवद्धशनात्मक, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्थानात्मक र यालिएक्रटभ स्वास्थ्य सेवाको कायशिमहरू सञ्चािनमा सहयोग 
गने, गराउन,े 

    

१४. 
खोप कायशिम, सुरलक्षत मातृत्व तथा नविात लशशु स्वास्थ्य, पोर्ण, समुदायमा आधाररत नविात लशशु बािरोग एकीकृत 
व्यवस्थापन कायशिम, पररवार तनयोिन सेवा, क्रकशोरक्रकशोरी यौन तथा प्रिनन स्वास्थ्य सेवा, औिो र कािािार तनयिण 
कायशिम, क्षयरोग तनयिण, कुष्ठरोग तथा अपाङ्ग व्यवस्थापन कायशिम संचािन गने गराउने  

  

१५. 
हात्तीपाइिे रोग तनयिण, एचआइधभ एड्स, यौनरोग तनयिण कायशिम, सामान्य रोग तथा चोटपटक व्यवस्थापन, आकम्भस्मक 
स्वास्थ्य सेवा, सामान्य स्वास्थ्य प्रयोगशािा सेवा, नसने रोग रोकथाम र सडक दघुशटना, मानलसक स्वास्थ्य कायशिम, आउटररच 
सेवा संचािन गने गराउने 

  

१६. तवद्यािय स्वास्थ्य कायशिम  तथा मदहिा स्वास्थ्य स्वयंसेवी कायशिम संचािन गने गराउने,   

१७. स्वस्थ िीवनशैिी, पोर्ण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य वृत्तको पािना, पञ्चकमश िगायतका िनस्वास्थ्य सेवाको 
प्रवद्धशन गन,े गराउन,े 

  

१८. िुनोक्रटक र कीटिन्य रोग तथा सरुवा तथा नसने रोगको तनयिण तथा रोकथाम कायश गने गराउन,ेगने   
१९. सुततश, मददरा र िागू पदाथशिन्य वस्तुको प्रयोग तनयिण तथा सचेतना अधभवृद्धद्ध गने, गराउने,   

२०. 
आयुवेददक, युनानी, आम्ची, होतमयोयाधथक, प्राकृततक चचक्रकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार सेवाको व्यवस्थापन 
गने, गराउन,े   

२२. िनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य तथा महामारीको तनयिण योिना र कायान्वयन गने,   
२१. गाउँपालिका क्षेत्रमा स्वास्थ्य सम्बन्धी काम गने संघ संस्था र तनिी क्षेत्रको रेकडश अध्यावधधक र तनयमन गने,   
२२. समय समयमा शाखा र इकाइ तथा केन्द्र प्रमुखहरूसँग बैठक आयोिना गने,   
२३. उपशाखाको कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   
२४. मातहतका कमशचारीहरको कायश सम्पादन मूल्याङ्कन र्ाराम भनश िगाउने तथा कायश सम्पादन मूल्याङ्कन गने र पेश गने,   
२५. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।    
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष, उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको अध्यक्षको अधधकारीको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/सामालिक तवकास शाखा/ स्वास्थ्य उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत सावशितनक स्वास्थ्य नसश/ स्वास्थ्य/नलसशङ୵पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता नलसशङ तवर्यमा उच्चमाध्यतमक तह वा सो सरह उततणश 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
सामालिक तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा सावशितनक स्वास्थ्य नसश पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकािे पाररत गरेको स्वास्थ्य सम्बन्धी नीतत, तनयम, तनदेलशकाहरूको कायान्वयन सम्बन्धी कायश,   

२. 
िनस्वास्थ्य प्रवद्धशन तथा व्यवस्थापनसम्बन्धी वाक्रर्शक कायशिम तथा बिेट तिुशमा गने कायशमा सहयोग सम्बन्धी 
कायश,     

३. 
सुततश, मददरा र िागू पदाथशिन्य वसु्तको प्रयोग तनयिण तथा सचतेना अधभवृद्धद्ध कायशिम संचािन सम्बन्धी 
कायश,     

४. िनस्वास्थ्य सम्बन्धी कायशिमको सुपररवेक्षण एवं अनुगमनमा सहयोग सम्बन्धी कायश,     

५. स्वास्थ्य सम्बन्धी सामुदाक्तयक कायशिमहरू तनमाण तथा संचािन सम्बन्धी कायश र स्वास्थ्य सूचना प्रणािी 
सम्बन्धी कायशहरू तथा िनसंख्या व्यवस्थापन सम्बन्धी चेतनामूिक कायशिहहरू संचािन गने,     

६. स्वास्थ्य सम्बन्धी प्रवद्धशनात्मक, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक स्वास्थ्य सेवाको कायशिमहरू सञ्चािन गने,     
७. स्वास्थ्य बीमा िगायतका सामालिक सुरक्षा कायशिमको व्यवस्थापन गने,     
८. िुनोक्रटक र कीटिन्य रोगको तनयिण तथा व्यवस्थापन गने,     
९. िनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य तथा महामारीको तनयिण योिना र कायान्वयनमा सहयोग गने,     
१०. सुततश, मददरा र िागू पदाथशिन्य वसु्तको प्रयोग तनयिण तथा सचतेना अधभवृद्धद्ध सम्बन्धी कायश गने,     

११. गाउँपालिका क्षते्रमा स्वास्थ्य सम्बन्धी काम गने संघ संस्था र तनिी क्षेत्रको रेकडश अध्यावधधक गने र तनयमनमा 
सहयोग पुर्‍याउन,े 

    

१२. गाउँपालिका क्षते्रमा खोप कायशिमहरू संचािन र सर सर्ाई र स्वास्थ्यबारे िनचेतना कायशिम संचािन गने,     
१३. पोर्ण केष्षन्द्रत र  पोर्ण संवेदनशीि  कायशिम तथा खाद्य सुरक्षाका  कायशिम संचािन गने,     
१४. पोर्ण तथा खाद्य सुरक्षा सम्वन्धी प्रोर्ाईि तयार गन े   
३४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको अध्यक्षको अधधकारीको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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पवूाधार तवकास शाखा 
रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत पूवाधार तवकास प्रमुख/इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/ अधधकृतस्तर सातौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभि इधञ्जतनयररङमा स् नातकोत्तर वा स् नातक भई कन्त्रम्तमा ५ बर्शको तवर्यगत अनुभव भएको 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा पूवाधार तवकास प्रमुख पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
राक्रष्टिय शहरी तवकास नीतत तथा गाउँपालिकाको दीघशकालिन सोच अनुरुप गाउँपालिकाको  
समक्रष्टगत सामालिक आधथशक तवकास र वातावरण व्यवस्थापनकािाक्तग रणनीततक योिना तिुशमा गनश  
सहिीकरण गने, 

  

२. 
समक्रष्टगत सामालिक आधथशक तवकास र वातावरण व्यवस्थापनकािाक्तग रणनीततक योिना तिुशमा गनश  
सहिीकरण गने,     

३. 
गाउँको रणनीततक योिनाको आधारमा यातायात, आवास, वातावरण तथा र्ोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानेपानी तथा 
सरसर्ाई, बिार तथा ढि व्यवस्थापन, नदी तनयिण, तवद्युतीकरण, स्थानीय आधथशक तवकाससम्बन्धी पूवाधार 
आयोिना िगायत गाउँ तवकासका सम्पूणश योिना तिुशमा गनश सहयोग गने, 

    

४. गाउँपालिको दीघशकािीन, मध्यकािीन र बाक्रर्शक योिनामा तवर्यक्षेत्रगत योिना समावेश गने गराउने,     
५. प्रचलित कानून तथा स्वीकृत नीतत अनुसार आयोिनाहरूको पूवश संभाव्यता र संभव्यता अध्ययन गने गराउने,     
६. गाउँपालिकािे अविम्बन गने तवधभन् न तवर्यक्षेत्रगत नीतत तिुशमा गनश सहयोग गने,     

७. 
गाउँपालिकाको शहरी तवकास, आवास र स्ुरलक्षत तनमाण तथा पूवाधार तवकाससम्बन्धी कायशहरूमा आवश्यक 
प्रातवधधक राय परामशश, सल्लाह र सहयोग उपिब्ध गराउने,     

८. 
राक्रष्टिय शहरी तवकास नीतत अनुरुप गाउँपालिकाको भू–उपयोग नक्शा तयार गने, भूउपयोग योिना, भौततक तवकास 
योिना, गाउँ यातायात गुरुयोिना तिुशमा र कायान्वयनको व्यवस्था गने गराउने,     

९. गाउँको वस्तुगत तवबरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्शा आदद तयार तथा अद्यावधधक गने गराउने,     

१०. 
शहरी योिना तथा भौततक पूवाधार सम्बन्धमा सम्बन्त्रन्धत मिािय, तवभाग तथा गाउँपालिकाको तनदेशन पािना गने 
गराउन,े     

११. 
एकीकृत शहरी तवकासको अवधारणा अनुरुप गाउँ तवकासको िाक्तग प्रचलित कानून तथा नीतत अनुरुप मापदण्ड 
तयार गरी पेश गने,     

१२. िग्गा तवकास तथा भवन तनमाण सम्बन्धी मापदण्ड तयार गरी कायान्वयन गने गराउन,े       
१३. गाउँपालिका धभत्र तनमाण हुने भवनको प्रचलित कानून अनुसार नक्शा पाररत गनश लशर्ाररस गने,     

१४. पाररत नक्शा अनुसार घर तनमाण भए नभएको अनुगमन र तनयिण गने गराउने तथा नक्शा पास नगरी  
तनमाण गरेको संरचना भत्काउन आवश्यक कानूनी कारबाही उठाउने,     

१५. गाउँपालिका क्षेत्रको भौततक पूवाधार, मठमष्षन्दर, सडक नािा, ढि, पाकश , चौतार, तवद्यािय, खुल्लास्थान, 
पुिपुिेसा, भौततक तवकासको तवतरण स्पष्ट देखखने गरी भौततक नक्शा तयार गने, 

  

१६. 
शहरी योिना तिुशमा र कायान्वयनका िाक्तग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीिी क्षेत्रका सम्बद्ध  
तनकायहरूसँग समन्वय र सहयोग सम्बन्ध तवकास र तवस्तार गने,   

१७. 
प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपचछ शाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको कायशसम्पादन मूल्याङ्कन र्ाराम भनश िगाई 
कायशसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डको िाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतसमक्ष पेश गने,   

१८. शाखा र अन्तगशतका शाखा, उपशाखामा कायशरत कमशचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता 
अधभवृद्धद्धकािाक्तग तालिम तथा वृधत्त तवकाससम्बन्धी कायशिमहरूको िाक्तग लसर्ाररश गने, 

  

१९. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत इन्जन्जतनयर/इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/  छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभि इधञ्जतनयररङमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

पूवाधार तवकास शाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखाको इन्जन्जतनयर पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. व्यवस्थस्थत शहर तनमाणको िाक्तग शहरमा हुने तनिी तनमाण कायशहरूको मापदण्ड तनमाण गने तथा सोको कडाईका 
साथ पािना गने व्यवस्था तमिाउने, 

  

२. तवना ईिाित तनमाण कायशको तनरीक्षण तथा कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,      
३. शहरी सडक, कृक्रर् सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्डको कायान्वयन  तथा तनयमनको कायश गने,     
४. स्थानीय शहरी सडक, कृक्रर् सडक, पुि तथा तटबन्धन सम्बन्धी कायश गने गराउने,     

५. 
यातायात सुरक्षा व्यवस्थापन र तनयमन, स्थानीय सावशितनक यातायातको अनुमतत, नवीकरण, खारेिी, सेवाको 
गुणस्तर र तनयमनको कायश गने, गराउन,े     

६. वातावरणमैत्री, ििवायु पररवतशन अनुकूिन, अपाङ्गता र िैदङ्गगमैत्री यातायात प्रणािीको व्यवस्थापन र संचािन गने 
व्यवस्था तमिाउने, 

    

७. साना िितवद्युत आयोिना, नवीकरणीय उिा तथा वैकस्थल्पक ऊिा सम्वन्धी कायशिम कायान्वयन र तनयमन तथा 
वैकस्थल्पक ऊिा सम्बन्धी प्रतवधध तवकासका िाक्तग आवश्यक कायश गने, 

    

८. लस िँचाई सम्बन्धी योिनाको तिुशमा, कायान्वयन र ममशत, सम्भार गन,े गराउन,े     
९. पानी मुहानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी व्यवस्था गने, गराउन,े     
१०. स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तनमाणमा सहयोग र पहि गने,     
११. स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी योिना तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन,े     

१२. स्मारक र पुरातान्त्रत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षेत्रका िग्गा सम्बन्धी िगत राख् ने व्यवस्था 
तमिाउन,े 

    

१३. 
सरकारी भवन, तवद्यािय, सामुदाक्तयक भवन, सभागृह तथा अन्य सावशितनक भवन तथा संरचना तनमाण र ममशत 
संभारको कायश गने, गराउन,े     

१४. आवधधक तथा वाक्रर्शक कायशिम र बिेट सम्बन्धी कायशमा आवश्यक कामहरू गने,     
१५. बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा सम्बन्धी प्रक्रियागत कायश र यसको कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने   

१६. 
तवकास तनमाण प्रकृयामा स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्धका कायशिम तिुशमा र कायान्वयनमा सहयोग गने, 
गराउन,े   

१७. योिना तिुशमा र तवकास संचािनमा िनसहभाक्तगता र प्राथतमकता प्राप्त क्षेत्र तनधारण सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,   
१८. तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण सम्बन्धी आवश्यक कायश गने, गराउन,े   
१९. अन्तगशतका शाखा, उपशाखा र इकाईहरूबाट सम्पादन भएका कायशको तनयतमत प्रगतत तववरण लिने,   

२०. प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपचछ शाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको कायशसम्पादन मूल्याङ्कन र्ाराम भनश िगाई 
कायशसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डकोिाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतसमक्ष पेश गने,   

 शाखा र अन्तगशतका शाखा, उपशाखामा कायशरत कमशचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता 
अधभवृद्धद्धकािाक्तग तालिम तथा वृधत्त तवकाससम्बन्धी कायशिमहरूको िाक्तग लसर्ाररश गने, 

  

 प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गन ेर भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सब-इन्जन्जतनयर/इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/ पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभिमा क्रडप्लोमा वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखाको इन्जन्जतनयरको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा स्थानीय पूवाधार उपशाखाको सब-इन्जन्जतनयर पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
व्यवस्थस्थत शहर तनमाणको िाक्तग शहरमा हुने तनिी तनमाण कायशहरूको मापदण्ड तनमाण गने तथा 
सोको कडाईका साथ पािना गने व्यवस्था तमिाउने, 

  

२. तवना ईिाित तनमाण कायशको तनरीक्षण तथा कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,      

३. शहरी सडक, कृक्रर् सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्डको कायान्वयन  तथा 
तनयमनको कायश गने, 

    

४. स्थानीय शहरी सडक, कृक्रर् सडक, पुि तथा तटबन्धन सम्बन्धी कायश गने गराउने,     

५. यातायात सुरक्षा व्यवस्थापन र तनयमन, स्थानीय सावशितनक यातायातको अनुमतत, नवीकरण, 
खारेिी, सेवाको गुणस्तर र तनयमनको कायश गने, गराउने, 

    

६. वातावरणमैत्री, ििवायु पररवतशन अनुकूिन, अपाङ्गता र िैदङ्गगमैत्री यातायात प्रणािीको व्यवस्थापन 
र संचािन गने व्यवस्था तमिाउन,े 

    

७. साना िितवद्यतु आयोिना, नवीकरणीय उिा तथा वैकस्थल्पक ऊिा सम्वन्धी कायशिम कायान्वयन र 
तनयमन तथा वैकस्थल्पक ऊिा सम्बन्धी प्रतवधध तवकासका िाक्तग आवश्यक कायश गने, 

    

८. चचचचचचचच     
९. पानी मुहानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी व्यवस्था गने, गराउने,     
१०. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तनमाणमा सहयोग र पहि गने,     
११. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी योिना तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन सहयोग गन,े     

१२. स्मारक र परुातान्त्रत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षते्रका िग्गा सम्बन्धी िगत राख् ने 
व्यवस्था तमिाउने, 

    

१३. सरकारी भवन, तवद्यािय, सामुदाक्तयक भवन, सभागृह तथा अन्य सावशितनक भवन तथा संरचना 
तनमाण र ममशत संभारको कायश गने, गराउन,े 

    

१४. आवधधक तथा वाक्रर्शक कायशिम र बिटे सम्बन्धी कायशमा आवश्यक कामहरू गन,े     
१५. बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा सम्बन्धी प्रक्रियागत कायश र यसको कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने   

१६. 
तवकास तनमाण सञ् चािन प्रक्रियामा  स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्धका कायशिम तिुशमा र 
कायान्वयनमा सहयोग गन,े गराउने,   

१७. 
तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण सम्बन्धी आवश्यक कायश 
गने, गराउने,   

१८. अन्तगशतका उपशाखा र इकाईहरूबाट सम्पादन भएका कायशको तनयतमत प्रगतत तववरण लिने,   
१९. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत इन्जन्जतनयर/इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/  छैठौं(.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभि इधञ्जतनयररङमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

पूवाधार तवकास शाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास उपशाखाको इन्जन्जतनयर पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक सूचकाङ्कका स्रोत 

१. शहरी तवकास सम्वन्धी दीघशकािीन, आवधधक, बाक्रर्शक तथा रणनीततक योिनाहरू तिुशमा गने कायशमा पहि गने 
तथा सो बमोलिम कायान्वयनको व्यवस्था गने, 

  

२. 
गाउँपलिकाको तवकासको िाक्तग योिना तिुशमा गदा संतुलित तथा व्यवस्थस्थत तवकासको िाक्तग भू–उपयोग, भ–ू
एक्रककरण र तनदेलशत िग्गा तवकास िस्ता योिनाहरू संचािन गनश कायश योिना तयार गने र स्वीकृती पश्चात 
आवश्यक कायश गने, 

    

३. गाउँ क्षेत्र धभत्र हुने तथा भैरहेको अतनयन्त्रित बसाइ सराइिाई व्यवस्थस्थत गने,     

४. पूवाधारको तवकास नीतत तथा कायशिमहरूको तय गनश सम्वन्त्रन्धत तनकायसँग समन्वय राखी आवश्यक कदम चाल्न 
पहि गने । 

    

५. 
व्यवस्थस्थत शहर तनमाणको िाक्तग शहरमा हुने तनिी तनमाण कायशहरूको मापदण्ड तनमाण गने तथा सोको कडाईका 
साथ पािना गने व्यवस्था तमिाउने,     

६. तवना ईिाित तनमाण कायशको तनरीक्षण तथा कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,     

७. शहरीकरण, बस्ती तवकास सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योिना तिुशमा कायशमा सहयोग तथा  
कायान्वयन सम्बन्धी कायश गने, 

    

८. गाउँपालिकामा अव्यवस्थस्थत बसोबास व्यवस्थापन कायशिमको तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन,े     
९. एकीकृत बस्ती तवकासका िाक्तग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा तवकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने,     
१०. सुकुम्वासी पदहचान र अधभिेख व्यवस्था गने गराउने,     
११. भवन सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तनमाण र सो को कायान्वयन गने, गराउने     

१२. भवन तनमाणको ईिाित  अनुसार कायान्वयन गराउने र भए नभएको अनुगमन गरी तवपररत कायश भएकोमा 
कारवाहीको व्यवस्था गने,)     

१३. राक्रष्टिय भवन संदहता तथा मापदण्ड बमोलिम भवन तनमाण अनुमतत र तनयमन कायश गने, गराउने,     
१४. भवन तनमाणको नक्शा स्वीकृतत, संशोधन, तनयमन सम्बन्धी कायश गने, गराउन,े     
१५. पुरातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय सम्वद्धशन तथा ममशत र पुनःतनमाणमा सहयोग गने,   

१६. 
भवन  तनमाण तथा वस्ती तवकास सम्बन्धी स्थानीय वाक्रर्शक, मध्यकािीन तथा दीघशकािीन तवकास योिना तिूशमा, 
अनुगमन तथा मूल्यांकन र तवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना र तनयमन 
सम्वन्धी कायश गने, गराउन,े 

  

१७. 
भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास सम्बन्धी कायशको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण सम्बन्धी 
आवश्यक कायश गने, गराउने,   

१८. अन्तगशतका  उपशाखा र इकाईहरूबाट सम्पादन भएका कायशको तनयतमत प्रगतत तववरण लिने,   

१९. प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपचछ उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको कायशसम्पादन मूल्याङ्कन र्ाराम भनश िगाई 
कायशसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डकोिाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतसमक्षपेश गने, 

  

२०. 
शाखा र अन्तगशतका शाखा, उपशाखामा कायशरत कमशचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता 
अधभवृद्धद्धकािाक्तग तालिम तथा वृधत्त तवकाससम्बन्धी कायशिमहरूको िाक्तग लसर्ाररश गने,   

२१. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गन ेर भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
 

 



64 

 

 

रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सब- इन्जन्जतनयर/इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/  पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभि इधञ्जतनयररङमा क्रडप्लोमा  उपाधध प्राप् त गरी भवन तनमाण सम्बन्धी तालिम प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा पूवाधार तवकास प्रमुख पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. व्यवस्थस्थत शहर तनमाणको िाक्तग शहरमा हुने तनिी तनमाण कायशहरूको मापदण्ड तनमाण गने तथा 
सोको कडाईका साथ पािना गने व्यवस्था तमिाउने, 

  

२. तवना ईिाित तनमाण गररएको कायशको तनरीक्षण तथा कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,     

३. शहरीकरण, बस्ती तवकास सम्बन्धी नीतत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योिना तिुशमा कायशमा 
सहयोग तथा  कायान्वयन सम्बन्धी कायश गने, 

    

४. गाउँपालिकामा अव्यवस्थस्थत बसोबास व्यवस्थापन कायशिमको तिुशमा र कायान्वयन गनश, गराउन 
सहयोग गने, 

    

५. एकीकृत बस्ती तवकासका िाक्तग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा तवकास र व्यवस्थापन गने,     
६. सुकुम्वासी पदहचान र अधभिेख व्यवस्था गने गराउन,े     
७. भवन सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तनमाण र सो को कायान्वयन गनश सहयोग गन,े     

८. भवन तनमाणको ईिाित  अनुसार कायान्वयन गराउने र भए नभएको अनुगमन गरी तवपररत कायश 
भएकोमा कारवाहीको िाक्तग लसर्ाररश गने,     

९. राक्रष्टिय भवन संदहता तथा मापदण्ड बमोलिम भवन तनमाण अनुमतत र तनयमन कायश गने, गराउने,     
१०. भवन तनमाणको नक्शा स्वीकृतत, संशोधनका िाक्तग लसर्ाररश गने,     
११. पुरातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रिहािय सम्बद्र्धन तथा ममशत र पुनःतनमाणमा सहयोग गने,     

१२. 
भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास सम्बन्धी कायशको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया 
तनधारण सम्बन्धी  कायशमा सहयोग गने,     

१३. अन्तगशतका शाखा, उपशाखा र इकाईहरूबाट सम्पादन भएका कायशको तनयतमत प्रगतत तववरण लिने,     
१४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
 

 



65 

 

रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा /भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत सभेयर/इन्जन्जतनयररङ/सभे/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  सभे  तवर्यमा क्रडप्लोमा वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

भवन तनमाण तथा वस्ती तवकास उपशाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र समन्वयमा रही सभेयरिे पदिे देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. िग्गाधनी एवम् मोहीबीच स्वातमत्व सम्बन्धमा आवश्यक लसर्ाररस सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,   

२. गुठीको सम्पधत्त संरक्षण, सम्वद्धशन एवम् तवकास गुठी संस्थानिाई सहयोग  गने,    

३. 
गुठी िग्गाको सम्बन्धमा पनश आएका समस्याहरूको समाधानकािाक्तग प्रचलित कानून बमोलिम समाधानमा 
सहयोग गने,,    

४. िग्गा िमीनको व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीतत तिुशमा सम्बन्धी कायशमा सहयोग गन,े    

५. नेपाि सरकारबाट तनणशय भएका िग्गा ितमनसंग सम्बन्धीत नीततगत व्यवस्थाहरूको कायान्वयन गनश 
सहयोग गने,    

६. सरकारी तथा सावशितनक िग्गाको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत तनमाण गने सहयोग गन,े    

७. िग्गा िमीनसँग सम्वन्त्रन्धत तवर्यमा पनश आएका तनवेदनहरूका सम्वन्धमा प्रचलित कानून वमोलिम 
आवश्यक कारवाहीका िाक्तग पशे गने, 

   

८. भूतमको वगीकरण अनुसारको िगत र िग्गाको क्रकत्ताकाट र भूमी िगत (नक्शा, स्रेस्ता) तथा घरिग्गा धनी 
दता प्रमाणपुिा तवतरण तथा िगत व्यवस्थापन सम्बन्धी कायशमा सहयोग गन,े 

   

९. सरकारी प्रयोिनका िाक्तग िग्गा प्राष्षप्त, मुआब्जा तनधारण तथा तवतरणमा समन्वय र सहिीकरण गने,    
१०. गाउँपालिकाको  भूउपयोग नीतत, योिना, कायशिम तिुशमा कायशमा सहयोग गने,    
११. एकीकृत वस्ती तवकासका िाक्तग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा तवकास र व्यवस्थापन कायशमा सहयोग गने,    
१२. तवतवध तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आवद्धता गरी अधभिेख दरुुस्त राख् ने,    
१३. गाउँपालिकाको वडा धभत्रको िग्गाको लसमाङ्कनसम्बन्धी तववादिाई समाधान वा नू्यतनकरण गनश सहयोग गन,े    

१४. चार क्रकल्ला लसर्ाररस, घरबाटो लसर्ाररस, अंशवण्डा िस्ता कायशको िाक्तग आवश्यक कागिात तयार गने र  
आवश्यक स्थिगत सिशतमन गरी लसर्ाररश गने, 

  

१५. सावशितनक िग्गा, नदी, वन–िंगि , सडक तथा अन्य स्थिहरूको नाप गरी प्रोर्ायि तयार गरी 
अध्यावधधक गने , 

  

१६. कायाियको आदेश अनुसार व्यक्तक्तगत िग्गा पतन नाप् न िाने ,   
१७. चौमालसक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गने आदद ।   
१८ न्याक्तयक सतमततको काम कारबाहीमा सहयोग गने,   
१९. लिल्ला अदाित, अन्य अदाित वा सरकारी तनकायको तनदेशन र तनणशय बमोलिमका कायशमा सहयोग गने,   
२०. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरूमा सहयोग गन े   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन अधधकृत / वातावरण / छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट वातावरण तवज्ञान वा वातावरण इन्जन्जतनयररङमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
पूवाधार तवकास शाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन शाखाको अधधकृत/इन्जन्जतनयर पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. वातावरण सुधार गनश कायशरत तवधभन् न सरकारी एवं गैर सरकारी तनकायहरूसँग समन्वय गने,     

२. वातावरणको गुणस्तर तथा त्यसको असर र वातावरण संरक्षणको िाक्तग भएका प्रयासहरूको प्रभावकारीता बारे अनुगमन तथा मूल्याङ्कन 
गरी सो को नततिा िन समक्ष प्रचार प्रसार गने, गराउने, 

    

३. गाउँपालिका क्षेत्रको हररयािी संरक्षण तथा प्रवद्धशनको िाक्तग तवधभन् न पाकश , बगैंचा, तवकास तथा अन्य वातावरणीय कायशिमहरू तयार गने 
तथा कायान्वयनमा सम्वद्ध पक्षको सहयोग लिने व्यवस्था तमिाउने, 

    

४. 
वातावरणीय प्रदरु्ण ध्वनी, हावा तथा पानी आददमा तनयिणका िाक्तग तवधभन् न मापदण्डहरू तनधारण गने तथा मापदण्ड उिङ्घन हुन नददन 
कडाईका साथ पािना गने व्यवस्था तमिाउने,     

५. हररयािीको प्रवद्धशनको िाक्तग हाि भएको सावशितनक पाकश हरू, बगैंचा आददको संरक्षण गने तथा सडक छेउ, नदी क्रकनार, सावशितनक स्थान 
आददमा वृक्षारोपण गने तथा नयाँ साबशितनक पाकश हरू, बगैंचा आदद प्रवद्धशनको व्यवस्था तमिाउने, 

    

६. सामुदाक्तयक, ग्रामीण तथा शहरी, धातमशक, कवुलियती वनको संरक्षण, सम्वद्र्धन, उपयोग र तनयमन सम्बन्धी नीतत तथा कायशिम 
कायान्वयन व्यवस्था तमिाउने, 

    

७. 
वन्यिन्तु र चराचुरुङ्गीको संरक्षण, व्यवसाक्तयक पािन, उपयोग र अनुगमन तथा वन्यिन्तुबाट स्थानीय समुदायमा पने प्रभाव रोकथाम, 
व्यवस्थापन गने,     

८. वन, वन्यिन्तु तथा चराचुरुङ्गीको अधभिेखाङ्कन र अध्ययन अनुसन्धान सम्बन्धी कायश गने,     
९. भूसंरक्षण र ििाधार व्यवस्थापन तथा ििवायू पररवतशन अनुकुिन कायश सम्बन्धी कायश गने,     
१०. िैतवक तवतवधताको प्रवद्धशन तथा आय आिशनमा आधाररत िडीबुटीको संरक्षण, प्रवद्धशन, व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने, गराउने,     
११. खानी तथा खतनि पदाथशको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड तथा  योिना तिुशमा गने गराउने,   

१२. ढुङ्गा, क्तगटी, बािुवा, माटो, नुन, स्लेट, खरीढुङ्गा, र्ायरक्लेिस्ता खानीिन्य वस्तु सवेक्षण, अने्वर्ण, उत्खनन् सम्बन्धी व्यवस्थापन र 
तनयमनको कायशमा सहयोग गने, 

  

१३. प्रदरू्ण सम्बन्धी उिुरी वुझ्ने वायु तथा ध्वनीको प्रदरू्ण तनयिण गने व्यवस्था तमिाउने,     
१४. वातावरणीय िोखखम न्यूनीकरण तथा न्यून कावशनमुखी तथा वातावरणमैत्री तवकास अविम्बन गनश सघाउने,   

१५. 
तवपद ्िोखखम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पदहचान र स्थानान्तरण सम्बन्धी नीतत तगा कायशिम तिुशमा र कायान्वयन सम्बन्धी कायश 
गने साथै िोखखम न्यूनीकरण कायश योिना,  तवपद ्पूवश तयारी, सामग्रीको पूवश भण्डारण, खोि तथा उद्धार, राहत तवतरण र समन्वय एवं 
पुनतनशमाण र पुनःस्थापना सम्बन्धी (Structural बाहेकका) कायश गने, गराउने, 

  

१८. तवपद ्कोर्को  स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन सम्बन्धी कायश गने,   
१९. तवपद ्सम्बन्धी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान कायश गने, गराउने।   
२०. तवपद ्िोखखम न्यूनीकरणका िाक्तग पूवश सूचना प्रणािी सम्बन्धी कायशिमको तिुशमा र कायान्वयन गने व्यवस्था तमिाउने,   

२१. 
गाउँपालिका क्षेत्र धभत्रबाट उत्सिशन हुने  कृक्रर् िन्य र्ोहरमैिा, घरायसी र्ोहरमैिा, और्धधिन्य र्ोहरमैिा र शौचाियिन्य र्ोहरमैिा 
िगायतका र्ोहरमैिा  व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत तथा कायशिम तिुशमा र कायान्वयन व्यवस्था गने,   

२२. र्ोहरमैिा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोधन, तवसिशन र सोको सेवा शुल्क तनधारण र तनयमन सम्बन्धी कायश गने, गराउने   
२३. ल्याण्डक्रर्ि साईटको खोि र वैज्ञातनक रुपिे व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने,   
२४. ढि तनकासको कायश तथा सरसर्ाई र र्ोहोरमैिाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने, गराउन,े   
२५. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन सहायक/ प्रशासन/सामान्य प्रशासन/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  उच्चमाध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
वातावरण तवपद ्व्यवस्थापन शाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन शाखाको वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन सहायक पदिे  गने काम, कतशव्य र 
लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. गाउँपालिका क्षते्रको हररयािी संरक्षण तथा प्रवद्धशनको िाक्तग तवधभन् न पाकश , बगैंचा, तवकास तथा अन्य वातावरणीय 
कायशिमहरू तयार गने तथा कायान्वयनमा सम्बद्ध पक्षको सहयोग लिने व्यवस्था तमिाउने, 

    

२. 
हररयािीको प्रवद्धशनको िाक्तग हाि भएको सावशितनक पाकश हरू, बगैंचा आददको संरक्षण गने तथा सडक छेउ, नदी 
क्रकनार, सावशितनक स्थान आददमा बकृ्षारोपण गने तथा नयाँ साबशितनक पाकश हरू, बगैंचा आदद प्रवद्धशनको व्यवस्था 
तमिाउने, 

    

३. भूसंरक्षण र ििाधार व्यवस्थापन तथा ििवायू पररवतशन अनुकुिन कायश सम्बन्धी कायशमा समन्वय गने,     

४. िैतवक तवतवधताको प्रवद्धशन तथा आय आिशनमा आधाररत िडीबटुीको संरक्षण, प्रवद्धशन, व्यवस्थापन सम्बन्धी कायशमा 
समन्वय गने, 

    

५. वायु तथा ध्वनीको प्रदरू्ण तनयिण गने व्यवस्था तमिाउने सहयोग गने,     
६. वातावरणीय िोखखम नू्यनीकरण तथा नू्यन कावशनमुखी तथा वातावरणमैत्री तवकास अविम्बन गनश सघाउने,     
७. तवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्डको कायान्वयनमा सहयोग गने,     

८. 
तवपद,् िोखखम नू्यनीकरण कायश योिना,  तवपद ्पूवश तयारी, सामग्रीको पूवश भण्डारण, तवपद ्न्यनीकरण, खोि तथा 
उद्धार, राहत तवतरण सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     

९. तवपद ्पश्चात् स्थानीयस्तरको पुनस्थापना र पुनतनशमाण सम्बन्धी कायशिम तथा समन्वय र सहयोग गने,     
१०. तवपद ्सम्बन्धी तथ्याङ्क संकिन र व्यवस्थापन गने,     
११. स्थानीय आपतकािीन कायश सञ्चािनमा सहयोग र समन्वय गने,     

१२. 
र्ोहरमैिा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोधन, तवसिशन र सोको सेवा शुल्क तनधारण र तनयमन सम्बन्धी कायशमा सहयोग र 
समन्वय गने,   

१३. 
गाउँपालिका क्षते्र धभत्रबाट उत्सिशन हुने  कृक्रर् िन्य र्ोहरमैिा, घरायसी र्ोहरमैिा, और्धीिन्य र्ोहरमैिा र 
शौचाियिन्य र्ोहरमैिा िगायतका र्ोहरमैिा  व्यवस्थापन सम्बन्धी तववरण संकिन तथा अद्यावधधक गन,े   

१४. र्ोहर व्यवस्थापन सम्वन्धी सचेतना रै्िाउने तथा र्ोहरमैिाको वगीकरण गने सम्बन्धमा गाउँवासीिाई सहयोग गने,   
१५. समय समयमा उपशाखा शाखा, वडा तथा सेवा केन्द्रसँग बैठक आयोिना गने,   
१६. उपशाखा प्रमुखबाट आदेशानुसार आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

१७. उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको दरुुस्त र 
सही व्यवस्था गने, गराउने, 

  

१८. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक तवकास शाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत आधथशक तवकास अधधकृत /कृक्रर्पशुपन्छी/ कृक्रर्/सातौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट कृक्रर् वा पशुपन्छी  वा उद्योग वा आधथशक व्यवस्थापन वा वाद्धणज्यशात्र तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरी कम्तीमा ५ वर्शको अनुभव प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा आधथशक तवकास अधधकृत पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. कृक्रर् प्रसार, कृक्रर् उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुशमा कायशमा सहयोग गने,     

२. 
कृक्रर् बिार सूचना, कृक्रर् हाटबिारको व्यवस्था, प्रतवधध प्रसार, प्रातवधधक टेवा, कृक्रर् सामाग्री आपूततश र कृर्क क्षमता तवकास कायशिमको 
सञ्चािन गने, गराउने, 

    

३. कृक्रर्िन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयिण सम्बन्धी कायश गने, गराउने,     
४. िैतवक तवतवधताको संरक्षण र प्रवद्धशन सम्बन्धी कायश गने, गराउने,     
५. उच्च मूल्ययुक्त कृक्रर्िन्य वसु्तको प्रवद्धशन, तवकास तथा बिारीकरण गने, गराउने,     
६. कृक्रर् सम्वन्धी वीमा र किा प्रोत्साहन र संचािन गने,     
७. प्रातवधधक सेवा, कृक्रर् बीउतविन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा और्धधहरूको आपूततश, उपयोग र तनयमन  गने, गराउने,     
८. कृक्रर् तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृक्रर् सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार र व्यवस्थापन गने, गराउने,     
९. पशुपािन र पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुशमा सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     
१०. पशुपन्छी बिार सूचना, हाटबिारको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     
११. कृर्क क्षमता तवकास कायशिम सञ्चािन र तनयमन सम्बन्धी कायश गने,     
१२. पशुपन्छीिन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयिण गने व्यवस्था तमिाउने,   
१३. पशुनश्ल सुधार पद्धतत तवकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने गराउने,   
१४. पशुपन्छीिन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयिण तथा चचक्रकत्सा सेवाको व्यवस्थापन गने,   
१५. स्थानीय चरन तथा खकश  तवकास र व्यवस्थापन तथा पशु आहारको गुणस्तर तनयमन गने गराउन े   
१६. स्थानीय स्तरमा पशुपन्छी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी सम्बन्धी कायश गने,   
१७. सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको तनमाण, कायान्वयन र तनयमन सम्बन्धी कायश गने,   
१८. स्थानीय सहकारी संस्थाको दता, अनुमतत, खारेिी र तवघटन सम्बन्धी कायश गने, गराउने,   
१९. सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड तनधारण र तनयमनको व्यवस्था गने   
२०. सहकारी सम्बन्धी केन्द्रीय, प्रादेलशक र स्थानीय तवर्यगत संघ संस्थासँग समन्वय र सहकायश गने, गराउने   
२१. सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान कायश गने गराउने,   
२२. सहकारी व्यवस्थापन सूचना प्रणािी व्यवस्था गने र तवतरण एवं तवद्युतीय अनुगमन गने,   
२३. िघु, घरेिु तथा साना उद्योगको दता, नवीकरण, खारेिी र तनयमन तथा  तवकास र प्रवद्धशनसम्बन्धी कायश गने, गराउने,   
२४. सीप तवकास सम्बन्धी तालिमहरूको व्यवस्थापन गने,   

२५. भार्ा, संसृ्कतत र िलितकिा सम्पदा को संरक्षण र तवकास सम्बन्धी स्थानीय स्तरको नीतत, कानून, मापदण्ड, योिना कायान्वयन गनश 
कायशयोिना तयार गरी सो अनुसार कायान्वयन गने, 

  

२६. परम्परागत रुपमा चलिआएका िात्रा तथा पवशको सञ्चािनमा आवश्यक सहयोग गने,    
२७. पुरातान्त्रत्वक, धातमशक महत्वका सम्पदाहरूको संरक्षण तथा सम्बद्र्धनमा सहयोग गने,   
२८. भार्ा, संसृ्कतत, िात्रा, पवश र िलितकिाको संरक्षण, प्रवद्धशन र तवकासमा सहयोग गने,   
२९. परम्परागत तथा पौराद्धणक संसृ्कतत तथा नाच, िोकभाका तथा नाच र चाड पवशहरूको संरक्षण र सम्वद्धशन कायश गने,   
३०. समय समयमा उपशाखा शाखा, वडा तथा सेवा केन्द्रसँग बैठक आयोिना गने,   
३१. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्वन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

३२. 
उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा, संरक्षण गने, 
गराउने,    

३३. उपशाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश िवार्देदहता 
वहन गने, गराउने , 

  

३४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक तवकास शाखा/उद्योग सहकारी तथा संघ संस्था समन्वय उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत उद्योग तथा सहकारी तवकास अधधकृत / प्रशासन /सामान्य प्रशासन/ छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट उद्योग वा आधथशक तवकास वा ग्रामीण तवकास वा वाद्धणज्यशास्त्रमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

आधथशक तवकास शाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा उद्योग सहकारी तथा संघ संस्था समन्वय शाखाको उद्योग तथा सहकारी तवकास अधधकृत पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. आधथशक तवकास क्षेत्रको बाक्रर्शक कायािम बिेट तिुशमा, स्वीकृतत, कायान्वयन गने गराउने ।   
२. आधथशक तवकास क्षेत्रको सोच, िक्ष्य, उद्देश्य र प्रततर्ि हालसि गनश शाखा, उपशाखा, इकाई, सेवा केन्द्र,   
३. सरकारी र गैर सरकारी, तनिी र सहकारी क्षेत्रका तनकायसँग समन्वय र साझेदारी कायम गने गराउने    
४. आधथशक तवकास योिना तथा कायशिम तमतव्ययी, प्रभावकारी, दक्षतापूणश रुपमा संचािन गने/गराउने ।   
५. शाखा, उपशाखा र केन्द्रको आधथशक तथा प्रातवधधक कायशहरू सूचारु रुपिे संचािन गने गराउने   
६. िघु, घरेिु तथा साना उद्योगको दता, नवीकरण, खारेिी र तनयमन तथा  तवकास र प्रवद्धशनसम्बन्धी कायश गने, गराउने,     
७. व्यापाररक र्मश, पसिको दता, अनुमतत, नवीकरण, खारेिी र तनयमन सम्बन्धी कायश गने गराउने,     
८. सीप तवकास सम्बन्धी तालिमहरूको व्यवस्थापन गने,     
९. खानी तथा खतनि पदाथशको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड तथा  योिना तिुशमा गने, गराउने,     

१०. 
ढुङ्गा, क्तगटी, बािुवा, माटो, नुन, स्लेट, खरीढुङ्गा, र्ायरके्लिस्ता खानीिन्य वसु्त सवेक्षण, अन्वेर्ण, उत्खनन् सम्बन्धी व्यवस्थापन र 
तनयमनको कायशमा सहयोग गने,     

११. खानी तथा खतनि पदाथश सम्बन्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, अधभिेखन तथा व्यवस्थापन गने,     
१२. गररबी तनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, रणनीतत, कानून, मापदण्ड, तनयमन  र अध्ययन अनुसन्धान गने, गराउने,     
१३. गररबी तनवारण सम्बन्धी राक्रष्टिय, प्रादेलशक र स्थानीय संस्थासँग सम्पकश , समन्वय र सहकायश गने, गराउने,     
१४. पदहचान भएका गररब घरपररवार एवं िलक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योिना, कायशिम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन गने,     
१५. आधथशक तवकाससँग सम्बन्त्रन्धत तनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय र सहकायश, समन्वय र पररचािन गने, गराउने,     
१६. गुठी, कोर् तथा अन्य टिष्टहरूको व्यवस्थापन गने, गराउने,     
१७. सुकुम्बासी सम्बन्धी िीतवकोपािशन र बसोबास व्यवस्थापन, रोिगारीका अवसर लसिशना सम्वन्धी कायश गने, गराउने,   
१८. सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको तनमाण, कायान्वयन र तनयमन सम्बन्धी कायश गने,   
१९. स्थानीय सहकारी संस्थाको दता, अनुमतत, खारेिी र तवघटन सम्बन्धी कायश गने, गराउने,   
२०. सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड तनधारण र तनयमनको व्यवस्था गने,   
२१. सहकारी सम्बन्धी केन्द्रीय, प्रादेलशक र स्थानीय तवर्यगत संघ संस्थासँग समन्वय र सहकायश गने, गराउने,   
२२. सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान कायश गने गराउने,   
२३. स्थानीय सहकारी क्षेत्रको प्रवद्धशन तथा क्षमता अधभवृद्धद्ध सम्बन्धी कायशको समन्वय गने,   
२४. गाउँपालिकाधभत्र रहेका तवधभन् न तवर्यक्षेत्रका  सहकारी संस्थाहरूको तनयतमत अनुगमन, तनरीक्षण  गने गराउने,   
२५. सहकारी सतमततबाट दताको िाक्तग लसर्ाररश भई आएका सहकारी संस्थाहरू तनयमानुसार दता गने व्यवस्था तमिाउने,   
२६. सहकारी व्यवस्थापन सूचना प्रणािी व्यवस्था गने र तवतरण एवं तवद्युतीय अनुगपन गने,   
२७. सञ्चािनमा रहेका सहकारीको कायश तथा कारोबारको तनयतमत अनुगमन, तनरीक्षण तथा मूल्याङ्कन तथा प्रततवेदन सम्बन्धी कायश गने   
२८. सञ्चािनमा रहेका सहकारीहरूको तवतनयम संशोधन सम्बन्धी कायश गने,   
२९. सञ्चािनमा रहेका सहकारीहरूको मालसक, वाक्रर्शक प्रगतत तववरण संकिन र रेकडश व्यवस्था गने,   
३०. दताको िाक्तग आवश्यक कागिातहरू संकिन, िाँचबुझ तथा दता प्रमाण पत्र ददने सम्बन्धी कायश,   
३१. सहकारीको तवरुद्ध प्राप्त उिुरीको आवश्यक िाँचबुझ तथा छानतवन गरी कारवाहीको लसर्ाररश गने,   
३२. बिार अनुगमन सम्बन्धी कायश गने र सोको सचचवाियको रूपमा काम गने,   
३१. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

३२. उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था 
गने, गराउने तथा कमशचारीहरू सरुवा हँुदा आर्नो लिम्मामा रहेको सामानहरूको बुझ बुझारथ गने तथा गनश िगाउने, 

  

३३. 
उपशाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पणूश िवार्देहीता 
वहन गने, गराउने , 

  

३४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक तवकास शाखा/उद्योग सहकारी तथा संघ संस्था समन्वय उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत उद्योग तथा सहकारी तवकास सहायक / प्रशासन /सामान्य प्रशासन/ पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट उच्चमाध्यतमक  तह वा सो सर उत्तीणश गरेको  । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
उद्योग तथा सहकारी तवकास अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा उद्योग सहकारी तथा संघ संस्था समन्वय शाखाको उद्योग तथा सहकारी तवकास सहायक पदिे  गने काम, कतशव्य र लिम्मेवारी देहाय बमोलिम 
हुनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
िघु, घरेिु तथा साना उद्योगको दता, नवीकरण, खारेिी र तनयमन तथा  तवकास र प्रवद्धशनसम्बन्धी कायशमा सहयोग 
गने,     

२. सीप तवकास सम्बन्धी तालिमहरूको व्यवस्थापनमा सहयोग गने,     
३. गररबी तनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीतत, रणनीतत, कानून, मापदण्ड, तनयमन कायशमा सहयोग र समन्वय गने, गराउन,े     

४. 
पदहचान भएका गररब घरपररवार एवं िलक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योिना, कायशिम सञ् चािनमा सहयोग र 
समन्वय गने,     

५. आधथशक तवकाससँग सम्बन्त्रन्धत तनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय र सहकायश गने,      

६. 
सुकुम्बासी सम्बन्धी िीतवकोपािशन र बसोबास व्यवस्थापन, रोिगारीका अवसर लसिशना कायशमा समन्वय र सहयोग 
गने,     

७. 
सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको तनमाण, कायान्वयन र तनयमन सम्बन्धी कायशमा समन्वय 
गने,     

८. स्थानीय सहकारी संस्थाको दता, अनुमतत, खारेिी र तवघटन सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     
९. सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान कायश गनश,     
१०. स्थानीय सहकारी क्षेत्रको प्रवद्धशन तथा क्षमता अधभवृद्धद्ध सम्बन्धी कायशको समन्वयमा सहयोग गने,     

११. गाउँपालिकाधभत्र रहेका तवधभन् न तवर्यक्षेत्रका  सहकारी संस्थाहरूको तनयतमत अनुगमन, तनरीक्षण कायशको 
कायशयोिना बनाइ पेश गने, 

    

१२. सहकारी व्यवस्थापन सूचना प्रणािी व्यवस्थाको कायान्वयन गने,   

१३. सञ्चािनमा रहेका सहकारीको कायश तथा कारोवारको तनयतमत अनुगमन, तनरीक्षण तथामूल्याङ्कन तथा प्रततवेदन  
संकिन गरी सुरलक्षत राख् ने,   

१४. सञ्चािनमा रहेका सहकारीहरूको मालसक, वाक्रर्शक प्रगतत तववरण संकिन र रेकडश व्यवस्था गने,   
१५. दताको िाक्तग आवश्यक कागिातहरू संकिन, िाँचबुझ तथा दता प्रमाण पत्र ददन उपशाखा प्रमुखसमक्ष पेश गने,   
१६. बिार अनुगमन सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,   
१७. आफ्नो कायश क्षेत्रसँगसम्वन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

१८. 
उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा 
र संरक्षण गने, गराउने,   

१९. आरू् अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश 
िवार्देदहता वहन गने, गराउने , 

  

२०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र कृक्रर् तवकास तथा प्रसार उपशाखा, रोशी गाउँपालिकाको कायािय, कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कृक्रर् प्रतवधध तथा प्रसार अधधकृत /कृक्रर्/छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट कृक्रर् तथा पशुपन्छी  तवज्ञान तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

आधथशक तवकास शाखा प्रमुखको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र समन्वयमा  कृक्रर् प्रतवधध तथा प्रसार अधधकृत पदिे देहायमा उल्लल्लखखत कायशहरू प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनु पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. कृक्रर् प्रसार, कृक्रर् उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड तिुशमा सहयोग तथा कायान्वयनमा सहयोग र समन्वय गने,   

२. कृक्रर्िन्य महामारी रोगको तनयिण सम्बन्धी कायश गने, गराउने,     
३. कृक्रर् वातावरण संरक्षण तथा िैतवक तवतवधताको संरक्षण र प्रवद्धशन कायश गने,     
४. कृक्रर् प्रसार प्रचार सम्बन्धी कायश गने,     
५. उच्च मूल्ययुक्त कृक्रर्िन्य वसु्तको प्रवद्धशन, तवकास तथा बिारीकरण गने,     
६. कृक्रर्सम्वन्धी वीमा र किा सहिीकरण सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     
७. शीत भण्डारणको व्यवस्थापनको कायश तनयतमत रेखदेख गने र सुचारु राख् ने, राख् न िगाउने,     
८. कृर्कहरूको क्षमता अधभवृद्धद्ध, प्रातवधधक टेवा, सीप तवकास सम्बन्धी कायश गने,     
९. कृक्रर् बीउतविन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा और्धधहरूको आपूततश, उपयोग मा कृर्कहरू संग समन्वयमा रही तनयतमत कायश सम्पादन गने,     
१०. कृर्क समूह, कृक्रर् सहकारी र कृक्रर् सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय गरी कायश गने,     
११. कृक्रर् सम्बन्धी प्रतवधधको संरक्षण र हस्तान्तरण कायश गने,   
१२. कृक्रर् तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृक्रर् सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार गने, गराउने,   
१३. कृक्रर् सम्बन्धी तालिम र क्षमता तवकास  तथा कृक्रर् स्रोत केन्द्रको संचािन र व्यवस्थापन गने,   
१४. कृक्रर्िाई उद्योग र कृर्क उद्यमी बनाउन नीतत, कानून, कायातवधध, योिना तिुशमा र कायान्वयन गने गराउन े   
१५. खाद्यान्न, वागवानी, नगदे तथा अन्यबािी तवकास सम्बन्धी तववरण, प्रतवधध तवकास र अद्यावधधक गने   
१६. कृक्रर् सेवा केन्द्र र सम्पकश  स्थिहरूिाई सहयोग गने ।     
१७. कृक्रर् तवकास तथा संभाव्यता र पकेट क्षेत्र तनधारण र कृक्रर् प्रतवधध र सेवा प्रसारको व्यवस्था गने गराउने     

१८. 
स्वीकृत कायशिमहरू, तालिम, उत्पादन, तनिीस्तरको प्रवद्धशन आदद संचािन गनश सेवा केन्द्र /सम्पकश  स्थि र कृर्क र्ामशहरूिाई प्रातवधधक 
सेवाटेवा पुर्‍याउने  साथै कृर्क सेवा केन्द्र/सम्पकश  स्थि, कृक्रर् र्ामशहरूई सहयोग गने तथा कृर्क पाठशािा संचािन गने      

१९. अन्य तनकाय िसै्त गैसस र सहकारी र तनिीक्षेत्रका संघ/संस्थाहरूको कायशिम बारे िानकारी राख् ने, समन्वय गने र पररपूरक हुने गरी कायशिम 
तिुशमा र संचािन गनश सहयोग गने । 

    

२०. तवर्यगत कायशिमको िाक्तग आवश्यक श्रोत तवकास तथा व्यवस्थापन गने ।   
२१. र्िरू्ि, कर्ी, र तरकारी बािीहरूको माग र आवश्यकता अनुसार नसशरी स्थापना गने/गराउने ।   
२२. गाउँ धभत्रका कृर्कहरूिाई समुह, सहकारीमा आवद्ध गराउने र कृक्रर् उत्पादनिाई व्यवासीयकरण प्रतवधध र प्रातवधधक सेवा उपिब्ध गराउने    
२३. कृक्रर् प्रतवधध तथा सेवािाई कृर्क समुह मार्श त प्रचार गने   
२४. अनुसन्धान केन्द्रबाट तनन्जस्कएका नतवनतम प्रतवधधिाई कृर्क समक्ष िैिाने   
२५. कुक्रर् सहकारी, समूहहरूको वािी नािी अनुगमन गरी प्रातवधधक सल्लाह प्रदान गने   
२६. कृक्रर् उत्पादन, प्रशोधन र बिारीकणसम्बन्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसाक्तयक तवकास योिना तिुशमा गनश सहयोग गने गराउने    
२७. माग तथा आवश्यकता अनुसार कृक्रर् नसशरी, वीउतविन केन्द्र तथा नमूना र्ामश संचािन कायशमा समन्वय र सहयोग गने,    

२८. 
कृक्रर् अनुसन्धान, बागबानी, वैकस्थल्पक खेती प्रणािी, वािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृक्रर् प्रयोगशािा, िैतवक उत्पादन र कृक्रर् पयशटन सेवा 
तवकास र तवस्तार गने   

२९. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   
३०. उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने, गराउने,   

३१. उपशाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पूणश िवार्देदहता वहन 
गने, गराउने , 

  

३२. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
३३. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक तवकास शाखा/कृक्रर् तवकास तथा प्रसार उपशाखा,  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कृक्रर् तवकास सहायक /कृक्रर्/कृक्रर् प्रसार/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट कृक्रर् तवज्ञान तवर्यमा उच्चमाध्यतमक तह वा सो सरह उत्तीणश गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

कृक्रर् तवकास तथा प्रसार अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण एवं उत्तरदायी भई  कृक्रर् तवकास तथा प्रसार उपशाखाको कृक्रर् तवकास सहायक पदिे देहायमा उल्लल्लखखत कायशहरू प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनु पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक सूचकाङ्कका स्रोत 
१. कृक्रर्िन्य महामारी रोगको तनयिण सम्बन्धी कायशमा सहयोग र समन्वय गने,   

२. कृक्रर् वातावरण संरक्षण तथा िैतवक तवतवधताको संरक्षण र प्रवद्धशन कायश गने,     
३. कृक्रर् प्रसार प्रचार सम्बन्धी कायश गने,     
४. कृक्रर्सम्वन्धी वीमा र किा सहिीकरण सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,     
५. कृर्कहरूको क्षमता अधभवृद्धद्ध, प्रातवधधक टेवा, सीप तवकास सम्बन्धी कायश गने,     
६. कृक्रर् बीउतविन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा और्धधहरूको आपूततश, उपयोग मा कृर्कहरू संग समन्वयमा रही तनयतमत कायश सम्पादन गने,     
७. कृर्क समूह, कृक्रर् सहकारी र कृक्रर् सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय गरी कायश गने,     
८. कृर्क समूहहरूको बैठकहरू तनयतमत गने व्यवस्था तमिाउने,     
९. कृक्रर् सम्बन्धी प्रतवधधको संरक्षण र हस्तान्तरण कायश गने,     
१०. कृक्रर् तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृक्रर् सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार गने, गराउने,     
११. कृक्रर् स्रोत केन्द्रको संचािन र व्यवस्थापनमा सहयोग गने,   
१२. खाद्यान्न, वागवानी, नगदे तथा अन्य बािी तवकास सम्बन्धी तववरण, प्रतवधध तवकास र अद्यावधधक गने,   

१३. 
स्वीकृत कायशिमहरू, तालिम, उत्पादन, तनिीस्तरको प्रवद्धशन आदद संचािन गनश सेवा केन्द्र/सम्पकश  स्थि र कृर्क र्ामशहरूिाई प्रातवधधक टेवा 
पुर्‍याउने,    

१४. अन्य तनकाय िसै्त गैसस र सहकारी र तनिीक्षेत्रका संघसंस्थाहरूको कायशिम बारे िानकारी राख् ने, समन्वय गने र पररपुरक हुने गरी कायशिम 
तिुशमा र संचािन गनश सहयोग गने, 

  

१५. 
कृर्क समुहको तवर्यगत आवश्यकता पदहचान गनश सेवा केन्द्र/सम्पकश  स्थि, कृक्रर् र्ामशहरूई सहयोग गने तथा कृर्क पाठशािा संचािन गनश 
सहयोग गने,   

१६. र्िरू्ि, कर्ी, र तरकारी बािीहरूको माग र आबश्यकता अनुसार नसशरी स्थापना गने गराउने कायशमा सहयोग गने,     
१७. गाउँ धभत्रका कृर्कहरूिाई समुह, सहकारीमा आवद्ध गराउने र कृर्ी उत्पादनिाई व्यवासीयकरण प्रतवधध र प्रातवधधक सेवा उपिब्ध गराउने,      
१८. कुक्रर् सहकारी, समूहहरूको वािी नािी अनुगमन गरी प्रातवधधक सल्लाह प्रदान गने     
१९. माग तथा आवश्यकता अनुसार कृक्रर् नसशरी, वीउतविन केन्द्र सञ् चािनमा सहयोग गने,     
२०. आफ्नो कायश क्षेत्रसँगग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   
२१. आरू् अन्तगशतका रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने, गराउने,   

२२. उपशाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश िवार्देदहता वहन 
गने, गराउने , 

  

२३. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ आधथश तवकास शाखा/पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार उपशाखा,  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार अधधकृत /कृक्रर्/पशुपन्छी/छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट पशुपन्छी तवज्ञान तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
आधथशक तवकास शाखा अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन तनयिण तथा समन्वयमा रही पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार उपशाखाको पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार अधधकृत पदिे देहायमा उल्लल्लखखत कायशहरू प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनु 
पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. पशुपन्छी र पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी योिना तथा कायशिमका कायान्वयन सम्बन्धी कायश गने,   

२. पशुपन्छी हाटबिारको पूवाधार तनमाणमा सहयोग गने,     
३. तालिम, प्रातवधधक टेवा, कृर्क क्षमता तवकास कायशिमको सञ्चािन गने,     
४. पशुपन्छी चचक्रकत्सा सेवा र पशुपन्छीिन्य महामारी रोगको तनयिण गने, गराउन,े     
५. पशुनश्ल सुधार पद्धतत तवकास र व्यवस्थापन गने,     
६. पशुपन्छी सम्बन्धी वीमा प्रोत्साहनका िाक्तग व्यवस्था तमिाउने,     
७. पशुपन्छी सम्बन्धी बीमा र किा सहिीकरणमा सहयोग गने,     
८. पशु आहारको गुणस्तर तनरीक्षण व्यवस्था र तनयमन गने,     
९. स्थानीय स्तरमा पशुपन्छी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तवकास गने,     
१०. पशु बधशािा र शीत भण्डारणको तनरीक्षण, व्यवस्थापन र तनयमन गने     
११. पशुपन्छी पािन तथा पशुपन्छी उपि कृर्किाई संगदठत गने   
१२. कृर्कस्तरमा पशुपािन तर्श  महामारी िागेमा तनराकरण गने   
१३. पशुसेवा तर्श  नश्लसुधार सम्वन्धी काम गने   
१४. पशु सम्वन्धी कृर्कको गुनासो सुनी सम्बोधन गने   
१५. उपशाखा प्रमुखका रुपमा आफ्नो केन्द्रमा आइपने सम्पूणश कायशहरू सम्पादन गने गराउने   
१६. कृक्रर् केन्द्रबाट आएका प्रतवधधहरूिाई कृर्क समक्ष पु¥याउने     
१७. पशुसेवा तर्श  नश्लसुधार सम्वन्धी काम गने     
१८. पशु सम्वन्धी कृर्कको गुनासो सुनी सम्बोधन गने     
१९. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेरी डेभिेप्मेण्टसम्बन्धी नीतत, कायशतवधध, योिना तथा कायशिम तिुशमा र कायान्वयन गने     
२०. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेरी डेभिेप्मेण्टको संभाव्यता अध्ययन, वस्तुस्थस्थतत तववरण तयारी र अद्यावधधक गने   
२१. प्रसार र प्रातवधधक तथा परामशश सेवा प्रवाह गने   
२२. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेरी उत्पादन, प्रशोधन र बिारीकरण सहिीकरण गने   
२३. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेर उत्पादनको गुणस्तर अनुगमन र गुणस्तर सुतनलश्चतता गने   

२४. रोगी वा कानूनिे तनर्ेध गरेका पशुपन्छी, िीविन्तुहरू काटमार गनश नददने र त्यस्ता पशुपन्छी िीविन्तुका मासु तबक्रि 
तवतरणमा रोक िगाउने । अटेर गरेमा िर्त गरी नष्ट गने साथै िररवाना समेत गनश राय साथ पेश गने । 

  

२५. आफ्नो कायश क्षेत्रसँगसम्वन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

२६. 
उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र 
संरक्षण गने, गराउन,े   

२७. उपशाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश 
िवार्देदहता वहन गने, गराउने , 

  

२८. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ आधथश तवकास शाखा/पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार उपशाखा,  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत पशुपन्छी तवकास सहायक /कृक्रर्/पशुपन्छी/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट पशुपन्छी तवर्यमा उच्चमाध्यतमक तह वा सो सरहको उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन तनयिण तथा समन्वयमा रही पशुपन्छी तवकास तथा प्रसार उपशाखाको पशुपन्छी तवकास सहायक पदिे देहायमा उल्लल्लखखत कायशहरू प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनु पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. तालिम, प्रातवधधक टेवा, कृर्क क्षमता तवकास कायशिमको सञ्चािन गने,   

२. पशुपन्छी चचक्रकत्सा सेवा र पशुपन्छीिन्य महामारी रोगको तनयिण गने कायशमा सहयोग गने,     
३. पशुनश्ल सुधार कायशमा सहयोग गने,     
४. पशुपन्छी सम्बन्धी तबमाका िाक्तग कृर्किाई प्रोत्सादहत गने,     
५. पशुपन्छी सम्बन्धी बीमा र किा सहिीकरणमा सहयोग गने,     
६. पशु आहारको गुणस्तर तनरीक्षण व्यवस्था र तनयमन गने,     
७. स्थानीय स्तरमा पशुपन्छी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन गने,     
८. पशुपन्छी पािन तथा पशुपन्छी उपि कृर्किाई संगदठत गने     
९. कृर्कस्तरमा पशुपािन तर्श  महामारी िागेमा तनराकरण  गनश सहयोग  र समन्वय गने     
१०. पशु सम्वन्धी कृर्कको गुनासो सुनवाइ गरी उपशाखा प्रमुख समक्ष पेश गने     
११. कृक्रर् केन्द्रबाट आएका प्रतवधधहरूिाई कृर्क समक्ष पुर्‍याउने   
१२. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेरी डेभिपमेण्टको, वस्तुस्थस्थतत तववरण तयारी र अद्यावधधक गने   
१३. प्रसार र प्रातवधधक तथा परामशश सेवा प्रवाह गने   
१४. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेरी उत्पादन, प्रशोधन र बिारीकरण सहिीकरण र सहयोग गने   
१५. पशुपन्छी, पोल्टिी र डेर उत्पादनको गुणस्तर अनुगमन र गुणस्तर सुतनलश्चतता गने   
१६. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्वन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,     

१७. 
उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने, 
गराउन,े     

१८. 
आरू् अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश िवार्देदहता 
वहन गन,े गराउने ,     

१९. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र पशपुन्छी चचक्रकत्सािय, रोशी गाउँपालिकाको कायािय 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत पशपुन्छी चचक्रकत्सक /कृक्रर्/ पशुपन्छी/सातौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट पशपुन्छी चचक्रकत्सामा तवर्यमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
पशपुन्छी चचक्रकत्सकिे  प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतप्रतत उत्तरदायी भई देहायमा उल्लल्लखखत कायशहरू प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनु पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक सूचकाङ्कका स्रोत 
१. पशु चचक्रकत्सािय सम्बन्धी कायशतवधध, योिना र कायशिम तयार गन े   

२. पशु स्वास्थ्य केश अध्ययन र तववरण तयार गन े     
३. पशु रोग स्वास्थ्य उपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृक्रत्रम गभाधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह गन े     
४. पशपुन्छी चचक्रकत्सा सेवा र पशुपन्छीिन्य महामारी रोगको तनयिण गने, गराउन,े     

५. पशु रोग उपचारमा ग्रामीण पशुस्वास्थ्य कायशकता र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगुवा कृर्कको प्रातवधधक 
सीप तथा क्षमता तवकास गन े

    

६. आवश्कता अनुसार पशुस्वास्थ्य लशतवर संचािन गने गराउन े     
७. पशुरोगसम्बन्धी सामान्य ल्याव सेवा संचािन गने गराउन े     
८. पशु आहारको गुणस्तर तनरीक्षण व्यवस्था र तनयमन गने,     
९. पशु बधशािाको तनयतमत अनुगमन गन े     
१०. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

११. आरू् अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य 
सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने, गराउन,े 

  

१२. आरू् अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा 
सो को पूणश िवार्देदहता वहन गन,े गराउने , 

  

१३. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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िोर्ी गाउँपासलकाको कायालय कटुन्जेबेर्ी, काभे्रपलाञ् चोक । 
कायालय/र्ािा/उपर्ािा/इकाई/केन्द्र िोर्ी गाउँपासलकाको कायालय/आधथयक प्रर्ासन र्ािा 
पद/सेिा/सिूह ि पद संकेत लेिा  अधिकृत /आधथयक/लेिा/सातौं (.......................) 
र्ैसक्षक योग्यता िान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट िाणणज्यर्ात्रिा स् नातक उपाधि प्राप् त गिी कम्तीिा ५ िषयको अनुभि प्राप् त गिेको । 
िाससक तलबः वनयिानुसाि कियचािीको  नाि............................................... 
काि गने सियः वनयिानुसाि संकेत नं. ...................................... 
प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृतको प्रत्यक्ष वनदेर्न, वनयन्रण ि वनजप्रवत उत्तिदायी भई आधथयक प्रर्ासन र्ािाको लिेा अधिकृत पदले देहायअनुसािका कायय प्रभािकािी रुपिा सम्पादन गनुय पनेछ , 
ि.सं. कायय काययसम्पादन सूचक (िाक्रषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपासलकाको संचचत कोष िाता ि िचय िाताहरूको संचालनको व्यिस्था विलाउने   

२. गाउँपासलकाको स्रोत परिचालन गनयका लागग कि, र्लु्क तथा दसु्ति असुली, ठेक्कापट्टा ि सो सम्बन्धी कायय  गनय सहयोग पुर्‍याउने,      

३. 
विद्यिान र्ािा िा उपर्ािाबाट श्रोत अनुिान तथा आिश्यकता संकलन गिी अगािी िषयको बजेटको  िस्यौदा प्रर्ासन योजना तथा अनुगिन र्ािाको 
सिन्वयिा तयाि गिी सविवतिा पेर् गन,े     

४. 
गाउँपासलकाको श्रेस्ता लेिा पिीक्षण हुदा औलं्याइएका बेरुजुहरू अद्यािधिक गनय लगाउने, बेरुजु फछ्र्यौट गनय  लगाउने, वनयवित गनुयपने भए वनयवित 
गने, असूलउपि गनुय भए असूलउपि गिी बेरुजु फछ्र्यौट गनय गिाउन आिश्यक काययहरू गने गिाउने,  

    

५. गाउँपासलकािा प्राप्त हुन ेसबै आन्तरिक आम्दानीहरू वनयवित ि व्यिस्थस्थत आम्दानी बाँध् ने, अधभलेि िाख् ने ि  बैंक दाखिला गिी आय श्रेस्तालाई दरुुस्त 
िाख् ने व्यिस्था विलाउने ि सोको वनयवित अनुगिन गने गिाउने,  

    

६. गाउँपासलकाको आय–व्यिको विििण प्रत्येक चौिाससकिा साियजावनक गन ेगिाउने,     
७. िाजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, विशे्लषण ि प्रक्षेपण गिी परिचालनको लागग ससझारिस गने,     
८. गाउँपासलकाको आन्ति आय िृणिको संभािन तथा श्रोत विशे्लषण िाजस्व प्रर्ासनिा सुिािको व्यबस्था विलाउने,     

९. 
गाउँपासलकािा उपलब्ध हुने अन्ति सिकािी वित्तीय हस्तान्तिण अन्तगयत संर् तथा प्रदेर् सिकािबाट उपलब्ध हुने अनुदान संचचत कोषिा जम्मा गने ि 
िचय िाता िाफय त िचय गने व्यिस्था विलाउने,     

१०. गाउँपासलकाको स्रोत तथा आधथयक विशे्लषण गिी सम्बब्धन्धत र्ािा तथा उपर्ािा ि कायालय ि वनकायलाई जानकािी हदने ,      
११. गाउँपासलकाको आम्दानी तथा िचयहरूको िाससक, चौिाससक तथा िाक्रषयक प्रवतिेदन तयाि गिी काययपासलका ि सम्बब्धन्धत वनकायिा सियिा पठाउने,      
१२. िाक्रषयक आय व्यय ि विकास काययको विििण गाउँपासलकाको िेिसाइट, िुलेक्रटन िा स्थानीय पत्रपक्रत्रकािा प्रकार्नको व्यिस्था विलाउने,     
१३. तलि, भत्ता, पारिश्रविक वितिण ि तलिी प्रवतिेदन पारित गिाउने,     
१४. पूिािाि विकास र्ािाबाट प्राप्त वनिाण सम्बन्धी वबल (एिबी) जाँच गने, आयोजनाको क्रकस्ता वनकासा, पेश्की आहद सम्बन्धी काययहरू गने,     

१५. 
सम्बब्धन्धत वनकायबाट चौिाससक वनकासा िाग गने, वनयिानुसाि िचय गने ि सो को िासे्किािी तयाि गिी वनयवित रुपिा सम्बब्धन्धत वनकायिा पठाउने 
व्यिस्था विलाउने,    

१६. पेश्की सियिा फछ्र्यौट गिाउन पेश्की सूची तयाि गिी प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृतसिक्ष िाससक रुपिा पेर् गने,   

१७. आगािी आधथयक िषयको आय व्यिको अनुिान तथा िध्यिकासलन िचय संिचना सिेत तीन बषयको विििण प्रक्षेपण गिी प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृत 
िाफय त योजना तजुयिा सविवतिा पेर् गने 

  

१८. बजेट तजुयिा प्रक्रियािा श्रोत अनुिान तथा बजेट ससिा वनिािण सविवत ि योजना तथा बजेट तजुयिा सविवतलाई सहयोग गने,    
१९. गाउँपासलकाको आय व्ययको आन्तरिक लेिापरिक्षण गने काययिा आिश्यक सहयोग गने   
२१. गाउँपासलकाको आयव्ययका अब्धन्ति लेिापिीक्षण गिाउन िलेप ि आधथयक प्रर्ासन सम्बन्धिा लेिा सविवतलाई आिश्यक सहयोग गने,    

२२. 
पुिाना पेश्की बाँकी िहेको असूल उपि तथा फछ्र्यौट गनय गिाउन आिश्यक कािबाही गने तथा िेरुजु असूल उपि हुन नसकेिा असूल गनय नसक्नाको 
कािण िोली प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृतिाफय त गाउँपासलकािा प्रवतिेदन पेर् गने,    

२३. र्ािा ि उपर्ािा ि इकाईिा काययित कियचािीको सीप, क्षिता, दक्षता िूल्याङ्कन गिी क्षिता अधभिृणिकालागग तासलि आयोजना गने,   
२४. गाउँ सभािा प्रसु्तत गरिने लेिा सविवतको िाक्रषयक प्रवतिेदन तयाि गन ेगिाउने,   

२५. 
प्रत्येक आ.ि. सिाप्त भएपचछ र्ािा अन्तगयतका कियचािीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन फािाि भनय लगाई काययसम्पादन िूल्याङ्कन गिी पुिस्काि ि 
दण्डकोलागग प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृतसिक्षपेर् गने,    

२६. िाजस्व पिािर्य सविवत सम्बन्धी काययहरूको सिन्वय गने,   
२७. प्रिुि तथा उप्रिुि ि प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृतको वनदेर्नहरू पालाना गने ि भैपिी आउने अन्य काि गने ।   
कतयव्य 
१. तोक्रकएको काि सजम्मेिािीपूणय ढंगले गने, 
२. गाउँपासलका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष लगायत िाधथल्लो तालुकिाला वनकायहरूको वनदेर्न, आदेर् पालना गने, 
३. स्थानीय सेिा लगायत अन्य प्रचसलत काननू बिोसजिको आचासंहहता पालना गने, 
४. िातहतका कियचािीहरूलाई वनजहरूको काययिा सहयोग तथा  उत्प्रेरित गने । 
िेिो पदसँग सम्बब्धन्धत उपयुयि काि,कतयव्य ि उत्तिदागयत्व तथा अधिकािको विििण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 
 कियचािीको दस्तित  वनकटति अधिकािीको प्रिुि प्रर्ासकीय अधिकृतको 
नािः नािः नािः 

दस्तितः दस्तितः दस्तितः 
 

विवत : विवतः विवतः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक प्रशासन शाखा/ रािस्व उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत रािस्व अधधकृत /आधथशक/िेखा/छैठौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट वाद्धणज्यशात्रमा स् नातक उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

आधथशक प्रशासन शाखा प्रमुखप्रतत उत्तरदायी भई प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतसँग समन्वय गरी रािस्व अधधकृत पदिे  देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकाको रािस्व सम्बन्धी नीतत ऐन, तनयम, कायशतवधध, रािस्व सुधार कायशयोिना तिुशमा र अद्यावधधक गनश सहयोग गने   

२. रािश्वको प्रशासनसम्बन्धी व्यवस्था तमिाउने, रािश्व चुहावट तनयिण गने र रािश्वसम्बन्धी नीततगत तनणशय र कायान्वयन गने/गराउने    
३. गाउँपालिकाबाट ईिाित तवना पेशा, व्यवसाय गरेको रे्िा परेमा पेशा व्यवसायको दता/नवीकरण गनश िगाउने ।   

४. रािस्व परामशश सतमततको सचचवाियको सचचवको रूपमा बैठकका पत्राचार गने, बैठकको िाक्तग छिर्िका तवर्यहरू तयार गने, 
तनणशय कायान्वयन गराउन शाखा प्रमुखिाई सूचना उपिब्ध गराउने तथा सहयोग गने, 

   

५. गाउँपालिकाको आन्तररक श्रोतहरूको पदहचान गने, उपिब्ध श्रोतहरूको पररचािनको व्यवस्था तमिाउने र विेट तिुशमा पूवश रािश्व 
प्रक्षेपण गने  

   

६. रािश्वको वाक्रर्शक अनुमान गने र सो को प्रततवेदन आधथशक प्रशासन शाखामा पेश गने,    
७. आन्तररक आय सम्बन्धी ठेक्का सम्बन्धी कायश गने,     
८. सम्पधत्त व्यवस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदिाई रलसद तनयिण खातामा अधभिेख राखी तवतरण गने    
९. प्राप्त भएको दैतनक आम्दानी बुझ्ने तथा रेकडश राख् ने तनयतमत बैंक दाखखिा गने गराउने,    
१०. तनणशयअनुसारका कर, दण्ड िररवाना, शुल्क र दस्तुर असूि गने र सो को अधभिेख राख् ने तथा राख् न िगाउने,    
११. ऐन तनयमअनुसार रािश्वसम्बन्धी अधभिेख अद्यावधधक रुपमा राख् ने,    
१२. रािश्व सम्बन्धी दैतनक, मालसक, चौमालसक तथा वाक्रर्शक प्रगती प्रततवेदन तयार गरी शाखामा शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने,     
१३. रािश्व र धरौटीसम्बन्धी रलसद तवतरण एवम् तनयिण गने,    
१४. प्राप्त धरौटी रकम िाँच गरी बैंक भौचरको आधारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बाँध् ने तथा तनयमानुसार धरौटी क्रर्ता लसर्ाररश गने,    
१५. कर असुिी प्रक्रियािाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाई बीच समन्वय कायम गने,    
१६. तनयमानुसार उठाउनुपने कर तथा शुल्क आददमा चुहावट हुन नददन तनयतमत अनुगमन गने तथा तनयिण सम्बन्धी कायश गने,   

१७. 
गाउँ क्षेत्रमा धभत्ते िेखन, पोि व्यानर, िस व्यानर र तवज्ञापन नीततिे तनर्ेध गरेको तवज्ञापन प्रचारप्रसार सामाग्री तथा पोष्टर टाँस् ने कायशमा 
पूणशतया प्रततबन्ध िगाउने अटेर गनेिाई िररवाना कारवाही गने ।   

१८. तवना ईिाित व्यानर, होक्रडङ्ग वोडश, ग्लोबोडश, तनयोनसाईन िगायतका अन्य तवज्ञापन सामाग्री राखेको पाईएमा पिाउ गरी ईिाित लिन 
िगाउने नमानेमा िररवाना गने । 

  

१९. गाउँपालिका क्षेत्रधभत्र सावशितनक स्थिमा िाद,ु सकश स िुवा िगायतका तवकृततिन्य क्रियाकिापमा रोक िगाउने   
२१. गाउँपालिकाको तनणशय अनुसार अस्थायी प्रकृततका बिार व्यवस्था गने, त्यस्तो व्यापारीहरूको िगत राख् ने ।   
२२. गाउँपालिका अन्तरगत कर असूिी एबं सोको अधभिेख राख् न ेसाथै बाँकी वक्यौता कर असूि गने तथा समयमै असूि गनश पत्राचार गने,   
२३. विेट तिुशमासम्बन्धमा शाखा प्रमुखिाई आवश्यक सहयोग गने   
२४. कानून अनुसार कर, शुल्क, दस्तुर र तविीको असूिी सम्बन्धमा नीततगत रायसदहत शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने,   
२५. अचि सम्पधत्त िग्गा, भवन, मेलशन र बहाि तवटौरी िग्गाको िगत राखी वाक्रर्शक कर असूिी गने   
२६. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   
२७. उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने,    
२८. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 

कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक प्रशासन शाखा/ रािस्व उपशाखा, 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत रािस्व सहायक /आधथशक/रािस्व/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट उच्चमाध्यतमक तह वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

रािस्व अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र लिम्मेवार रही रािस्व उपशाखाको रािस्व सहायक पदको काम,कतशव्य  देहाय बमोलिम हुनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
घरबहाि कर, घर िग्गा रलिष्टि शेन शुल्क, सवारी साधन कर, सेवा शुल्क दस्तुर, पयशटन शुल्क, तवज्ञापन कर, व्यवसाय 
कर, दण्ड िररवाना, मनोरञ्जन कर, बहाितवटौरी कर,  मृत वा माररएको िीविन्तुको हाड, लसगं, प्वाँख, छािामा कर, 
प्राकृततक स्रोत साधन, व्यवसाक्तयक कर सम्बन्धी संकिन गरी अधभिेख राख् ने, 

  

२. 
ढंुगा, क्तगट्टी, वािुवा, माटो, नुन, स्लेट, िस्ता खानी खनीि पदाथशको सवेक्षण, अने्वर्ण, उत्खनन सम्बन्धी कायशमा 
सहयोग र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्किन गने, 

   

३. टि ेक्रकङ्ग, कायाक्रकङ्ग, क्यानोतनङ्ग, बञ्जी िष्षम्पङ्ग, लिपफ्लायर, र्‍याच्छिङ्ग शुल्क उठाउने,    
४. सामुदाक्तयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,    
५. पानीघट्ट, कूिो, पैनी िस्ता सेवा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,    
६. रािस्वका बाँकी बक्यौता रकमको िगत र असुि उपर गने,    
७. करदाता लशक्षा संचािन तथा करदाता तववरण अद्यावधधक गने,    
८. बाँकी बक्यौता रकमको िगत राख् ने र असुि उपर गने,    
९. रािस्व नीतत तथा कानून तनमाण र पररमािशनका िाक्तग सूचनाहरू उपिब्ध गराउने,    
१०. सम्पधत्तमा आधाररत कर संकिन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायश गने,    
११. सम्पधत्तमा आधाररत करको बाँकी बक्यौता रकमको िगत र असुि उपर गने,    
१२. सम्पधत्तमा आधाररत करदाता लशक्षा संचािन तथा करदाता तववरण अद्यावधधक गने,    
१३. रािश्व परामशश सतमतत को कायशमा आवश्यक सहयोग गने,    
१४. सम्पधत्तमा आधाररत करको सम्भाव्यता अध्ययन र र्राक्रकिो दायरा संबन्धी अध्ययन कायश गनश सूचना उपिब्ध गराउने,    

१५. 
सम्पधत्तमा आधाररत करको सूचना तथा तथ्याङ्कको आदान प्रदान, तनणशय बमोलिम तथा प्रचलित कानुन बमोलिम दण्ड 
िररवाना सम्बन्धी काम गने,   

१६. सम्पधत्तमा आधाररत करका िाक्तग नयाँ नयाँ क्षेत्रहरूको पदहचान र अध्ययन गनश पेश गने र अन्य आवश्यक कायशहरू गने,   
१७. सम्पधत्तमा आधाररत करको दैतनक आम्दानी बुझ् ने तथा रेकडश राख् ने,   
१८. सम्पधत्त करको नीतत र कानून तिुशमा कायशमा अग्रसर रही सहयोग गने,   
१९. रािस्वको प्रक्षेपण अध्ययनको कायान्वयन गने,   
२१. करदाता लशक्षा संचािन तथा िनचेतनाका कायशिम संचािनमा सहयोग गने   
२२. करको संकिन तववरणको दरुुस्त व्यवस्थापन गने,   
२३. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

२४. 
उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र 
संरक्षण गने, गराउन,े   

२५. 
आरू् अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पूणश 
िवार्देदहता वहन गने, गराउने ,   

२६. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबेशी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक प्रशासन शाखा/ िेखा उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत िेखापाि /आधथशक/िेखा/ पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट उच्चमाध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

िेखा अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र समन्वयमा रही िेखा शाखाको िेखापाि पदिे देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुशपनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकाको आय व्यय तववरण र बिेट तयार गने कायशमा शाखािाई आवश्यक सहयोग गने   

२. कोर् तथा िेखा तनयिण कायाियबाट चौमालसक तनकासा माग गने, तनयमानुसार खचश गने र सो को अधभिेख राखी मासे्कवारी तयार गने,     

३. 
गाउँपालिकाको आम्दानी तथा खचशहरूको मालसक, चौमालसक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गरी शाखा मार्श त गाउँ कायशपालिका र सम्बन्त्रन्धत 
तनकायमा पठाउने,    

४. 
िेखा परीक्षणमा औलं्याइएका बेरुिुहरू अद्यावधधक गने, र्छ्र्यौट गने, तनयतमत गनुश पने भए पेश गने, असूि गनुश पने भए तत्काि कारवाही 
गनश कारवाही अगाडी बढाउने, 

   

५. गाउँपालिकाको कायािय अन्तगशत सम्पूणश कमशचारीहरूको तिवी प्रततवेदन तयार गरी स्वीकृत गराउने,    
६. पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूि उपर तथा र्छ्र्यौट गनश गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक ररपोटश तयार गने,    
७. गाउँपालिकाको आय र व्ययको आन्तररक र अन्त्रन्तम िेखापरीक्षण गने कायशमा आवश्यक सहयोग गने,    
८. गाउँपालिकाको आय र व्ययको आन्तररक िेखापरीक्षण गराउनको िाक्तग आन्तररक िेखा परीक्षक आवश्यक सहयोग गने,    
९. गाउँ सभामा प्रस्तुत गररने िेखा सतमततको वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गनश सहयोग गने,    
१०. धरौटीको स्रेस्ता राख् ने, िेखापरीक्षण गराउने, बेरुिु र्छ्र्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्धी कारबाही गने,    
११. बैक ग्यारेण्टी सम्बन्धी अधभिेख राख् ने, पेश्की िगत राख् ने र समयमा र्छ्र्यौट गने कायशिाई सुतनलश्चत गने,    
१२. संचचत कोर् र अन्य कोर्हरूमा रहेको रकमको दहसाब खाता दरुुस्त राख् ने र बैकं तववरण ररकिाईि संवन्धी कायश गने,    
१३. गाउँपालिकाको कोर् खाताहरू प्रमाद्धणत तथा रािश्व, खचश, धरौटी, कायशसंचािन कोर् तथा अन्य सरकारी कोर् संचािन व्यवस्था तमिाउने    
१४. आन्तररक तथा अन्त्रन्तम िेखा परीक्षणमा आवश्यक सहयोग गने,    
१५. गाउँपालिकािे लिनुपने सम्पूणश कर दस्तुर एवं शुल्क उठाई रािश्व आम्दानी बाध्ने,   
१६. आम्दानी तथा खचशहरूको मालसक, चौमालसक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदन, आधथशक तववरण तयार गरी पेश गने,   
१७. ऋण तथा अनुदानको रेकडश दरुुस्त राख् ने,   
१८. कमशचारी संचयकोर्, तवमा, नागररक िगानी कोर्, र अन्य आय कर संवन्धी कायश गने,   
१९. नगद तथा अधभिेखहरूको सुरक्षा सम्वन्धी कायश गने तथा मासे्कबारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउन पेश गने,   
२१. सामालिक सुरक्षा भत्ता तनकासा सम्वन्धी कायश गने,   
२२. कमशचारीहरू तथा िनप्रतततनधधहरूको तिब, भत्ता तथा सुतवधा तवतरण सम्बन्धी कायश गने,   
२३. खचश सम्वन्धी वीिहरू चेक िाँच गरी तनयमानुसार भुक्तानी गने सम्बन्धी कायश गने   
२४. भौचरहरू मिेप र्ारामहरूमा व्यक्तक्तगत खाता तथा बिेट तववरण खातामा चढाउने   
२५. समयमा तनकासा माग गने र खचश गरी मालसक, चौमालसक र बाक्रर्शक प्रगतत तववरण तयार गरी सम्बन्त्रन्धत तनकायमा समयमानै पठाउने ।   
२६. आ.व.को अन्त्य पचछ अको आ.व.मा सम्पूणश आधथशक लिम्मेवारी साने  ।   
२७. तविुिी, धारा, टेिीर्ोनको महशुि भुक्तानी सम्बन्धी कायश गने ।   
२८. अवकास प्राप्त कमशचारीहरूको सम्पूणश रकम ददने व्यवस्था गनश िगाउने ।   
२९. उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने, गराउने,   

३०. 
उपशाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश िवार्देदहता वहन 
गने, गराउने , 

  

३१. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिम्मेवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गने, 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उत्प्रेररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आधथशक प्रशासन शाखा/ िेखा उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कम्युटर अपरेटर /प्रशासन/तवतवध/ चौथो (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट उच्चमाध्यतमक तह उत्तीणश गरी कम्युटर तवर्यमा तालिम प्राप् त गरेको  । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
िेखा अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र समन्वयमा रही िेखा शाखाको कम्युटर अपरेटर पदिे देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुशपनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. गाउँपालिकाको आय व्यय तववरण र बिटे तयार गने कायशमा शाखािाई आवश्यक सहयोग गने   

२. कोर् तथा िेखा तनयिण कायाियबाट चौमालसक तनकासा माग गने, तनयमानुसार खचश गने र सो को 
अधभिेख राखी मासे्कवारी तयार गन,े  

   

३. गाउँपालिकाको आम्दानी तथा खचशहरूको मालसक, चौमालसक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गरी शाखा 
मार्श त गाउँ कायशपालिका र सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउन पशे गने, 

   

४. पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूि उपर तथा र्छ्र्यौटको तववरण तयार गने,    
५. गाउँपालिकाको आय र व्ययको आन्तररक र अन्त्रन्तम िेखापरीक्षण गने कायशमा आवश्यक सहयोग गने,    

६. 
धरौटीको स्रेस्ता राख् न,े िेखापरीक्षण गराउने, बेरुिु र्छ्र्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्धमा भएको 
कारबाहीको तववरण अद्यावधधक गने,,    

७. 
बैक ग्यारेण्टी सम्बन्धी अधभिेख राख् ने, पेश्की िगत राख् ने र समयमा र्छ्र्यौट गने कायशमा सहयोग 
गराउन,े    

८. गाउँपालिकािे लिनपुने सम्पणूश कर दसु्तर एवं शुल्क उठाउने तथा वडा कायाियिाई सहयोग गने,   

९. 
नगद तथा अधभिेखहरूको सुरक्षा सम्वन्धी कायश गने तथा मासे्कबारी तयार गरी तनयतमत रुपमा 
सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउन पशे गने,   

१०. बेरुिु र्छशयौटका िाक्तग प्रमाण संकिन गने कायशमा सहयोग गने,   
११. आय व्यय तवबरण सावशितनक गनश सूचना केन्द्रमा तवबरण उपिब्ध गराउन े   
१२. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

१३. 
उपशाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य 
सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण गने, गराउन,े   

१४. 
आरू् अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा 
सो को पुणश िवार्देदहता वहन गन,े गराउने ,   

१५. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/आन्तररक िेखापरीक्षण इकाइ 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत आन्तररक िेखापरीक्षण सहायक /आधथशक/आन्तररक िेखापरीक्षण पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट व्यवस्थापन वा वाद्धणज्यशात्रमा उच्चमाध्यतमक तह वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र समन्वयमा रही आन्तररक िेखापरीक्षण  सहायक पदिे देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुशपनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. गाउँ कायशपालिका कायाियको आधथशक कारोबार तनयतमत गने र आधथशक कायशतवधध ऐन, तनयम तथा कायशतवधधको व्यवस्था 
पािनाको व्यवस्था गन े   

२. आन्तररक िेखा परीक्षणमा देखखएका कमीकमिोरी तनयतमत गनश सुझाव ददने,,    

३. गाउँ कायशपालिकाको कायाियको आधथशक व्यवस्था, तनणशय र कारोबार सुधारसम्बन्धी आन्तररक िेखा परीक्षण प्रततवेदन 
तयार गरी सुधारकोिाक्तग प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने, 

   

४. गाउँ कायशपालिका कायाियको पेश्की तथा वेरुिुसम्बन्धी िगत तयार गरी र्छ्र्यौट तथा तनयतमत गनश तनणशयाथश प्रमुख 
प्रशासकीय अधधकृत समक्ष तववरण पशे गने,  

   

५. गाउँ कायशपालिका कायाियको अन्त्रन्तम िेखा परीक्षण प्रक्रियामा आवश्यक सहयोग गने,     
६. गाउँपालिकाको व्यवस्थापन सवेक्षण, स्थानीय तह संस्थागत िेखािोखा (लिसा) प्रक्रियामा सम्पकश  व्यक्तक्तको रूपमा कायश गन,े    
७. गाउँपालिकाको िेखा, खररद र लििीसम्बन्धी प्रक्रियाको गुणस्तर सुतनलश्चत गने    
८. आधथशक कारोबारको आन्तररक सुशासन कायम गने गराउने कायशमा प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतिाई सहयोग गने    
९. आन्तररक िेखा परीक्षणसम्बन्धी नीतत, तनयम र तनदेलशका तयार गरी कायान्वयनको व्यवस्था गने गराउने    
१०. वडा कायशियहरूका रािस्व संकिन अधभिेखको अविोकन गरी आवश्यक पृष्ठपोर्ण ददने    
११. आन्तररक िेखा परीक्षणमा देखखएका कमीकमिोरी तनयतमत गनश सुझाव ददने तथा छुट भएका रािश्व दाखखिा गनश िगाउने,    
१२. सबै वडाको, वडा कायाियहरूको रािश्व र सम्पधत्तकरको आय िेखा िाँच गने,    
१३. सभाको तनणशयानुसार सबै सामुदाक्तयक तवद्याियहरूको आन्तररक िेखापरीक्षण गन े    
१४. रािश्व रलसद र तववरण धभडान िाँच भएका शे्रस्ता अधभिेखको संलक्षप्त तववरण राख् ने,    
१५. चौमालसक, वाक्रर्शक प्रततवेदन तयारीमा सहयोग गने,   
१६. स्थानीय तह संस्थागत क्षमता स्वमूल्याङ्कन तथा  तवधभन् न क्षेत्रगत  तथा प्रातवधधक िेखापरीक्षण सम्बन्धी कायशहरू गने,   
१७. आफ्नो कायश क्षेत्रसँग सम्बन्त्रन्धत सूचना तथा िानकारी प्रवाह गने,   

१८. शाखा अन्तगशतका कमशचारीहरूको लिम्मा रहेको रलिस्टर अधभिेख, प्रततवेदन र्ाईि तथा अन्य सम्पधत्तको सुरक्षा र संरक्षण 
गने, गराउने,   

१९. शाखा अन्तगशत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनु पने व्यवस्था गने, कायश सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणश 
िवार्देदहता वहन गने, गराउने , 

  

२१. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/कानून कायान्वयन तथा परामशश शाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत कानून अधधकृत / कानून/छैठौं (......................................) 
शैलक्षक योग्यता शैलक्षक योग्यता र अनुभव कानून तवर्यमा स्नातक र प्रशासतनक र वकाितको अनुभव भएको 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन, तनयिण र समन्वयमा रही कानून अधधकृत पदिे देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुशपनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक 
(वाक्रर्शक) 

सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नेपाि पक्ष भएका अन्तराक्रष्टिय सन्त्रन्ध, अधभसन्त्रन्ध र आिेखिे गाउँपालिकािाई लिमे्मवार बनाईएका तवर्यहरूिाई 
कायान्वयनको िाक्तग गाउँ तवकास योिनामा समावेश िगायत कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने, 

  

२. गाउँपालिकािाई तवपक्षी वनाई अदाितमा परेका मुद्धामातमिा सम्बन्धी तवर्यमा कानूनी सल्लाहकार मार्श त आवश्यक 
प्रततउत्तर िगाउने िगायतको कानूनी कारवाही गने 

  

४. गाउँपालिकामा दता भएका मुद्धामातमिाहरू ऐन तनयमको पररधधधभत्र रही चछनोर्ानो गने, मध्यस्थता गराउने  
र लसर्ाररशसदहत सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउने, 

    

६. गाउँपालिकाको तर्श बाट ऐन, तनयम ,कायशतवधध ,तनदेलशकाको मस्यौदा तिुशमामा सहयोग सम्बन्धी कायशहरू     
७. अदाितबाट भएको रै्सिा कायान्वयनको व्यवस्थाप तमिाउने ।     
८. शाखासँग सम्बन्त्रन्धत महत्वपूणश कागिातहरू तथा अधभिेखहरू सुरलक्षत गरी राख् ने कायशहरू ।     
९. व्यक्तक्त र संस्थाहरूबीच पनश आएका तववाददत तवर्यमा मध्यस्थताकता सम्बन्धी कायशमा सहिीकरण गने,     
१०. शाखा तथा आिेप इकाईहरूबाट माग भएका तवर्यमा आवश्यक कानूनी राय उपिब्ध गराउने     
११. अन्य कायाियबाट अनुरोध भई आएका कायशहरूकािाक्तग प्रतततनधध तथा साक्षी बस्ने,     
१३. मुद्दा मातमिा सन्बन्धी कारबाही शरुु गने, साक्षी सरितमन बुझ् ने, तमलसि र कागिातहरू सुरलक्षत साथ राख् ने,     
१४. न्याक्तयक सतमततको सचचवाियको सचचव भई काममा प्रत्यक्ष सहयोग र रै्सिा कायान्वयनमा सहयोग गने,     
१५. न्याक्तयक सतमतत, इििास कक्षको सञ्चािन, व्यक्तक्त र समुदायबीच मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गने,     

१६. महागाउँपालिका तवरुद्ध परेका ररट, तनवेदन र पुनरावेदनको अधभिेखको व्यवस्थापन र संरक्षण, तथा तववाद उिरुीको 
कारबाही र क्रकनाराको अधभिेखीकरण एवं संरक्षण गने, 

  

१७. वडा कायाियहरूिाई कानूनी राय, परामशश उपिब्ध गराउने सम्बन्धी कायशमा सहयोग गने,   
१८. स्थानीय रािपत्रहरूको प्रकाशन र अधभिेखखकरण सम्बन्धी कायश गने,   
१९. मानव अधधकार, उपभोक्ता दहत संरक्षण प्रवद्धशन कायशमा आवश्य परेमा सहयोग गने,   
२०. सभा तथा कायशपालिका पेश गनुशपने तवधभन् न नीतत, तनयम तथा कानूनको मसौदा तयारीमा शाखा र उपशाखािाई सहयोग गने,   

२१. शाखासँग सम्बन्त्रन्धत तवधभन् न पररपत्रहरू, ऐन तथा तनयमहरू संकिन गने र आवश्यक दर्ा उत्तार गरी कायान्वयन गने र 
आवश्यक भए वडाहरूमा पठाउने, 

  

२२. शाखा अन्तगशत सम्पादन गरेको कायशहरूको प्रगतत तथा हालसि गरेको उपिन्त्रब्धहरूको तववरण खुिाई चौमालसक रुपमा सबैिे 
देख् ने गरी सूचना पाटी टास्न िगाउने र सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पठाउने व्यवस्था गने, 

  

कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र ................................. 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत मेक्रडकि अधधकृत/िनरि मेक्रडलसन/सातौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता एमतवतवएस 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिणमा रही मेक्रडकि अधधकृत पदिे देहायका कायशहरू गनुश गराउनु पनेछः 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पतािको प्रातवधधक प्रमुख भई कायश गने   

२. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पतािमा प्रवद्धशनात्मक, प्रततरोधात्मक र तनरोधात्मक सेवा प्रदान गने     
३. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि व्यवस्थापन सतमततको सदस्य सचचव भई कायश गन े     
४. स्वास्थ्य लशक्षा तथा िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवद्धशन गने     
५. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पतािमा स्वास्थ्यकमी तथा िनशक्तक्त व्यवस्थापन गन े     
६. मातृ तथा लशशुहरूको पोर्ण तथा स्वास्थ्य सम्बन्धी कायश गन े     
७. गभशिाँच, सुरलक्षत प्रसूतत, सुते्करी िाँच सेवा प्रदान गने ।     
८. स्वास्थ्य सेवा प्रवाहको व्यवस्था गने गराउन े     

९. 
क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, कािािार, डेङ्गी, िापातनि ईिेर्िाईक्रटस, एचआईधभ र एड्स िस्ता 
संिामक रोगहरूको रोकथाम तनयिण व्यवस्थापन गने      

१०. तवद्यािय लशक्षा समेत स्वास्थ्य लशक्षा, सूचना तथा व्यवहार पररवतशनसम्बन्धी कायश संचािन गने     
११. पोर्ण, खोप, झाडापाखािा तनयिण, स्वास प्रस्वास, मिेररया र कािाज्वर रोकथाप र उपचार गने     
१२. महामारी रोकथाम र तनयिणसम्बन्धी कायश गने गराउने     
१३. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र वा अस्पतािमा और्धध आपतूी र तवतरणको व्यवस्था गने गराउन े     

१४. 
गाउँ कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय, लिल्ला स्वास्थ्य कायािय र अन्य 
संघ/संस्थासँग  
समन्वय गन े

  

१५. तनयतमत तथा आवधधक प्रगतत प्रततवेदन तयार गने   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्वास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्र, .................................. । 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत हेल्थ अलसष्टणे्ट/स्वास्थ्य/हेल्थ इिपेक्सन/ पाँचौ (.......................) 
शैलक्षक योग्यता हेल्थ अलसष्टणे्ट तह उततणश गरेको 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकीमा कायशरत हेल्थ अलसष्टणे्टिे मेक्रडकि अधधकृत प्रतत उत्तरदायी  भई सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसँग समन्वय गरी देहायअनुसारका कायश 
प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि स्वास्थ्यसम्बन्धी कायशिम तिुशमा गन े   

२. प्रवधशनात्मक, प्रततरोधात्मक र तनरोधात्मक स्वाास्थ्य सेवा प्रवाह गने     
३. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि व्यवस्थापन सतमततको तनणशय कायान्वयन सहयोग गन े     
४. स्वास्थ्य लशक्षा तथा िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवद्धशन गने     
५. मातृ तथा लशशुहरूको पोर्ण तथा स्वास्थ्य सम्वन्धी कायश गन े     
६. गभशिाँच, सुरलक्षत प्रसूतत, सुते्करी िाँच सेवा प्रदान गने ।     

७. 
क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, कािािार, डेङ्गी, िापातनि ईिेर्िाईक्रटस, एचआईधभ र एड्स िस्ता 
संिामक रोगहरूको रोकथाम तनयिण व्यवस्थापन गने      

८. तवद्यािय लशक्षा समेत स्वास्थ्य लशक्षा, सूचना तथा व्यवहार पररवतशनसम्बन्धी कायश संचािन गने     
९. पोर्ण, खोप, झाडापाखािा तनयिण, श्वास प्रश् वास,रोकथाप र उपचार गन े     
१०. महामारी रोकथाम र तनयिण काया गने गराउने     
११. और्धी आपूततश र तवतरणको व्यवस्था गने गराउने     

१२. कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय, प्रदेश तथा संघीय स्वास्थ्य तनकाय र अन्य 
संघ/संस्थासँग समन्वय गन े

    

१३. तनयतमत तथा आवधधक प्रगतत प्रततवेदन तयार गने     
१४.      
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्वास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्र,.........................................................।  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत अहेव/स्वास्थ्य/हेल्थ इिपके्सन/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त संस्थाबाट अहेव कोर्श उततणश गरेको  
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/शहरी स्वास्थ्य केन्दमा कायशरत अहेविे स्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख प्रतत उत्तरदायी भई सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसँग समन्वय गरी 
देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य सेवा तथा कायशिम संचािन 
गने 

  

२. प्रवधशनात्मक, प्रततरोधात्मक र तनरोधात्मक स्वाास्थ्य सेवा प्रवाह गने     
३. स्वास्थ्य संस्था व्यवस्थापन सतमततको तनणशय कायान्वयन सहयोग गन े     
४. स्वास्थ्य लशक्षा तथा िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवधशन गने     
५. मातृ तथा लशशुहरूको पोर्ण तथा स्वास्थ्य सम्वन्धी कायश गन े     
६. गभशिाँच, सुरलक्षत प्रशुती, सुते्करी िाँच सेवा प्रदान गन े     

७. 
क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, कािािार, डेङ्गी, िापातनि ईिेर्िाईक्रटस, एचआईधभ र एड्स िस्ता 
संिामक रोगहरूको रोकथाम र तनयिण व्यवस्थापन गने      

८. तवद्यािय लशक्षा समेत स्वास्थ्य लशक्षा, सूचना तथा व्यवहार पररवतशनसम्बन्धी कायश संचािन गने     
९. पोर्ण, खोप, झाडापाखािा तनयिण, स्वास प्रस्वास, रोकथाप र उपचार गन े     
१०. महामारी रोकथाम र तनयिणसम्बन्धी कायश गने गराउने     
११. वडा र स्वास्थ्य संस्था व्यवस्थापन सतमततको राय परामशशमा स्वास्थ्यसम्बन्धी कायश र सेवा प्रवाह गने     
१२. तनयतमत तथा आवधधक प्रगतत प्रततवेदन तयार गने     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्र,..........................................................।  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत रेक्रडयोिोलिष् ट/स्वास्थ्य/रेक्रडयोिोिी/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त संस्थाबाट रेक्रडयोिोिी तवर्यमा उच्चमाध्यतमक तह वा क्रडप्लोमा गरेको ।  
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/शहरी स्वास्थ्य केन्दमा कायशरत रेक्रडयोिोलिष् टिे स्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख वा मेक्रडकि अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र 
इकाईसँग समन्वय गरी देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्रमा प्रयोग गररने 
रेक्रडयोिोिीसँग सम्बन्त्रन्धत औिार तथा सामग्रीको राक्रष् टिय मापदण्ड अनुसार प्रयोग गने, 

  

२. 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्दमा चादहने औिार तथा 
सामग्री समयमा गाउँपालिकासँग माग गरी राख् ने,     

३. 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्दमा स्वास्थ्य परीक्षणका  
िाक्तग आउने तबरामीको मेक्रडकि अधधकृतको तनदेशन बमोलिम X-ray, USG िगायतका अन्य सेवा 
उपिब्ध गराउने,, 

    

४. 
प्रचलित राक्रष् टिय मापदण्ड बमोलिमको रेडयोिोिी सेवा सञ् चािन गनश चादहने आधारभूत संरचना तथा 
सामग्रीको िाक्तग नीतत, योिना तथा कायशिम बनाउन गाउँपालिकाको स्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख वा 
मेक्रडकि अधधकृतिाई सहयोग गन,े 

    

५. मेक्रडकि अधधकृत वा स्वास्थ्य शाखा प्रमुखसँगको समन्वयमा प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतबाट िारी 
भएका तनदेशनको पािना गने, 

    

६. तोक्रकए बमोलिमका अन्य कायश गने ।     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्र,........................................................।  
पद/सेवा/समूह र पद संकेत ल्याव टेच्छक्नलसयन/स्वास्थ्य/ल्याब टेक्नोिोिी/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त संस्थाबाट ल्याब टेक्नोिोिी तवर्यमा उच्चमाध्यतमक तह वा क्रडप्लोमा गरेको ।  
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्दमा कायशरत ल्याब टेच्छक्नलसयनिे स्वास्थ्य उपशाखा वा मेक्रडकि अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र 
इकाईसँग समन्वय गरी देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्रमा राखखने ल्याबसँग 
सम्बन्त्रन्धत औिार सामग्रीको राक्रष् टिय मापदण्ड अनुसार प्रयोग गन,े 

  

२. 
 प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्दमा चादहने औिार तथा 
सामाग्री समयमा गाउँपालिकासँग माग गरी राख् ने,     

३. 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्रमा ल्याब परीक्षणका 
िाक्तग पशे भएका  नमूनाको Biochemistry, Immunology, Microbiology, Hematology 
परीक्षण गरी मेक्रडकि अधधकृत समक्ष पेश गने, 

    

४. 
प्रचलित राक्रष् टिय मापदण्ड बमोलिमको ल्याब सञ् चािन गनश चादहने आधारभूत संरचना तथा सामग्रीको 
िाक्तग नीतत, योिना तथा कायशिम बनाउन गाउँपालिकाको स्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख वा मेक्रडकि 
अधधकृतिाई सहयोग गने, 

    

५. मेक्रडकि अधधकृत वा स्वास्थ्य शाखा प्रमुखसँगको समन्वयमा प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतबाट िारी 
भएका तनदेशनको पािना गने, 

    

६. तोक्रकए बमोलिमका अन्य कायश गने ।     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द/..................................................... । 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत पद अनमी/स्वास्थ्य/नलसशङ/चौथो (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त संस्थाबाट अनमी कोसश उततणश गरेको  
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्दमा कायशरत अनमीिे स्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख प्रतत उत्तरदायी भई सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसँग समन्वय गरी 
देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. ANC/PNC सेवा उपिब्ध गराउन े   

२. सुरलक्षत प्रसूतत सेवा प्रवाह गने     
३. सुरलक्षत माततृ्व र परामशश सेवा प्रदान गन े     
४. खोप कायशिम तथा गाउँघर क्लक्लतनक संचािन गने     
५. स्वास्थ्य लशक्षा, सूचना तथा संचार र व्यवहार पररवशतनसम्बन्धी गतततवधध संचािन गन े     
६. तनयतमत तथा आवधधक प्रगतत प्रततवेदन तयार गने     
७. तबरामीको उपचार गनश प्रयोग गररने आवश्यक उपकरण, औिारको प्रयोग उचचत उपयोग गने,,     

८. 
वाडशबाट सेवा प्रवाह गदा सेवाको प्रकृतत अनुसारको संवेदनशीिता अनुसार तबरामीको नलसशङ केयर 
उपिब्ध गराउने,     

९. तबरामीको प्रकृतत अनुसार कुरुवाको व्यवस्थापन गने,     

१०. नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार वा गाउँपालिकाको तर्श बाट तनःशुल्क उपिब्ध गराइने और्धधको 
व्यवस्थापन गन,े     

११. प्राथतमक स्वास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्थास्थ्य चौकी/आधारभूत स्वास्थ्य केन्द्र प्रमुखको तनदशशन 
बमोलिमका अन्य कायश गने ।     

कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ आयुवेद इकाई/और्धािय/...............................................। 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कतवराि /स्वास्थ्य/आयुवेद/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त संस्थाबाट आयुवेदमा कतवराि तह उततणश गरेको  
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
स्वास्थ्य उपशाखा प्रमुख प्रतत उत्तरदायी भई आयुवेद और्धाियको प्रमुख रुपमा कतवराििे सम्बन्त्रन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसँग समन्वय गरी देहायअनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश 
पनेछ,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. आयुवेद सेवासम्बन्धी, नीतत, कायशतवधध र योिना कायशिम तिुशमा गरी कायान्वयन र अनुगमन तथा 
प्रततवेदन गन े

  

२. आयुवेद स्वास्थ्य सेवा सञ्चािन तथा तनयतमत रुपमा तबरामी िाँच गन े     
३. गाउँघर क्लक्लतनक तथा आयुवेद स्वास्थ्य लशतवर सञ्चािन गने     
४. ज्येष्ठ नागरीक तवरामीिाई िाँच गरी और्धी तवतरण गने     
५. स्तनपाई आमाको और्धी तवतरण गन े     
६. योग तालिम तथा लशतवर सञ्चािन गन े     
७. िडीवुटी र आयुवेददक और्धीसम्बन्धी पररचयात्मक कायशिम सञ्चािन गने     
८. पञ्चकमश सेवा सञ्चािन गने     
९. स्थानीय िक्रडबुक्रटमा और्धी उत्पादन कायश गने गराउने     
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय/................................................................... । 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत वडा सचचव /प्रशासन/सामान्य प्रशासन/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  उच्चमाध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सतमततको कायाियका सचचविे प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत प्रतत उत्तरदायी भई देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. वडा सतमततको कायाियको दैतनक प्रशासतनक कामकािको नेततृ्वदायी भूतमका तनवाहा गने,   

२. वडा अध्यक्षको तनदेशन तथा आवश्यकता अनसुार वडा सतमततको तनयतमत तथा अन्य बठैक बोिाउने र बैठक 
संचािन गने,  

   

३. पञ्जीकरण (घट्ना दता) र सामालिक सुरक्षासम्बन्धी काम गने गराउने,    
४. वडा अध्यक्षिाई नीतत तथा कानुनी सहयोग प्रदान गने ,    
५. चछटो, छररतो, सुिभ, सरि, पारदशी तथा तमतव्ययी ढंगिे सेवा प्रवाहको व्यवस्था तमिाउने,    
६. सेवाग्राहीको गुनासो सुन्ने र समस्या समाधानको उपाय वा कानुनी व्यवस्था बारे िानकारी गराउने ,    
७. सेवा सुतवधा सम्बन्धी िानकारीहरू सवशसाधारणिाई प्रवाह गने गराउने ,    
८. वडाको सुचना अधधकारीको लिमे्मवारी वहन गने    
९. वडा कायाियको सम्पूणश अचि तथा अन्य सम्पततको अधभिेख तयार गने संरक्षणको व्यवस्था गने ,    

१०. 
कायाियको समक्रष्टगत तथा तवर्यगत मालसक, चौमालसक, अधशवाक्रर्शक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गने गराउने 
तथा सम्बन्त्रन्धत तनकायमा समयमै पेश गने गराउने     

११. वडा सतमततको कायाियको तवद्यतु सेवा सुशासनको व्यवस्था तमिाउने    
१२. वडा सतमततबाट उपिब्ध गराउने लसर्ाररश तयार गरी वडा अध्यक्षिाई सहयोग गने    
१३. वडा अध्यक्ष तथा शाखा प्रमुखको तनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायश गने ।    
१४. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत र शाखा प्रमुखको तनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायश गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सव-इन्जन्जतनयर (ओभरलसयर) /इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/  पाचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभि इधञ्जतनयररङमा क्रडप्लोमा वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
वडा सचचको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा  वडाको सव-इन्जन्जतनयर पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनछे,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. तवना ईिाित तनमाण कायशको तनरीक्षण तथा कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,    

२. शहरी सडक, कृक्रर् सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्डको कायान्वयन  तथा 
तनयमनको कायश गने, 

    

३. स्थानीय शहरी सडक, कृक्रर् सडक, पुि तथा तटबन्धन सम्बन्धी कायश गने गराउने,     
४. पानी मुहानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी व्यवस्था गने, गराउने,     
५. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी योिना तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन,े     
६. वस्ती तथा टोिस्तरीय भेिामा सहलिकरण गने,     
७. बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा सम्बन्धी प्रक्रियागत कायश र यसको कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने     

८. तवकास तनमाण प्रकृयामा स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्धका कायशिम तिुशमा र कायान्वयनमा 
सहयोग गने, गराउने, 

    

९. योिना तिुशमा र तवकास संचािनमा िनसहभाक्तगता र प्राथतमकता प्राप्त क्षेत्र तनधारण सम्बन्धी कायशमा 
सहयोग गने, 

    

१०. तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण सम्बन्धी आवश्यक कायश 
गने, गराउने, 

    

११. लस िँचाई सम्बन्धी योिनाको तिुशमा, कायान्वयन र ममशत, सम्भार गने, गराउन,े     
१२. पानी मुहानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी व्यवस्था गने, गराउने,     
१३. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तनमाणमा सहयोग र पहि गने,     
१४. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी योिना तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन सहयोग गन,े     

१५. स्मारक र परुातान्त्रत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षते्रका िग्गा सम्बन्धी िगत राख् ने 
व्यवस्था तमिाउने, 

  

१६. सरकारी भवन, तवद्यािय, सामुदाक्तयक भवन, सभागृह तथा अन्य सावशितनक भवन तथा संरचना 
तनमाण र ममशत संभारको कायश गने, गराउन,े 

  

१७. आवधधक तथा वाक्रर्शक कायशिम र बिटे सम्बन्धी कायशमा आवश्यक कामहरू गने,   
१८. बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा सम्बन्धी प्रक्रियागत कायश र यसको कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने   
१९. लस िँचाई सम्बन्धी योिनाको तिुशमा, कायान्वयन र ममशत, सम्भार गने, गराउन,े   
२०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/पूवाधार तवकास शाखा/स्थानीय पूवाधार तनमाण उपशाखा 
पद/सेवा/समूह र तह संकेत सव-ओभरलसयर) /इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/  चौथो (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यताप्राप्त अध्ययन संस्थानबाट लसधभि इधञ्जतनयररङमा माध्यतमक वा सो सरह वा क्रडप्लोमा उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 
वडा सचचको प्रत्यक्ष तनदेशन र तनयिण तथा समन्वयमा  वडाको सव-इन्जन्जतनयर पदिे  गने काम, कतशव्य र लिमे्मवारी देहाय बमोलिम हुनछे,- 
ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. तवना ईिाित तनमाण कायशको तनरीक्षण तथा कारवाहीको व्यवस्था तमिाउने,    

२. शहरी सडक, कृक्रर् सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्डको कायान्वयन  तथा 
तनयमनको कायश गने, 

    

३. स्थानीय शहरी सडक, कृक्रर् सडक, पुि तथा तटबन्धन सम्बन्धी कायश गने गराउने,     
४. पानी मुहानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी व्यवस्था गने, गराउने,     
५. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी योिना तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन,े     
६. वस्ती तथा टोिस्तरीय भेिामा सहलिकरण गने,     
७. बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा सम्बन्धी प्रक्रियागत कायश र यसको कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने     

८. तवकास तनमाण प्रकृयामा स्थानीय िनसहभाक्तगता अधभवृद्धद्धका कायशिम तिुशमा र कायान्वयनमा 
सहयोग गने, गराउने, 

    

९. योिना तिुशमा र तवकास संचािनमा िनसहभाक्तगता र प्राथतमकता प्राप्त क्षेत्र तनधारण सम्बन्धी कायशमा 
सहयोग गने, 

    

१०. तवकास योिनाको अनुगमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रक्रिया तनधारण सम्बन्धी आवश्यक कायश 
गने, गराउने, 

    

११. लस िँचाई सम्बन्धी योिनाको तिुशमा, कायान्वयन र ममशत, सम्भार गने, गराउन,े     
१२. पानी मुहानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपूततश सम्बन्धी व्यवस्था गने, गराउने,     
१३. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड तनमाणमा सहयोग र पहि गने,     
१४. स्थानीय खानपेानी सम्बन्धी योिना तिुशमा र कायान्वयन गने, गराउन सहयोग गन,े     

१५. स्मारक र परुातान्त्रत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षते्रका िग्गा सम्बन्धी िगत राख् ने 
व्यवस्था तमिाउने, 

  

१६. सरकारी भवन, तवद्यािय, सामुदाक्तयक भवन, सभागृह तथा अन्य सावशितनक भवन तथा संरचना 
तनमाण र ममशत संभारको कायश गने, गराउन,े 

  

१७. आवधधक तथा वाक्रर्शक कायशिम र बिटे सम्बन्धी कायशमा आवश्यक कामहरू गने,   
१८. बाक्रर्शक तवकास कायशिम तिुशमा सम्बन्धी प्रक्रियागत कायश र यसको कायान्वयनको व्यवस्था तमिाउने   
१९. लस िँचाई सम्बन्धी योिनाको तिुशमा, कायान्वयन र ममशत, सम्भार गने, गराउन,े   
२०. प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको तनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको  
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय/रािस्व तथा प्रशासन इकाई/...............................................। 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कम्युटर सहायक /प्रशासन/तवतवध/चौथो (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  उच्च माध्यतमक तहको उपाधध प्राप् त गरी कम्युटर सम्बन्धी तालिम गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सचचव प्रतत उत्तरदायी भई कम्युटर सहायकिे अन्य इकाईसँग समन्वय गरी देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. वडा सतमततको कायाियको प्रशासन र सेवा संचािन तथ पत्राचारसम्बन्धी कायश गने   

२. वडा सतमततको कायाियको सूचना तथा अधभिेख तववरण तयार गने,    
३. पत्राचार, दस्तावेि, प्रततवेदनको तवद्युतीय कपी प्राप्त गने, तयार गने र पठाउने,    
४. पधञ्जकरणको िाक्तग सुचना र्ारम भने तथा प्रमाणपत्र क्रप्रन्ट आउट गन,े    
५. सामालिक सुरक्षा भत्ता िाभग्राही नामाविी अद्यावधधक गने, दता गने तथा िगत कट्टा गन े    
६. कम्युटर सम्बन्धी प्रिातवधधक कायश गने,    
७. सूचना, संचार र सूचना प्रतवधध तथा तवद्यतुीय सुशानस सम्बनधी कायश गने,    

८. कानू तथा तनदेलशका अनुसारका तवतवध प्रततवेदन तथा लिखतहरू तयार गने (मालसक, चौमालसक, 
अधशवाक्रर्शक तथा वाक्रर्शक प्रततवेदनहरू)    

९. पेपरिेस सेवा प्रवाहको अवधारणािाई मूतशरुप ददन आवश्यक सबै कायश गने आदद ।    
१०. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरू गन े    
 प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत र शाखा प्रमुखको तनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायश गने ।   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशाकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय (आधथशक तवकास इकाई)/.................................................। 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कृक्रर् सहायक/कृक्रर्/ कृक्रर्/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  कृक्रर् तवर्यमा उच्चमाध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सचचव प्रतत उत्तरदायी भई कृक्रर् सहायकिे अन्य इकाईसँग समन्वय गरी देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. कृक्रर् उत्पादनको व्यवसाक्तयक र तवतवधधकरणमा सहिीकरण गने   

२. कृक्रर् तवकास र व्यवसायीकरण तथा बिारीकरणसम्बनधी योिना तिुशमा गने    
३. असि र गुणस्तरीय बीउ तविन उपिब्धताको वातारण तमिाउन े    
४. प्राङगररक तथा रासायतनक मिको उपिब्धता व्यवस्थस्थत प्रयोग सम्बन्धमा कृर्कहरूिाई िानकारी ददन े    

५. गाउँ आधथशक तवकास शाखा, कृक्रर् उपशाखा तथा कृक्रर् ज्ञान केन्द्रबाट उपिब्ध हुने अनुदान बारे 
सवशसाधरण कृर्कहरूिाई िानकारी गराउने, 

   

६. अनुदान प्राप्त गनश आवश्यक प्रक्रियाबारे कृर्कहरूिाई सहिीकरण गन े    
७. कृर्कहरूका िाक्तग कृक्रर् प्रसार तथा प्रातवधधक सेवा उपिब्ध गराउने,    
८. कृक्रर् पेशािाई आधुतनकीकरणमा सहयोग गने,    
९. कृक्रर् उपिहरूको राक्रष्टिय तथा अन्तराक्रष्टिय बिार व्यवस्थापनमा सहयोग गन े    
१०. आधुतनक कृक्रर् कायशको िाक्तग लसचंाईको व्यवस्था गनश सहिीकरण गने    
११. कृक्रर् औिार तथा सामग्रीहरूको उपिब्धता बारे कृर्कहरूिाई िानकारी ददने,    

१२. 
गाउँ कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय तथा वडा सचचविे तोके अनुसार कायश सम्पादन 
गरी तनयतमत रुपमा प्रततवेदन ददने     

१३. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरू गन े    
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
 

 
 
 
  
  



95 

 

रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय (आधथशक तवकास इकाई)/.................................................। 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत कृक्रर् सहायक/कृक्रर्/ कृक्रर्/चौथो (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  कृक्रर् तवर्यमा कृक्रर् तवर्यमा माध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको  । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सचचव प्रतत उत्तरदायी भई कृक्रर् सहायकिे अन्य इकाईसँग समन्वय गरी देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. कृक्रर् उत्पादनको व्यवसाक्तयक र तवतवधधकरणमा सहिीकरण गने   

२. कृक्रर् तवकास र व्यवसायीकरण तथा बिारीकरणसम्बनधी योिना तिुशमा गने    
३. असि र गुणस्तरीय बीउ तविन उपिब्धताको वातारण तमिाउन े    
४. प्राङगररक तथा रासायतनक मिको उपिब्धता व्यवस्थस्थत प्रयोग सम्बन्धमा कृर्कहरूिाई िानकारी ददने    

५. गाउँ आधथशक तवकास शाखा, कृक्रर् उपशाखा तथा कृक्रर् ज्ञान केन्द्रबाट उपिब्ध हुने अनुदान बारे 
सवशसाधरण कृर्कहरूिाई िानकारी गराउने, 

   

६. अनुदान प्राप्त गनश आवश्यक प्रक्रियाबारे कृर्कहरूिाई सहिीकरण गने    
७. कृर्कहरूका िाक्तग कृक्रर् प्रसार तथा प्रातवधधक सेवा उपिब्ध गराउने,    
८. कृक्रर् पेशािाई आधुतनकीकरणमा सहयोग गने,    
९. कृक्रर् उपिहरूको राक्रष्टिय तथा अन्तराक्रष्टिय बिार व्यवस्थापनमा सहयोग गन े    
१०. आधुतनक कृक्रर् कायशको िाक्तग लसचंाईको व्यवस्था गनश सहिीकरण गने    
११. कृक्रर् औिार तथा सामग्रीहरूको उपिब्धता बारे कृर्कहरूिाई िानकारी ददने,    

१२. 
गाउँ कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय तथा वडा सचचविे तोके अनुसार कायश सम्पादन 
गरी तनयतमत रुपमा प्रततवेदन ददने     

१३. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरू गन े    
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय (आधथशक तवकास इकाई)/..............................................। 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत पशपुन्छी तवकास सहायक/कृक्रर्/पशुपन्छी/पाँचौं (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  पशपुन्छी तवर्यमा उच्चमाध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सचचव प्रतत उत्तरदायी भई  पशुपन्छी तवकास सहायकिे अन्य इकाईसँग समन्वय गरी देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. पशपुािन पेशािाई व्यवसायीकरण तथा आधुतनकीकरण गनश प्रातवधधक सहयोग प्रदान गने,   

२. पशु तवकास तथा पािनसम्बन्धी आवश्यकता पदहचान, योिना तिुशमा गरी कायान्वयनमा सहयोग गने,    
३. पशपुन्छी पािन तथा नयाँ प्रिाततको बारेमा सवशसाधारणिाई िानकारी ददने,    
४. पशपुन्छीपािन, व्यवसायीकरण र समस्या समाधानका िाक्तग प्रातवधधक सेवा उपिब्ध गराउने,    
५. समय समयमा देखखने महामारीको रोकथामका िाक्तग खोपहरू समय िगाउने,    
६. पशपुािनका िाक्तग उपिब्ध गराइने अनुदानको बारेमा सवशसाधरणिाई िानकारी गराउने,    
७. पशुिन्य उत्पादनहरूको सहि र सरि रुपमा पहँुचयोग्य बिारको व्यवस्थापन गनश सहिीकरण गने,    

८. गाउँ कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय तथा वडा सचचविे तोके अनुसार कायश सम्पादन 
गरी तनयतमत रुपमा प्रततवेदन ददने,     

९. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरू गन े    
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय (आधथशक तवकास इकाई)/..............................................। 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत पशपुन्छी तवकास सहायक/कृक्रर्/पशुपन्छी/चौथो (.......................) 
शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  पशपुन्छी तवर्यमा पशुपन्छी तवर्यमा माध्यतमक वा सो सरह उपाधध प्राप् त गरेको । 
मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सचचव प्रतत उत्तरदायी भई  पशुपन्छी तवकास सहायकिे अन्य इकाईसँग समन्वय गरी देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. पशपुािन पेशािाई व्यवसायीकरण तथा आधुतनकीकरण गनश प्रातवधधक सहयोग प्रदान गने,   

२. पशु तवकास तथा पािनसम्बन्धी आवश्यकता पदहचान, योिना तिुशमा गरी कायान्वयनमा सहयोग गने,    
३. पशपुन्छी पािन तथा नयाँ प्रिाततको बारेमा सवशसाधारणिाई िानकारी ददने,    
४. पशपुन्छीपािन, व्यवसायीकरण र समस्या समाधानका िाक्तग प्रातवधधक सेवा उपिब्ध गराउने,    
५. समय समयमा देखखने महामारीको रोकथामका िाक्तग खोपहरू समय िगाउने,    
६. पशपुािनका िाक्तग उपिब्ध गराइने अनुदानको बारेमा सवशसाधरणिाई िानकारी गराउने,    
७. पशुिन्य उत्पादनहरूको सहि र सरि रुपमा पहँुचयोग्य बिारको व्यवस्थापन गनश सहिीकरण गने,    

८. गाउँ कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय तथा वडा सचचविे तोके अनुसार कायश सम्पादन 
गरी तनयतमत रुपमा प्रततवेदन ददने,     

९. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरू गन े    
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृतको 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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रोशी गाउँपालिकाको कायािय कटुन्जेबशेी, काभ्रेपिाञ् चोक । 
कायािय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्द्र रोशी गाउँपालिकाको कायािय/ वडा सतमततको कायािय /योिना तथा प्रातवधधक इकाई)/................................................ । 
पद/सेवा/समूह र पद संकेत सब-इन्जन्जतनयर/इन्जन्जतनयररङ/लसधभि/पाँचौं (.......................) 

शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त अध्ययन संस्थानबाट  इन्जन्जतनयररङ तवर्यमा माध्यतमक तह प्राप् त गरी कम्तीमा २ वर्शको अनुभव  भएको वा क्रडप्लोमा वा सो सरह प्राप् त 
गरेको । 

मालसक तिबः तनयमानुसार कमशचारीको  नाम............................................... 
काम गने समयः तनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

वडा सचचव प्रतत उत्तरदायी भई सब–इधञ्जतनयरिे अन्य इकाईसँग समन्वय गरी देहाय अनुसारका कायश प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुश पनेछ,- 

ि.सं. कायश कायशसम्पादन सूचक (वाक्रर्शक) सूचकाङ्कका स्रोत 
१. आयोिना संचािन गनुश पने आवश्यकता पदहचान तथा पूवश संभाव्यता अध्ययन गने   

२. आयोिनािे पाने पयावरणीय असरको तवश्लेर्ण गने    
३. आयोिनाको प्राथतमकता तनधारण तथा छनौट गने    

४. आयोिना प्राथतमकतािम तनधारण तथा छनौट, संचािनको सम्बन्धमा वडा सतमततिाई आवश्यक सुचना तथा 
िानकारी उपिब्ध गराउने र परामशश ददन े    

५. उपभोक्ता सतमततबाट संचािन हुने वडास्तरीय योिनाको सभे तथा िगत इन्त्रस्टमेट तयार गन े    
६. गाउँ सभाबाट पाररत भएका आयोिनाहरूको संचािनाथश उपभोक्ता सतमतत गठन प्रक्रियामा सहिीकरण गने    

७. आयोिना कायान्वयनको अवस्थामा आयोिनाको सुपरीवेक्षण गरी आयोिना कायान्वयन तथा गुणस्तर कायम 
गनश सहिीकरण गने, 

   

८. 
आयोिनाको सुपरीवेक्षण र अनुगमन तवष्िेर्ण गरी गाउँ कायापालिका कायाियको इधञ्जतनयरबाट अनुगमन तथा 
मूल्याङ्कन गराई कायश सम्पन्नताको लसर्ाररस लिन आवश्यक कागिातहरू तयार गन े    

९. 
आयोिना सम्पन्न, आयोिना संचािन रहेको, आयोिना सुरु नभएको आददको तववरणको उल्लेख गरी मालसक , 
चौमालसक, अधशवाक्रर्शक र वाक्रर्शक प्रततवेदन तयार गने     

१०. उपभोक्ता सतमतत गठन तथा योिना संचािनको िाक्तग सल्लाह, परामशश तथा सहिीककरण तथा सम्झौता गन,े    
११. योिनाको क्रकस्ता भुक्तानीको िाक्तग आवश्यक प्रक्रिया पुरा गने,    
१२. योिनाको अनुगमन तथा मूल्याङ्कन कायशमा समन्वय गने,    
१३. अन्त्रन्तम क्रकस्ता भुक्तानीको िाक्तग आवश्यक प्रक्रिया परुा गने,    
१४. आन्तररक र अन्त्रन्तम िेखा परीक्षणको िाक्तग अधभिेख राख् ने,   
१५. योिनाको मालसक, चौमालसक, अधशवाक्रर्शक र वाक्रर्शक प्रगतत प्रततवेदन तयार पाने र सम्बन्त्रन्धत तनकायमा पेश गन े   
१६. योिनाको ददगोपनाको िाक्तग िनअपनत्वको भावना लसिशनाको िाक्तग आवश्यक सामालिक परीक्षण गने/गराउन े   

१७. गाउँ कायशपालिका कायािय, वडा सतमततको कायािय तथा वडा सचचविे तोके अनुसार कायश सम्पादन गरी 
तनयतमत रुपमा प्रततवेदन ददने    

१८. शाखा प्रमुख, वडा सचचव तोकेका अन्य कायशहरू गन े   
कतशव्य 
१. तोक्रकएको काम लिमे्मवारीपूणश ढंगिे गने, 
२. गाउँपालिका, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष िगायत माधथल्लो तािुकवािा तनकायहरूको तनदेशन, आदेश पािना गन,े 
३. स्थानीय सेवा िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोलिमको आचासंदहता पािना गने, 
४. मातहतका कमशचारीहरूिाई तनिहरूको कायशमा सहयोग तथा  उते्प्रररत गने । 
मेरो पदसँग सम्बन्त्रन्धत उपयुशक्त काम,कतशव्य र उत्तरदाक्तयत्व तथा अधधकारको तववरण पूणश एवं ठीक साँचो हो । 
 कमशचारीको दस्तखत  तनकटतम अधधकारीको प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत 
नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

तमतत : तमततः तमततः 
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अनुसूची-३        

िम 
संख्या पद नाम तह सेवा समूह/उपसमूह स्थायी करार िम्मा शुरु तिब 

से्कि 
उपदान योगदान/संचयकोर् १०% थप, 
१ मदहनाको चाडपवश खचश   िम्मा अन्य सुतवधा 

(२५% थप गदा) 
महंगी भत्ता मालसक रू. 

२०००।- पोशाक खचश योगदानमा आधाररत 
बीमा कोर् 

१ प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत रािपत्रांक्रकत तृतीय प्रशासन समान्य प्रशासन १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
२ लशक्षा तथा सामालिक तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर आठौं लशक्षा लशक्षा प्रशासन १ - १ ४०३८० १५.२ ६१३७७६. १२११४० २४००० १०००० ४८०० 
३ योिना तथा प्रशासन अधधकृत अधधकृतस्तर सातौं प्रशासन समान्य प्रशासन १ - १ ३७८७० १५.२ ५७५६२४. ११३६१० २४००० १०००० ४८०० 
४ िेखा अधधकृत अधधकृतस्तर सातौं आधथशक िेखा १ - १ ३७८७० १५.२ ५७५६२४. ११३६१० २४००० १०००० ४८०० 
५ इन्जन्जतनयर अधधकृतस्तर सातौं इन्जन्जतनयररङ लसधभि १ - १ ३७८७० १५.२ ५७५६२४. ११३६१० २४००० १०००० ४८०० 
६ आधथशक तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर सातौं कृक्रर् कृक्रर्/पशुपन्छी १ - १ ३७८७० १५.२ ५७५६२४. ११३६१० २४००० १०००० ४८०० 
७ प्रशासन तथा िनशक्तक्त तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामान्य प्रशासन १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
८ योिना तथा अनुगमन अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामान्य प्रशासन १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
९ कानून अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं कानून कानून १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 

१० लशक्षा तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं लशक्षा लशक्षा प्रशासन १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
११ सूचना प्रतवधध अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं तवतवध  सूचना प्रतवधध १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
१२ इन्जन्जतनयर अधधकृतस्तर छैठौं इन्जन्जतनयररङ लसधभि २ - २ ३५९९० १५.२ १०९४०९६. २१५९४० ४८००० २०००० ९६०० 
१३ सामालिक तवकास अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामालिक तवकास १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
१४ वातावरण तथा तवपद ्व्यवस्थापन अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं वातावरण वातावरण୵इन्जन्ज. १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
१५ उद्योग सहकारी तथा संघसंस्था समन्वय अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं प्रशासन सामान्य प्रशासन १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
१६ रािस्व अधधकृत अधधकृतस्तर छैठौं आधथशक रािस्व १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
१७ अहेब  अधधकृतस्तर छैठौं स्वास्थ्य िनस्वास्थ्य ४ - ४ ३५९९० १५.२ २१८८१९२. ४३१८८० ९६००० ४०००० १९२०० 
१८ कतवराि अधधकृतस्तर छैठौं स्वास्थ्य आयुवेद १ - १ ३५९९० १५.२ ५४७०४८. १०७९७० २४००० १०००० ४८०० 
१९ प्रशासन सहायक सहायकस्तर पाँचौं प्रशासन सामान्य प्रशासन ६ - ६ ३०८२० १५.२ २८१०७८४. ५५४७६० १४४००० ६०००० २८८०० 
२० िेखापाि सहायकस्तर पाँचौं  आधथशक िेखा १ - १ ३०८२० १५.२ ४६८४६४. ९२४६० २४००० १०००० ४८०० 
२१ आिेप सहायक सहायकस्तर पाँचौं  आिेप   १ - १ ३०८२० १५.२ ४६८४६४. ९२४६० २४००० १०००० ४८०० 
२२ अहेब  सहायकस्तर पाँचौं स्वास्थ्य िनस्वास्थ्य ५ - ५ ३०८२० १५.२ २३४२३२०. ४६२३०० १२०००० ५०००० २४००० 
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