
 
   
 
 

                                                                                                             लुिàवनी Ĥदशे, नेपाल 
 

æljsf;, ;d[l4 / ;'zf;gM 8'8'jf ufpFkflnsfsf] cleofgÆ 

डुडुवा गाउँपािलका 
गाउँकायᭅपािलकाको कायाᭅलय 

बनकᲵी, बाँके 

 

Website: - duduwamun.gov.np 
Email: - duduwagaupalika@gmail.com 

 
कायाᭅलय ᮧमखुको कायᭅिववरण 

 
१. गाउँपािलकाको ᮧशासिनक ᮧमखुको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 
२. गाउँसभा र गाउँ कायᭅपािलकाको सिचवको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 
३. संघीय सरकार, ᮧदेश सरकार र ᭭थानीय सरकारको ᮧितिनिधको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 
४. गाउँसभा र गाउँ कायᭅपािलकाको िनणᭅय कायाᭅ᭠वयन गनᱷ, गराउने । 
५. अ᭟यᭃको िनदᱷशनमा कायᭅपािलका तथा सभाको बैठक बोलाउन ेर बैठक स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ, गराउने 

। 
६. कायᭅपािलकाको िनणᭅय ᮧमािणत गनᱷ र सभा र कायᭅपािलकाको िनणᭅयको अिभलेख सुरिᭃत गनᱷ । 
७. ᭠याियक सिमितबाट भएको िमलापᮢ तथा िनणᭅय स᭥ब᭠धी िमिसल संरᭃण गनᱷ, गराउन े। 
८. गाउँपािलकालाई (सभा र कायᭅपािलका तथा ितनका सिमितहᱨ) आव᭫यक कानूनी तथा ᮧशासिनक राय, 

सुझाव ᳰदने र सहयोग गनᱷ । 
९. गाउँ कायᭅपािलका र वडा सिमितहᱨबीच सम᭠वय कायम गनᱷ । 
१०. गाउँपािलकाको अ᭟यᭃ/गाउँसभा/गाउँ कायᭅपािलकाको िनदᱷशनमा दीघᭅकालीन, म᭟यकालीन, अ᭨पकालीन 

तथा आप᭜कालीन् योजना,म᭟यकालीन खचᭅ संरचना,वाᳶषᭅक कायᭅᮓम तथा बजेट तजुᭅमा, कायाᭅ᭠वयन र 
अनुगमन तथा मू᭨यांकन गनᱷ, गराउने । 

११. कोष तथा आᳶथᭅक कारोबारको िहसाब तथा अिभलेख दᱧु᭭त राᲧे, राᲧ लगाउन,े लेखापरीᭃण गराउने तथा 
बᱨेजु फछᭅयौट गनᱷ, गराउने । 

१२. ᭭ थानीय राज᳡ परामशᭅ सिमित, बजेट तथा कायᭅᮓम तजुᭅमा सिमितको सद᭭य र ᭭थानीय ᮲ोत अनुमान तथा 
बजेट सीमा िनधाᭅरण सिमितको सद᭭य सिचवको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 

१३. अ᭟यᭃबाट बजेट खचᭅ गनᭅआफूलाई ᮧा᳙ भएको अि᭎तयारी गाउँपािलकाका िविभ᳖ िवषयगत शाखा, वडा 
सिचवलाई कायᭅᮓम र बजेटसिहत कानूनबमोिजम समयमै अि᭎तयारी ᳰदन े।  

१४. ᭭ थानीय सिᲱत कोष, खचᭅ खाताको सᲱालन आफू वा आफूले तोकेको अिधकृत कमᭅचारी र लखेा अिधकृत वा 
लेखापालसँगको संयᲦु द᭭तखतबाट कानूनबमोिजम गनᱷ । 

१५. गाउँपािलकाको कोषबाट खचᭅ भएको रकमको चौमािसक ᮧगित कायᭅपािलकाको बैठकमा पेश गनᱷ । 
१६. गाउँपािलका र वडा कायाᭅलयको आय᳞य िववरण ᮧ᭜येक मिहनाको ०७ गतेिभᮢ सावᭅजिनक गनᱷ/गराउने । 
१७. ᭭ थानीय सिᲱत कोषमा भएको आय᳞य चौमािसक शीषᭅकगत  िववरण तयार गरी संघीय अथᭅ म᭠ᮢालय, 

ᮧदेश अथᭅ म᭠ᮢालय, म᭠ᮢालय तथा राि᳦य ᮧाकृितक ᮲ोत तथा िवᱫ आयोगमा पठाउने/पठाउन लगाउन े। 
१८. बजेट खचᭅ गदाᭅ िनयिमतता, िमत᳞ियता, कायᭅदᭃता, ᮧभावकारीता र औिच᭜यता कायम गनᭅ आव᭫यक कायᭅ 

गनᱷ । 
१९. गाउँपािलकाको नामका िविभ᳖ ᮧयोजनाथᭅ खोिलएका बैक खाता, कोषहᱨको संचालन तथा ᳞व᭭थापन 

स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ/गराउने । 
२०. आयोजना िनमाᭅण स᭥ब᭠धी पूवᭅ स᭥भा᳞ता अ᭟ययन तथा िव᭭तृत अ᭟ययन गनᱷ/गराउने, अ᭟ययन ᮧितवेदन 

᭭वीकृत गनᱷ ।  
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२१. आयोजनाहᱨको लागत अनुमान ᭭वीकृत गनᱷ, कायाᭅलयका तफᭅ बाट पिहलो पᭃका ᱧपमा दो᮲ो पᭃसँग 
िनमाᭅणको स᭥झौता गनᱷ, अनुगमन तथा म᭨ूयांकन सिमितको सद᭭यको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ, कायᭅस᭥प᳖ ᮧितवदेन 
᭭वीकृत गनᱷ । 

२२. आयोजनाहᱨको फरफारकका लािग ᮧितवेदन तयार गरी कायᭅपािलकाको बैठकमा पेश गनᱷ । 
२३. भवन िनमाᭅणको अनुमित मागको िनवेदन स᭥ब᭠धमा जाँचबुझ गनᱷ/गराउन,े जाँचबुझ ᮧितवदेन बु᭕न,े रीत 

पुयाᭅउन लगाउने, १५ ᳰदने सूचना टाँस गनᭅ लगाउन,े न᭍शा पास गनᱷ, भवन िनमाᭅणको अनुमित ᳰदन े। 
२४. भवनको न᭍शा कानूनबमोिजम हरेफेर गरी ᭭वीकृत गनᱷ । 
२५. ᭭ थानीय सरकार सᲱालन ऐन, २०७४ को पᳯर᭒छेद-७, भवन िनमाᭅण तथा सडक स᭥ब᭠धी ᳞व᭭थाका 

आकᳶषᭅत ᱟने अ᭠य दफाहᱨल ेतोके बमोिजमका कायᭅहᱨ गनᱷ/गराउने । 
२६. गाउँपािलकाको चलअचल स᭥पिᱫको िनरीᭃण गनᱷ, संरᭃण गनᱷ, लगत राᲧे तथा अ᳒ाविधक गनᱷ, गराउने । 
२७. गाउँपािलकाको ᮧशासकᳱय तथा आᳶथᭅक िनय᭠ᮢण गनᱷ र आ᭠तᳯरक िनय᭠ᮢण ᮧणाली तयार गनᱷ कायᭅमा 

गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ तथा ᭭वीकृत आ᭠तᳯरक िनय᭠ᮢण ᮧणाली कायाᭅ᭠वयन गनᱷ/गराउन े। 
२८. सावᭅजिनक खᳯरद ऐन, २०६३ तथा िनयमावली, २०६४ बमोिजम खᳯरद गᱧु योजना तथा वाᳶषᭅक खᳯरद 

योजना तयार गनᱷ/गराउने, ᭭वीकृत गनᱷ, ठेᲥापᲵा, िललाम लगायत खᳯरद स᭥ब᭠धी स᭥पणूᭅकायᭅ गनᱷ गराउने । 
२९. िज᭠सी सामᮕीको आ᭥दानी, खचᭅ, बाँकᳱ, िबᮕेको, ममᭅतको अिभलेख अ᳒ाविधक राᲧे/राᲧ लगाउने । 
३०. िज᭠सी सामᮕीको वाᳶषᭅक िनरीᭃण गरी ᮧितवेदन ᭭वीकृत गनᱷ । 
३१. गाउँपािलकाको मूल भ᭛डार तथा शाखागत भ᭛डारहᱨको अवलोकन, िनरीᭃण, सुपरीवᭃेण लगायतका 

कायᭅहᱧ गनᱷ । 
३२. गाउँपािलकाका सवारी साधनहᱨ, औजार तथा उपकरणहᱨको अिभलेख, ममᭅत, सदपुयोग स᭥ब᭠धी आव᭫यक 

कायᭅ गनᱷ/गराउने ।  
३३. गाउँपािलकाको िज᭠सी ᳞व᭭थापन ᮧणाली ᳞वि᭭थत बनाउने/बनाउन लगाउने । 
३४. गाउँपािलकाको संगठन तथा ᳞व᭭थापन सवᱷᭃणको आधारमा ᭭थायी र सेवा करारबाट िलइन ेकमᭅचारीको 

दरब᭠दीको ᮧ᭭ताव तयार गनᱷ स᭥ब᭠धी कायᭅहᱨ गनᱷ । 
३५. ᭭ थायी कमᭅचारीहᱨको लािग चािहने तलब, भᱫा, संचयकोष कᲵी रकम, योगदानमा आधाᳯरत उपदान वा 

िनवृᱫभरण, औषधी उपचार स᭥ब᭠धी िबदाज᭭ता सेवा सुिवधाको लािग लाᲨ ेखचᭅ ᳞होनᱷ ᮲ोतको िव᳣ेषण 
गनᱷ/गराउने, िनयमानुसार कᲵी गनᱷ गराउने र सोको जानकारी गाउँपािलका समᭃ गराउन े। 

३६. योगदानमा आधाᳯरत िनवृᱫभरण कोषको संचालन तथा कमᭅचारीलाई पᳯरचयपᮢ िवतरणका लािग कमᭅचारी 
संचयकोषको कायाᭅलयसँग गाउँपािलकाको तफᭅ बाट संघीय मािमला तथा सामा᭠य ᮧशासन म᭠ᮢालयको 
पᳯरपᮢ बमोिजम कायᭅ गनᱷ/गराउने । 

३७. ᭭ थानीय तहका कमᭅचारीहᱨको िनयुिᲦ, शपथᮕहण, पद᭭थापना, हािजरी गराउन,े सᱧवा, सजाय, िबदा 
᭭वीकृित, अवकाशलगायतका  कायᭅहᱨ गनᱷ/गराउन े। 

३८. कमᭅचारीहᱨको वृिᱫिवकास स᭥ब᭠धी योजना, नीित िनमाᭅण गरी कायाᭅ᭠वयन गनᱷ/गराउने । 
३९. गाउँपािलकाको संगठन तािलका, दरब᭠दी, पदपूᳶतᭅ तथा कायᭅिववरण अ᳒ाविधक राᲧे/राᲧ लगाउने । 
४०. कमᭅचारीहᱨलाई ᮧदान गᳯरन ेमौᳰᮤक तथा गैरमौᳰᮤक उ᭜ᮧेरणाका स᭥ब᭠धमा आव᭫यक मापद᭛ड तयार गरी 

कायᭅपािलका समᭃ ᭭वीकृितका लािग पेश गनᱷ र ᭭वीकृितपिछ कायाᭅ᭠वयन गनᱷ/गराउने । 
४१. कमᭅचारीहᱨको᳞िᲦगत वा सामिूहक गुनासोको स᭥ब᭠धमा ᮧमुख गुनासो सुनुवाहीकताᭅको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 
४२. मािसक कमᭅचारी बैठकमा उठेका सवालहᱨ, िनणᭅय भएका िवषयहᱨ समाधान तथा कायाᭅ᭠वयनका लािग 

ᮧमुख भूिमका िनवाᭅह गनᱷ । 
४३. कमᭅचारीहᱨको कायᭅस᭥पादन मू᭨यांकन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ र का.स.मू. फारामहᱨ सुरिᭃत राᲧे । 
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४४. कमᭅचारीहᱨको पद, तह, अिभᱧिच, कायᭅᭃमता र अनुभवको आधारमा िवषयगत शाखा तथा शाखा 
अ᭠तगᭅतको िज᭥मेवारी बाँडफाडँ स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ/गराउने ।  

४५. कायाᭅलयका िवषयगत शाखाका वाᳶषᭅक कायᭅᮓमहᱨको कायाᭅ᭠वयन ल᭯य िनधाᭅरण भएको कायᭅयोजना 
(action plan) तयार गनᭅ लगाउने र ᭭वीकृत गरी ᮧभावकारी कायाᭅ᭠वयनको अनुगमन तथा सपुरीवेᭃण गनᱷ। 

४६. िनजी ᭃेᮢ, सहकारी ᭃेᮢ, गरैसरकारी/सामािजक संघसं᭭थाहᱨ र अ᭠य सरकारी कायाᭅलयहᱨसँग सामािजक, 
आᳶथᭅक, िवकास, वातावरणीय लगायतका कायᭅमा सम᭠वय, सहकायᭅ, सहयोग, साझेदारी लगायतका िवषयमा 
गाउँपािलकाको सहमित, अनुमित, स᭥झौतामा आधाᳯरत भइ आव᭫यक कायᭅ गनᱷ/गराउने । 

४७. गाउँपािलकाका िवषयगत शाखाहᱨलाई आव᭫यक िनदᱷशन, सपुरीवेᭃण गनᱷ तथा सम᭭या समाधान, 
सहभािगता᭜मक िनणᭅय ᮧकृया आᳰदमा आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 

४८. गाउँपािलकाको सुशासन संचालन तथा ᳞व᭭थापनका लािग ᮧचिलत संघीय, ᮧादेिशक तथा ᭭थानीय 
कानूनहᱨ तथा गाउँपािलकाल ेिनणᭅय गरे बमोिजमका कायᭅहᱨ गनᱷ/गराउन े। 

४९. गाउँपािलका अ᭠तगᭅतका कायाᭅलयहᱨबाट सरल, सहज, पᱟचँयो᭏य, िनयिमत, िमत᳞यी, कायᭅदᭃ र 
ᮧभावकारी सेवा ᮧवाह, िवकास िनमाᭅणको ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धमा आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

५०. गाउँपािलका अ᭠तगᭅतका कायाᭅलयहᱨ तथा कमᭅचारीहᱨको िनयिमत र छ᭙के अनुगमन, सुपरीवेᭃण गनᱷ । 
५१. कायाᭅलयको सूचना, ᮧिविध आᳰदको सुरᭃाको कायᭅ गनᱷ/गराउने । 
५२. गाउँपािलकाका िविभ᳖ िव᳒ुतीय ᳞व᭭थापन सूचना ᮧणालीलाई अपडेटेड अव᭭थामा राᲧे/राᲧ लगाउने । 
५३. गाउँपािलकाको यथाथᭅ व᭭तुि᭭थित झ᭨कने गाउँपािलका पा᳡ᭅिचᮢ तयार गनᱷ कायᭅमा गाउँपािलकालाई 

आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
५४. जनता/सेवाᮕाहीबाट ᮧा᳙ सुझाव, गनुासोका स᭥ब᭠धमा गाउँपािलका समᭃ कायᭅयोजना िनमाᭅण गरी पेश गनᱷ 

वा गाउँपािलकालाई राय, सुझाव ᳰदने, सहयोग गनᱷ ।  
५५. गाउँपािलका वादी तथा ᮧितवादी भएका मु᳎ाका स᭥ब᭠धमा अिभलेख राᲧ लगाउने, िचᲸीपᮢ, ᮧमाणहᱨ 

सुरिᭃत राᲧे/राᲧ लगाउने र म᳎ुाको रᭃा तथा ᮧितरᭃास᭥ब᭠धी कानूनी कायᭅहᱨ गनᱷ/गराउने । 
५६. कायाᭅलयका महᱬवपूणᭅ कागजातहᱨ सुरिᭃत राᲧे/ राᲧ लगाउने । 
५७. ध᭨ुयाउनुपनᱷ अनुपयोगी र साधारण कागजातहᱨ ᮧचिलत कानूनबमोिजम धु᭨याउने/ धु᭨याउन लगाउन े। 
५८. संघीय र ᮧादेिशक योजना तथा कायᭅᮓम कायाᭅ᭠वयनमा आव᭫यक सहयोग, सम᭠वय लगायतका कायᭅहᱨ गनᱷ 

गराउन े। 
५९. संघीय, ᮧादेिशक तथा ᭭थानीय कानूनहᱨको कायाᭅ᭠वयन गनᱷ/गराउने । 
६०. संघीय, ᮧादेिशक तथा ᭭थानीय कानूनहᱨमा कायाᭅलय ᮧमुखल ेगनᱷ भनी उ᭨लेख भए बमोिजमका कायᭅहᱨ 

गनᱷ/गराउने । 
६१. गाउँसभा वा गाउँ कायᭅपािलकाले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ/गराउने । 

 

 

 

 

 



 
   
 
 

                                                                                                             लुिàवनी Ĥदशे, नेपाल 
 

æljsf;, ;d[l4 / ;'zf;gM 8'8'jf ufpFkflnsfsf] cleofgÆ 

डुडुवा गाउँपािलका 
गाउँकायᭅपािलकाको कायाᭅलय 

बनकᲵी, बाँके 

 

Website: - duduwamun.gov.np 
Email: - duduwagaupalika@gmail.com 

ᮧशासन शाखा ᮧमखुको कायᭅिववरण 
 

१. आफू मातहतका शाखाका तथा सहायक पाँचᲅ तहस᭥मका कमᭅचारीहᱧको सुपरीवेᭃण, िनय᭠ᮢण तथा 
पᳯरचालन गनᱷ । 

२. कमᭅचारी ᳞व᭭थापनका लािग नीित िनमाᭅण गनᭅ कायाᭅलय ᮧमखुतथा गाउँपािलकालाई सहयोग गनᱷ । 
३. गाउँपािलकाको संगठन तािलका, दरब᭠दी, पदपूᳶतᭅ तथा कायᭅिववरण अ᳒ाविधक राᲧे । 
४. कमᭅचारीहᱧको िनयुिᲦ स᭥ब᭠धमा लोकेसेवा आयोगको सामा᭠य िस᳍ा᭠तअनुसार ᮧकृयागत कायᭅहᱧ गनᱷ । 
५. िनणᭅय भएअनुसार कमᭅचारीको िनयुिᲦ, पद᭭थापना, सᱧवा र सजाय स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
६. कमᭅचारी बढुवा र अिनवायᭅ अवकाश स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
७. कमᭅचारीहᱧको ᳞िᲦगत फाइल सुरिᭃत राᲧे । 
८. अनुशासन तथा आचरण पालनास᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ । 
९. अिधकार ᮧ᭜यायोजन स᭥ब᭠धी पᮢहᱨ ᳞वि᭭थत ᱧपमा राᲧे । 
१०. कुनै कमᭅचारीको तलब रोᲥा गनुᭅपनᱷ भएमा आᳶथᭅक ᮧशासन शाखामा जानकारी पठाउने । 
११. शाखा उपशाखामा कामको चाप र भैपरी कामको आँकलन गरी जनशिᲦ पᳯरचालन र िवतरण गनᱷ । 
१२. कमᭅचारीहᱧको ᭃमता तथा वृिᱫ िवकासका लािग योजना तथा कायᭅयोजना तयार गरी ᭭वीकृितका लािग पेश 

गनᱷ र ᭭वीकृित प᳟ात् कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 
१३. कमᭅचारीहᱨको लािग आव᭫यक तािलम, गो᳧ी, सेिमनार स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ/गराउन े 
१५.ᮧशासन शाखासँग स᭥बि᭠धत स᭥पूणᭅ कागजात/फाइल सरुिᭃत र गो᭡य तᳯरकाले राᲧे ᳞व᭭था गनᱷ । 
१६. कायाᭅलय ᮧमुखल ेतोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 

 
गाउँपािलका बोडᭅतफᭅ ः 

१. गाउँसभा तथा कायᭅपािलकाका बैठकहᱨमा पेश गनुᭅपनᱷ एजे᭛डाहᱨ संकलन गरी ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृत 
समᭃ पेश गनᱷ तथा अिभलेखीकरणमा सहयोग गनᱷ । 
२. गाउँसभा तथा गाउँ कायᭅपािलका बैठकको िनणᭅय ᮧितिलिप गाउँपािलकाका िविभ᳖ शाखा/उपशाखा र अ᭠य 
स᭥बि᭠धत िनकायमा समयमै उपल᭣ध गराउने । 
३. गाउँ सभागृहको रेखदेख र ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको आदशे मुतािबक संचालन गनᱷ । 
४. ऐन, िनयम, कायᭅिविध, िनदᱷिशका, राजपᮢ तथा पᳯरपᮢहᱨ संकलन गनᱷ, म᭭यौदा कायᭅमा सहयोग गनᱷ तथा 
स᭥बि᭠धत शाखा/उपशाखाहᱨमा दफा उतार गरी पठाउने । 
५. ᮧा᳙ सूचनाहᱨ टाँस गनᱷ । 
६. ᮧथम सूचना दताᭅको ᳞व᭭था गनᱷ । 
७. आग᭠तुक पुि᭭तका राᲧे र आग᭠तुकका िवचार संᮕह गनᱷ । 
८. अ᭠तगᭅतका कमᭅचारीहᱨको िनरीᭃण र िनय᭠ᮢणका साथ ैकायᭅमा सम᭠वय ᭨याउने । 
९. गाउँसभा, कायᭅपािलका बैठक र िवषयगत सिमितको बैठकका सᲥल रिज᳥र तथा िनणᭅय पुि᭭तकाहᱨ सुरिᭃत 
राᲧे र कायाᭅलय ᮧमुख / गाउँपािलकाले खोजेका बखत उपल᭣ध गराउने ।  
१०. कायाᭅलय ᮧमुखको अ᭠य िनदᱷशनको पालना गनᱷ । 
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िविवधः 
१. नागᳯरक बडापᮢ र सावᭅजिनक सुनुवाही स᭥ब᭠धी स᭥पूणᭅ कायᭅ गरी कायाᭅलय ᮧमखुलाई सहयोग पुयाᭅउने । 
४. सेवा ᮧवाहसँग स᭥बि᭠धत उजुरी तथा गुनासो कायाᭅलय ᮧमखुसमᭃ पेश गनᱷ र सोको दताᭅ तथा फछᭅयौटको 
अिभलेख राᲧे । 
५. िवषयगत शाखाहᱨबीच सम᭠वय र संचार गनᱷ र िवषयगत शाखा ᮧमुखहᱨको बैठक सम᭠वय गनᱷ । 
६. अदालतस᭥ब᭠धी िचठीपᮢहᱨको तयारी लगायत आव᭫यक कायᭅ कायाᭅलय ᮧमखुको िनदᱷशनमा गनᱷ । 
७. अ᭠य शाखालाई नतोᳰकएका/उ᭨लेख नभएका कायᭅहᱨ गनᱷ । 
८. कायाᭅलय ᮧमखुले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 

 

आ.ले.प.को कायᭅिववरण 
आ᭠तᳯरक लखेापरीᭃण स᭥ब᭠धी कायᭅः 

१. आᳶथᭅक ᮧशासन शाखा तथा अ᭠य शाखा उपशाखाहᱧबाट भइ रहकेो आᳶथᭅक कारोबार, खचᭅ र आ᭥दानी 
ᮧचिलत आᳶथᭅक तथा लेखा परीᭃण ऐन, िनयम, नीित, िनदᱷशन अनुसार भए नभएको कुरा ᮢैमािसक ᱧपमा 
आ᭠तᳯरक लेखापरीᭃण गरी ᮧितवेदन गाउँपािलकामा पेश गनᱷ । 

२. ᮢैमािसक ᱧपमा गाउँपािलकाको आ᭥दानी तथा खचᭅ िहसाब खाताहᱧको परीᭃण गरी गाउँपािलका बोडᭅमा 
पेश गनᱷ । 

३. आ᭠तᳯरक लेखापरीᭃणबाट देिखएका बेᱧजुहᱧ लगत ᳰकताब खडा गरी फछᭅयौट गनᭅ गराउन आव᭫यक 
कारबाही गनᱷ । 

४. पे᭫कᳱ िनय᭠ᮢणमा राᲧ शाखा ᮧमखु, आᳶथᭅक ᮧशासन शाखा र गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय ᮧमुखलाई 
आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 

५. गाउँपािलकाको पे᭫कᳱ स᭥ब᭠धी लगत राखी असुल उपर गनᱷ गराउन आव᭫यक कारबाही चलाउने र ᮧितवदेन 
गाउँपािलका बोडᭅमा पेश गनᱷ । 
 

क. अि᭠तम लखेापरीᭃण स᭥ब᭠धी कायᭅः 
१. गाउँपािलकाको आ᭥दानी र खचᭅको िहसाबको अि᭠तम लेखापरीᭃण गराउन परीᭃकको छनोटमा राय सुझाव 

िलइ आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
२. वाᳶषᭅक ᱧपमा अि᭠तम लेखापरीᭃण गराउन आव᭫यक कागजात तथा सूचना जुटाइ सहयोग गनᱷ । 
३. अि᭠तम लेखापरीᭃणबाट ᮧा᳙ बᱧेजुहᱨ िनयिमत गनᱷ, असुल उपर गनुᭅपनᱷ भए असुल उपर गरी बᱧेजु फछᭅयौट 

गनᭅ गराउन आव᭫यक कारबाही गरी सोको ᮧितवेदन गाउँपािलकालाई ᳰदने । 
४. अि᭠तम लेखापरीᭃण ᮧितवेदनमा जवाफ तयार गरी राय तथा सुझाव सिहत गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय 

ᮧमुख समᭃ पशे गनᱷ । 
५. गाउँ पᳯरष᭞को बैठकमा लेखा तथा लेखा परीᭃणको ᮧितवदेन पेश गनᱷ तथा िज᭄ासाहᱧ समाधान गनᭅ 

गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय ᮧमखुलाई सहयोग गनᱷ । 
 

ख. अ᭠य कायᭅहᱨः 
१. आ.ले.प. शाखामा आइपरेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 
२. आ.ले.प. शाखाबाट भए गरेका गितिविधहᱨको िववरण यथासमयमा तयार गरी ᮧचार ᮧसार गनᭅ सूचना 

अिधकारीलाई उपल᭣ध गराउन े। 



 
   
 
 

                                                                                                             लुिàवनी Ĥदशे, नेपाल 
 

æljsf;, ;d[l4 / ;'zf;gM 8'8'jf ufpFkflnsfsf] cleofgÆ 

डुडुवा गाउँपािलका 
गाउँकायᭅपािलकाको कायाᭅलय 

बनकᲵी, बाँके 

 

Website: - duduwamun.gov.np 
Email: - duduwagaupalika@gmail.com 

३. मिहना समा᳙ भएको ७ ᳰदनिभᮢ मािसक कायᭅ ᮧगित ᮧितवेदन तयार गरी गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय 
ᮧमुख समᭃ पशे गनᱷ र स᭥बि᭠धत पदािधकारी तथा िनकायहᱧलाई उपल᭣ध गराउन े। 

४. ᮧ᭜येक ६ मिहनाको अ᭠᭜यमा आ᭢नो कायᭅ स᭥पादन ᮧितवेदन िलिखत ᱧपमा गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय 
ᮧमुख समᭃ पशे गनᱷ । 

५. आᳶथᭅक तथा लेखा परीᭃण स᭥ब᭠धी ᮧचिलत ऐन, िनयम, िनदᱷिशका, नीित तथा मापद᭛डल ेतोकेका कायᭅहᱨ 
गनᱷ । 

६. कायाᭅलय ᮧमुखको अ᭠य सामा᭠य िनदᱷशन पालना गनᱷ । 
 

आ.ᮧ. शाखाको कायᭅिववरण 
 

१. गाउँपािलकाका अ᭠य शाखा/उप-शाखाबाट म᭭यौदा वा आव᭫यकता संकलन गरी आगामी बषᭅको बजेटको 
म᭭यौदाको कायᭅ योजना शाखासँगको सम᭠वयमा तयार गराइ कायाᭅलय ᮧमुख समᭃ पेश गनᱷ । 

२. गाउँपािलकाको ᮲ोत पᳯरचालन गनᭅका लािग ठेᲥापᲵा, कर, श᭨ुक तथा द᭭तुर असुली लगायतराज᭭व 
संकलनका कायᭅ गनᱷ । 

३. गाउँपािलकाको लेखा परीᭃण ᱟँदा औ᭨याइएका बेᱧजुहᱧ अ᳒ाविधक गनᭅ लगाउने, बेᱧजु फछᭅयौट गनᭅ 
लगाउन,े िनयिमत गनुᭅपनᱷ भए पेश गनᱷ, असुल गनुᭅपनᱷ भए त᭜काल कारबाही गनᭅ पᮢाचार गरी कारबाही 
अगािड बढाउने । 

४. मालपोत आ᭥दानी स᭥ब᭠धी ᮰े᭭तालाई दᱧु᭭त राᲧे ᳞व᭭था िमलाइ मालपोत असुली स᭥ब᭠धी (व᭍यौता 
समते) को अिभलेख राᲧे, राᲧ लगाउने । 

५. गाउँपािलकाको आय᳞यको िववरण ᮧ᭜येक ᮢैमािसकमा सावᭅजिनक गनᱷ ᳞व᭭था गनᱷ । 
६. राज᭭वको स᭥भा᳞ता िव᳣ेषण गरी पᳯरचालनको लािग समीᭃा गनᱷ । 
७. गाउँपािलकाको आ᭥दानी तथा खचᭅहᱧको मािसक, चौमािसक तथा वाᳶषᭅक ᮧितवेदन तयार गरी/गनᭅ लगाइ 

स᭥बि᭠धत िनकायमा पठाउने । 
८. वाᳶषᭅक आय᳞य र िवकास िनमाᭅण कायᭅको िववरण गाउँपािलकाको बुलेᳯटन वा ᭭थानीय पᮢपिᮢकामा 

ᮧकािशत गनᱷ । 
९. लेखा अिधकृत नभएको अव᭭थामा गाउँपािलकाको स᭥पूणᭅ खाताहᱧ ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको संयुᲦ 

द᭭तखतबाट संचालन गनᱷ । 
१०. तलब, भᱫा, पाᳯर᮰िमक िवतरण र तलबी ᮧितवेदन पाᳯरत गनᱷ कायᭅहᱧ । 
११. कमᭅचारीहᱨको योगदानमा आधाᳯरत िनवᱫृीभरण कोष, कमᭅचारी सᲱयकोष, साविधक िबमा कोष, 

कमᭅचारी बचतवृि᳍, सामािजक सुरᭃा कर, आयकर करकᲵी लगायतका कᲵी ᱟन ेरकमहᱨ स᭥ब᭠धी आव᭫यक 
कायᭅ गनᱷ । 

१२. योगदानमा आधाᳯरत िनवृᱫभरण कोष पᳯरचयपᮢ कमᭅचारीहᱨल ेᮧाि᳙ तथा ᳞वि᭭थत गनᭅ गाउँपािलकाको 
तफᭅ बाट कमᭅचारी संचयकोषसँग संघीय मािमला तथा सामा᭠य ᮧशासन म᭠ᮢालयको पᳯरपᮢ बमोिजम कायᭅ 
गनᱷ ।  

१३. योजना तथा ᮧािविधक शाखाबाट ᮧा᳙ िनमाᭅण स᭥ब᭠धी िबलहᱧ र सोसँग स᭥बि᭠धत कागजातहᱧ जाँच गनᱷ 
कायᭅ, आयोजना स᭥ब᭠धी िनकासा, पे᭫कᳱ आᳰद स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧ । 

१४. स᭥बि᭠धत िनकायबाट चौमािसक िनकासा माग गनᱷ र िनयमानसुार खचᭅ गनᱷ र सोको मा᭭केवारी तयार गरी 
िनयिमत ᱧपमा स᭥बि᭠धत िनकायमा पठाउन ᳞व᭭था गनᱷ कायᭅहᱧ । 
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१५. पुराना पे᭫ कᳱ बाँकᳱ रहकेो असलु उपर तथा फछᭅयौट गनᭅ गराउन आव᭫यक कारबाही गरी सोको मािसक 
ᳯरपोटᭅ तयारी स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧ । 

१६. लेखापरीᭃणबाट ᮧा᳙ ᱟन आएका बᱧेजुहᱧ िनयिमत गनᱷ, असलुउपर गनुᭅपनᱷ भए असुलउपर गरी बᱧेजु 
फछᭅयौट गनᭅ गराउन आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ गराउन े। 

१७. आगामी आᳶथᭅक वषᭅको यथाथᭅपरक अनुमािनत वाᳶषᭅक बजेट तजुᭅमाको म᭭यौदा तयार गनᱷ कायᭅमा 
गाउँपािलका सिचव/ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृतलाई सहयोग पु-याउने कायᭅहᱧ । 

१८. बजेटको अि᭠तम म᭭यौदा तयार गनᭅ गाउँपािलकाको बजेट तथा कायᭅᮓम तजुᭅमा सिमितलाई आव᭫यक सहयोग 
गनᱷ । 

१९. गाउँपािलकाको आय᳞यको आ᭠तᳯरक लेखापरीᭃण गनᱷ कायᭅमा आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
२०. गाउँपािलकाको आय᳞यको अि᭠तम लेखापरीᭃण गराउनका लािग लेखा परीᭃक छनौट गनᭅ आव᭫यक 

सहयोग गनᱷ । 
२१. पुरानो पे᭫ कᳱ समयमा फछᭅयौट गराउन पे᭫कᳱ सूची तयार गरी ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृत समᭃ मािसक 

ᱧपमा पेश गनᱷ । 
२२. आ.ले.प.बाट दखेाइएको बेᱧज ुअसुल उपर ᱟन नसकेमा असुल गनᭅ नसᲣाको कारण खोली ᮧितवेदन ᮧमखु 

ᮧशासकᳱय अिधकृत माफᭅ त गाउँ कायᭅपािलका/गाउँसभामा पेश गनᱷ । 
२३. गाउँपᳯरषदमा ᮧ᭭तुत गᳯरन ेलखेा सिमितको वाᳶषᭅक ᮧितवेदन तयार गनᱷ गराउन े। 
२४. बᱧेजुहᱧको लगत अ᳒ाविधक गनᱷ कायᭅ, बᱧेजुहᱧम᭟य ेअसुल फछᭅयौट गनᱷ बᱧेजु िनयिमत गनᱷ र बᱧेज ुिम᭠हा 

गनᱷ बᱧेजुको अलग अलग रेकडᭅ राखी कारबाहीका लािग ᮧितवदेन गनᱷ कायᭅ । 
२५. अि᭠तम लेखापरीᭃणबाट देिखएका बेᱧजुहᱧ िनयिमत गनुᭅपनᱷ भए िनयिमत गनᱷ । 
२६. अ᭠तरगतका कमᭅचारीको कमᭅचारी ᮧशासन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
२७. आᳶथᭅक ᮧशासन स᭥ब᭠धी ऐन, िनयम र खᳯरद ऐन, िनयम लगायतले तोकेका कायᭅहᱨ समयम ैगरी कायᭅहᱨ 

समयमै गरी कायाᭅलय ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ । 
२८. आᳶथᭅक ᮧशासन स᭥ब᭠धी िनणᭅयमा कायाᭅलय ᮧमुखलाई कानूनी राय/ᳯट᭡पणी पेश गनᱷ । 
२९. आᳶथᭅक ᮧशासन स᭥ब᭠धी स᭥पूणᭅ कागजात, अिभलेख, फाइल र अ᭠य सरकारी कागताज सुरिᭃत राᲧे । 
३०. लेखा/राज᳡ स᭥ब᭠धी स᭢टवयेरको सुरिᭃत ᱧपमा ᮧयोग गनᱷ । 
३१. कायाᭅलय ᮧमुख/ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृतले बलेा बलेामा ᳰदने िनदᱷशनहᱧ पालना गनᱷ र भैपरी आउन ेतथा 

अ᭠य काम गनᱷ । 
 

योजना, अनुगमन तथा सपुरीवेᭃण शाखाको कायᭅिववरण 
 

१. राि᳦य, ᮧादेिशक र गाउँपािलकाको भावी दिृ᳥कोण (vision) अनᱧुप गाउँपािलकाका ᭃेᮢ को यातायात, 
खानेपानी तथा सरसफाइ, ᳲसंचाइ तथा नदी/खोला/नाला िनय᭠ᮢण तथा अ᭠य पूवाᭅधार िवकास (भवन, 
िव᳒ुतीकरण तथा अ᭠य) स᭥ब᭠धी योजना तजुᭅमा लगायत गाउँपािलकाको स᭥पूणᭅ योजना तजुᭅमा गनᭅ 
गाउँपािलका सिचव/ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृतलाई सहयोग गनᱷ । 

२. गाउँपािलकाले अवल᭥बन गनᱷ िविभ᳖ ᭃेᮢगत नीितहᱧ तजुᭅमा गरी गाउँपािलका सिचव/ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत समᭃ पेश गनᱷ । 

३. योजना कायाᭅ᭠वयनका लािग कायाᭅ᭠वयन योजना तयार गरी गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय ᮧमखु समᭃ पेश 
गरी कायाᭅ᭠वयनमा िलने । 
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४. गाउँपािलकाको यातायात, खानेपानी तथा सरसफाइ, ᳲसंचाइ तथा नदी/खोला/नाला िनय᭠ᮢण तथा अ᭠य 
पूवाᭅधार िवकास स᭥ब᭠धी योजनाहᱧको िडजाइन, न᭍शा, लागत इि᭭टमेट, ठेᲥापᲵा तथा उपभोᲦा 
सिमितसँग गᳯरने स᭥झौता, कायाᭅदेश तथा अ᭠य कागजात ᮧािविधकहᱨ तथा आ.ᮧ. शाखासँग िमलरे तयार 
गनᱷ । 

५. िविभ᳖ योजनाको सफल कायाᭅ᭠वयनको लािग उपभोᲦा सिमितहᱧ गठन गनᱷ, जनसहभािगता जुटाउन पहल 
गनᱷ,  सरोकारवाला, उपभोᲦाहᱧ तथा ᭭थानीय समदुायहᱧलाई योजना स᭥ब᭠धी जागरण अिभयान संचालन 
गनᱷ । 

६. म᭠ᮢालय, आयोग, िनकाय तथा िज᭨ला सम᭠वय सिमितमा पठाउन पनᱷ मािसक, चौमािसक, अधᭅवाᳶषᭅक, 
वाᳶषᭅक वा पटके ᮧितवेदन पठाउने, पठाउन लगाउन े। 

७. मािसक, चौमािसक, अधᭅवाᳶषᭅक, वाᳶषᭅक तथा आविधक ᮧगित समीᭃा गरी समीᭃाबाट ᮧा᳙ सुझावहᱧ 
कायाᭅ᭠वयन गनᱷ चाँजो िमलाउने । 

८. स᭥प᳖ भएका आयोजनाहᱧको जाँचपास गराउने । 
९.  गाउँपािलकाल ेिनमाᭅण गरेका वा आ᭢नो ᭭वािम᭜वमा आएका भौितक पूवाᭅधार, भवन तथा अचल स᭥पᱫीको 

अिभलेख राᲧे राᲧ लगाउने । 
१०. गाउँपािलकालाई पूवाᭅधार िवकास स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧमा आव᭫यक राय स᭨लाह, परामशᭅ तथा सहयोग उपल᭣ध 

गराउन े। 
११. गाउँपािलमा संचालन ᱟने संघीय, ᮧादेिशक वा गाउँपािलका᭭तरका पूवाᭅधार आयोजनाहᱧको िनमाᭅण, 

संचालन तथा ममᭅत संभारको लािग अ᭠य िनकायबाट अि᭎तयारी ᮧा᳙ भएमा कायᭅᮓम अनुसार कायाᭅ᭠वयन 
गᳯरᳰदन े। 

१२. गाउँपािलकामा संचालन ᱟन े आयोजनाहᱧको समय समयमा िनरीᭃण र अनगुमन तथा सुपरीवेᭃण गनᱷ 
᳞व᭭था िमलाउन े। 

१३. ᭭ थानीय भौितक पूवाᭅधार िवकाससँग स᭥बि᭠धत म᭠ᮢालय, िवभाग, िनकाय तथा गाउँपािलकाको िनदᱷशन 
पालना गनᱷ गराउने । 

१४. गाउँपािलकाबाट ᭭वीकृत भएका, कायाᭅ᭠वयनमा रहकेा, स᭥प᳖ भएका योजना तथा कायᭅᮓमहᱨको लगत 
अ᳒ाविधक गरी तथा गनᭅ लगाइ ᮧ᭜येक आ.व. समा᳙ भएको १ मिहनािभᮢ ᮧकािशत गनᱷ गराउने । 

१५. स-साना लागतका र उपभोᲦाको ᭃमताल ेममᭅत स᭥भार गनᭅ सᲣे योजनाहᱨमा उपभोᲦालाई न ैिज᭥मवेार 
बनाउने तफᭅ  आव᭫यक कायᭅहᱨ गनᱷ । 

१६. ममᭅत स᭥भारमा उपभोᲦाको ᭃमताभ᭠दा बढी खचᭅ लाᲨ ेठूला योजनाहᱧमा उपभोᲦाहᱧलाई ᭠यूनतम ᱧपमा 
संलᲨ गराइ साझदेारीको भावनामा जागृत गराउन आव᭫यक ᮧकृयागत कायᭅहᱧ गनᱷ । 

१७. ममᭅत गनुᭅपनᱷ भौितक संरचनाहᱧको यथासमयमा नै ममᭅत गनुᭅपनᱷ पिहचान गरी लागतको अनुमान तयार गरी 
सोको ᮧितवेदन गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय ᮧमुख समᭃ पेश गनᱷ र आदेश भए अनुसार ममᭅत कायᭅहᱧ गनᱷ । 

१८. ममᭅत कायᭅका लािग ममᭅत स᭥भार कोष खडा गनᭅ आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ । 
१९. उपभोᲦा सिमित, ठेकेदारहᱧ लगायतसँगको योजनासँग स᭥बि᭠धत पे᭫कᳱ तथा बाँकᳱ रकम फछᭅयौट कायᭅमा 

आᳶथᭅक ᮧशासन शाखालाई सहयोग गनᱷ । 
२०. तोᳰकएको कायᭅᮓम तथा ᭭वीकृत बजेटभ᭠दा बढी वा बे᭏लै कायᭅᮓमको लािग आकि᭭मक रकम आव᭫यक परेमा 

ᮧ᭭ताव तयार गरी गाउँपािलका सिचव/कायाᭅलय ᮧमखु समᭃ ᭭वीकृितका लािग पेश गनᱷ । 
२१. वैदेिशक स᭥पकᭅ को काम कायाᭅलय ᮧमुखको िनदᱷशनमा रही गनᱷ । 
२२. कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ ।  
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 खᳯरद तथा िज᭠सी एकाइको कायᭅिववरण 
 

१. िज᭠सी स᭥ब᭠धी आ᭥दानी खचᭅको अिभलेख राᲧे । 
२. गाउँपािलकालाई आव᭫यक पनᱷ िज᭠सी सामᮕीहᱧकोसबै शाखाबाट माग संकलन गरी वाᳶषᭅक खᳯरद योजना र 

आव᭫यकतानुसार खᳯरद गᱧु योजना बनाइ कायाᭅलय ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ र ᭭वीकृित पिछ िनयमानुसार 
खᳯरद एवं िवतरण गनᱷ । 

३. गाउँपािलकाको ᭭थायी स᭥पᱫीको अिभलेख राᲧे स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
४. िज᭠सी स᭥पᱫीको सुरᭃा स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
५. िज᭠सी िनरीᭃण तथा ᮧितवेदन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

६. िज᭠सी मौ᭔दातको वाᳶषᭅक िववरण तयार गनᱷ र कायाᭅलय ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ । 
७. गाउँपािलकाका ᭭वािम᭜वका सवारी साधनहᱧको इजाजत नवीकरण स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
८. कायाᭅलयको सुरᭃा ᳞व᭭थाको ᮧब᭠धको काम गनᱷ । 

९. वडािभᮢका सावᭅजिनक तथा पᳶतᭅ ज᭏गाहᱧको लगत अ᳒ाविधक गरी राᲧ लगाउने र स᭥पूणᭅ वडाहᱧको 
सावᭅजिनक तथा ᮧित ज᭏गाहᱧको एकᳱकृत िववरण तयार गरी ᮧ᭜येक ᮰ावण मिहनािभᮢ ᮧकािशत गनᱷ 
᳞व᭭था िमलाउन तथा गाउँपािलकाको नाउँमा रहकेो ज᭏गा र भवनको िववरण अ᳒ाविधक गनᱷ, लगत राᲧे 
तथा राᲧ लगाउन ेकाममा योजना शाखामा आव᭫यक सूचना ᮧदान गनᱷ । 

१०. िज᭠सी सामानहᱧको िमनाहा, धुलाइ, िललाम, ममᭅत गनुᭅपनᱷ भए सो अनुसार गनᭅ ᭭वीकृितका लािग पेश गनᱷ । 
११. सं᭭था/फमᭅ/क᭥पनीको सूची दताᭅ स᭥ब᭠धी स᭥पूणᭅ कायᭅ गनᱷ । 
१२. ᳞वसाय दताᭅ स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ । 
१३. पुराना अनुपयोगी कागजात तथा फाइल भ᭛डारण तथा ध᭨ुयाउने स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
१४. िवषयगत िज᭠सी शाखाको िनरीᭃण अनगुमन गरी िवषयगत िज᭠सी शाखालाई सु᳞वि᭭थत र सूचना 

ᮧिविधमैᮢ ी कायᭅ गनᱷ । 
१५. कायाᭅलय ᮧमुखको आदशेमा खᳯरद आदेश ᭭वीकृत गराइ खᳯरद स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
१६. कायाᭅलय ᮧमुखल ेअ᭠यथा तोकेको बाहके खᳯरद इकाइ ᮧमखुको ᱧपमा स᭥पूणᭅ कायᭅ गनᱷ । 
१७. कायाᭅलय ᮧमुखको ᭭वीकृत आदशेमा खᳯरद भएका सामᮕी मौ᭔दातबाट ह᭭ता᭠तरण गनᱷ र सोको अिभलेख 

राᲧे । 
१८. सावᭅजिनक खᳯरद िनयमावलीमा ᳞व᭭था भए बमोिजम म᭨ूयाकंन सिमितको सद᭭यको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 
१९. कायाᭅलयको छाप, जनᮧितिनिध र कमᭅचारीहᱨको छापहᱨ ᭭वीकृत गराइ छपाउने र परुाना छाप सुरिᭃत 

राᲧे ᳞व᭭था गनᱷ तथा िवतᳯरत छापहᱨको िज᭠सी अिभलेख दᱧु᭭त राᲧे । 
२०. खᳯरद स᭥ब᭠धी तािलम, गो᳧ी, सेिमनार / कायᭅशाला गेि᳧ स᭥ब᭠धी स᭥पूणᭅ कायᭅ गनᱷ । 
२१. िज᭠सी/खᳯरद स᭥ब᭠धी िनणᭅय गदाᭅ कायाᭅलय ᮧमुखलाई कानूनी राय/ ᳯट᭡पणी पेश गनᱷ । 
२२. कायाᭅलय/ वडा कायाᭅलयको रिसद िनय᭠ᮢण खाता राᲧे र रिसद छा᳘े तथा िवतरण तथा सोस᭥ब᭠धी स᭥पूणᭅ 

कायᭅ गनᱷ । 
२३. कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 
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वडा सिचवको कायᭅिववरण 
 
१. वडा सिमितको बैठकमा पेश गनुᭅपनᱷ एजे᭛डाहᱧ संकलन गनᱷ । 
२. वडा सिमितका सद᭭यहᱧलाई वडा सिमित बठैकको सूचना िलिखत ᱧपमा पठाउने ᳞व᭭था गनᱷ 

। 
३. वडा सिमित बैठकको िनणᭅयहᱧ लेᲧे र िनणᭅय पुि᭭तका सरुिᭃत राᲧे । 
४. वडा सिमितबाट भएका िनणᭅयहᱧको ᮧितिलिप यथासमयमै गाउँपािलका कायाᭅलय र अ᭠य 

स᭥बि᭠धत ठाउँहᱧमा पठाउने । 
५. वडा सिमित बैठकको िनणᭅय कायाᭅ᭠वयनमा आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ ।  
६. आदेश अनुसार ᮧचिलत ऐन कानूनको पᳯरधीिभᮢ रही आव᭫यक सजᭅिमन स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧ गनᱷ 

र सजᭅिमन मचुु᭨का तथा अ᭠य आव᭫यक कागजातहᱧ गाउँपािलका कायाᭅलयमा पठाउने । 
७. वडाबासीहᱧको सुझाव संकलनको ᳞व᭭था गनᱷ र दताᭅ चलानी पुि᭭तका तथा छापदानी सुरिᭃत 

साथ राᲧे । 
८. वडाबासीहᱧको ᮧा᳙ सुझाव कायाᭅ᭠वयनमा आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ । 
९. वडाको सरसफाइ कायᭅमा गाउँपािलकाको ᭭वा᭭᭝य तथा सरसफाइ शाखालाई सहयोग पु-याउने । 
१०. वडाि᭭थत ᭍लब तथा अ᭠य गैरसरकारी सं᭭था᳇ारा संचािलत सामािजक, आᳶथᭅक िवकाससँग 

स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧमा आव᭫यक सहयोग पु-याउने । 
११. वडामा रहकेा िज᭠सी तथा नगदी स᭥पᱫीको िनयमानुसार आ᭥दानी खचᭅ बाँधी अिभलेखहᱧ 

᳞वि᭭थत राᲧे । 
१२. वषᭅमा क᭥तीमा २ पटक गाउँपािलका कायाᭅलयबाट आ᭢नो स᭥बि᭠धत कायाᭅलयको िनरीᭃण 

गराइ, िनरीᭃणबाट ᮧा᳙ ᮧितवेदनमा उ᭨लेख भएका सुझावहᱧ कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 
१३. वडाको आव᭫यक योजनाहᱧको सूचना तयार गनᱷ कायᭅमा वडा सिमितलाई सहयोग गनᱷ । 
१४. वडाको वाᳶषᭅक आय ᳞य अनुमान कायᭅमा वडा सिमितलाई सहयोग गनᱷ । 
१५. वडा कायाᭅलयको आ᭥दानी खचᭅको मािसक फाँटवारी गाउँपािलका कायाᭅलयको स᭥बि᭠धत 

शाखामा पठाउने र मािसक सावᭅजिनक गनᱷ । 
१६. उपभोᲦा सिमित गठनमा तथा उपभोᲦा सिमितले गनुᭅपनᱷ कायᭅहᱧमा आव᭫यक सहयोग पु-

याउने । 
१७. वडामा संचािलत आयोजनाहᱧको रेखदखे गनᱷ र सोको यथाथᭅ ि᭭थितको िववरण ᮧ᭜येक 

१५/१५ ᳰदनमा गाउँपािलकामा जानकारी गराउन े। 
१८. आ᭢नो वडामा रहकेा सावᭅजिनक स᭥पᱫीको अिभलेख अ᳒ाविधक ᱧपमा राᲧे र सोको १ 

ᮧित छायाँᮧित गाउँपािलकाको कायाᭅलयमा बुझाउने । 
१९. सावᭅजिनक स᭥पᱫीको अितᮓमणमा वडाबासीको सहयोगमा िनय᭠ᮢण गनᱷ र सोको 

जानकारी त᭜कालै गाउँपािलकाको कायाᭅलयलयलाई ᳰदन े। 
२०. वडासँग स᭥बि᭠धत सचूना तथा त᭝यांकहᱧ िनयिमत ᱧपमा संकलन र अ᳒ाविधक गनᱷ र 

सोको १ ᮧित छायाँ ᮧित गाउँपािलका कायाᭅलयलाई उपल᭣ध गराउने । 
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२१. गाउँपािलका᳇ारा िनणᭅय भएका करहᱧ तथा बाँकᳱ ब᭍यौता िनयमानुसार असूली गनᱷ 
कायᭅमा आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 

२२. आफूसँग स᭥बि᭠धत वडामा अिनयिमत ᱧपमा िनमाᭅण ᱟन थालेका घर पखाᭅलहᱧ भᳯेटएमा 
िनमाᭅण कायᭅ रोᲣ लगाई तᱧु᭠तै गाउँपािलकाको कायाᭅलयलाई जानकारी गराउने । 

२३. वडाबासी र गाउँकायᭅपािलका बीचको सम᭠वयकताᭅको भूिमका िनवाᭅह गनᱷ । 
२४. आफू मातहतका कमᭅचारीको ५ ᳰदनस᭥मको िबदा ᭭वीकृत गनᱷ र सोभ᭠दा बढी आव᭫यक 

परेमा ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत समᭃ पेश गनᱷ । 
२५. ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृतको ᭭वीकृित िलएर माᮢ काज वा िबदामा बᳩे । 
२६. सामािजक सुरᭃाभᱫापारदशᱮ तवरले िवतरण गनᱷ । 
२७. सामािजक सुरᭃाभᱫामा लगत कᲵा गनुᭅपनᱷ भए सो गरी अ᳒ाविधक गनᱷ । 
२८. ᭭थानीय पिᲳकािधकारीले गनुᭅपनᱷ स᭥पूणᭅ कायᭅ गनᱷ । 
२९. वडा सिमित तथा गाउँपािलकाले िनदᱷशन गरेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 

 
दताᭅ तथा चलानी उप-शाखाको कायᭅिववरण 
 

१. कायाᭅलयमा आएका पᮢहᱧ दताᭅ गनᱷ र स᭥बि᭠धत शाखा/उपशाखामा बझुाउने स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
२. कायाᭅलय ᮧमखु/शाखा ᮧमुख/अ᭠य शाखाबाट तोᳰकएका पᮢहᱧ तयार गनᱷ । 
३. कायाᭅलयबाट चलानी गनुᭅपनᱷ पᮢहᱧ चलानी गरी स᭥बि᭠धत ठाउँमा पठाउने स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ 

गनᱷ । 
४. दताᭅ तथा चलानी भएका पᮢहᱧको (फाइलहᱧ) ᮧितिलिप/अᳰफस कपी सुरिᭃत तवरल ेराᲧे । 
५. कायाᭅलयिभᮢको दैिनक सरसफाइको ᳞व᭭था िमलाउने । 
६. कमᭅचारीहᱧको ᳞िᲦगत फाइल, िबदा र हािजरी अिभलखे अ᳒ाविधक राᲧे । 
७. सᱧवा तथा अवकाश भएका कमᭅचारीहᱧलाई बरबझुारथ गनᭅ लगाउने स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
८. कमᭅचारीहᱧको ᱧजु हािजरी जाँच गनᱷ । 
९. कायाᭅलयको छापहᱧ, दताᭅ, चलानी ᳰकताब, हािजरी रिज᳥र सुरिᭃत राᲧे । 
१०.कमᭅचारी पᳯरचयपᮢको ᳞व᭭था गनᱷ । 

     ११.सवारी साधन दताᭅ र ᳞वसाय दताᭅ स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
     १२. राि᳦य झ᭛डा िनयमानुसार टाँᲨ ेर िझᲣे ᳞व᭭था गनᱷ । 
     १३.कमᭅचारीले कमᭅचारी पोशाक नलगाएको भए जानकारी गराउने । 
    १४. कमᭅचारीहᱨको मािसक बैठकको ᳞व᭭था गनᱷ र िनणᭅय अिभलेखीकरण गनᱷ । 
   १५.कायाᭅलय, कायाᭅलय ᮧमुख र शाखा ᮧमखुको आदशे/िनदᱷशन बमोिजमका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 
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क᭥᭡यटुर अपरेटरको कायᭅिववरण 
 

१. कायाᭅलयको इमेल, सामािजक सᲳाल, वेब साइट हरेी आव᭫यक सूचना िᮧ᭠ट गरी शाखा 
ᮧमुख, अ᭠य शाखा तथा कायाᭅलय ᮧमुख समᭃ पेश गनᱷ । 

२. तोᳰकएका कागजपᮢ तयार गनᱷ कायᭅमा टाइᳲपंग लगायतका अ᭠य आव᭫यक कायᭅमा सहयोग 
गनᱷ । 

३. स᭢टवेयरहᱧ अ᳒ाविधक भए नभएको, कुनै सुरᭃा खतरा भएको लगायतका स᭥ब᭠धमा 
शाखा ᮧमुख तथा कायाᭅलय ᮧमुखलाई समयमै जानकारी ᳰदने । 

४. नयाँ स᭢टवेयर installation तथा updating गनुᭅपनᱷ आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
५. क᭥᭡युटर, िᮧ᭠टर लगायत सूचना ᮧिविधका साधनको समय समयमा जाँच गनᱷ र शाखा ᮧमुख 

तथा कायाᭅलय ᮧमुखलाई समयमै जानकारी ᳰदने । 
६. अ᭠य शाखालाई डकुम᭠ेट टाइᳲपंग, सेभ लगायतका कायᭅमा आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
७. डकुमे᭠टहᱧ ᭭᭍यान, इमले, िᮧ᭠ट, फोटोकपी स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
८. शाखा ᮧमुख तथा कायाᭅलय ᮧमुखले आदेश/िनदᱷशन गरेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 

 
वडा कायाᭅलय सहयोगीको कायᭅिववरण 

१) वडा कायाᭅलय खु᭨नुभ᭠दा क᭥तीमा आधा घ᭛टा पिहले कायाᭅलय पुगी कायाᭅलयको हाता र सबै कोठा, 
वर᭛डा र शौचालयको सरसफाई । 

२) वडा कायाᭅलय तथा सरकारी स᭥पतीको संरᭃण गनᱷ । 
३) वडा  कायाᭅलय समय अगािड कायाᭅलय खो᭨ने र कायाᭅलय समय प᳟ात ब᭠द गनᱷ । 
४) वडा कायाᭅलयबाट बािहर पठाइने िचठी पᮢ पुयाᭅउन  जाने । 
५) वडा कायाᭅलय फोटोकमी, ᭢या᭍स संचालन गनᱷ । 
६) कायाᭅलयमा िपउने पानीको ᳞व᭭था गनᱷ । 
७) कायाᭅलय संचालनका अ᭠य काममा सहयोग गनᱷ । 
८) वडा कायाᭅलयको िचᲸी पᮢ चलानी तथा दताᭅ गनᱷ । 
९) वडा सिचव तथा आफू मािथका कमᭅचारीहᱧले तोकेको अ᭠य कायᭅ गनᱷ । 
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पवूाᭅधार िवकास तथा वातावरण ᳞व᭭थापन शाखा/शाखा ᮧमखुको कायᭅिववरण 
 

क) योजना तथा तजुᭅमा स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧः 
१) गाउँपािलकाको समᮕ भौितक िवकास स᭥ब᭠धी नीित र मापद᭛ड योजना तथा अनुगमन शाखाको 

सम᭠वयमा तजुᭅमा गरीकायाᭅलय ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ । 
२) गाउँपािलकाको िवकास स᭥ब᭠धी अ᭨पकािलन तथा दीघᭅकािलन योजना तजुᭅमा गनᭅ आव᭫यक  

सहयोग पुयाᭅउने । 
३) सहभािगतामूलक वाᳶषᭅक योजना तजुᭅमा स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
४) आयोजनाहᱧको स᭥भा᳞ता अ᭟ययन गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन नीित तयार गरी पेश गनᱷ । 
५) ममᭅत स᭥भार गनुᭅपनᱷ योजनाहᱧको लागत अनुमान तयार गरी पेश गनᱷ । 
६) िज᭨ला दररेट समयमै सकंलन गनᱷ र गाउँपािलकाको ᭭थानीय दर रेट समयमा बनाई पेश गनᱷ । 
७) िनमाᭅण कायᭅको िनयमानसुार खᳯरद गᱧु योजना र वाᳶषᭅक खᳯरद योजना तयार गरी ᭭वीकृितको 

लािग पेश गनᱷ । 
८) स᭥प᳖ आयोजनाहᱧको ᮧगित ᮧितवेदन तयार गरी जाँचपास गनᱷ /᳞व᭭था िमलाउन े। 
९) गाउँपािलकाले आ᭢नो ᮰ोतबाट संचालन गनᭅ नसᲣे आयोजनाहᱧको लागत अनुमान तथा 

पᳯरयोजना ᮧ᭭ताव तयार गरी पेश गनᱷ । 
१०)  योजनाहᱧ तजुᭅमा र संचालन गदाᭅ  वातावरणमैᮢ ी, जलवायु पᳯरवतᭅन अनूकूलन, अपा᭑गता र 

लैि᭑गक मैᮢी ᳰकिसमको ᱟने गरी ᳞व᭭था िमलाउने तथा वातावरण संरᭃण एव ं हᳯरयाली 
ᮧव᳍ᭅनका कायᭅ गनᱷ । 

ख) योजना सचंालन मू᭨याकंन तथा अनगुमन स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧः 
११) वाᳶषᭅक ᭭वीकृत योजनाका आधारमा िनमाᭅण भएको खᳯरद योजना अनुसार सब ै आयोजनाको 

(वडा र पािलका᭭तरका) सवᱷ, िडजाइन र लागत इि᳥मटे तयार गनᱷ/गनᭅ लगाउने तथा संचािलत र 
स᭥प᳖ आयोजनाहᱧको अनुगमन, मू᭨यांकन ᮧितवेदन तयार गरी पेश गनᱷ । 

१२)  सडक तथा यातायात गुᱧयोजना िनमाᭅण स᭥ब᭠धी नीित, कानूनी, मापद᭛ड तथा िनयमन 
स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

१३)  स᭥झौता अनुसार िनधाᭅᳯरत समयिभᮢ आयोजना स᭥प᳖ गनᱷ गराउने । 
१४) ᭭थलगत ᱧपमा खᳯटई वा खटाई ᮧ᭜येक योजनाको मू᭨यांकन, रᳲनंग िबल र कायᭅ स᭥प᳖ ᮧितवेदन 

र मेजरम᭠ट बूक तयार गनᱷ/गनᭅ लगाउने । 
१५) िनमाᭅण कायᭅको गुण᭭तर कायम गनᭅ आव᭫यकता अनुसार ᮧयोगशाला परीᭃण लगायतका काम 

गनᱷ/गराउन े
१६) साना जलिव᳒ुत आयोजना, नवीकरणीय ऊजाᭅ तथा वकैि᭨पक ऊजाᭅ स᭥ब᭠धी नीित, कानून, 

मापद᭛ड, योजना कायाᭅ᭠वयन एंव लागत अनुमान तयार गनᱷ/गनᭅ लगाउने । 
१७) संचािलत र स᭥प᳖ भएका आयोजनाहᱧको आयोजना खाता तयार गरी आयोजनाको िववरण र 

अिभलेख यथाथᭅ र दᱧु᭭त राᲧे/राᲧे लगाउने । 
१८) सडक बᱫी ᳞व᭭थापन, सोलार एंव सोलार सडक बᱫी ᳞व᭭थापन, स᭥भा᳞ता अ᭟ययन गनᱷ । 
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१९) ᳲसंचाई तथा खानेपानी स᭥ब᭠धी स᭥भा᳞ता अ᭟ययन, सवᱷ, लागत अनुमान गनᱷ । 
२०)  िवपत् ᳞व᭭थापन, ᮧितकायᭅ योजना तजुᭅमा तथा कायाᭅ᭠वयनमा आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
२१) योजना समीᭃा स᭥ब᭠धी कायᭅका लािग आव᭫यक सूचना तथा त᭝या᭑कहᱧ तयार गनᱷ । 

ग) न᭍सा पास स᭥ब᭠धी कायᭅहᱧः 
२२) नेपाल सरकारबाट ᭭वीकृत भएको भवन तथा न᭍सा पास स᭥ब᭠धी मापद᭛ड कायाᭅ᭠वयन गनᱷ 

गराउने । 
२३) न᭍सा पासका लािग भवन तथा मापद᭛ड कायाᭅ᭠वयन इकाईमा दताᭅ भएका घर न᭍साहᱧ 

मापद᭛ड अनुसार छ छैन  चके गरी पेश गनᱷ । 
२४)  सुरिᭃत र ᳞वि᭭थत आवासका लािग आविधक र दीघᭅकालीन योजना तयार गरी ᭭वीकृितका 

लािग पेश गनᱷ । 
२५)  गाउँपािलकािभᮢ कािलगढ, भवन िनमाᭅणकमᱮ, िडजाइनर र परामशᭅदाताहᱧका लािग भवन 

संिहता तथा भूक᭥प ᮧितरोधी भवन िनमाᭅण स᭥ब᭠धी तािलमᱧ संचालन गनᱷ । 
२६) तािलम ᮧा᳙ िनमाᭅणकमᱮहᱧलाई कायाᭅलयमा सूिचकृत गरी ईजाजत ᳰदने ᳞व᭭था गनᱷ । 
२७)  गाउँपािलकाको भूउपयोग योजना तथा ज᭏गा िवकास कायᭅᮓम र मापद᭛ड तयारी र कायाᭅ᭠वयन 

स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
२८)  ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतल ेतोकेका वा अिधकार ᮧ᭜यायोजन गरेका अ᭠य काम गनᱷ । 

 
सब-इि᭠जिनयरको कायᭅिववरण 
 
१) गाउँपािलका᳇ारा संचािलत सावᭅजिनक कायᭅको ᮟइङ िडजाइन र इि᳥मटे तयार गरी शाखा ᮧमुख समᭃ 

पेश गनᱷ । 
२) िनमाᭅण कायᭅको ᭭थलगत िनरीᭃण तथा अनुगमन गरी ईि᭠जिनयर समᭃ ᮧितवदेन पेश गनᱷ । 
३) गाउँपािलका ᭃेᮢको पूवाᭅधार  िनमाᭅणका कामको वाᳶषᭅक योजना तयार गनᭅ सहयोग गनᱷ । 
४) िनमाᭅण कायᭅको वाᳶषᭅक खᳯरद योजना तयार गनᱷ कायᭅमा ईि᭠जिनयरलाई सहयोग गनᱷ । 
५) उपभोᲦासँग छलफल गरी संझौता गनᭅ सहयोग गनᱷ । 
६) िनमाᭅण कायᭅको गणु᭭तर कायम गनᭅ ᮧयोगशाला परीᭃण लगायतका काम गनᱷ । 
७) िनमाᭅण कायᭅको मू᭨या᭑कन गरी शाखा ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ । 
८) िनमाᭅण कायᭅको सावᭅजिनक परीᭃण गराउन सहयोग गनᱷ । 

९) आव᭫यका अनुसार मािथ᭨लो िनकायमा पठाउनु पनᱷ िविभ᳖ ᮧितवेदनहᱧ तयार गरी पेश गनᱷ । 
१०) नेपाल सरकार र गाउँपािलकाबाट ᭭वीकृत भएको मापद᭛डको आधारमा भवन तथा न᭍सा पास 

स᭥ब᭠धी मापद᭛ड कायाᭅ᭠वयन गनᱷ/गराउने । 
११) गाउँपािलका ᭃेᮢ िभᮢ िनमाᭅण ᱟने घर तथा भवनको अनगुमन न᭍शा चेक, ᳰफ᭨ड िनरीᭃण गरी शाखा 

ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ । 
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१२) पेश भएका घर तथा भवनहᱧ ᭭वीकृत मापद᭛ड िभᮢ छ, छैन हरेी शाखा ᮧमुख समᭃ ᮧितवेदन पेश गनᱷ 
। 

१३) सुरिᭃत र ᳞वि᭭थत आवासका लािग आविधक र दीघᭅकािलन योजना तयार गनᭅ सहयोग गनᱷ । 
१४) न᭍सा बनाउने परामशᭅदाताहᱧको सूचनादताᭅ गरी फायल अ᳒ाविधक बनाउने । 
१५) भूक᭥प ᮧितरोधी घर िनमाᭅणको लािग डकमᱮहᱧको तािलमको ᳞व᭭थापन िमलाउन सहयोग गनᱷ र 

तािलम ᮧा᳙ डकमᱮहᱧको अिभलेख राखी सूचीकृत गराउने । 
१६)  ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृत र शाखा ᮧमखुले िज᭥मेवारी ᮧदान गरेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 
 

 अिस᭭टे᭠ट सब-इि᭠जिनयरको कायᭅिववरण 
 
१) गाउँपािलकाबाट ᭭वीकृत भएको आयोजना/योजनाहᱧको ᮟइङ, िडजाइन र इि᳥मटे तयार गरी शाखा 

ᮧमखु समᭃ पेश गनᱷ । 
२) तोᳰकएको साइटको इ᭠चाजᭅ भई आ᭢नो िज᭥मवेारी िनवाᭅह गनᱷ । 
३) िनमाᭅण कायᭅको ᭭थलगत िनरीᭃण तथा अनुगमन गरी शाखा ᮧमखु एवं ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृत 

समᭃ िनर᭠तर मौिखक एव ंिलिखत ᮧितवेदन पेश गनᱷ । 
४) िनमाᭅण कायᭅको वाᳶषᭅक खᳯरद योजना तयार गनᭅ शाखा ᮧमखुलाई सहयोग गनᱷ । 
५) िनमाᭅण कायᭅमा ᱟने िविभ᳖ ᳰकिसमका सम᭭या, िववादहᱧलाई ᭭थागत ᱧपमा समाधान गनᭅ सहयोग 

पुयाᭅउने । समाधान ᱟन नसᲣे ᮧकृितका कायᭅहᱧ त᭜काल शाखा ᮧमखु वा ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतलाई 
जानकाᳯर गराउने । 

६) िनमाᭅण कायᭅको गणु᭭तर कायम गनᭅ ᮧयोगशाला परीᭃण  लगायतका काम गनᱷ । 
७) िनमाᭅण कायᭅको मू᭨याङकन गरी नापी ᳰकताब तयार गरी भूᲦानीका लागी पेश गनᱷ । 
८) िनमाᭅण कायᭅको सावᭅजिनक परीᭃण गराउन सहयोग गनᱷ । 
९) आयोजना सचंालनको ᮓममा वडा कायाᭅलय एवं वडा अ᭟यᭃसँग िनर᭠तर सम᭠वय गनᱷ । 

१०) शाखा ᮧमखु/ᮧमखु ᮧशासकᳱय अिधकृतले समय समयमा तोकेका अ᭠य कायᭅ गनᱷ । 

 
मिहला, बालबािलका तथा समाज क᭨याण एकाइको कायᭅिववरण 
 

१) समुदाय पᳯरचालन स᭥म᭠धी वाᳶषᭅक कायᭅयोजना तयार तथा वाᳶषᭅक बजेट िनमाᭅणमा योजना 
शाखालाई सहयोग गनᱷ । 

२) टोल िवकास सं᭭था िनमाᭅण र सं᭭थागत िवकास तथा ᮧभावकारी पᳯरचालनमा समुदायलाई सहयोग 
गनᱷ । 

३) टोल सुधार योजना तथा समाज सुधार वा उ᭜थान स᭥ब᭠धी कायᭅᮓमको पिहचान गनᱷ । 
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४) उ᳒म िवकास योजना माफᭅ त गरीब तथा िवप᳖ वगᭅको जीवीकोपाजᭅनमा टेवा पुᲨे खालका 
कायᭅᮓमलाई अगािड बढाउने । 

५) समुदायको सीप तथा ᭃमता अिभवृि᳍को लािग िविभ᳖ तािलमको ᳞व᭭था िमलाउन े। 
६) समुदाय बचतलाई ᮧो᭜सािहत गनᱷ । 
७) गाउँपािलकाको कायाᭅलय र टोलबासीहᱧको बीचमा सेवा सुिवधाहᱧ मािथको सहज पᱟचँको लािग 

सहजकताᭅको भिूमका िनवाᭅह गनᱷ । 
८) सं᭭था दताᭅ, नवीकरण स᭥ब᭠धी िसफारीस तयार गरी स᭥बि᭠धत िनकायमा पठाउने । 
९) सासुबुहारी र ᳰकशोर-ᳰकशोरी अ᭠तरᳰᮓया तथा जीवनोपयोगी कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 

१०) लैि᭑गक ᳲहसंा स᭥ब᭠धी िनगरानी समहू गठन, पᳯरचालन, जनचतेना, दाइजो तथा ितलक ᮧथा 
िवᱧ᳍को कायᭅᮓम संचालन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

११) मिहला समूह गठन, पᳯरचालन  लगायतका आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ । 
१२) बाल संरᭃण उ᳍ार तथा पुन ᭭थापना गनᱷ कायᭅमा सहयोग गनᱷ । 
१३) बाल िववाह अ᭠᭜य गनᭅ राि᳦य रणनीित २०७२ को कायाᭅ᭠वयन लािग आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
१४) बालबािलका िवᱧ᳍ ᱟने ᳲहंसा र दु᳞ ᭅवहारको अ᭠᭜य गनᭅ सहयोग गनᱷ । 
१५) आव᭫यकता माग अनुसार बाल संरᭃण स᭥ब᭠धी कायᭅᮓमहᱧको तजुᭅमा र कायाᭅ᭠वयनमा सहभागी 

गनᱷ । 
१६) िवकास िनमाᭅण स᭥ब᭠धी कायाᭅलयलाई वालमैᮢी बनाउन पहल गनᱷ । 
१७) बालबािलकाहᱧको ओसापसार तथा बेचिवखन िवᱧ᳍ कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 
१८) सहकारी सं᭭थाहᱧ स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅहᱧ गनᱷ । 
१९) ᭔ये᳧  नागᳯरक, उपचार खचᭅ र अपा᭑गता पᳯरयपᮢ िवतरण स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
२०) मािसक, चौमािसक र वाᳶषᭅक ᮧितवेदन तयार गनᱷ र स᭥बि᭠धत शाखा/िनकायमा पेश गनᱷ । 
२१) गाउँपािलकामा कायᭅरत सं᭭थाहᱨको अिभलेख राᲧे र अ᳒ाविधक गनᱷ । 
२२) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 

 
सु᳞ व᭭थापन कमᭅचारीको कायᭅिववरण 

१) िनयिमत ᱧपमा गाउँपािलका ᭃेᮢ िनरᭃण गनᱷ/ ᳞व᭭था िमलाउने । 
२) िबना इजाजत िनमाᭅण भएका भौितक संरचनाहᱧको ᭭थलगत अ᭟यन गरी कायाᭅलयमा 

ᮧितवेदन पेश गनᱷ । 
३) सडक पेटी आदीमा अ᳞वि᭭थत तᳯरकाले सामान राखेको पाइएमा हटाउन लगाउने । 
४) सावᭅजिनक ᭭थलमा जथाभावी फोहरमैला फा᭨ने कायᭅ िनय᭠ᮢण गनᱷ तथा स᭥झाई बुझाई गनᱷ । 
५) गाउँपािलकाको ऐन, िनयम, कायᭅिविध, मापद᭛ड तथा आदेश उ᭨लघंन गनᱷ ᳞िᲦलाई 

कायाᭅलयमा उपि᭭थत गराउने । 
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६) ᳞वसायीहᱧले गाउँपािलकामा ᳞वसाय दताᭅ गरे/नगरेको तथा इजाजत पᮢानुसार 
᳞वसायीले ᳞वसाय संचालन गरे/नगरेको अनुगमन गनᱷ । 

७) कानूनल ेिनषेध गरेका खा᳒ पदाथᭅ बेचिबखन ब᭠द गनᭅ लगाउने । 
८) गाउँपािलकाको अचल स᭥पिᱫ तथा भौितक संरचनाहᱧको सुरᭃाको अनुगमन गनᱷ । 
९) कानून बमोिजम सवारी साधन कर, पटके सवारी कर र अ᭠य कर असुलीमा सहयोग गनᱷ । 
१०) गाउँपािलका ᭃेᮢमा सामािजक सरोकारका िवषमा माइᳰक᭑ग गरी सूिचत गनᭅ लगाउने । 
११) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 

 

 
सामािजक सरुᭃा तथा पᲳीकरण एकाइको कायᭅिववरण 

१) ᳞िᲦगत घ᭗ना दताᭅ स᭥ब᭠धी अिभलेख अ᳒ाविधक गनᱷ । 
२) ᳞िᲦगत घ᭗ना दताᭅ स᭥ब᭠धी आव᭫यक सूचना फारामहᱧको ᳞व᭭था गनᱷ । 
३) ᳞िᲦगत घ᭗ना दताᭅ र पᳯरवार लगत स᭥म᭠धी ऐन, िनयम, नीित, िनदᱷिशका अनुसार 

आव᭫यक कायᭅयोजना तयार गनᱷ । 
४) मािसक ᱧपमा घ᭗ना दताᭅ िववरण, घ᭗ना दताᭅ फाराम र राज᭭वको िववरण बुिझिलइ सुरिᭃत 

साथ राᲧे र स᭥बि᭠धत िनकायमा पठाउनु पनᱷ िववरण समयमै पठाउने । 
५) ᳞िᲦगत घ᭗ना दताᭅ कायᭅᮓम संचालन गनᱷ र सो को ᮧितवेदन गनᱷ । 
६) ᳞िᲦगत घ᭗ना दताᭅको महᱬव र अिनवायᭅताको बारेमा ᮧचारᮧसार गनᱷ ᳞व᭭था िमलाउने । 
७) ᳞िᲦगत घ᭗ना दताᭅसँग स᭥बि᭠धत आव᭫यक तािलम, गो᳧ी, ᮧिशᭃण आदी कायᭅᮓम संचालन 

गनᱷ । 
८) ᳞िᲦगत घ᭗ना स᭥ब᭠धी त᭝यांकहᱧ योजना तजुᭅमाका चरणहᱧमा ᮧयोगमा ᭨याउन सहयोग 

गनᱷ । 
९) असहाय, वृ᳍, एकल मिहला, अपा᭑गहᱧ आदीको अिभलेख िनयिमत ᱧमा अ᳒ािवधक गनᱷ । 
१०) आᳶथᭅक ᮧशासन शाखा तथा सामािजक िवकास शाखासँगको सहकायᭅमा सामािजक सुरᭃा 

कायᭅᮓम संचालन तथा ᳞व᭭थापन गनᱷ । 
११) सामािजक सुरᭃा कायᭅᮓमको भᱫा समयमा नै िवतरण गनᭅ आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
१२) पंिजकरण, ᳞िᲦगत घटना दताᭅ मािसक र वाᳶषᭅक ᮧगित िववरण तयार गनᱷ  र  िनकायमा 

स᭥बि᭠धत कायᭅलयमा पठाउने । 
१३) सामािजक सुरᭃालाई एम.आई. एस. मा इि᭠ᮝ र ᳞Ღᳱगत घटना दताᭅ अनलाइन बाट गनᱷ 

᳞व᭭था िमलाउने । 
१४) तोᳰकएका समयमा ᮧ᭜येक आ.व. मा थप ᱟने वृ᳍, असहाय तथा अपा᭑गको िववरण संकलन 

गनᱷ र पᳯरचयपᮢ िवतरणको आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
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१५) अिभलेखको लािग आव᭫यक सूचनाहᱧ सूचना, सᲱार तथा ᮧिविध शाखामा उपल᭣ध गराउने 
। 

१६) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 
 
᭭वा᭭᭝य शाखाको कायᭅिववरण  

१) ᭭वा᭭᭝यस᭥ब᭠धी आव᭫यक नीित, ऐन, िनयम, कायᭅिविध, मापद᭛ड, िनदᱷिशका, योजना, 
कायᭅᮓम आᳰद तजुᭅमा स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅमा सहयोग गनᱷ । 

२) ᭭वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी राि᳦य कायᭅᮓमहᱧमा आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
३) िनयिमत ᱧपमा खोप ि᭍लिनक संचालन स᭥ब᭠धमा आव᭫यक ᳞व᭭थापनगनᱷ । 
४) गाउँघर ि᭍लिनक संचालनस᭥ब᭠धमा आव᭫यक ᳞व᭭थापन गनᱷ । 
५) पᳯरवार िनयोजन ᭭थायी/अ᭭थायी प᳎ितको परामशᭅ र सामᮕीको िवतरण स᭥ब᭠धी आव᭫यक 

᳞व᭭थापन गनᱷ । 
६) गभᭅवती मिहलाको ᭭वा᭭᭝य परीᭃणको आव᭫यक ᳞व᭭थापनगनᱷ । 
७) सं᭭थागत ᮧसुती सेवा उपल᭣ध गराउने स᭥ब᭠धी आव᭫यक ᳞व᭭थापन गनᱷ । 
८) ᭃयरोग तथा कु᳧रोग स᭥ब᭠धी जनचेतना कायᭅᮓम तथा ᭭वा᭭᭝य िशᭃा कायᭅᮓम संचालन गनᱷ 

। 
९) सुरिᭃत मातृ᭜व र ᮧजनन ᭭वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी जनचेतनामूलक कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 
१०) मािसक ᮧितवेदन तयार गरी सो उपर समीᭃा सिहत स᭥बि᭠धत ᭭वा᭭᭝य कायाᭅलय पठाउने । 
११) खा᳒ परीᭃण गरी पािलकाबासीको ᭭वा᭭᭝य ि᭭थितमा सुधार स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
१२) ᭭ वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी त᭝यांक तथा अिभलेख राᲧे । 
१३) ᭭ वा᭭᭝य सं᭭थाहᱧको सेवा ᮧवाह ᳞व᭭थापनमा आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
१४) ᭭ वा᭭᭝यकमᱮहᱧको दरब᭠दी, पदपूᳶतᭅको अिभलेख अ᳒ाविधक गनᱷ । 
१५) गाउँपािलका ᭃेᮢिभᮢका ᭭वा᭭᭝य सम᭭याहᱧको पिहचान गरी ᮧितवेदन पेश गनᱷ । 
१६) गाउँ पािलकामा ᭭वा᭭᭝य सेवा उपल᭣ध गराउने सरकारी, गरै सरकारी िनकाय, संघसं᭭था 

तथा िनजीᭃेᮢ समेतको रेकडᭅ अ᳒ािवधक ᱧपमा राᲧे ᳞व᭭था गनᱷ । 
१७) गाउँ पािलकावासीलाई आव᭫यक ᮧितकारा᭜मक तथा िनरोधा᭜मक ᭭वा᭭᭝य सेवा तथा सुिवधा 

उपल᭣ध गराउन स᭥बि᭠धत िनकायको सहयोगमा योजनाहᱧ तयार गरी कायाᭅ᭠वयनमा पहल 
गनᱷ । 

१८) खा᳒ गुण᭭तर िनधाᭅरण स᭥ब᭠धी कायᭅमा नीिज ᭃेᮢसँग सहकायᭅ गरी गुण᭭तरको जानकारी 
एवं जनचेतना गाउँपािलकामा ᳰदने ᳞व᭭था िमलाउने । 
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१९) जन᭭वा᭭᭝यको वारेमा गाउँपािलकावासीलाई जानकारी ᳰदने, महामारी िनय᭠ᮢणमा सहकायᭅ 
गनᱷ । 

२०) सडेगलेका बासी फलफुल, रोगी वा िनषेिधत जीव ज᭠तुको मासु र गणु᭭तर िविहन खा᳒ 
पदाथᭅको िबᮓᳱ िवतरणमा रोग लगाउन आव᭫यक नीित तयार गरी कायाᭅ᭠वयन गनᱷ ᳞व᭭था 
िमलाउने । 

२१) गाउँपािलकावासी (उपभोᲦा, उ᳒ोगी, ᳞वसायी तथा ᳞ापारी)हᱧलाई खा᳒ पदाथᭅ तथा 
औषधी स᭥ब᭠धी सचेतना कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 

२२) ᭭ वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी सू᭯म योजना तथा कायᭅयोजना तयार गनᭅमा गाउँपािलका तथा कायाᭅलय 
ᮧमुखलाई सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 

२३) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 
 
सरसफाइ एकाइको कायᭅिववरण 
 

१) खानेपानी तथा सरसफाइ स᭥ब᭠धी गाउँपािलका᭭तरीय नीित, योजना, मापद᭛ड, रणनीित, 
कायᭅनीित, गुᱧयोजना, िनदᱷिशका, कायᭅᮓम तथा बजेट तयार गनᱷ स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ 
गनᱷ । 

२) खानेपानी आयोजनाहᱧको न᭍शा, िडजाइन, लागत अनुमानलगायतका आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
३) खानेपानी आयोजनाहᱨको संचालन, खानेपानीका ᮲ोत संरᭃण, भूिमगत जलाधार 

पुनभᭅरण, वषाᭅतको पानी संकलन ᮧिविध िवकास स᭥ब᭠धी अ᭟ययन लगायतका आव᭫यक 
कायᭅ गनᱷ । 

४) खानेपानी तथा सरसफाइ स᭥ब᭠धी गाउँपािलकाका िव᳒मान नीितहᱨमा िवपद ्जोिखम 
᭠यूनीकरण र जलवायु पᳯरवतᭅन स᭥ब᭠धी कायᭅᮓम समावेश गनᭅ आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

५) खानेपानीको सुिवधाबाट गाउँपािलकाका बिᲱत जनसं᭎यास᭥म खानेपानी पुगेको सुिनि᳟त 
गनᱷ रणनीित िवकास गनᱷ, खानेपानी िवतरण ᮧणालीको उपयोिगता, िवतरण ᭃेᮢ, दीगोपना 
र िव᳡सनीयतालाई सुदढृीकरणका लािग आव᭫यक सुधार स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ ।  

६) गाउँपािलकाको खानेपानीको िनयमन, खानेपानी सुरᭃा योजनाको कायाᭅ᭠वयन, खानेपानी 
शुि᳍करणका घरायसी तᳯरकाहᱨबारे सामुदाियक चेतना िव᭭तार गरी खानेपानीको गुण᭭तर 
वृि᳍ गनᱷ स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

७) सरसफाइको सामािजक अिभयान तथा पूणᭅ सरसफाइ अिभयानलाई बृहत् बनाउने । 
८) गाउँपािलकाका ᭭वा᭭᭝य सं᭭थाहᱨ, ᮧारि᭥भक बालिवकास, िव᳒ालयहᱨ, वडा कायाᭅलयहᱧ, 

गाउँपािलकाको कायाᭅलय लगायत सबै सरकारी तथा गैरसरकारी कायाᭅलयहᱨमा लᱹिगक 
तथा अपांगमैᮢी सरसफाइका सुिवधाहᱨ/शौचालय तथा ᳩानघर िनमाᭅणका लािग आव᭫यक 
कायᭅ गनᱷ ।  
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९) ᮧदषुणमᲦु गाउँपािलका ᭭थापना गनᭅमा भूिमका खे᭨ने । 
१०)गाउँपािलकाको फोहोर संकलन तथा ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

      ११) सरसफाइ स᭥ब᭠धी गाउँवासीहᱧमा सचेतना कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 
१२)सरसफाइका लािग ᭭थानीय समुदाय, संघ सं᭭था तथा िनजी ᭃेᮢसँग सहकायᭅ गनᱷ । 
१३)ढल ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
१४)᭨या᭛डᳰफल साइटको ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

      १५)वडा तथा गाउँपािलकालाई  पूणᭅ सरसफाइ घोषणा गनᱷ िवशेष सहयोग गनᱷ । 
       १६)सरसफाइ अ᭠तगᭅतका कमᭅचारीहᱧको रेखरेख एवं िनरीᭃण गरी जानकारी गराउने । 

१७)सरसफाइ सवारी साधनको िनयिमत लगबुक राᲧे र फोहोर संकलन गनᱷ स᭥ब᭠धी 
तािलका िनमाᭅण गरी फोहोर समयमा उठे नउठेको अनुगमन गनᱷ । 

      १८)वातावरण ᳰदवस मनाउनका लािग स᭥बि᭠धत िनकायसँग सम᭠वय गनᱷ । 
       १९)वातावरण सुरᭃाका लािग हᳯरयाली ᭃेᮢ तोᲣ सहयोग गनᱷ । 
       २०)गाउँपािलका ᭃेᮢमा वातावरणीय सरसफाइस᭥ब᭠धी िविभ᳖ अ᭠तरᳰᮓया कायᭅᮓमहᱧ गनᱷ । 
       २१)खानेपानी तथा सरसफाइ स᭥ब᭠धी संघीय तथा ᮧादेिशक योजना, कायᭅᮓम संचालनमा 
आव᭫यक सहयोग तथा सहजीकरण गनᱷ । 
         २२) कायाᭅलय/कायाᭅलय ᮧमुखले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 
 

 
िशᭃा, युवा तथा खेलकुद शाखाको कायᭅिववरण 
 

१) ᮧारि᭥भक बालिवकास तथा िशᭃा, आधारभूत िशᭃा, अिभभावक िशᭃा, अनौपचाᳯरक 
िशᭃा, खु᭨ला तथा वैकि᭨पक िनर᭠तर िसकाइ सामुदाियक िसकाइ र िवशेष िशᭃा स᭥ब᭠धी 
गाउँपािलका᭭तरीय नीित, कानून, मापद᭛ड, योजना तजुᭅमा कायᭅमा गाउँपािलका तथा 
कायाᭅलय ᮧमुखलाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 

२) बालिवकास के᭠ᮤहᱧको ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
३) गाउँपािलकामा संचािलत िव᳒ालयहᱧ र ᭜यहाँ कायᭅरत जनशिᲦको अिभलेख अ᳒ाविधक गनᱷ 

। 
४) गाउँपािलका᭭तरमा ᮧािविधक िशᭃा तथा ᳞वसाियक तािलमको योजना तजुᭅमा, संचालन, 

अनुगमन, मू᭨याङकन र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
५) मातृ भाषामा िशᭃा ᳰदन सᲣे िव᳒ालयहᱧको पिहचान गरी गाउँपािलकामा िववरण/ 

नामावली पेश गनᱷ र सो स᭥ब᭠धी अ᭠य आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
६) सामदुाियक िव᳒ालयहᱧको शैिᭃक पूवाᭅधार िनमाᭅण, ममᭅतसंभार, संचालन र ᳞व᭭थापन 

स᭥ब᭠धी गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ । 
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७) आधारभूत तहको परीᭃा संचालन अनुगमन तथा ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
८) िव᳒ालय गुण᭭तर अिभवृ᳍का लािग िशᭃण िसकाइ, िशᭃक र कमᭅचारीको तािलम तथा 

ᭃमता िवकास कायᭅᮓम स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
९) िव᳒ाथᱮ िसकाइ उपल᭣धीको परीᭃण र ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 
१०) अितरᲦ शैिᭃक ᳰᮓयाकलापको संचालन स᭥ब᭠धी कायᭅमा सहयोग गनᱷ । 
११) ᭭ थानीय पु᭭तकालय र वाचनालयको संचालन तथा ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी पहल तथा सहयोग 

गनᱷ । 
१२) मा᭟यिमक तहस᭥मको शैिᭃक कायᭅᮓमको सम᭠वय र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
१३) िनःशु᭨क िशᭃा, िव᳒ाथᱮ ᮧो᭜साहन तथा ᭃाᮢवृिᱫको ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ 

गनᱷ । 
१४) सामुदाियक िव᳒ालयलाई ᳰदने अनुदान, बजेट ᳞व᭭थापन, िव᳒ालयको आय-᳞यको लेखा 

अनुसार कायम, अनुगमन र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
१५) संचािलत, गािभएका वा ब᭠द गᳯरएका िव᳒ालयहᱧको स᭥पिᱫको अिभलेख अ᳒ाविधक राᲧे 

। 
१६) गाउँ िशᭃा सिमतीको सद᭭य सिचव भई कायᭅ गनᱷ । 
१७) िव᳒ालय ᳞व᭭थापन सिमित गठन तथा ᳞व᭭थापन कायᭅमा सहयोग तथा सहजीकरण गनᱷ । 
१८) गाउँपािलका ᭭तरीय खेलकुद सिमित र खेलकुद के᭠ᮤहᱧको ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी आव᭫यक 

कायᭅ गनᱷ । 
१९) गाउँपािलका᭭तरीय खेलकुद ᮧित᭭पधाᭅको कायᭅᮓमको योजना बनाउने, गाउँपािलकाबाट 

᭭वीकृत भएप᳟ात् कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 
२०) गाउँपािलका ᭭तरीय युवा िवकास सिमित िनमाᭅण गनᭅ आव᭫यक पहल गनᱷ र ᭜यसको रेखदेख 

गनᱷ । 
२१) गाउँपािलकाको सूचना अिधकारीको ᱧपमा कायᭅ गनᱷ । 
२२) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱧ गनᱷ । 

 
आᳶथᭅक िवकास शाखाको कायᭅिववरण 
 

क. कृिष तथा पश ु᭭वा᭭᭝य सवेाः 
१. कृिष तथा पशुपालन, कृिष उ᭜पादन ᳞व᭭थापन र पशु ᭭वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी ᭭थानीय नीित, कानून, 

मापद᭛ड, योजना, तजुᭅमामा कायाᭅलय ᮧमखु/गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ, कायाᭅ᭠वयन 
गनᱷ, अनुगमन तथा िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
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२. कृिष तथा पशुप᭠छी बजार सचूना, बजार तथा हाटबजारको पूवाᭅधार िनमाᭅण, साना ᳲसंचाइ िनमाᭅण, 
तािलम, ᮧिविध ᮧसार, ᮧािविधक टेवा, कृिष सामᮕी आपूᳶतᭅ र कृषक ᭃमता िवकास कायᭅᮓम 
तजुᭅमामा अ᭠य अ᭠तरस᭥बि᭠धत शाखा, कायाᭅलय ᮧमखु, गाउँपािलकालाई सहयोग गनᱷ, सᲱालन, 
अनुगमन र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ ।  

३. कृिष तथा पशुप᭠छीज᭠य ᮧाकृितक ᮧकोप तथा महामारी रोगको िनय᭠ᮢण स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ 
गनᱷ । 

४. पशुप᭠छीको सु᭭ वा᭭᭝यको लािग िचᳰक᭜सा सेवाको ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
५. कृिष वातावरण संरᭃण तथा जैिवक िविवधताको संरᭃण र ᮧव᳍ᭅन स᭥ब᭠धी योजना तथा कायᭅᮓम 

तजुᭅमामा अ᭠तरस᭥बि᭠धत अ᭠य िवषयगत शाखा, कायाᭅलय ᮧमुख तथा गाउँपािलकालाई सहयोग गनᱷ 
सोस᭥ब᭠धी योजना तथा कायᭅᮓम कायाᭅ᭠वयन, अनुगमनको कायᭅ गनᱷ । 

६. पशुन᳣ सुधार प᳍ितको िवकास र ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमामा कायाᭅलय 
ᮧमखु तथा गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमनको कायᭅ गनᱷ । 

७. उᲬ मू᭨ययुᲦ कृिषज᭠य व᭭तुको ᮧव᳍ᭅन, िवकास तथा बजारीकरण स᭥ब᭠धी योजना तथा कायᭅᮓम 
तजुᭅमामा अ᭠य अ᭠तरस᭥बि᭠धत िवषयगत शाखा, कायाᭅलय ᮧमखु र गाउँपािलकालाई आव᭫यक 
सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

८. ᭭थानीय चरन ᭃेᮢको िवकास र ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी योजना तजुᭅमामा अ᭠य अ᭠तरस᭥बि᭠धत 
िवषयगत शाखा, कायाᭅलय ᮧमखु र गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन तथा 
अनुगमन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

९. पशु आहारको गुण᭭तर िनयमन स᭥ब᭠धमा आव᭫यक कायᭅ र सहयोग गनᱷ । 
१०. ᭭थानीय᭭तरमा पशुप᭠छी स᭥ब᭠धी त᭝यांकको ᳞व᭭थापन र सूचना ᮧणाली स᭥ब᭠धी 

आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
११. पशु बधशाला र शीत भ᭛डारको ᳞व᭭थापन र िनयमन स᭥ब᭠धी काननू तजुᭅमामा कायाᭅलय 

ᮧमखु तथा गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमन गनᱷ । 
१२. पशुप᭠छी  स᭥ब᭠धी बीमा र कजाᭅ सहजीकरण स᭥ब᭠धमा आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
१३. पशुपालन तथा पशु ᭭वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी अ᭠य योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमा कायᭅमा अ᭠य 

अ᭠तरस᭥बि᭠धत िवषयगत शाखा, कायाᭅलय ᮧमुख र गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र 
कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

१४. कृिष ᮧसार स᭥ब᭠धी ᭭थानीय नीित, कानून, मापद᭛ड, योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमामा अ᭠य 
अ᭠तरस᭥बि᭠धत िवषयगत शाखा, कायाᭅलय ᮧमुख र गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र 
कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

१५. कृिष ᮧसार तथा जनशिᲦको ᮧᭃेपण, ᳞व᭭थापन र पᳯरचालन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ 
। 

१६. कृषकहᱨको ᭃमता अिभवृि᳍, ᮧािविधक सेवा, टेवा, सीप िवकास र सशिᲦकरण स᭥ब᭠धी 
तािलम, गो᳧ी, ᮪मण तथा अवलोकन स᭥ब᭠धी कायᭅᮓम संचालनका कायᭅ गनᱷ । 

१७. कृिष बीउिबजन, न᳣, मलखाद र रसायन तथा औषधीहᱨको आपूᳶतᭅ, उपयोग र िनयमन 
स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
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१८. कृषक समूह, कृिष सहकारी र कृिष स᭥ब᭠धी ᭭थानीय सघं सं᭭थाहᱨको सम᭠वय, ᳞व᭭थापन 
र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

१९. ᭭थानीय᭭तरमा कृिष स᭥ब᭠धी ᮧिविधको संरᭃण र ह᭭ता᭠तरण स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ 
। 

२०. कृिष स᭥ब᭠धी सूचनाको ᮧसारᮧसारको कायᭅ गनᱷ । 
२१. ᭭थानीय ᮲ोत के᭠ᮤहᱨको िवकास र ᳞व᭭थापन स᭥ब᭠धी योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमामा 

अ᭠य अ᭠तरस᭥बि᭠धत िवषयगत शाखा, कायाᭅलय ᮧमुख र गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र 
कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमन स᭥ब᭠धी कायᭅ गनᱷ । 

२२. ᮧांगाᳯरक खेती तथा मलको ᮧव᳍ᭅन र ᮧसारᮧसारका कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 
२३. संघ, ᮧदेश र ᭭थानीय सरकारले कृिष तथा पशु ᭭वा᭭᭝य स᭥ब᭠धी नीित, कानून, योजना तथा 

कायᭅᮓम कायाᭅ᭠वयन, सम᭠वय तथा सहयोग र आव᭫यक अनुगमनको कायᭅहᱨ गनᱷ । 
२४. कृिष ᮧसारको ᳞व᭭थापन, संचालन र िनय᭠ᮢण स᭥ब᭠धी अ᭠य आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

 

ख. घरेल ुतथा साना उ᳒ोग र उ᳒ोगः 
१. लघु घरेलु र साना उ᳒ोगको दताᭅ नवीकरण, खारेजी, िनयमन, िवकास, ᮧव᳍ᭅन र ᳞व᭭थापन 

स᭥ब᭠धी नीित, काननू, योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमामा कायाᭅलय ᮧमुख तथा गाउँपािलकालाई 
आव᭫यक सहयोग गनᱷ, कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 

२. ᭭थानीय᭭तरमा उ᳒मशीलताको िवकास र ᮧव᳍ᭅन स᭥ब᭠धी योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमामा 
कायाᭅलय ᮧमखु र गाउँपािलकालाई सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगनको कायᭅहᱨ गनᱷ । 

३. ᭭थानीय᭭तरमा उ᳒ोगध᭠दाबाट ᱟन े ᮧदषूण िनय᭠ᮢण, हािनकारक पदाथᭅहᱨको िनयमन तथा 
᳞व᭭थापन, ᭠यून कावᭅनमखुी तथा वातावरणमैᮢी उ᳒म िवकासका कायᭅहᱨ ᮧो᭜सािहत गनᱷ नीित, 
योजना तथा कायᭅᮓम तजुᭅमामा कायाᭅलय ᮧमखु र गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ, 
कायाᭅ᭠वयन गनᱷ र अनुगमन गनᱷ । 

४. बेरोजगारहᱨमा सीप िवकासका योजना तथा कायᭅᮓमहᱨ तजृᭅमामा गाउँपािलकालाई सहयोग गनᱷ र 
कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 

५. ᭭थानीय घरेलु तथा साना उ᳒ोग र उ᳒ोगहᱨको अिभलखे ᳞वि᭭थत तवरले राᲧे । 
६. घरेलु तथा साना उ᳒ोग र उ᳒ोग स᭥ब᭠धी संघ, ᮧदेश र ᭭थानीय कानूनहᱨ कायाᭅ᭠वयन गनᱷ, 

सम᭠वय गनᱷ, सहयोग गनᱷ र आव᭫यक अनुगमनका कायᭅहᱨ गनᱷ । 
 

ग. ᭭थानीय बजार ᳞व᭭थापनः 
१. ᭭थानीय ᳞ापार, व᭭तकुो माग, आपूᳶतᭅ तथा अनुगमन, उपभोᲦा अिधकार तथा िहत स᭥ब᭠धी नीित, 

कानून, मापद᭛ड तजुᭅमामा गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ, कायाᭅ᭠वयन तथा अनुगमन 
स᭥ब᭠धी कायᭅहᱨ गनᱷ । 

२. बजार तथा हाट बजार ᳞व᭭थापनका कायᭅमा गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र अनुगमन 
गनᱷ । 
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३. ᭭थानीय व᭭तुहᱨको उ᭜पादन, आपूᳶतᭅ तथा िनकासी ᮧᭃेपण, म᭨ूय िनधाᭅरण र अनुगमन स᭥ब᭠धी 
आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

४. ᭭थानीय ᳞ापार र वािण᭔य स᭥ब᭠धी पूवाᭅधार िनमाᭅणका लािग गाउँपािलका समᭃ आयोजना 
ᮧ᭭ताव गनᱷ र ᭭वीकृित प᳟ात् कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 

५. ᭭थानीय व᭭त ुर सेवा ᳞ापारको म᭨ूय तथा गुण᭭तरको अनुगमन र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ 
गनᱷ । 

६. ᭭थानीय᭭तरका ᳞ापाᳯरक फमᭅकव दताᭅ, अनुमित, नवीकरण, खारेजी, अनुगमन तथा िनयमन 
स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 

७. ᭭थानीय ᳞ापारको त᭝यांक ᮧणालीलाई ᳞वि᭭थत गनᱷ र अ᭟ययन अनुस᭠धानका कायᭅहᱨ गनᱷ । 
८. ᭭थानीय ᳞ापार ᮧव᳍ᭅन, सहजीकरण र िनयमन स᭥ब᭠धी आव᭫यक कायᭅ गनᱷ । 
९. ᭭थानीय बौि᳍क स᭥पᱫीको संरᭃण, ᮧव᳍ᭅन र अिभलेखीकरण स᭥ब᭠धी कायᭅहᱨ गनᱷ । 
१०. उपभोᲦा सचेतना अिभविृ᳍, लिᭃत उपभोᲦाको लगत ᳞व᭭थापन र ᭭थानीय व᭭त ुतथा 

सेवाको गुण᭭तर परीᭃण स᭥ब᭠धी कायᭅᮓम संचालन गनᱷ । 
११. ᭭थानीय᭭तरमा जन᭭वा᭭᭝यमा ᮧितकूल असर पनᱷ ᳰकिसमका उपभो᭏य व᭭तुको बेचिबखन र 

उपभोग तथा वातावरणीय ᮧदषूण र हानीकारक पदाथᭅहᱨको िनय᭠ᮢण, अनुगमन तथा िनयमन 
स᭥ब᭠धी नीित, कानून तजुᭅमामा गाउँपािलकालाई आव᭫यक सहयोग गनᱷ र कायाᭅ᭠वयन गनᱷ । 

१२. िनजी तथा गैरसरकारी ᭃेᮢसँग सम᭠वय र सहकायᭅका कायᭅहᱨ गनᱷ । 
१३. वािण᭔य, उपभोᲦा हकिहत स᭥ब᭠धी संघ, ᮧदेश र ᭭थानीय सरकारका कानूनहᱨ, योजना 

तथा कायᭅᮓमहᱨ कायाᭅ᭠वयन, सम᭠वय, सहयोग स᭥ब᭠धी कायᭅहᱨ गनᱷ । 
 

घ. िविवधः 
१. कायाᭅलय ᮧमखुले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 

 

न) कायाᭅलय सहयोगीको कायᭅिववरणः 

१) समयमा कायाᭅलयमा उपि᭭थत भइ ढोका खो᭨ने र कायाᭅलय समय प᳟ात ब᭠द गनᱷ । 
२) स᭥पूणᭅ कायᭅकᭃको सरसफाइको कायᭅ गनᱷ । 
३) कायाᭅलयको फोहोरमैला सुरिᭃत तᳯरकाले तोᳰकएको ᭭थानमा िवसजᭅन गनᱷ । 
४) खानेपानी तथा अ᭠य पानी आपूᳶतᭅको कायᭅ गनᱷ । 
५) कायाᭅलयमा सेवाᮕाहीको भीड ᳞व᭭थापनको कायᭅमा सहयोग गनᱷ । 
६) कायाᭅलयका भौितक स᭥पᱫीहᱨ सरुᭃाको ᭎याल गनᱷ । 
७) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 

 

फ) ह᭨ेप डे᭭कको कायᭅिववरणः 
१) सेवाᮕाहीलाई ᭭वागत गरी स᭥पकᭅ  गनुᭅपनᱷ कᭃ/सेवा कᭃ वा कमᭅचारी पिहचानमा सहयोग गनᱷ । 



 
   
 
 

                                                                                                             लुिàवनी Ĥदशे, नेपाल 
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बनकᲵी, बाँके 
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२) आग᭠तुक पाᱟनाहᱨको अिभलेख राᲧे । 
३) अ᭟यᭃ, उपा᭟यᭃ र कायाᭅलय ᮧमखुको सूचना पाटी अ᳒ाविधक गनᱷ । 
४) कमᭅचारीहᱨको ᮪मणको संिᭃ᳙ िववरण रिज᳥रमा उ᭨लखे गनᱷ । 
५) कायाᭅलयमा ᮧा᳙ भएका पᮢहᱨको स᭥बि᭠धत फाँट/शाखा/एकाइमा बुझाउने ।  
६) कायाᭅलयले तोकेका अ᭠य कायᭅहᱨ गनᱷ । 

 

 

 

 
 


