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सामान्र् प्रशासन शाखााः प्रशासन शाखा प्रमखु श्री िोकनाथ पौडेि अलिकृत छैठौ 

स्थानीर् सेिा तथा जनशक्ती विकास अलिकृत छैठौ श्री िोकनाथ पौडेि 

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीलत, मापदण्ड, सेिा शतय, र्ोजना, कार्ायन्िर्न 
गने, गराउने। 

• संवििानको िारा ३०२ बमोजजम समार्ोजन भई आउने कमयचारी तथा गाउँपालिकामा 
लनर्कु्त कमयचारी प्रशासन सम्बन्िी कार्यहरु गने । लतलनहरुका व्र्जक्तगत फाइिहरु 
सरुजित गने तथा दैलनक कार्यसम्पादनमा खटाउने । 

• गाउँपालिकाको संगठन विकास, संगठन संरचना तथा दरबन्दी लनिायरण, जनशजक्त 
व्र्िस्थापन र िजृि विकास का सम्बन्िमा रार् परामशय गने । 

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रविलिको उपर्ोग, प्रिर्द्यन र लनर्मनमा 
सहर्ोग गने । 

• मानि संशािन विकासका िालग अल्पकािीन तथा दीर्यकािीन र्ोजना तजुयमाका िागी 
पहिकदमी गने । 

• गाउँपालिकामा साियजलनक विदा, उत्सि, जात्रा, उदी आददको विषर्मा सूचना सम्प्रषेण 
गने । 

 

साजयिलनक खररद तथा सम्पजि व्र्िस्थापन सहार्क पाँचौ श्री रुद्र बहादरु 

थापा 

• गाउँपालिकाको िालग साियजलनक खरीद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सामान खररद गने तथा 
प्रचलित कानून बमोजजम जजजन्स व्र्िस्थापन गने । 

• गाउँपालिकालभत्रको साियजलनक तथा सरकारी सम्पजि, सामूदावर्क सम्पजि, भिन, सडक, 
पसि, व्र्िसार्, पूिायिार, उद्योग, खानी तथा खलनज, िनको वििरण सवहतको अद्यािलिक 
अलभिेख संरिण गने । 

• गाउँपालिकाको स्िालमत्िमा रहेको सम्पजिको अलभिेख अद्यािलिक गने र सोको सरुिण 
गने । 

• गाउँपालिकाजस्थत सरकारी सम्पजिको एवककृत वििरण तर्ार पानय समन्िर्कारी भलूमका 
लनिायह गने । 

• जजल्िा समन्िर् सलमलतसँगको समन्िर् गने । 

• िडा तहसँगको सम्पकय  र समन्िर् गने । 
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• पत्राचार, सभा, समारोह, जशष्टाचारका कार्यहरु व्र्िजस्थत गने । 

 

नगर प्रहरी व्र्िस्थापनाः प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 

• संर्ीर् तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही नगर प्रहरीको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन नीलत, 
कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने । 

• नगर प्रहरीमाफय त देहार्का कार्य सम्पादन गने, 
o नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणयर्हरु कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 
o सम्पजिको संरिण, 
o गाउँपालिकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपियको व्र्िस्थापनमा 

सहर्ोग, 
o स्थानीर् बजार तथा पावकय ङ्ग स्थिको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 
o नगर प्रहरी सम्बन्िी कार्यपालिकािे तोके बमोजजमका नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम 

कार्ायन्िर्न, 
o गाउँ िस्ती सरसफाई सम्बन्िी मापदण्डको कार्ायन्िर्न र कसरु उपर छानविन र 

अनसुन्िान, 
o स्थानीर् न्र्ावर्क सलमलतिे गरेका आदेश, फैसिा कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 
o कार्ायिर् पररसर, सम्पदा, साियजलनक, ऐिानी, पलतय जग्गा, साियजलनक भिन तथा 

भौलतक पूिायिारको संरिण र सरुिा, 
o विपद् व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 
o अपराि रोकथाम तथा अनसुन्िानमा सहर्ोग, 
o फुटपाथ व्र्िस्थापन, 
o लनमायण लनर्मन, 
o गणुस्तर लनर्न्त्रण 

• नगर प्रहरी सम्बन्िी अन्र् कार्य गने । 

 

न्र्ावर्क सलमलतको सजचिािर्ाः सहार्क पाँचौ श्री सीता सापकोटा सिेुदी 

 

• न्र्ार्, कानून, मानि अलिकार प्रिर्द्यन तथा मेिलमिाप र मध्र्स्थता, लनणयर् तथा फैसिा 
कार्ायन्िर्न गने । 

• न्र्ार् तथा कानूनी राज्र्को पररपािना गराउने । 

• मानि अलिकारको संरिण तथा प्रिर्द्यन गने गराउने । 

• न्र्ावर्क सलमलतको सजचिािर् सम्बन्िी कार्य गने । 
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• व्र्जक्त र समदुार्िीच मेिलमिाप र मध्र्स्थताको व्र्िस्थापन गराउने । 

• न्र्ावर्क लनणयर्को अलभिेख तर्ार पाने तथा सोको लमलसि सरुिण गने । 

• पेश भएका उजरुी, प्रलतिाद र अन्र् लिखतहरु जाँच गरी रीत पगेुको भए कानून बमोजजम 
िाग्ने दस्तरु लिई दताय गने र दताय गनय नलमल्ने भए कारण जनाई दरपीठ गने । 

• वििादमा प्रमाणको िालग पेश भएका नक्कि कागजिाई सक्किसँग लभडाई दठक देजखएमा 
प्रमाजणत गने र लमलसि सामेि राख्न े तथा सक्किमा केवह कैवफर्त देजखएमा सो जनाई 
सम्बजन्ित पिको सवहछाप गराई राख्न े। 

• पेश भएका लिखत साथ संिग्न हनुपुने प्रमाण तथा अन्र् कागजात छ िा छैन भए ठीक 
छ िा छैन जाँच्ने । 

• सलमलतको आदेशिे जिकाउनपुने प्रलतबादी, सािी िा अन्र् व्र्जक्तको नाममा म्र्ाद जारी 
गने । 

• वििादका पििाई तारेख िा पेशी तारेख तोक्ने । 

• सलमलत समि पेश हनुपुने लनिेदन दताय गरी आदेशको िालग सलमलत समि पेश गने । 

• कानून बमोजजम िारेस लिने तथा गजु्रकेो तारेख थाम्ने लनिेदन लिई आिश्र्क कारिाही 
गने । 

• सलमलतबाट भएको आदेश कार्ायन्िर्न गने गराउने । 

• सलमलतमा पेश िा प्राप्त भएका कागजपत्र बझु्ने, भपायई गने िगार्तका कार्यहरु गने । 

• आिश्र्कतानसुार सलमलतको तफय बाट पत्राचार गने । 

• सलमलतको आदेशिे तामेि गनुयपने म्र्ाद तामेि गने गराउन,े तामेि भएको म्र्ादको 
तामेिी जाँची रीतपूियकको नभए पनुाः जारी गने तथा अन्र् अदाित िा लनकार्बाट प्राप्त 
भएको गाउँपालिकािे तामेि गररददनपुने म्र्ाद तामेि गने प्रलत तर्ार गने । 

• सलमलतमा दताय भएका वििाद तथा लनिेदन िगार्तका कागजातको अलभिेख तर्ार गने र 
मालसक िा िावषयक प्रलतिेदन पेश गनुयपने लनकार् समि प्रलतिेदन तर्ार गरी संर्ोजकबाट 
प्रमाजणत गराई सम्बजन्ित लनकार्मा पठाउने । 

• आफ्नो जजम्मा रहेका उजरुीका लमलसिमा रहेका कागजातको रीतपूियक नक्कि ददने । 

• जजल्िा अदाितमा पनुरािेदन िाग्न ेगरी लनणयर् भएका वििादमा पनुरािेदन म्र्ाद जारी 
गरी तामेि गने, गराउने । 

• अदाित िा अन्र् कुन ै लनकार्मा वििादको लमलसि िा कुनै कागजात पठाउनपुने भएमा 
सलमलतिाई जानकारी गराई लमलसि िा कागजात पठाउने तथा वफताय प्राप्त भएपलछ कानून 
बमोजजम सरुजित राख्न ेव्र्िस्था लमिाउने । 

• लनणयर् वकताब जजम्मा लिने तथा पेश भएका लनिेदन िगार्तका कागजातमा सलमलतबाट 
आदेश हनुपुने िा लनकासा लिनपुनेमा सलमलत समि पेश गने । 
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• लनणयर् बमोजजम चिन चिाउनपुने, कुनै कुरा ददिाई भराई ददनपुने िगार्तका लनणयर् 
कार्ायन्िर्नका िालग गनुयपने कार्यहरु गने तथा लनणयर् कार्ायन्िर्नको अलभिेख राखी 
कानून बमोजजम वििरण पठाउनपुने लनकार्हरुमा वििरण पठाउने । 

• लनणयर् कार्ायन्िर्नको क्रममा लनिेदन ददएका पिहरुको िारेस लिने, सकार गराउन,े 

गजु्रकेो तारेख थमाउने िगार्तका कार्यहरु गने । 

• सलमलतको आदेशिे रोक्का भएको िा अरु कुनै अदाित िा लनकार्बाट रोक्का भै आएको 
जार्जेथा अन्र् अड्डा अदाितमा दाजखि चिान गनुयपने भए सो गने । 

• लनणयर् बमोजजम लििाम गने िगार्तका अन्र् कुन ैकाम गनुयपने भए सो समेत गने तथा 
िेजखएदेजख बाहेकको कुन ैकार्य लनणयर् कार्ायन्िर्नको क्रममा गनुयपने भएमा सलमलत समि 
पेश गरी आदेश बमोजजम गने । 

• लनणयर् भएका लमलसिहरुमा कागजात जाँच गरी दरुुस्त रहे नरहेको हेने र लमलसि कानून 
बमोजजम गरी दरुुस्त अिस्थामा राख्न े। 

• कानून बमोजजम सडाउने कागजको वििरण तर्ार गरी सो वििरण सरुजित रहने व्र्िस्था 
गने । 

• अलभिेख शाखामा प्राप्त भएको लमलसिहरुको सािबसािी अलभिेख राख्न े र 
आिश्र्कतानसुार वििरण तर्ार गने तथा कुनै अदाित िा लनकार्बाट अलभिेखमा रहेको 
लमलसि िा कुनै कागजात माग भै आएमा रीतपूियक पठाउने र वफताय प्राप्त भएपलछ 
रीतपूियक गरी सरुजित राख्न े। 

• प्रचलित कानूनबमोजजम न्र्ावर्क सलमलत सम्बन्िमा सलमलतको संर्ोजक तथा प्रमखु 
प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमको कार्यहरु गने । 

 

सूचना तथा सञ्चार प्रविलि विकास तथा विस्तार र एफ.एम. सञ्चािनाः प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत 

• आफ्नो िेत्रलभत्र इन्टरनेट सेिा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारलबहीन टेलिलभजनको 
प्रसारणको अनमुलत, निीकरण र लनर्मन गने । 

• एक सर् िाटसम्मको एफ.एम. रेलडर्ो सञ्चािन अनमुलत, निीकरण र लनर्मन गने । 

• आफ्नो िेत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेख तथा लनर्न्त्रण गने । 

• अलभिेख व्र्िस्थापनमा निीनतम सूचना प्रविलिको प्रर्ोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रविलिमा सियसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना 
प्रविलिको विकास र विस्तार सम्बन्िी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्िर्न गने । 

• िैज्ञालनक अध्र्र्न, अनसुन्िान र प्रविलि विकासमा िगानीका िागी पहि गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रविलिमा आिाररत तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन गने । 
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बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुिा र उपभोक्ता वहत संरिणाः 

अलिकृत छैठौ 

• स्थानीर् ब्र्ापार, िाजणज्र्, िस्तकुो माग, आपूलतय व्र्िस्थापन तथा अनगुमन गने । 

• बजार तथा हाट बजार व्र्िस्थापन गने, गराउन े। 

• उपभोक्ता अलिकार तथा वहत सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड लनमायणमा सहर्ोग गरी 
सोको कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने, गराउने । 

• स्थानीर् िस्तहुरुको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रिपेण, मूल्र् लनिायरण र अनगुमनमा 
सहर्ोग गने । 

• स्थानीर् ब्र्ापार र िाजणज्र् सम्बन्िी पूिायिार लनमायणमा रार् पेश गने । 

• स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनर्मन गने । 

• उपभोक्ता सचेतना, िजित उपभोक्ताको िगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ुतथा सेिाको 
गणुस्तर परीिण गने, गराउने । 

• खाद्य पदाथयको गणुस्तर लनर्न्त्रण गने । 

• खानेपानीको गणुस्तर लनर्न्त्रण गने, गराउने । 

• स्थानीर् व्र्ापार प्रिर्द्यन सहजीकरण गने । 

• स्थानीर् िौवर्द्क सम्पजिको संरिण, प्रिर्द्यन र अलभिेखाङ्कन गने । 

 

बैठक तथा वििार्नाः प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 

• कार्यपालिका तथा सभाको बैठक व्र्िस्थापन गने गराउने । 

• कार्यपालिकाको लनणयर्हरुको विद्यतुीर् माध्र्मबाट अलभिेखीकरण तथा प्रकाशन गने । 

• कार्यपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने विलभन्न नीलत, लनर्म तथा कानूनको मस्र्ौदामा 
संर्ोजन गने । 

• कार्यपालिकाका विलभन्न सलमलत, उपसलमलत, कार्यदिको बैठक व्र्िस्थापन गराउने । 

• नीलत, कानूनको प्रमाजणक प्रलतको संरिण तथा प्रकाशन गने । 

• वििार्न सम्बन्िी अन्र् कार्य गने । 

• सभा र कार्यपालिकाको सजचिको रुपमा कार्य गने । 

• सभा र कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्िर्न गने गराउने । 

• अध्र्िको लनदेशनमा िावषयक कार्यक्रम तथा बजेट तजुयमा कार्ायन्िर्न र अनगुमन तथा 
मलु्र्ाङकन गने गराउने । 

• कोष तथा आलथयक कारोबार वहसाि तथा अलभिेख दरुुस्त राख्न,े राख्नन िगाउने 
िेखापररिण गराउने तथा बेरुज ुफछ्र्र्ौट गने, गराउने । 
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• आर्ोजनाहरुको फरफारकका िालग प्रलतबेदन तर्ार गरर कार्यपालिकाको बैठकमा पेश 
गने । 

• गाउँपलिकाको चिअचि सम्पलतको सरिण गने िगत राख्न ेतथा अद्यािलिक गने गराउने 
। 

• अध्र्िको लनदेशनमा कार्ायपलिका तथा सभाको बैठक बोिाउने र बैठक सम्बन्िी 
आिाश्र्क कार्य गने गराउने । 

• कार्यपालिकाको लनणयर् प्रमाजणत गने र कार्यपालिकाको लनणयर्को अलभिेख सरुजित गने । 

• कार्यपालिकाद्वारा प्रत्र्ार्ोजजत अलिकार प्रर्ोग गने 

• न्र्ावर्क सलमलतबाट भएको लमिापत्र तथा लनणयर् सम्बन्िी लमलसि संरिण गराउने । 

• भिन लनमायण सम्िन्िी कार्यहरु गने गराउने । 

• गाउँपालिकाको प्रशासवकर् तथा आलथयक लनर्न्त्रण गने । 

• साियजलनक खररद र्ोजना तर्ार गरर खररद सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

• सभा िा कार्यपालिकािे तोकेको अन्र् कार्य गने गराउने । 

• सहकारीको दताय अलिकारी भइ गनुयपने कार्य गने गराउने । 

• कानून बमोजजम तोवकएका अन्र् कार्यहरु गने गराउने । 
 
 

आन्तररक िेखापरीिणाः आन्तररक िेखापरीिण सहार्क पाँचौ श्री मोहन 

सापकोटा 

• आन्तररक िेखापरीिण तथा पूिय िेखापरीिण गने । 

• िेखापरीिण वििरण (बेरुजकुो िगत समेत) को अलभिेख व्र्िस्थापन गने । 

• अजन्तम िेखापरीिण कार्यमा सहर्ोग, समन्िर् र सहजीकरण गने । 

• आन्तररक लनर्न्त्रणिाइ चसु्ता दरुुस्त राख्न तथा कार्ायिर्को िेखापािन सम्बन्िी िमता 
विकास कार्यका िागी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतसमि रार् लसफाररस सवहतको प्रलतिेदन 
गने, गराउने  । 

• बावषयक जजन्सी प्रलतिेदन तर्ार पाने र सोको अनगुमन गने, गराउने । 

• मालसक िा तै्रमालसक रूपमा गाउँपालिकाको आम्दानी तथा खचयको सम्िजन्ित खाताहरूको 
परीिण गरी त्रवुट देजखएमा लिजखत प्रलतिेदन प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समि पेश गने 
।  

• ऐन लनर्मिे तोके बमोजजम पेश्की िा भकु्तानी ददँदा ररत पगेु नपगेुको सम्िन्िमा पूिय 
आन्तररक िेखा परीिण गने ।  

• आन्तररक िेखा परीिणबाट देजखएका बेरूजहुरूको वकताि खडा गरी आलथयक व्र्िस्थापन 
शाखािाई उपिव्ि गराउने । 
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• िडा सलमलत कार्ायिर्बाट भए गरेका आलथयक कारोिारहरूको चौमालसक र िावषयक 
आन्तररक िेखा परीिण गने । 

• अजन्तम िेखा पररिण गराउन आिश्र्क कागजपत्र तथा सूचना जटुाई सहर्ोग गने ।  

• अजन्तम िेखा पररिणिाट प्राप्त िेरूजहुरू लनर्लमत गनय, असूि गनय आिश्र्कताअनसुारको 
कारिाही गनय सो प्रलतिेदन सम्बजन्ित शाखामा ददने ।  

• िेखा सलमलतको िैठकको िालग लनदेशानसुार पत्र तर्ार गने र एजेण्डा सवहत 
सदस्र्हरूिाई िैठकको जानकारी गराउने ।  

• िेखा सलमलतको लनणयर् िेख्न,े माईन्रू्ट सरुजित राख्न,े लनणयर् उतार गरी सम्बजन्ित 
लनकार्िाई जानकारी ददने ।  

• िेखा सलमलतको लनणयर् कार्ायन्िर्न गनय÷गराउन तथा आिश्र्क सहर्ोग र पहि गने ।  

• िेखा सलमलतिे गाउँसभामा पेश गनुयपने िावषयक प्रलतिेदन मस्र्ौदामा सहर्ोग गने ।  

• गाउँपालिकाका सम्पन्न र्ोजनाहरूको नेपाि सरकारद्वारा तर्ार गररएको सामाजजक 
परीिण लनदेजशका अनसुार सामाजजक परीिण गराउने र उक्त सामाजजक पररिणको 
प्रलतिेदन प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत माफय त गाउँपालिकामा पेश गने ।  

• प्रचलित कानूनबमोजजम कार्ायिर् प्रमखुिे तोकेबमोजजमका अन्र् कार्यहरु गने ।  

 

विदा, उत्सि, उदी, जात्रा, पिय, उपालि, विभषूणाः प्रशासन शाखा अलिकृत 

छैठौ 

• स्थानीर् चाडपिय, साियजलनक विदा, उत्सि, जात्रा, उदी आदीको व्र्िस्थापन गने । 

• उपालि तथा विभषूण सम्बन्िी लसफाररशको अलभिेख़ सरुिण गने । 

 

राजश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखााः प्रमखु िेखा अलिकृत श्री 

ज्र्ोती गरुुङ 

राजश्व नीलत तथा प्रशासनाः िेखा अलिकृत श्री ज्र्ोती गरुुङ 

• राजश्व सम्बन्िी नीलत लनमायण, कानून तजूयमामा सवक्रर् भलूमका लनिायह गरी सोको 
कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन गने गराउने । (राजश्व चहुािट लनर्न्त्रण समेत) 
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• सम्पजि कर, र्रबहाि कर,  र्र जग्गा रजजषे्ट्रशन शलु्क, सिारी सािन कर, सेिा शलु्क 
दस्तरु, पर्यटन शलु्क, विज्ञापन कर, व्र्िसार् कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड जररिाना, 
मनोरञ्जन कर, बहािलबटौरी कर, र्रजग्गा कर, मतृ िा माररएको जीिजन्तकुो हाड, 
लसंङ्ग, प्िाख, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत सािन, व्र्िसावर्क कर सम्बन्िी नीलत, 
कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न गने, तथा सोको बाँडफाँड, संकिन र लनर्मन गदै अन्र् 
आन्तररक आर्को अलभिेख सरुिण गने । 

• साियजलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोर्ल्टी सम्बन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्डको पािना गने तथा सोको संकिन तथा बाँडफाँड गनय लसफाररस गने । 

• गाउँपालिकालभत्रका राजश्वका दर अन्र् शलु्क लनिायरण, संर्ीर् र प्रदेश कानून बमोजजम 
प्राकृलतक स्रोत सािन र सेिा शलु्क जस्ता रोर्ल्टी संकिनका सम्बन्िमा संर्ीर् 
इकाइहरुविच समन्िर् गने तथा गाउँपालिकाका विलभन्न सलमलतहरुमा रार् सल्िाह प्रस्ततु 
गने । 

• भलूमकर तथा सम्पजिकर संकिन तथा सोको अलभिेख व्र्िस्थापन गने गराउने । 

• कानून बमोजजम ढुङ्गा, लगट्टी, बाििुा, माटो, ननु, स्िेट, फार्र क्िेजस्ता खानी खलनज 
पदाथयको सिेिण, अन्िेषण, उत्खनन र सो सम्बन्िी रोर्ल्टी सङ्किनका विषर्मा 
गाउँपालिकाबाट हनुे लनणयर्को कार्ायन्िर्न गराउने । 

• टे्रवकङ, कार्ावकङ्ग, क्र्ानोलनङ्ग, बञ्जी जजम्पङ्ग, जजप फ्िार्र, र् र्ाजफ्टङ्ग शलु्कको अलभिेख 
सरुिण गने । 

• सामदुावर्क िनको सञ्चािन र व्र्िस्थापनबाट प्राप्त रोर्ल्टी सङ्किन तथा सोको अलभिेख 
अद्यािलिक गरर सोको व्र्िस्थापन गने । 

• प्राकृलतक स्रोतको उपर्ोग सम्बन्िी नीलत लनिायरण र कार्ायन्िर्नमा प्रचलित कानूनको 
अध्र्र्न गरी प्रलतिेदन पशे गने । 

• प्रचलित कानून बमोजजम दण्ड जररिाना, बाँकी बक्र्ौता रकमको िगत र असिु उपरगरी 
सोको अलभिेख सरुिण गने । 

• आलथयक सािनको महिम उपर्ोग तथा पररचािनमा जोड दददै राजश्व परामशय सलमलतको 
बैठकमा सहभागी हनुे । 

• स्थानीर् राजश्वको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न तथा राजश्व प्रिर्द्यनका िालग राजश्व सूचना तथा 
तथ्र्ाङ्कको आदान प्रदान गराउने । 

• संर्ीर् तथा प्रदेश कानून बमोजजम बजेट र्ाटापूलतयको स्रोत व्र्िस्थाको सम्बन्िमा 
कार्यपालिका बैठकमा जानकारी गराउने । 
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आलथयक प्रशासनाः श्री ज्र्ोलत गरुुङ 

• आलथयक (कार्यविलि) नीलत, कानून, मापदण्डको कार्ायन्िर्न गरी गराइ, आलथयक प्रशासन 
र व्र्िस्थापनिाइ चसु्त दरुुस्त पाने । 

• बजेट सीमा लनिायरण, बजेट तजूयमा, कार्ायन्िर्नमा आिश्र्क लसफाररस सवहत 
तोवकएबमोजजमका कार्यहरु  गने । 

• सजञ्चत कोष तथा आकजस्मक कोष आम्दानी, खचय, बाँकीको अलभिेख लनर्लमत अद्यािलिक 
गने तथा सोको व्र्िस्थापन गने । 

• िेखा व्र्िस्थापन, खचय, राजश्व, िरौटी, कार्यसञ्चािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष तथा 
सम्पजिको एवककृत वििरण तर्ार गने र तोकीएका लनकार्हरुमा तोवकएकै समर्मा प्रषेण 
गने । 

• समवष्टगत आलथयक अिस्थाको विश्लषेणमा सहर्ोग गने । 

• ऋण तथा अनदुानको अलभिेख चसु्त दरुुस्त राख्न े। 

• िगानी प्रिेपण (सरकारी, सहकारी तथा लनजी) र वििीर् व्र्िस्थापनमा सहर्ोग गने । 

• आलथयक कारोबारको िेखाङ्कन, लनर्न्त्रण तथा लसजजयत िेखा कागजातहरुको संरिण, 
व्र्िस्थापन गने । 

• राजश्व तथा व्र्र्को अनमुानको िागी विगत बषयहरुको र्थाथय वििरण तोकेको समर्मा 
प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत माफय त कार्यपालिका बैठक तथा गाउँसभामा पेश गने 

• बेरुजू फर्छ्यौट गराउने र सोको अलभिेख अद्यािलिक गने । 

 

आलथयक प्रशासन शाखासँग सम्बजन्ित अन्र् कार्यहरु 

• गाउँपालिकाको आम्दानी बैंक खातामा जम्मा गने, गराउने र अलभिेख सरुिण गने, 
गराउने । 

• गाउँपालिकाबाट आलथयक बषयमा भएका खचय िेखाङ्कन तथा भकु्तानी शे्रस्ता अलभिेखको 
सरुिण गने । 

• आन्तररक तथा अजन्तम िेखा परीिण गराउने र िेखापरीिण प्रलतिेदन अनसुारको बेरूज ु
फछयर्ौटका िालग प्रमाण जटुाउने । 

• गाउँपालिकामा संर्ीर् तथा प्रदेश सरकारबाट लनकासा हनुे बजेट लनकासाका िालग 
सम्बजन्ित कार्ायिर्हरुमा पत्राचार गने र सोको अलभिेख अद्यािलिक गरी अलभिेख 
सरुिण गने । 

• दैलनक, मालसक, िावषयक आर् व्र्र्को वििरण तर्ारी सम्बन्िी कार्य र बैंक ररकन्साईि 
सम्िन्िी कार्य गने। 
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• गाउँपालिकामा कार्यरत राष्ट्रसेिक कमयचारीहरू तथा जनप्रलतलनलिहरूको तिब, भिा तथा 
सेिा सवुििा लनणयर्अनसुार तोवकएको बैंक खातामा जम्मा गने एिं सञ्चर्कोष नागररक 
िगानीकोष तथा तोवकएको लनर्कामा पठाउनपुने कट्टी रकम समर्मानै पठाउने । 

• कार्ायिर्को लबजिुी, िारा, टेलिफोनको महशिु भकु्तानी गने, गराउने। 

• खचय सम्बजन्ि लबिहरू चेक जाँच गरी लनर्मानसुार भकु्तानीका िागी लसफाररस गरी सोको 
अलभिेख सरुिण गने । 

• िरौटी अलभिेख अद्यािलिक गरी वफतायको िागी लसफाररस गरर लनर्मानसुार सदरस्र्ाहा 
गने । 

• कमयचारी कल्र्ाण कोष सञ्चािन सम्िन्िी कार्य गने, गराउन।े 

• वििीर् प्रगलत प्रलतिेदन तथा आलथयक प्रशासन शाखाबाट लसजजयत प्रलतिेदन तर्ार गरी 
संर्ीर् सरकार प्रदेश सरकारका लनकार्हरुमा प्रषेण गने । 

• आर् व्र्र् विबरण साियजलनक गनय सूचना केन्द्रमा विबरण उपिब्ि गराउने।  

• गाउँपालिका बैठकबाट आलथयक सम्बन्िी भएका लनणयर्हरू अध्र्र्न एिं कार्ायन्िर्न गनय 
िगाउने ।  

• पेश्की तथा बेरूजिुाई लनर्लमत, लमन्हा एिं असिु उपर गनय आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउन 
िगाउने ।  

• गाउँपालिकाको नाममा रहेका बैंक खाताहरू प्रमाजणत गराउने  । 

• अनमुालनत बावषयक आर् व्र्र्को मस्र्ौदा तर्ार गने कार्यमा प्रप्रअ िाई सहर्ोग गने ।  

• गाउँपालिकािे लिनपुने सम्पूणय कर दस्तरु एिं शलु्क उठाई जम्मा हनु आएको रकम 
राजश्व आम्दानी बािी बैंक दाजखिा गराइ मालसक, चौमालसक, दैलनक र बावषयक प्रलतिेदन 
प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समि पेश गनय िगाउने । 

• कर असिुीमा आएका समस्र्ाहरूको समािान गनय िगाउने ।  

• आलथयक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्िी प्रचलित कानूनिे तोकेबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतको लनदेशन अनसुारका अन्र् कार्यहरू गने। 
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पूिायिार विकास तथा भिन लनर्मन शाखााः इजन्जलनर्र श्री सन्तोष 

पौडेि/विरेद्र लतिारी 

सडक तथा र्ातार्ात व्र्िस्थााः 

• स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृषी सडक तथा र्ातार्ात सम्बन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्ड तजुयमामा सहर्ोग गदै गाउँसभा गाउँ कार्यपालिकाबाट जस्िकृत सो सम्बजन्ि 
र्ोजनाहरुको िागत अनमुान तर्ार गने गराउने लनर्लमत अनगुमन र मूल्र्ाङ्कन तर्ार पाने 
। 

• स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृषी सडक, िोिङु्गे पिु, पिेुसा र तटबन्िन सम्बन्िी 
गरुुर्ोजनाको तजुयमा, कार्ायन्िर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पवहचान, अध्र्र्न, 
कार्ायन्िर्न, ममयत, सम्भारमा कार्ायिर्िाई इजन्जलनर्ररङ्ग सेिा उपिब्ि गराउने ।  

• भिन  तथा भिन संवहता एिं लनमायण इजाजत (लडजाइन समेत)भिन सम्बन्िी नीलत, 
कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्िी र्ोजना तजुयमा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, 
कार्ायन्िर्न र लनर्मन कार्यमा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमका कार्यहरु गने 
। 

• रावष्ट्रर् भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोजजम भिन लनमायण अनमुलतको अलभिेख 
व्र्िस्थापन गने तथा सो मापदण्डको लनर्मनमा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिाइ सहर्ोग 
गने । 

• भिन लनमायण इजाजत, भिन संवहता कार्ायन्िर्न गने गराउने । 

• भिन लनमायणको नक्सा स्िीकृलत, संशोिनका िागी पेश गने । 

• स्थानीर् दररेट लनिायरणमा सहर्ोग गने तथा लनिायररत दररेटका आिारमा रहेर िगत 
अनमुान तथा मूल्र्ाङ्कन प्रलतिेदन तर्ार पाने । 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्रहािर् संरिण, सम्बर्द्यन र पनुाःलनमायणमा इजन्जलनर्ररङ्ग 
सेिा उपिब्ि गराउने । 

• गाउँपालिकाबाट जस्िकृत लसंचाइ खानेपानी तथा सो सँग सम्बजन्ित र्ोजनाहरुको िागत 
अनमुान तथा मूल्र्ाङ्कन गने गराउने । 

• सरकारी भिन, विद्यािर्, सामूदावर्क भिन, सभागहृ तथा अन्र् साियजलनक भिन तथा 
संरचना लनमायण र ममयत संभारको िागत अनमुान, अनमुगन मूल्र्ाङ्कन तर्ार गरर 
कार्ायिर्मा पेश गने गराउने । 
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िस्ती विकासाः इजन्जलनर्र 

• शहरीकरण, िस्ती विकास सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्िी र्ोजना 
तजुयमामा सूचना उपिब्ि गराउने र सोको कार्ायन्िर्न गराउने । 

• आिारभतू आिासका र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग गने । 

• गाउँपालिकामा अव्र्िजस्थत बसोबास व्र्िस्थापन कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्िर्नमा 
सहर्ोग गने । 

• आिारभतू बसोबास सम्बन्िमा प्रदेश सरकारसँग समन्िर् गने । 

• भिन लनमायण मापदण्ड बमोजजम सम्पादन गनुयपने कार्यहरु गरी सोको अलभिेख सरुिण 
गने । 

• र्ोजनािर्द् र व्र्िजस्थत िस्ती विकासका कार्यक्रमको तजुयमा कार्ायन्िर्न गनय 
कार्ायिर्िाइ सहर्ोग गने । 

• एवककृत िस्ती विकासका िालग जग्गाको एवककरण तथा जग्गा विकास र व्र्िस्थापनमा 
प्राविलिक सेिा उपिब्ि गराउने । 

• संर्ीर् तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही आफ्नो िेत्रको भ-ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, 
कार्यक्रम तजुयमाको िागी वििार्न सलमलतिाइ लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्नमा 
कार्ायिर्िाइ सहर्ोग गने । 

 

प्राविलिक शाखा सँग सम्बजन्ित अन्र् कार्यहरु 

• र्ोजना छनौटमा िडा सलमलतिाई प्राविलिक सहर्ोग उपिब्ि गनय िगाउने । 

• बावषयक र्ोजना तर्ार गदाय अद्यािलिक र्ोजनासँग लमिान हनुे गरी तर्ार गनयिाई सहर्ोग 
गने । 

• र्ोजना तथा कार्यक्रमको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न, लडजाइन, िागत अनमुान आदद कार्यहरु गनय 
िगाउने ।  

• र्ोजनाको लडजाइन, िागत अनमुान सवहतको विस्ततृ वििरण तर्ार गनय िगाई सम्बजन्ित 
टोि विकास संस्था, उपभोक्ता सलमलतिाई उपिब्ि गनय िगाउने ।  

• र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्नमा बोिपत्र, जशिबन्दी दरभाउपत्र, कोटेशन, उपभोक्ता सलमलत, 

अमानतमा िा सोिै कार्ायन्िनर्न गने प्रवक्रर्ा लमिाउन रार् सवहत प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृत समि पेश गने । 

• ठेक्का द्वारा गराइने कार्यहरुको समर्मै टेण्डर, कोटेशन आब्हान तथा सम्िौतासंग 
सम्बजन्ित आिश्र्क कार्यहरु गने िगाउने ।  

• उपभोक्ता सलमलतद्वारा संचािन गररने र्ोजनाहरुमा उपभोक्ता सलमलत िाई आिश्र्क 
तालिमको व्र्िस्था गनय िगाउने ।  
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• संचालित र्ोजनाहरुको अनगुमन र मूल्र्ांकन समर्मनै गनय िगाउने ।  

• लनर्मानसुार र्ोजनाको होलडङ बोडय र्ोजना स्थिमा राख्न िगाउने व्र्िस्था लमिाउने । 
र्ोजनाको साियजलनक परीिण जाँच पास गराउने तथा र्ोजनाहरुका छिफि गने 
व्र्िस्था लमिाउने।  

• आर्ोजना सम्पन्न भएपलछ सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गनय िगाई अजन्तम भकु्तानीका िालग 
प्रप्रअ समि पेश गनय िगाउने ।  

• प्रचलित कानूनबमोजजम प्राविलिक शाखासँग सम्बजन्ित प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्यहरु गने । 

जग्गा नापी तथा नक्सा, र्रजग्गा िनी पूजाय, भ-ूउपर्ोग तथा िस्ती विकासाः 

अलमन श्री जचरजन्जवि ढुङ्गाना 

• भलूमको िगीकरण अनसुारको िगत राख्न े। 

• जग्गा नापी तथा नक्सा, र्र जग्गा िनीपूजाय तर्ार पारी सोको अलभिेख अद्यािलिक गराइ 
सरुिण गने गराउने । 

• प्रादेजशक मापदण्ड बमोजजम र्रजग्गा िनी दताय प्रमाणपूजाय वितरण तथा िगत 
व्र्िस्थापनको अलभिेख सरुिण गने गराउने । 

• जग्गाको वकिाकाट र भलूम िगत (नक्सा, से्रस्ता) लनमायण र संरिण गने । 

• सरकारी प्रर्ोजनको िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनिायरण तथा वितरणमा समन्िर् र 
सहजीकरण गने । 

• जग्गा वििाद समािानमा वफल्ड अध्र्र्न गरी मेिलमिाप र मध्र्स्थताको भलूमका लनिायह 
गने । 

• विश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताजत्िक महत्ि िगार्त िन, सीमसार िेत्र, 
तटिती िेत्रका जग्गा सम्बन्िी लसजजयत िगत सरुिण गने गराउने । 

• संर्ीर् तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्र्िजस्थत िस्ती विकासका कार्यक्रमको 
तजुयमाको िागी वििार्न सलमलतिाइ लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्नमा कार्ायिर्िाइ 
सहर्ोग गने । 

• संर्ीर् र प्रदेश कानून बमोजजम स्थानीर् तहमा सकुुम्िासी पवहचान र अलभिेख सरुिण 
गने गराउने । 

• स्थानीर् स्तरमा सकुम्िासी सम्बन्िी जीविकोपाजयन र बसोबास व्र्िस्थाका िागी 
सहजजकरण गने । 

• एवककृत िस्ती विकासका िालग जग्गाको एवककरण तथा जग्गा विकास र व्र्िस्थापनमा 
सहजजकरण गने । 
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• एवककृत िस्ती विकासका िालग जग्गाको एवककरण तथा जग्गा विकास र व्र्िस्थापनमा 
प्राविलिक सेिा उपिब्ि गराउने । 

• संर्ीर् तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही आफ्नो िेत्रको भ-ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, 
कार्यक्रम तजुयमाको िागी वििार्न सलमलतिाइ लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्नमा 
कार्ायिर्िाइ सहर्ोग गने । 

 
 
 

जिविद्यतु, ऊजाय, सडकिजि र लसंचाईाः जशिा अलिकृत श्री सजन्दप 

पौडैि 

जिविद्यतु, ऊजाय र सडक िजिाः जशिा अलिकृत श्री सजन्दप पौडेि 

• साना जिविद्यतु आर्ोजना, निीकरणीर् ऊजाय तथा िैकजल्पक ऊजाय सम्बन्िी नीलत, 
कानून, मापदण्ड, र्ोजना, तजुयमाको िागी वििार्न सलमलतिाइ लसफाररस गने र सोको 
कार्ायन्िर्नमा कार्ायिर्िाइ सहर्ोग गने । 

• िैकजल्पक ऊजाय सम्बन्िी प्रविलि विकास र हस्तान्तरण, िमता अलभिवृर्द् प्रिर्द्यनका 
कार्यक्रम कार्ायन्िर् गराउने । 

• विद्यतु वितरण प्रणािी र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चािन र लनर्मनमा कार्ायिर्िाइ 
सहजजकरण गने । 

• जनसहभालगतामा आिाररत स्िदेशी िगानीिाई प्राथलमकता दददैं जिस्रोतको बहउुपर्ोगी 
विकास कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्िर्नमा सूचना उपिब्ि गराउने । 

• स्थानीर् विद्यतु वितरण प्रणािी र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चािन र लनर्मनको िाग कानून 
तजुयमाको िागी वििार्न सलमलतिाइ लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्नमा कार्ायिर्िाइ 
सहर्ोग गने । 

• सडक ििीको व्र्िस्थाका िागी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतमाफय त कार्यपालिकामा प्रस्ताि 
पेश गराउने । 

लसंचाई तथा जिउत्पन्न प्रकोप लनर्न्त्रणाः प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 

• लसंचाई सम्बन्िी लनलत, कानून, मापदण्ड लनिायरण र लनर्मन 

• लसंचाई सम्बन्िी गरुुर्ोजनानको तजुयमा, कार्ायन्िर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पवहचान, 
अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न, ममयत, सम्भार र लनर्मन 
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• स्थानीर् साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणािीको सञ्चािन लनमायण, सिुार, ममयत 
सम्भार तथा सेिा शलु्कको लनिायरण र सङ्किन व्र्िस्थापन 

• जिउत्पन्न प्रकोप लनर्न्त्रण सम्बन्िी  

• स्थानीर् तटबन्ि, नदी लनर्न्त्रण तथा नदी व्र्िस्थापन र लनर्मन 

• साना जिउपर्ोग सम्बन्िी आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न र अनगुमन । 

साियजलनक लनजी सािेदारी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 

• स्थानीर् साियजलनक-लनजी सािेदारी सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, र्ोजना लनमायण 

• स्थानीर् साियजलनक-लनजी सािेदारीका आर्ोजना छनौट तथा कार्ायन्िर्न 

• स्थानीर् विकासमा लनजी िेत्रको प्रिर्द्यन 

आलथयक विकास शाखा 

कृवष विकास शाखा प्रमख ुश्री मनोज पौडेि 

• कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्र्िस्थापन सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, 
र्ोजना तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको 
कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• कृवष बजार सूचना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पूिायिार लनमायण, साना लसंचाई लनमायण, 
तालिम, प्रविलि प्रसार, प्राविलिक टेिा, कृवष सामाग्री आपूलतय र कृषक िमता विकास 
कार्यक्रमको सञ्चािन गने । 

• कृवषजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रण गने, गराउने । 

• कृवष िातािरण संरिण तथा जैविक विवििताको संरिण र प्रिर्द्यन गने, गराउने । 

• कृवष प्रसार तथा जनशजक्तको प्रिेपण, व्र्िस्थापन र पररचािन गने, गराउने । 

• उच्च मूल्र्र्कु्त कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिर्द्यन, विकास तथा बजारीकरण गने, गराउने । 

• कृवषसम्बन्िी िीमा र कजाय सहजीकरणमा कृषकहरुिाइ सहर्ोग गने । 

• शीत भण्डारणको व्र्िस्थापनमा सहजीकरण गने । 

• कृषकहरुको िमता अलभिवृर्द्, प्राविलिक सेिा, टेिा, सीप विकास र शशजक्तकरणका 
कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• कृवष लबउ लबजन, नश्ल, मिखाद र रसार्न तथा औषलिहरुको आपूलतय, उपर्ोग र लनर्मन 
गने, गराउने । 

• कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीर् संर् संस्थाहरुसँग समन्िर् र 
सोको व्र्िस्थापन गने । 
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• कृवष सम्बन्िी प्रविलिको संरिण र हस्तान्तरण गराउने । 

• कृवष तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्िी सूचनाको प्रचार प्रसार 
गने, गराउने ।  

• कृवष स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्र्िस्थापनमा सहजजकरण गने । 

• जििार् ुपररितयन, अनकूुिन कार्य गने, गराउने । 

• कृवष िेत्रको स्तरोन्नतीको िागी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 
 

पशपुन्छी सेिा शाखा प्रमखु श्री वहरामणी जर्लमरे 

• पशपुािन र पश ु स्िास्थ्र् सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना तजुयमाको 
िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, 
गराउने । 

• पशपुन्छी बजार सूचना, हाटबजारको पूिायिार लनमायण, तालिम, प्राविलिक टेिा, कृषक 
िमता विकास कार्यक्रमको सञ्चािन र लनर्मन गने, गराउने । 

• पशपुन्छीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रण गने । 

• पशपुन्छी जचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन गने । 

• पशनुश्ल सिुार पद्दलत विकास र व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• पशपुन्छी सम्बन्िी िीमा र कजाय सहजीकरण गराउने । 

• स्थानीर् चरन तथा खकय  विकास र व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• पश ुआहारको गणुस्तर लनर्मन गने, गराउने । 

• स्थानीर् स्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी व्र्िजस्थत 
गने । 

• पश ुबिशािा र शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र लनर्मन गने । 

• जििार् ुपररितयन, अनकूुिन कार्य गने गराउने । 

• पशपुन्छीपािन सम्बन्िी कृषक समूह, सहकारी र पशपुािन सम्बन्िी स्थानीर् संर् 
संस्थाहरुसँग समन्िर् र सोको व्र्िस्थापन गने । 

• पशपुािन तथा पश ुस्िास्थ्र् सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्य गने । 
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सहकारीाः सहार्क चौथो श्री अरुण अलिकारी 

• सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत 
तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेजी र विर्टनमा लनर्मानसुार लसफाररस गने 
सोको अलभिेख सरुिण गने । 

• सहकारी िचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्िी स्थानीर् मापदण्ड लनिायरण तथा सोको 
लनर्मनमा कार्यिर्मा लसफाररस गने । 

• सहकारी सम्बन्िी रावष्ट्रर्, केन्द्रीर्, विषर्गत, प्रादेजशक र स्थानीर् संर्संस्थासँग समन्िर् 
र सहकार्य गने । 

• सहकारी सम्बन्िी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्िान गराउने । 

• स्थानीर् सहकारीको िमता अलभिवृर्द् गराउन कार्यक्रम तर् गने । 

• स्थानीर् सहकारी िेत्रको प्रिर्द्यन, विकास र पररचािन गराउने । 

• सहकारी सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमका 
कार्य गने । 

 

उद्योग तथा उद्यमजशिता विकास, खानी तथा खलनज पदाथयको संरिण  

उद्योग लबकास शाखााः अलिकृत छैठौ 

• िर्,ु र्रेि ु तथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेजी र लनर्मन सम्बन्िी कानून 
तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न 
गने तथा सोको अलभिेख अद्यािलिक गने, गराउने ।  

• िर्,ु र्रेि ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिर्द्यन गनय कार्ायिर्िाइ लसफाररस गने । 

• उद्यमजशिता विकास तथा प्रिर्द्यनका कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• व्र्ापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, निीकरण, खारेजी र लनर्मनका िागी प्रमखु 
प्रशासकीर् अलिकृत समि लसफाररस गने र सोको अलभिेख सरुिण गने । 

• प्रचलित कानून बमोजजम र् बगयको लनमायण व्र्िसार्ी इजाजतपत्र दताय, अनमुलत, 
नविकरण, खारेजी र लनर्मनका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समि लसफाररस गने र 
सोको अलभिेख सरुिण गने । 

• सीप विकास सम्बन्िी कार्यको प्रिर्द्यन गने । 

• उद्ममजशिता विकास सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्य गने । 
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खानी, खलनज तथा िनाः प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत  

• खानी तथा खलनज पदाथयको संरिण सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड तथा 
र्ोजनाको कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

• ढुङ्गा, लगटी, बाििुा, माटो, ननु, स्िेट, खररढुङ्गा, फार्रक्िे जस्ता खालनजन्र् िस्त ु
सभेिण, अन्िेषण, उत्खनन 

• ढुङ्गा, लगटी, बाििुा, ननु, माटो, खररढुङ्गा, फार्रक्िे तथा स्िेट आदद खालनजन्र् िस्तकुो 
संरिण, विकास, उत्खनन र उपर्ोग सम्बन्िी दताय, अनमुलत, निीकरण, खारेजी र 
व्र्िस्थापन 

• खानी तथा खलनज पदाथय सम्बन्िी सूचना तथा तथ्र्ाङ्क संकिन अलभिेख तथा व्र्िस्थापन 

• भौगोलभयक नक्सा प्रकाशन । 

• स्थानीर् िन्र्जन्त ुपर्यटन र आर्आजयन 

• स्थानीर् स्तरमा अखेटो पहारको व्र्िस्थापन 

• िन, िन्र्जन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेखाङ्कन र अध्र्र्न अनसुन्िान 

• रैथाने प्रजालतको संरिण र प्रिर्द्यन 

• लमचाहा प्रजालतको लनर्न्त्रण 

• जैविक विवििताको अलभिेख 

• सामदुावर्क भ-ूसंरिण र सोमा आिाररत आर् आजयन कार्यक्रम 

• भ-ूसंरिण र जिािार व्र्िस्थापनजन्र् सामूदावर्क अनकूुिन 

• जििार् ुपररितयन, अनकूुिन कार्य 
• आर्आजयनमा आिाररत जलडबटुीको संरिण, प्रिर्द्यन, व्र्िस्थापन 

 

रोजगार प्रिर्द्यन तथा गररिी न्रू्लनकरणाः रोजगार संर्ोजक श्री सन्जर्दि 

ढकाि 

• गररिी लनिारण सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, लनर्मन सम्बजन्ि कानून 
तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न 
गने, गराउने । 

• गररबी लनिारणको स्थानीर् रणनीलत तजुयमामा सहर्ोग गने । 

• गररब र्रपररिार पवहचान सम्बन्िी स्थानीर् सभेिण, सूचना व्र्िस्थापन गने । 

• गररिी लनिारण सम्बन्िी रावष्ट्रर्, प्रादेजशक र स्थानीर् संस्थासँग सम्पकय , समन्िर् र 
सहकार्य गने । 

• रोजगार तथा बेरोजगारको तथ्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोिन र सूचना प्रणािीको स्थापना गने । 

• स्थानीर्स्तरमा रहेका विदेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्र्िस्थापन गने । 
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• पवहचान भएका गररब र्रपररिार एिं िजित समूह सम्बन्िी स्थानीर् र्ोजना, कार्यक्रम, 
स्रोत पररचािन र व्र्िस्थापन गने । 

• रोजगारीका अिसर लसजयना सम्बन्िी आिश्र्क कार्यहरु गने । 

सामाजजक विकास शाखा 

आिारभतू तथा माध्र्लमक जशिााः जशिा अलिकृत श्री सजन्दप पौडेि 

• प्रारजम्भक बाि जशिा तथा विद्यािर् जशिा, अनौपचाररक जशिा, खिुा तथा िैकजल्पक 
जशिा (गरुुकुि, मदरसा, गमु्िा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा विशेष जशिा सम्बन्िी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण सम्बजन्ि कानून तजुयमाको िागी वििार्न 
सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• प्राविलिक जशिा तथा व्र्िसावर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनर्मन 

गने । 

• पाठ्यक्रम र पाठ्यसामाग्रीको वितरण तथा कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• विद्यािर् जशिक तथा कमयचारी व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनमुलत, स्िीकृलत, समार्ोजन तथा लनर्मन गने, गराउने । 

• शैजिक पूिायिार लनमायण र ममयत सम्भारमा लसफाररस गने । 

• आिारभतू तह (किा ८) को परीिा व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• विद्याथी लसकाई उपिब्िीक परीिण र व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• विद्यालथय प्रोत्साहन तथा छात्रिजृिको व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• शैजिक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन गने, गराउने । 

• स्थानीर्स्तरको शैजिक ज्ञान, सीप र प्रविलिको संरिण, प्रिर्द्यन र स्तरीकरण गने, 
गराउने । 

• माध्र्लमक तहसम्मको शैजिक कार्यक्रमको समन्िर् र लनर्मन गने, गराउने । 

• पसु्तकािर् एिं पत्रपलत्रकाको व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• स्थानीर् पसु्तकािर्, िाचनािर् तथा सामदुावर्क अध्र्र्न केन्द्र सञ्चािन तथा 
व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

जशिा शाखासँग सम्बजन्ित अन्र् कार्यहरु  

• गाउँ  कार्यपालिकाबाट स्िीकृत शैजिक कार्यक्रम कार्ायन्िर्न गने गराउने । 

• जशिा सम्बन्िी गाउँपालिकास्तरीर् र्ोजना िनाई कार्यपालिकामा स्िीकृलतको िालग पशे 
गने र स्िीकृत र्ोजना कार्ायन्िर्न गने । 
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• स्िीकृत कार्य र्ोजना अनसुार विद्यािर् सञ्चािन भए नभएको सम्बन्िमा लनर्लमत रूपिे 
लनरीिण र सपुरीिेिण गरी त्र्सको प्रलतिेदन तर्ार गने । 

• जशिाको गणुस्तर बढाउनको िालग जशिक, प्रिानाध्र्ापक तथा व्र्िस्थापन सलमलतका 
पदालिकारीहरूसँगको समर् समर्मा बैठक, गोष्ठी िा तालिमको संचािन गने । 

• आिारभतू तहको अजन्तम मूल्र्ाङ्कन परीिा परीिा संचािन सलमलतको सदस्र्-सजचि भइ 
कार्य गने । 

• विद्यािर्को किा ८ को परीिाको अलभिेख, प्रश्नपत्र र उिर पजुस्तका जाँच, विद्यािर्मा 
जशिाको गणुस्तर बवृर्द् भए नभएको सम्बन्िमा मूल्र्ाङ्कन गरी गराइ अलभिेख राख्न ेतथा 
सो सम्बन्िमा सिुारका िालग आिश्र्क काम गने ।  

• गाउँपालिका लभत्र रहेका कम्पनी ऐन अन्तगयत दताय भएका िा संस्थागत विद्यािर्हरुको 
शैजिक कार्य र्ोजनाको समन्िर् र अनगुमन गरी सिुारका िालग सिुाि प्रस्ततु गने । 

• जशिा ऐन तथा लनर्माििी बमोजजम विद्यािर्हरू सञ्चािन भए नभएको जाँचबिु गने 
तथा विद्यािर्मा जशिाको गणुस्तर बढाउन, सिुार गनय िा विद्यािर् बन्द गनुय पने नपने 
सम्बन्िमा लनरीिण गरी विद्यािर्को स्तर बढाउन,ु सिुार गनुय िा विद्यािर् बन्द गनुय पने 
भएमा तत ् सम्बन्िी कारबाही प्रवक्रर्ा अगालड बढाउने ।  

• माध्र्लमक जशिा उिीणय परीिाको िालग रजजषे्ट्रशन फाराम भरेका विद्याथीको नाम, थर, 

उमेर प्रचलित कानून बमोजजम संशोिन गने ।  

• लनर्जुक्त िा बढुिाको िालग आर्ोगबाट लसफाररस भई आएका जशिक िा कमयचारीिाई 
विद्यािर्मा लनर्जुक्त गने । 

• सामदुावर्क विद्यािर्मा कार्यरत जशिक तथा कमयचारीको सेिा वििरण तथा अन्र् 
अलभिेख अद्यािलिक गने, गराउने ।   

• विद्यािर् जशिक िा कमयचारीको कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गरी त्र्सको वििरण आर्ोगमा 
पठाउने । 

• विद्यािर् र प्रारजम्भक बाि जशिा केन्द्रको लनरीिण गने, गराउने ।  

• माध्र्लमक जशिा उिीणय परीिा, माध्र्ालमक जशिा परीिा र आिारभतू तहको परीिािाई 
लनर्लमत र मर्ायददत ढङ्गबाट सञ्चािन गने, गराउने ।  

• सामदुावर्क विद्यािर्का िालग वितरण गररएका दरबन्दी लमिान गनय जशिा सलमलतमा 
लसफाररस गने । 

• गाउँपालिकािाट विद्यािर्िाई लनकासा भएको रकम सदपुर्ोग भए नभएको अनगुमन गने 
। 

• विद्यािर्िे स्िीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक िागू गरे नगरेको सम्बन्िमा लनरीिण 
गने, गराउने । 

• विद्यािर्मा िागू गररएको पाठ्यक्रम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बन्िमा सिुार 
गनुयपने र लनाःशलु्क पाठ्यपसु्तकको वितरण प्रणािीिाई प्रभािकारी बनाउने विषर्मा 
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व्र्िस्थापन सलमलत तथा जशिकको रार् लिई सिुाि पठाउने तथा सो सम्बन्िमा अन्र् 
आिश्र्क कार्य गने, गराउने ।  

• लबद्यािर्हरुमा िेखापरीिक लनर्कु्ती सम्बन्िी कार्यहरु गराइ िेखा परीिकबाट प्राप्त 
प्रलतिेदनको आिारमा देजखएका अलनर्लमतता र िेरुज ुफर्छ्यौट गनय िगाउने । 

• सरकारी तथा गैरसरकारी शैजिक पररर्ोजनाहरूको लनरीिण तथा समन्िर् गने । 

• सामदुावर्क विद्यािर्का जशिक तथा कमयचारीको तिबी प्रलतिेदन पाररत गराउन े। 

• जशिािेत्रको सिुार सँग सम्बजन्ि प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 
 

खेिकूद तथा अलतररक्त वक्रर्ाकिापाः जशिा अलिकृत श्री सजन्दप पौडेि 

• स्थानीर्स्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा संर् संस्थाको लनर्मन र समन्िर् गने, गराउने । 

• खेिकूदको संरचनाको पूिायिार लनमायण सञ्चािन तथा विकासमा लसफाररस गने । 

• खेिकूदको विकास र प्रिर्द्यनका र्ोजना तजुयमामा सहर्ोग गने । 

• खेिकूद प्रलतर्ोलगताको आर्ोजना र सहभालगता गराउने । 

• अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बजन्ि अन्र् कार्यहरु गने । 

 

आिारभतू स्िास्थ्र् तथा सरसफाईाः जनस्िास्थ्र् लनररिक श्री रामचन्द्र ओिा 

• आिारभतू स्िास्थ्र् र सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण, 
र्ोजनाको लनमायण सम्बजन्ि कानून तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा 
लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

• रावष्ट्रर् तथा प्रदेश स्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोजजम स्थानीर् स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्िी 
िक्ष्र् र गणुस्तर लनिायरण गने तथा सो प्रालप्तको िागी आिश्र्क जनशजक्त पररचािन गने 
। 

• रावष्ट्रर् र प्रादेजशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्द्र तथा 
अन्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरुको जक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनर्मन गने । 

• आिारभतू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चािन र प्रिर्द्यन गने, गराउने । 

• अस्पताि र अन्र् स्िास्थ्र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन गने, गराउने । 

• स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्िी भौलतक पूिायिार विकास तथा व्र्िस्थापनमा कार्ायिर्िाइ 
लसफाररस गने । 

• सरसफाई सचेतनाको अलभिवृर्द् गने, गराउने । 

• रक्तसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र सहरी स्िास्थ्र् सेिा व्र्िजस्थत गने । 
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• औषलि पसि सञ्चािन र लनर्मन गने । 

• औषलिजन्र् िनस्पलत, जलडबटुी र अन्र् औषलिजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र वितरण 
लसफाररस गने । 

• स्िास्थ्र् िीमा िगार्तका सामाजजक सरुिा कार्यक्रमको व्र्िस्थापन गने गराउने । 

• औषलि तथा अन्र् मेलडकि उत्पादनहरुको न्रू्नतम मूल्र् लनिायरण र लनर्मनमा सहर्ोग 
गने । 

• औषलिको उजचत प्रर्ोग र सकु्ष्म जीि लनरोिक प्रलतरोि न्रू्लनकरणमा सहर्ोग गने । 

• कार्ायिर्को लनणयर्अनसुार औषलि र स्िास्थ्र् उपकरणको खररद, भण्डारण र वितरण 
गराउने । 

• स्िास्थ्र् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• जनस्िास्थ्र् लनगरानी (पजब्िक हेल्थ सभेिेन्स) गने । 

• प्रिर्द्यनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक र प्र्ालिएवटभ स्िास्थ्र् 
सेिाको सञ्चािन गने । 

• स्िस्थ जीिनशैिी, पोषण जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रिर्द्यनका कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• जनुोवटक र वकटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने कार्यमा सहर्ोग गने । 

• सलुतय, मददरा र िागपुदाथयजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथा सचेतना अलभिवृर्द्का 
कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• जनस्िास्थ्र्, आपत ्कालिन स्िास्थ्र् तथा महामारीको लनर्न्त्रण, र्ोजना र कार्ायन्िर्न 
गने। 

• सरुिा तथा नसने रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथाम गने । 

• आकजस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने । 

• जनस्िास्थ्र् सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमका 
कार्य गने । 

 

आर्िेुद शाखााः श्री बेचन शाह 

 

• आिारभतू स्िास्थ्र् र सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण, 
र्ोजनाको लनमायण सम्बजन्ि कानून तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा 
लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

• रावष्ट्रर् तथा प्रदेश स्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोजजम स्थानीर् स्तरको स्िास्थ्र् सम्बन्िी 
िक्ष्र् र गणुस्तर लनिायरण गने तथा सो प्रालप्तको िागी आिश्र्क जनशजक्त पररचािन गने 
। 



रूपा गाउँपालिका कास्कीमा कार्यरत शाखागत कमयचारीहरुको कार्यवििरण २०७८।०७९ 

 

पेज 41 मध्रे्को 23 

 

• रावष्ट्रर् र प्रादेजशक मापदण्ड अनरुुप लनदान केन्द्र तथा अन्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरुको दताय, 
सञ्चािन अनमुलत र लनर्मन गने । 

• आिारभतू स्िास्थ्र् सेिाको सञ्चािन र प्रिर्द्यन गने, गराउने । 

• अस्पताि र अन्र् स्िास्थ्र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन गने, गराउने । 

• स्िास्थ्र् सेिा सम्बन्िी भौलतक पूिायिार विकास तथा व्र्िस्थापनमा कार्ायिर्िाइ 
लसफाररस गने । 

• सरसफाई सचेतनाको अलभिवृर्द् गने, गराउने । 

• रक्तसञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र सहरी स्िास्थ्र् सेिा व्र्िजस्थत गने । 

• औषलि पसि सञ्चािन र लनर्मन गने । 

• औषलिजन्र् िनस्पलत, जलडबटुी र अन्र् औषलिजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र वितरण 
लसफाररस गने । 

• स्िास्थ्र् िीमा िगार्तका सामाजजक सरुिा कार्यक्रमको व्र्िस्थापन गने गराउने । 

• औषलि तथा अन्र् मेलडकि उत्पादनहरुको न्रू्नतम मूल्र् लनिायरण र लनर्मनमा सहर्ोग 
गने । 

• औषलिको उजचत प्रर्ोग र सकु्ष्म जीि लनरोिक प्रलतरोि न्रू्लनकरणमा सहर्ोग गने । 

• कार्ायिर्को लनणयर्अनसुार आर्िेुद औषलि र स्िास्थ्र् उपकरणको खररद, भण्डारण र 
वितरण गराउने । 

• स्िास्थ्र् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने, गराउने । 

• जनस्िास्थ्र् लनगरानी (पजब्िक हेल्थ सभेिेन्स) गने । 

• प्रिर्द्यनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक र प्र्ालिएवटभ स्िास्थ्र् 
सेिाको सञ्चािन गने । 

• स्िस्थ जीिनशैिी, पोषण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्िास्थ्र् ििृको पािना, 
पञ्चकमय िगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रिर्द्यनका कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• जनुोवटक र वकटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने कार्यमा सहर्ोग गने । 

• सलुतय, मददरा र िागपुदाथयजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथा सचेतना अलभिवृर्द्का 
कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• आर्िेुददक, र्नुानी, आम्ची, होलमर्ोप्र्ालथक, प्राकृलतक जचवकत्सा िगार्तका परम्परागत 
स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापन गने । 

• जनस्िास्थ्र्, आपत ्कालिन स्िास्थ्र् तथा महामारीको लनर्न्त्रण, र्ोजना र कार्ायन्िर्न गने 
। 

• सरुिा तथा नसने रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथाम गने । 

• आकजस्मक स्िास्थ्र् सेिा प्रिाह गने । 

• जनस्िास्थ्र् सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमका 
कार्य गने । 
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खानेपानी व्र्िस्थापन शाखााः श्री बामदेि बसौिा/लबश्वराज अलिकारी 

• स्थानीर् खानेपानी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना तजुयमाको िागी वििार्न 
सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

• गाउँसभा, गाउँ कार्यपालिकाबाट जस्िकृत खानेपानी सँग सम्बजन्ित र्ोजनाहरुको िगत 
अनमुान तर्ार पाने, लनर्लमत अनगुमन, मूल्र्ाङ्कन गरी र्ोजनाको प्रभािकारी कार्ायन्िर् 
गने, गराउने तथा सोको अलभिेख व्र्िस्थापन गने । 

• खानेपानी महसिु लनिायरण र खानेपानी सेिा व्र्िस्थापनमा कार्ायिर्िे तोकेबमोजजमका 
कार्ायहरु गने । 

• साियजलनक स्थिमा वपउने पालन व्र्िस्थापन गने गराउने । 

• स्िच्छ खानेपानी आपूलतय सम्बन्िी विषर्मा तोवकएबमोजजमका कार्ायहरु गने । 

• कार्ायिर्बाट तोवकएबमोजजमका कार्यहरु गने । 

िैवङ्गक समानता तथा सामाजजक सरुिााः लसता सापकोटा 

िैवङ्गक समानतााः श्री लसता सापकोटा 

• मवहिा हक सम्बन्िी नीलत, र्ोजना तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा 
लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• जस्िकृत बजेटको पररलिमा रहेर मवहिाको आलथयक, सामाजजक शसजक्तकरण तथा िमता 
विकासका कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• िैवङ्गक वहंसा लनिारणको िालग लनरोिात्मक, प्रिर्द्यनात्मक, संरिणात्मक उपार् र 
पनुस्थायपनाका कार्यक्रम कार्ायन्िर् गने ।  

• िैवङ्गक उिरदार्ी बजेट लनमायणमा आिश्र्क सूचना तथ्र्ाङ्क उपिब्ि गराउने  तथा 
कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• िैवङ्गक समानता सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 

बािबालिकााः श्री लसता सापकोटा 

• बािबालिकाको हक वहत संरिण सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना 
तजुयमाको िागी वििार्न सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर्न 
गने, गराउने। 
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• बािबालिकाको हक वहत संरिणका कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने । 

• बािमैत्री शासकीर् प्रिन्िको िागी गाउँपालिकालभत्र बािक्िब, बाि संरिण सलमलत तथा 
बाि सञ्जाि गठन गराइ सोको अलभिेख सरुिण गने । 

• बािबालिकाको हक वहत संरिण सम्बन्िमा संर्, प्रदेश तथा अन्र् लनकार्सँग सम्पकय , 
समन्िर् तथा सहकार्य गने । 

• िैकजल्पक स्र्ाहार पद्दलतको कार्ायन्िर्न गने । 

• बाि न्र्ार् उपिब्ि गराउन आिश्र्क लसफाररस गने । 

• बाि गहृ, पनुस्थायपना केन्द्र, जशश ुस्र्ाहार केन्द्र र बािविकास केन्द्र व्र्िस्थापन गने । 

• असहार् बािबालिका, सडक बािबालिका व्र्िस्थापन का िागी लसफाररस गने । 

• बाि वहंसा लनर्न्त्रणका कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

• बािसिुार तथा पनुाःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचािन अनमुती प्रदान गने र सोको लनर्मन 
गने । 

• आपत ्कालिन बाि उद्वार कोष स्थापना र व्र्िस्थापन गराउने । 

• बािअलिकार संरिण सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे 
तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 

र्िुााः श्री सजन्दप पौडेि 

• र्िुा जागरण, सशजक्तकरण र पररचािन गने, गराउने । 

• र्िुा सीप, उद्यमजशिता तथा नेततृ्ि विकास गने, गराउने । 

 

ज्रे्ष्ठ नागररकाः श्री सीता सापकोटा सिुदेी 

• ज्रे्ष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पत्र, सम्मान, स्िास्थ्र् सवुििा, सामाजजक सरुिा सम्बन्िी 
कार्य गने तथा सोको अलभिेख सरुिण गने । 

• ज्रे्ष्ठ नागररकको क्िब, ददिा सेिा केन्द्र, भेटर्ाट स्थि, आश्रर् केन्द्रको सञ्चािन तथा 
व्र्िस्थापन गने । 

• जेष्ठ नागररकको संरिण तथा सरुिा सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतिे तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 

अपाङ्गता भएका व्र्जक्त र एकि मवहिााः श्री सीता सापकोटा सिेुदी 
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• संर् तथा प्रदेससँगको समन्िर्मा अपाङ्गता पनुाःस्थापना केन्द्र तथा असक्त स्र्ाहार 
केन्द्रको सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने । 

• अपाङ्ग भएका व्र्जक्त तथा असहार्को िगत अद्यािलिक, पररचर्पत्र वितरण, सामाजजक 
सरुिा तथा सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण गने र सोको अलभिेख अद्यािलिक गरी 
सरुिण गने । 

• अपाङ्गता भएका व्र्जक्तमैत्री पूिायिार लनमायण तथा सञ्चािनमा सिुाि प्रदान गने । 

• अपाङ्गता भएका व्र्जक्त, एकि मवहिा सम्बन्िी र असक्तहरुको व्र्िस्थापन सम्बन्िी 
अन्र् कार्य गने । 

• अपाङ्गता भएका व्र्जक्त तथा एकि मवहिाहरुको शसजक्तकरणका सम्बन्िमा प्रचलित 
कानूनबमोजजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 

गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्िर् तथा लनर्मनाः अलिकृत छैठौ 

• स्थानीर्  स्तरमा समाज कल्र्ाण सम्बन्िी संर् संस्था (गैरसरकारी, सामाजजक तथा 
सामदुावर्क संर् संस्था) को दताय, निीकरण गरी सोको अलभिेख सरुिण गने तथा 
लनर्मनको िागी सम्बजन्ित लनकार्मा लसफाररस गने । 

• गठुी, कोष तथा अन्र् ट्रष्टहरुको व्र्िस्थापन गराउने । 

• लनजी तथा गैरसरकारी िेत्रहरुसँग समन्िर् र पररचािन सहकार्य गने । 

• सामाजजक संर् संस्था सम्बन्िी तोवकए बमोजजमका कार्यहरु गने । 

 

सामाजजक सरुिा कार्यक्रम तथा व्र्जक्तगत र्टना दतायाः श्री अरुण अलिकारी 

• सामाजजक सरुिा सम्बन्िी स्थानीर् सरकारको नीलत, कानून, मापदण्ड तजुयमामा 
गाउँपालिकामा लसफाररस गने र सोको कार्ायन्िर् गने गराउने । 

• संर् तथा प्रदेशिे लनिायरण गरेको मापदण्ड बमोजजम सामाजजक सरुिा सम्बन्िी कार्यक्रम 
कार्ायन्िर्न गने । 

• सामाजजक सरुिाको कार्ायन्िर्नको िालग संर्, प्रदेश र स्थानीर् संर् संस्थासँग सम्पकय , 
समन्िर् र सहकार्य गने । 

• स्थानीर् सामाजजक सरुिा र्ोजना र व्र्िस्थापन तथा आिश्र्क तथ्र्ाङ्क संकिन एिं 
व्र्िस्थापन गने । 

 



रूपा गाउँपालिका कास्कीमा कार्यरत शाखागत कमयचारीहरुको कार्यवििरण २०७८।०७९ 

 

पेज 41 मध्रे्को 27 

 

संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पर्यटन प्रिर्द्यनाः प्रमखु प्रशासकीर् 

अलिकृत 

• भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरिण र विकास सम्बन्िी स्थानीर् स्तरको नीलत, 
कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा संग्रहािर्को संरिण, सम्भार, प्रिर्द्यन र विकास 

• परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पियको सञ्चािन र व्र्िस्थापन 

• स्थानीर् महत्िका िालमयक तथा साँस्कृलतक सम्पदाको व्र्िस्थापन 

• पर्यटकीर् महत्िका स्थि, तथा सम्पदाको पवहचान, संरिण र प्रिर्द्यन 

• पर्यटन पूिायिार विकास तथा प्रोत्साहन 

• परुाताजत्िक, िालमयक महत्िका सम्पदाहरुको संरिण तथा सम्बर्द्यन 

• भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पिय र िलितकिाको संरिण, प्रिर्द्यन विकास 

र्ोजना, अनगुमन तथा तथ्र्ाङ्क शाखा 

र्ोजना तजुयमा, कार्यर्ोजना तर्ारी, उपभोक्ता सलमलत पररचािनाः सहार्क 

चौथौ श्री अरुण अलिकारी 

• विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना र्ोजना 
तजुयमाको िागी र्ोजना तजुयमा सलमलत तथा कार्यपालिकामा लसफाररस गने र सोको 
कार्ायन्िर्न गने, गराउने। 

• स्थानीर् विकास नीलत, अल्पकािीन, मध्र्कािीन तथा दीर्यकािीन विकास र्ोजना तजुयमा, 
अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कनका िागी गाउँपालिका कार्यपालिका तथा तोवकएबमोजजमको 
सलमलतमा प्रस्ताि पेश गने । 

• आलथयक, सामाजजक, सांस्कृलतक, िातािरणीर्, प्रविलि र पूिायिारजन्र् विकासका िालग 
आिश्र्क आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरुको तजुयमामा सहर्ोग गरी सोको कार्ायन्िर्न, 
अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कन गराउने । 

• िावषयक विकास कार्यक्रम, आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न गराउने । 

• विकास लनमायण प्रवक्रर्ामा स्थानीर् जनसहभालगता अलभिवृर्द्का कार्यक्रम तजुयमा र 
कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• विकास र्ोजनाहरुको िातािरणीर् प्रभाि मूल्र्ाङ्कनका लबषर् कार्ायन्िर्न गराउने । 
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• उपभोक्ता सलमलतको वििरण अद्यािलिक गरी सलमलतको िमता विकासका कार्यक्रमहरु 
सञ्चािन गने । 

• विकासका प्राथलमकता प्राप्त िेत्र लनिायरण गरी पेश गने । 

• संर्ीर् र प्रादेजशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा समन्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग 
गने । 

• विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्िी कार्ायिर्बाट तोवकएबमोजजमका कार्यहरु गने 
। 

 

अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कनाः श्री अरुण अलिकारी 

• विकास आर्ोजनाको अनगुमन, आिलिक प्रगलत तथा प्रलतफिको सलमिा गने, गराउने । 

• विकास र्ोजनाको अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कनको आिार तथा प्रवक्रर्ा लनिायरण गने र सोको 
कार्ायन्िर्न गराउने । 

• आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्िान तथा प्रभाि मूल्र्ाङ्कन गरी सोको प्रलतिेदन कार्ायिर्मा 
पेश गने । 

• लबषर् िेत्रगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कनमा सहर्ोग गने । 

 

र्ोजना सम्बजन्ि अन्र् कार्यहरु 

• र्ोजना छनौटमा टोि विकास संस्थािाई प्राविलिक सहर्ोग उपिब्ि गनय िगाउने। 

• एकीकृत विकाससँग सम्बजन्ित लनकार्हरूसँग लनकटतम सम्पकय  कार्म गनय प्रमखु 
प्रशासकीर् अलिकृतिाई सहर्ोग गने ।  

• बावषयक र्ोजना तर्ार गदाय अद्यािलिक र्ोजनासँग लमिान हनुे गरी तर्ार गनयिाई सहर्ोग 
गने । 

• आगामी िषयको स्िीकृत र्ोजना सम्बजन्ित लनकार्मा पठाउन प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतिाई सहर्ोग गने ।  

• र्ोजनाको लडजाइन, िागत अनमुान सवहतको विस्ततृ वििरण तर्ार गनय िगाई सम्बजन्ित 
टोि विकास संस्था, उपभोक्ता सलमलत र िडा सलमलतिाई समर्मानै उपिब्ि गनय िगाउने 
।  

• ठेक्काद्वारा गराइने कार्यहरूको समर्मै टेण्डर, कोटेशन आब्हान तथा सम्िौतासँग 
सम्बजन्ित आिश्र्क कार्यहरू गने िगाउने ।  

• उपभोक्ता सलमलतद्वारा सञ्चािन गररने र्ोजनाहरूमा उपभोक्ता सलमलत गठनमा सहर्ोग गरी 
लनजहरूिाई आिश्र्क तालिमको व्र्िस्था गने ।  
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• र्ोजना सम्पन्न भएपलछ सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गनय िगाई अजन्तम भकु्तानीका िालग प्रमखु 
प्रशासकीर् अलिकृत समि पेश गनय िगाउने ।  

• र्स शाखा सँग सम्बजन्ित समस्र्ाहरू आइपरेमा सो समािानका िालग रार् सवहत प्रमखु 
प्रशासकीर् अलिकृत समि पेश गने ।  

• र्स शाखाबाट भए गरेका कामहरूको मालसक, चौमालसक र बावषयक प्रलतिेदन समर्मान ै
सम्बजन्ित लनकार्मा पठाउन िगाउने ।  

• र्स शाखाबाट भए गरेका कामहरूको मालसक, चौमालसक र बावषयक रूपमा सलमिा बैठक 
राखी छिफि गराउने ।  

 

तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापनाः सूचना प्रविलि अलिकृत/कम्प्रू्टर अपरेटर श्री अशोक 

पररर्ार 

• तथ्र्ाङ्क संकिन, व्र्िस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

• सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन गने । 

• आिलुनक प्रविलि माफय त व्र्जक्तगत र्टना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, िसाईसराई, सम्बन्ि 
विच्छेद र िमयपतु्र\िमयपतु्री), अलभिेख व्र्िस्थापन तथा प्रलतिेदन तर्ार गने, गराउने । 

• स्थानीर् तथ्र्ाङ्क संकिन, प्रशोिन, अलभिेखीकरण तथा वितरण 

o आिारभतू तथ्र्ाङ्क, संकिन र व्र्िस्थापनाः जनसाज्यर्क, प्राकृलतक, आलथयक, 
सामाजजक, साँस्कृलतक, भौलतक पूिायिार, रोजगारीको अिस्था, कुि ग्राहस्थ 
उत्पादन, प्रलत व्र्जक्त आर्, मानि विकास सूचकांक, राजश्व तथा आर् व्र्र् 
समेतको संर्कु्त तथ्र्ाङ्क संकिन र प्रशोिन गरी सूचना प्रणािीमा आिर्द्ता र 
पाजचयजचत्र तथा स्रोत नक्साको अद्यािलद्यक एिं अलभिेखको लडजजटाइजेसन गने, 
गराउने । 

o बेरोजगारको तथ्र्ाङ्क लबद्यलुतर् माध्र्ममा अद्यािलिक गने । 

o स्थानीर् व्र्ापारको तथ्र्ाङ्क प्रणािी विद्यलुतर् माध्र्ममा अद्यािलिक गने । 

o सामाजजक सरुिा सम्बन्िी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क र सूचना विद्यलुतर् माध्र्ममा 
अद्यािलिक गने ।  

o सम्पन्न भएका तथा चाि ुर्ोजनाको वििरण विद्यलुतर् माध्र्ममा अद्यािलिक गने 
। 

o विषर् िेत्रगत सूचना, तथ्र्ाङ्कको संकिन, अलभिेख विद्यलुतर् माध्र्ममा 
अद्यािलिक गने । 

• प्रदेश तथा संर्सँग तथ्र्ाङ्क एिं सूचना आदान प्रदान र समन्िर् गने । 
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• सम्भाव्र् प्राकृलतक स्रोत तथा सािनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्र्िस्थापन गने । 

• गाउँपालिकाको गाउँसभाका लनणयर्हरु, गाउँ कार्यपालिकाका लनणयर्हरु, 
गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर् तथा सो अन्तगयतका विषर्गत शाखा सवहत िडा 
कार्ायिर्हरुबाट प्रकाजशत सूचनाहरु, गाउँपालिकाको आिलिक तथा िावषयक कार्यक्रम र 
बजेट, करका दरहरु, तथा जस्िकृत काननुहरु विद्यलुतर् माध्र्ममा अद्यािलिक गने । 

• सूचना प्रविलिमैत्री सेिा प्रिाहिाइ चसु्त दरुुस्त पाने सम्बन्िी प्रचलित कानूनबमोजजम 
प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोजजमका कार्य गने । 

 

िन, बाताबरण तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा 

िन, भ-ूसंरिण, िन्र्जन्त,ु जिािार, जलडबटुी तथा जैविक विविितााः प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत 

• िन, जङ्गि, िन्र्जन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपर्ोग, िातािरण, पर्ायिरण तथा जैविक 
विवििता सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

• सामदुावर्क, ग्रामीण तथा सहरी, िालमयक, कबलुिर्ती िनको संरिण, सम्िर्द्यन, उपर्ोग र 
लनर्मन 

• िन उपभोक्ता समूहको व्र्िस्थापन 

• मध्र्िती िेत्रको सामदुावर्क, िालमयक र कबलुिर्ती िनको व्र्िस्थापन 

• नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा ििृारोपण व्र्िस्थापन 

• लनजी तथा व्र्िसावर्क िनको प्रिर्द्यन र लनर्मन 

• साियजलनक खािी जग्गा, पाखा िा िेत्रमा ििृारोपण, सम्भार, उपर्ोग र व्र्िस्थापन 

• जलडबटुी तथा अन्र् गैरकाष्ठ िन पैदािार सम्बजन्ि, सभेिण, उत्पादन, संकिन, प्रिर्द्यन, 
प्रशोिन र बजार व्र्िस्थापन 

• िन विउ बगैचा स्थापना, व्र्िस्थापन र प्रिर्द्यन 

• नसयरी स्थापना, विरुिा उत्पादन, वितरण, रोपण र प्रिर्द्यन 

• िन्र्जन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरिण, व्र्िसावर्क पािन, उपर्ोग र अनगुमन 

• िन्र्जन्तबुाट स्थानीर् समदुार्मा पने प्रभाि रोकथाम, व्र्िस्थापन 

• स्थानीर् प्राणी उद्यान (जचलडर्ाखाना) को स्थापना र सञ्चािन 
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िातािरण, पर्ायर्िरण एिं जिािार िेत्र संरिण तथा फोहोरमैिा 

व्र्िस्थापनाः प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत र प्रविलिक शाखा 

• स्िच्छ तथा स्िस्थ िातािरण र जिािार तथा िन्र्जन्तकुो संरिण व्र्िस्थापन सम्बन्िी 
नीलत, कानून, कार्यक्रम तजुयमा, कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

• ििृारोपण तथा हररर्ािी तथा हररत िेत्रको प्रिर्द्यन 

• फोहोरमैिा सङ्किन, पनुाःउपर्ोग, प्रशोिन, विसजयन र सोको सेिा शलु्क लनिायरण र 
लनर्मन 

• सरसफाई तथा स्िास्थजन्र् फोहोरमैिाको व्र्िस्थापन 

• िार् ुतथा ध्िनीको प्रदषुण लनर्न्त्रण 

• हालनकारण पदाथयहरजको लनर्मन तथा लनर्न्त्रण 

• साियजलनक शौचािर्ि व्र्िस्थापन 

• िातािरणीर् जोजखम न्रू्लनकरण 

• न्रू्न काियनमखुी तथा िातािरणमैत्री विकास अििम्बन 

• िातािरण संरिण िेत्र लनिायरण र व्र्िस्थापन 

• पानी महुानको संरिण 

• पवहरो लनर्न्त्रण 

• जििार् ुपररितयन अनकूुिन कार्यक्रम 

विपद् व्र्िस्थापन, िारूण र्न्त्र, एम्बिेुन्साः अलिकृत छैठौ 

• विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीर् स्तरका आर्ोजनाको 
कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने । 

• विपद् पूियतर्ारी तथा प्रलतकार्य र्ोजना, जोजखम न्रू्लनकरण कार्यर्ोजना तर्ार गने । 

• विपद् पूियतर्ारी, खोज तथा उद्वार, राहत सामाग्रीको पूिय भण्डारण, वितरण र समन्िर् 
गने । 

• विपद् जोजखम िेत्रको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरुको पवहचान र स्थानान्तरणमा सहर्ोग गने 
। 

• विपद् व्र्िस्थापनमा संर्, प्रदेश र स्थानीर् समूदार्, संर् संस्था, लनजी िेत्रसँगको 
सहर्ोग, समन्िर् र सहकार्य गने । 

• विपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन गने गराउने । 

• विपद् पचात स्थानीर् स्तरको पनुाःस्थायपना र पनुाःलनयमायणमा सहर्ोग गने । 

• विपद् सम्बन्िी तथ्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्िान गने । 

• प्राकृलतक प्रकोपको रोकथाम र पूियतर्ारी कार्यर्ोजना तर्ार गरी िाग ुगने । 
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• विपद् जोजखम न्रू्लनकरणको िालग पूिय सूचना प्रणािी सम्बन्िी कार्यक्रमको तजुयमा र 
कार्ायन्िर्न गने । 

• िारूण र्न्त्र तथा एम्बिेुन्सको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने । 

• स्थानीर् आपत ्कािीन कार्यसञ्चािन प्रणािी व्र्िजस्थत गने । 
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िडा सलमलतबाट सम्पादन हनेु कार्यहरु 

o पजञ्जकरण, नागररकता तथा अलभिेख व्र्िस्थापनाः श्री िडा सजचि सबै 

▪ गाउँपालिकामा व्र्जक्तगत र्टनाको स्थानीर् तथ्र्ाङ्क सम्बन्िी नीलत, 
कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने । 

▪ संर्ीर् कानून र मापदण्ड बमोजजम गाउँपालिकामा व्र्जक्तगत र्टना 
(जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बसाईसराई, सम्बन्ि विच्छेद र िमयपतु्र र िमयपतु्री) 
को दताय गने । 

▪ आिलुनक प्रविलि अपनाई व्र्जक्तगत र्टनाको अलभिेख व्र्िस्थापन र 
प्रलतिेदन गने । 

▪ नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रका िालग लसफाररस िगार्तका महत्िपूणय 
अलभिेखको लनर्मन गने । 

▪ िडास्तरको अलभिेख व्र्िस्थापन गने । 

o प्रचलित कानून बमोजजम व्र्जक्तगत र्टना दताय, अद्यािलिक र सोको अलभिेख 
संरिण गने । 

o नाता प्रमाजणत, नागररकता आददको लसफाररस गने । 

o जन्म लमलत प्रमाजणत गने । 

o वििाह प्रमाजणत तथा अवििावहत प्रमाजणत गने । 

o फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत तथा प्रमाजणत दिैु नाम गरेको व्र्जक्त एकै 
हो भन्ने लसफाररस गने । 

o नाम, थर, जन्म लमलत संशोिनको लसफाररस गने । 

o व्र्जक्तगत र्टना दताय सम्बन्िी जनचेतना कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

o सामाजजक सरुिा भिा वितरण गरी तथा अलभिेख अद्यािलिक गने । 

o प्रचलित कानूनको अिीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्र्िसार् कर, बहाि 
कर, लबज्ञापन कर, स-शलु्क पावकय ङ्ग, नर्ाँ व्र्िसार् दताय, लसफाररस दस्तरु, सिारी 
सािन कर, मनोरञ्जन करको िेखाजोखा र सङ्किन गरी गाउँपालिकामा प्रलतिेदन 
सवहत रकम बिुाउने । 

o िडालभत्रका सञ्चालित विकास र्ोजना, आर्ोजना तथा संिग्न उपभोक्ता 
सलमलतहरुका कार्यको लनर्मन गने । 

• िडा सलमलत िैठकमा पेश गनुय पने एजेण्डाहरु संकिन गने , िैठकको सूचना गने । 

• अध्र्िको लनदेशनमा िडा सलमलतको बैठक बोिाउने र बैठक सम्बन्िी आिाश्र्क कार्य 
गने गराउने । 

• िैठकको लनणयर् प्रमाजणत गने र लनणयर्को अलभिेख सरुजित गने । 
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• िडा कार्ायिर्बाट हनुे लसफाररस पत्रको तर्ारी गने । 

• दताय, चिानी पजुस्तका तथा छापदानी सरुजित राख्न,े राख्न िगाउने । 

• लनर्लमत रुपमा साियजलनक सनुिुाइ राख्न पहि गने, नागररक िडापत्र समार्ानकुुि 
पररमाजयन गरी राख्न ेव्र्िस्था गने । 

• िडामा रहेका जजन्सी व्र्िस्थापन सम्िन्िी कार्य गने । 

• िडामा संकलित राजश्व समर्मा नै दाजखिा गने । 

• िडामा संचालित र्ोजनाहरुका सन्दभयमा सिैिाई सूसजुचत गने । 

• र्ोजना तजूयमामा आिश्र्क सहर्ोग गने । 

• उपभोक्ता सलमलतको गठन तथा उपभोक्ता सलमलतिे गनुयपने कार्यहरुमा आिश्र्क सहर्ोग 
गने । 

• आफना िडामा रहेका साियजलनक सम्पजिको अलभिेख अध्र्ािलिक रुपमा राख्न े। 

• साियजलनक सम्पजक्तको अलतक्रमण लनर्न्त्रण गनय सहर्ोग गने । 

• गाउंसभाद्वारा जस्िकृत भएका कर तथा िक्र्ौताहरु लनर्मानसुार असिुी गने कार्यमा 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

• ब्र्जक्तगत र्टना दताय सम्बन्िी अलभिेख अद्यािलिक गने ।  

• ब्र्जक्तगत र्टना दताय सम्बन्िी आिश्र्क सूचना फारामहरूको ब्र्िस्था गने ।  

• ब्र्जक्तगत र्टना दताय र पररिार िगत सम्बन्िी ऐन, लनर्म, नीलत, लनदेजशका अनसुार 
आिश्र्क कार्यर्ोजना तर्ार गने ।  

• मालसक रूपमा र्टना दताय वििरण, र्टना दताय फारम र राजश्वको वििरण बजुिलिई 
सरुजित साथ राख्न ेर गाउा कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा समर्मै पठाउने ।  

• ब्र्जक्तगत र्टना दताय कार्यक्रम सञ्चािन गने र सोको प्रलतिेदन गने ।  

• ब्र्जक्तगत र्टना दतायको महत्ि र अलनिार्यताको िारेमा प्रचार प्रसार गने ब्र्िस्था 
लमिाउने ।  

• ब्र्जक्तगत र्टना दतायसँग सम्बजन्ित आिश्र्क तालिम, गोष्ठी, अनजुशिण आदद कार्यक्रम 
सञ्चािन गनय सम्बजन्ित इकाईिाई सहर्ोग गने । 

• ब्र्जक्तगत र्टना सम्बन्िी तथ्र्ाङ्कहरू र्ोजना तजुयमाका चरणहरूमा प्रर्ोगमा ल्र्ाउन 
सहर्ोग गने । 

• असहार्, िरृ्द्, एकि मवहिा, अपाङ्गहरुको अलभिेख लनर्लमत रूपमा अद्यािलिक गने ।  

• आलथयक प्रशासन शाखा तथा सामाजजक विकास शाखासँगको सहकार्यमा सामाजजक सरुिा 
कार्यक्रम सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने ।  

• सामाजजक सरुिा कार्यक्रमको भिा समर्मा नै वितरण गने कार्यमा आिश्र्क सहर्ोग 
गने ।  

• तोवकएको समर्मा प्रत्रे्क आ.ि.मा थप हनुे िरृ्द्, असहार् तथा अपाङ्गको वििरण संकिन 
गने र पररचर्पत्र वितरणको िालग सामाजजक पेश सरुिा गनयसहर्ोग गने ।  
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• अलभिेखको िालग आिश्र्क िडाका सूचनाहरू सूचना शाखामा उपिब्ि गराउने ।  

• िडा सलमलतको लनणयर् तथा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे कानूनबमोजजम तोवकएबमोजजमका 
अन्र् कार्य गने।  

• स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोजजम िडा सलमलतबाट सम्पादन हनु े
लनम्नानसुारका कार्ायहरुमा सहजजकरण गनेाः 

 

लनम्नाः 

िडा स्तरीर् तथ्र्ाङ्क संकिन तथा अद्यािलिक गनेाः 

o आफ्नो िडा लभत्रको िस्तगुत वििरण (नदीनािा, जैविक विवििता, खलनज पदाथय, 
जनस्यर्ाको बनोट, आलथयक अिस्था, उद्योगिन्दा, जशिा तथा स्िास्थ्र् सम्बन्िी 
वििरण आदी) तर्ार गने, अद्यािलिक गदै िैजाने 

o लनजी र्र तथा र्रपररिारको िगत राख्न े

o ऐलतहालसक, परुाताजत्िक, साँस्कृलतक तथा िालमयक महत्िका सम्पदा, प्राचीन 
स्मारक, साियजलनक तथा सामदुावर्क भिन, साियजलनक, ऐिानी, पलतय जग्गाको 
िगत राख्न ेतथा संरिण गने 

o खिुा िेत्र, चोक, र्ाट, पाटी, पौिा, सिि, िमयशािा, मठ, मजन्दर, गमु्िा, 
मजस्जद, देिस्थि, मदरसा, पलतय जग्गा, डाँडापाखा, चरनिेत्र, पानीको मूि, 
पोखरी, तिाउ, इनार, कुिा, िारा, ढुङ्गेिारा, गठुीर्र, बाटो, सडक, पिु पिेुसा, 
कुिो नहर, पानीर्ट्ट, लमिको तथ्र्ाङ्क संकिन गरी अद्यािलिक िगत राख्न,े 
संरिण गने र खजण्डकृत तथ्र्ाङ्क र सूचना सवहतको िडाको पाजश्वयजचत्र तर्ार तथा 
अद्यािलिक गने 

िडाका विकास लनमायणका र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न, अनगुमन तथा 

आिलिक प्रगलत सलमिा गनेाः 

o सहभालगतामूिक र्ोजना तजुयमा प्रणािी अनसुार िस्ती िा टोिस्तरबाट र्ोजना 
तजुयमा प्रवक्रर्ा अििम्बन गरी िस्ती तथा टोिस्तरीर् र्ोजनाको माग सङ्किन, 
प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने, 

o टोि विकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा िडालभत्र सञ्चािन हनु े
र्ोजनाहरुका िालग उपभोक्ता सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन गने 

o िडालभत्रका र्ोजना तथा भौलतक पूिायिारको संरिण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा 
व्र्िस्थापन गने 
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िडाका विकास लनमायणका कार्यहरु गनेाः 

o बािउद्यानको व्र्िस्था गने 

o अनौपचाररक जशिा कार्यक्रम तथा प्रारजम्भक िाि विकास केन्द्र सञ्चािन र 
व्र्िस्थापन गने, 

o पसु्तकािर्, िाचनािर्, सामदुावर्क लसकाई केन्द्र, ,बािक्िब तथा बािसञ्जािको 
सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने, 

o िडा तहको स्िास्थ्र् केन्द्र तथा उप केन्द्रको व्र्िस्थापन गने, 
o बािबालिकाहरुिाई लब.लस.जज., पोलिर्ो, लभटालमन “ए” को व्र्िस्था गने, 
o पोषण कार्यक्रमको सञ्चािन गने, 
o िडा तहमा स्िास्थ्र् जनचेतना विकास तथा स्िास्थ्र् सूचना कार्यक्रमको सञ्चािन 

गने, 
o शहरी तथा ग्रामीण स्िास्थ्र् जक्िलनकको सञ्चािन गने, गराउने, 
o साियजलनक शौचािर् तथा स्नान गहृको लनमायण र व्र्िस्थापन गने, गराउने, 
o िडास्तरीर् सामदुावर्क िाराको प्रबन्ि, कुिा, इनार तथा पोखरीको लनमायण, 

संरिण र गणुस्तर लनर्मन गने, 
o र्रबाट लनकास हनुे फोहोरमैिाको सङ्किन र व्र्िस्थापन, चोक तथा गल्िीहरुको 

सरसफाई, ढि लनकास, मरेका जनािरको व्र्िस्थापन, सतही पानीको लनकास 
तथा पानीको स्रोत संरिण गने, गराउने 

o कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, समन्िर् र प्रिर्द्यन तथा िडास्तरीर् अगिुा 
कृषक तालिमको अलभमजुखकरण गने, 

o कृवष मिको माग सङ्किन गने, 
o कृवषमा िाग्ने रोगहरुको वििरण तर्ार गने, 
o पशपंुछी विकास तथा छाडा चौपार्ाको व्र्िस्थापन, 
o िडालभत्रको चरण िेत्र संरिण तथा व्र्िस्थापन गने, 
o स्थानीर् समदुार्का चाडपिय, भाषा संस्कृलतको विकासको िालग किा, नाटक, 

जनचेतनामूिक तथा सांस्कृलतक कार्यक्रम गने गराउने, 
o स्थानीर् मौलिकता िजल्कने सांस्कृलतक रीलतररिाजिाई संरिण तथा प्रिर्द्यन गने 

o िडालभत्र खेिकूद पूिायिारको विकास गने, 
o अन्तर विद्यािर् तथा बािक्िब माफय त खेिकूद कार्यक्रमको सञ्चािन गने 

गराउने 
o िडा िेत्रलभत्रको बाटोर्ाटो चाि ुअिस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहर्ोग गने 

o िडालभत्रका सडक, अलिकारिेत्रमा अिरोि र अलतक्रमण गनय नददन े

o बाटोर्ाटोको बाढी पवहरो पन्छाउने 
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o र्रेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्र्ता पवहचान गने 

o िडालभत्र र्रेि ुउद्योगको प्रिर्द्यन गने 

o िडािाई बािमैत्री बनाउने 
o िडालभत्र आलथयक तथा सामाजजक रुपमा पलछ परेका मवहिा, बािबालिका, दलित, 

अपाङ्गता भएका व्र्जक्त, ज्रे्ष्ठ नागररक, अल्पस्यर्क, सीमान्तकृत समूदार्को 
अलभिेख राखी सामाजजक र आलथयक उत्थान सम्बन्िी काम गने 

o विलभन्न समदुार्का िीच सामाजजक सदभाि र सौहादयता कार्म गने 

o बािवििाह, मवहिा लबरुर्द्को वहंसा, छुिाछुत, दहेज तथा दाइजो, हलिर्ा प्रथा, 
छाउपडी, कमिरी प्रथा, बािश्रम, मानि िेचलबखन, लनरिरता जस्ता सामाजजक 
कुरीलत र अन्िविश्वासको अन्त्र् गने, गराउने 

o असक्त लबरामी भएको िेिाररस िा असहार् व्र्जक्तिाई नजजकको अस्पताि िा 
स्िास्थ्र् केन्द्रमा परु् र्ाई औषिोपचार गराउने 

o असहार् िा िेिाररस व्र्जक्तको मतृ्र् ु भएमा लनजको दाह संस्कारको व्र्िस्था 
लमिाउने 

o सडक बािबालिकाको उद्वार र पनुस्थायपना गने, गराउने 
o िडालभत्रको सामदुावर्क िन, िनजन्र् सम्पदा र जैविक विवििताको संरिण र 

प्रिर्द्यन गने 

o िडा, टोि, िस्तीस्तरमा हररर्ािी िेत्र विस्तार गने गराउने 
o िडािाई िातािरणमैत्री बनाउन े

o प्राङ्गाररक कृवष, सरुजित माततृ्ि,  विद्याथी भनाय, पूणय खोप, खिुा ददशामकु्त 
सरसफाई, िातािरणमैत्री तथा बािमैत्री शासनजस्ता प्रिर्द्यनात्मक कार्यहरु गने, 
गराउने 

कानून बमोजजमका लनर्मन कार्य गने 

o र्र लनमायण गणुस्तर तथा भिन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन 
गने, लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोिी भिन लनमायण सम्बन्िी तालिम ददने 

o खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पेर् पदाथय तथा उपभोग्र् सामाग्रीको 
गणुस्तर र मूल्र्सूची अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत संरिण गने 

o िडालभत्रका उद्योग िन्दा र व्र्िसार्को प्रिर्द्यन गरी िगत राख्न े

o हाट बजारको व्र्िस्थापन गने, गराउने 
o विद्यतु चहुािट तथा चोरी लनर्न्त्रण गने 

o आफ्नो भौगोलिक िेत्र लभत्रको लनमायण कार्य तथा अन्र् सेिाको प्रर्ोजनको िालग 
लनमायण सामाग्री, ज्र्ािा, भाडा, तथा महशिुको स्थानीर् दररेट तोक्ने 
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o आफ्नो िडालभत्रका उपभोक्ता सलमत, सहकारी संस्था, लनजी िेत्र िगार्तका सबै 
विकास सािेदार 

o हरुसँग विकास लनमायण तथा साियजलनक सेिा प्रिाहमा समन्िर् गने 

o समर् समर्मा नेपाि कानूनिे तोकेबमोजजम अन्र् काम गने 

 

अलभिेख व्र्िस्थापन, लसफाररस तथा प्रमाजणत गने 

o नाता प्रमाजणत गने 

o नागररकता तथा नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस गने 

o बहाि करको िेखाजोखा लसफाररस गने 

o कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने 
o मोही िगत कट्टाको लसफाररस गने 

o व्र्ापार व्र्िसार् बन्द भएको, सञ्जािन नभएको िा व्र्ापार व्र्िसार् हदुैं नभएको 
लसफाररस गने 

o लमिापत्रको कागज गराउने लनिेदन दताय गनय लसफाररस गने 

o लनाःशलु्क िा सशलु्क स्िास्थ्र् उपचारको लसफाररस गने 

o अग्रजेी माध्र्ममा लसफाररस तथा प्रमाजणत गने 

o र्र पाताि प्रमाजणत गने 

o व्र्जक्तगत वििरण प्रमाजणत गने 

o पूजायमा र्र कार्म गने लसफाररस गने 

o जग्गा िनीपूजाय हराएको लसफाररस गने 

o कागज र मन्जरुीनामा प्रमाजणत गने 

o वकिाकाट गनय लसफाररस गने 

o संरिक प्रमाजणत गने तथा संस्थागत र व्र्जक्तगत संरिक लसफाररस गने 

o जीवितसँगको नाता प्रमाजणत गने 

o हकिािा िा हकदार प्रमाजणत गने 

o नामसारी गनय लसफाररस गने 

o जग्गाको हक सम्बन्िमा लसफाररस गने 

o मतृकसँगको नाता प्रमाजणत तथा सजयलमन लसफाररस गने 

o उद्योग ठाउँसारी गनय लसफाररस गने 

o जीवित रहेको लसफाररस गने 

o पूिय प्राथलमक विद्यािर् खोल्ने लसफाररस र अनमुलत ददने 
o जग्गा मूल्र्ाङ्कन लसफाररस प्रमाजणत गने 

o विद्यािर्को किा थप गनय लसफाररस गने 
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o पािन पोषणको िालग लसफाररस गने 

o िैिावहक अवङ्गकृत नागररकता लसफाररस गने 

o आलथयक अिस्था कमजोर िा विपन्नता प्रमाजणत गनय िा आलथयक अिस्था बलिर्ो 
िा सम्पन्नता प्रमाजणत 

o विद्यािर् ठाउँसारी गनय लसफाररस गने 

o िारा तथा विद्यतु जडानको िालग लसफाररस गने 

o प्रचलित कानून अनसुार प्रत्र्ार्ोजजत अलिकार बमोजजमको अन्र् लसफाररस िा 
प्रमाजणत गने । 


