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पदगत कार्य षववरर्ः 
प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत, (अलधकृत, रा.प.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउँकार्यपाललका कार्ायलर्को मखु्र् प्रशासकीर् अलधकारीको रुपमा कार्यरत प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको 
काम, कतयव्र् र अलधकार देहार् वमोशिम रहेको छः 
(क) प्रशासन, िनशशि व्र्वस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्धी कार्यः 
• गाउँपाललका अध्र्क्षको लनदेशनमा रही प्रचललत कानून अनरुुप गाउँपाललकाको सम्पूर्य प्रशासलनक काम 

कारवाही गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको सम्पूर्य कमयचारीहरुको प्रशासलनक रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर् गने । 

• गाउँपाललकाको लनर्यर् अनसुार पदपूलतय सलमलतले लसफाररश गरेको उम्मेदवारलाई लनर्शुि ददने । 

• गाउँपाललकाका कमयचारीहरुको पदस्थापन, काि, सरुवा, बढुवा, षवदा, परुस्कार, दण्डसिार्,राशिनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सम्वन्धी कार्य गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका कमयचारीहरुको असाधारर् षवदा र अध्र्र्न षवदा स्वीकृलतका लालग लसफाररस गने। 

• गाउँपाललकाका कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मूलर्ांकन गने/गराउन े। 

• गाउँपाललकाको िनशशि षवकास र्ोिना तर्ार गरी लाग ुगने/गराउन े। 

• गाउँपाललकामा मानव संशाधन षवकास केन्रको स्थापना र संचालनको व्र्वस्था लमलाउने। 

• गाउँपाललकाको कार्यसम्पादनलाई प्रिावकारी बनाउन समर् समर्मा संगठन षवकास सम्वन्धी अध्र्र्न 
गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताषवत गरी स्वीकृलतका लालग पेश गने । 

• गाउँपाललकाका सम्पूर्य कमयचारीहरुको कार्यषववरर् तर्ार गरी पररमाियन गरी प्रत्रे्क आलथयकवियको 
पषहलो हप्तालिर सम्बशन्धत कमयचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृत संगठन संरचना र कार्यषववरर् अनसुार कार्ायलर् संचालन गने तथा सो अनरुुप िए निएको 
अनगुमन गने । 

• िन्म, मतृ्र् ुतथा अन्र् व्र्शिगत घटना दताय गरी गाउँपाललका क्षेरलिरको िनसंख्र्ाको लगत दरुुस्त 
राख्न लगाउने । 

• गाउँपाललकामा दार्र िएका मदु्दाको लमलसल शिम्मा ललने सम्बन्धमा आवश्र्क व्र्वस्था लमलाउने। 

• वडा कार्ायलर् संचालनको लालग आवश्र्क व्र्वस्था लमलाउन े। 

• गाउँपाललकाको कार्ायलर्को तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाशर्त, रार्, प्रलतषिर्ा, षफराद, प्रत्र्तु्तर आदद 
कार्य गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाका सेवा लनवतृ्त कमयचारीहरुको प्रचललत कानून बमोशिम लनवशृत्तिरर्, उपदान, र औिधी 
उपचार सम्वन्धी कार्यहरु गने/गराउने । 

• कार्ायलर्मा िनसम्पकय , सोधपछु कक्ष, सहार्क कक्ष, उिरुीपेटीका, प्रलतक्षालर्, गनुासो सनुवुाइ आददको 
व्र्वस्था लमलाउने । 
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• तोषकए वमोशिम षवलिन्न सलमलत, उपसलमलत र कार्यदल आददमा प्रलतलनलधत्व गने/गराउने र वैठक, गोष्ठी, 
सेलमनार, कार्यशाला आददमा िाग ललने/ललन लगाउन े। 

• कार्यवोझको आधारमा कमयचारीहरुको काम र शिम्मेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार प्रत्र्ार्ोिन 
गने/गराउन े। 

• नागररक वडापरको तर्ारी, पररमाियन, कार्ायन्वर्न र अनगुमन सम्बन्धी कार्य गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको आम्दानी र्खचयको षववरर् मालसक रुपमा सावयिलनक गने/गराउने । 

• षवदेशी स्वरं्सेवकको सपुरीवेक्षक र ऋर्गलतिचउबचत को रुपमा काम गने/गराउन े। 

• गाउँपाललकाको कामकारवाही वारे सावयिलनक सनुवुाइको प्रवन्ध गने । 

• सिा तथा गाउँपाललकाको सशचव िई काम गने । 

• अध्र्क्षको लनदेशनमा गाउँपाललकाका वैठकको एिेण्डा तर्ार गने/गनय लगाउने । 

• अध्र्क्षको आदेश वमोशिम गाउँपाललकाको वैठक बोलाउने । 

• गाउँपाललकाको वैठकमा उपशस्थत िई वैठक व्र्वस्थापन सम्बन्धी काम गने लगाउने। 

• बैठकको लनर्यर् उतार प्रमाशर्त गरी सम्बशन्धत लनकार्मा पठाउन ेव्र्वस्था लमलाउने। 

(र्ख) बैठक व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्यः 
• गाउँसिा र कार्यपाललकाको वैठकमा उपशस्थत िई लनर्यर्को माइन्रू्ट गने/गराउने एवं लनर्यर् पशुस्तका 

शिम्मा ललने र लनर्यर् प्रमाशर्त गने । 

• कार्यपाललकाकाको रेर्खदेर्ख तथा लनदेशनमा रही सिा तथा गाउँ कार्यपाललकाको बैठकले गरेका लनर्यर् 
कार्ायन्वर्न गने/ गराउने । 

(ग) श्रोत व्र्वस्थापन र आलथयक प्रशासन सम्वन्धी कार्यः 
• सामाशिक सरुक्षा सम्बन्धी लगत तर्ार गने, पररचर्–पर षवतरर्, ित्ता लनकासा माग र षवतरर् 

गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको नीलत लनमायर् तथा दीघयकालीन, आवलधक र वाषियक र्ोिना तिुयमा गने कार्यमा सहर्ोग 
गने । 

• स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोशिम सहिालगतामूलक प्रकृर्ाद्वारा षवकास र्ोिना 
तिुयमा गने/गराउने । 

• सिाबाट स्वीकृत आर्ोिनाको संचालन गनय आर्ोिना संचालन ताललका तर्ार गरी कार्ायन्वर्न 
गने/गराउन े। 

• षवलिन्न दात ृसंस्था र गाउँपाललका बीचको सम्झौता कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• वडास्तरीर् र्ोिनाको कार्ायन्वर्न गदाय वडा सलमलतलाई षिर्ालशील गराउने । 

• र्ोिना तथा कार्यिमहरुको प्राषवलधक मूलर्ांकनको आधारमा ििुानी, िाँचपास र फरफारक सम्बन्धी 
कार्य गने/गराउने । 
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• सञ्चाललत र्ोिनाहरुको आवलधक रुपमा प्रगलत षववरर् तर्ार गरी समीक्षा गने/गराउने र सम्बशन्धत 
लनकार्मा लनर्लमत रुपमा पठाउने व्र्वस्था गने । 

• सञ्चाललत र्ोिनाहरुको लनर्लमत सपुरीवेक्षर्, अनगुमन तथा मूलर्ांकनको व्र्वस्था लमलाउने।  

• गाउँपाललकाकाको एषककृत सूचना केन्रको स्थापना गरी संचालन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको वस्तगुत षववरर् (प्रोफाइल) तर्ार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको श्रोत नक्सा, िौगोललक सूचना प्रर्ाली षविािन सम्वन्धी षववरर् अद्यावलधक गने/गराउने 
। 

(घ) र्ोिना व्र्वस्थापन सम्वन्धी कार्यः 
• गाउँपाललकाको र्ोिना तिुयमा र कार्ायन्वर्नमा स्थानीर् तह, षविर्गत कार्ायलर्हरु,गैरसरकारी संघ–

संस्थाहरु, लनिी क्षेर र नागररक समािबीच समन्वर् गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको र्ोिना तिुयमा र कार्ायन्वर्नमा स्थानीर् तह, षविर्गत कार्ायलर्हरु, गैर सरकारी संघ 
संस्थाहरु, लनिी क्षेर र नागररक समािबीच समन्वर् गने/गराउने । 

• सावयिलनक लनिी साझेदारीको अवधारर्ा अनसुार षवकास लनमायर् तथा सेवा प्रवाह सम्बन्धी कार्यसम्पादन 
गने/गराउन ेव्र्वस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगत राख्न लगाउने र सामदुाषर्क संस्थाहरुलाई 
सूचीकृत गने/गराउने । 

• समाि पररचालन सम्बन्धी काम गने/गराउने । 

• नेपाल सरकारबाट अन्तरायषिर् सशन्ध–अलिसशन्धमा हस्ताक्षर िई गाउँपाललकालाई शिम्मेवार बनाइएका 
षविर्हरुलाई कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• तोषकएको कार्यसम्पादन गदाय नीलतगत र कानूनी समस्र्ा आएमा संघीर् मालमला तथा सामान्र् प्रशासन 
मन्रालर्बाट लनकास ललई लनदेशन िए बमोशिम गने/गराउने । 

• षवकास लनमायर्का कार्य गदाय लसियना हनुे द्वन्द्व/षववादको समाधान सम्वन्धी कार्य गने/गराउने । 

• नेपालको प्रचललत संषवधान, स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, लनिामती सेवा ऐन, २०४९, लनिामती 
सेवा लनर्मावली, २०५०, आलथयक कार्यषवलध तथा षवत्तीर् उत्तरदाषर्त्व सम्बन्धी ऐन, २०76, लनर्ामाली, 
२०७7, सशुासन (व्र्वस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ सशुासन (व्र्वस्थापनतथा सञ्चालन) 
लनर्मावली, २०६५ आलथयक प्रशासन सम्बन्धी लनर्मावली, २०५६, सरकारी कार्य फछोट लनर्मावली, 
सरकारी कार्ायलर् लनरीक्षर् लनर्मावली, २०२६, सावयिलनक र्खररद ऐन, २०६३, सावयिलनक र्खररद 
लनर्मावली, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्धी लनर्मावली, २०६५ 
एवं अन्र् प्रचललत कानून बमोशिम कार्ायलर् प्रमरु्खले गनुयपने िनी तोषकएका कामहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्र्वस्थापन, समन्वर् र सहिीकरर् सम्बन्धी कार्यः 
(च) षवषवध कार्यः 
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वररष्ठ शशक्षा अलधकृत/प्रमरु्ख शशक्षा अलधकृत (तह–7/8, शशक्षा/शशक्षा प्रशासन) शशक्षा, र्वुा तथा रे्खलकुद शार्खाः   

 

• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• आफू मातहतका लनकार्हरुको कार्यसंग सम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत िए अनरुुप कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका शैशक्षक संस्थाहरुसंग समन्वर् गरी स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले 
लनददयष्ट गरेअनरुुप अलधकार/कार्य क्षेरलिर रही शैशक्षक समनु्नलतको लालग पहल गने । 

• गाउँपाललकास्तरीर् रे्खलकुद आर्ोिना सम्बन्धी नीलत तर् गरी रे्खलकुद षवकासको लालग आवश्र्क 
कार्य गनय नीलतको र्खाका तर्ार गरी पेश गने र स्वीकृत िए वमोशिम कार्ायन्वर्न गने। 

• बहउुदे्दश्र्ीर् मासयल आटयस केन्रको सञ्चालनको व्र्वस्था गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक शशक्षा सम्बन्धी कार्यिम तर्ार गरी कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• ग्रामीर्क्षेरमा शशक्षासँग सम्बशन्धत मनोरञ्जन स्थल, षिडास्थल, संग्रहालर्, शचलडर्ार्खाना र पाकय  आददको 
व्र्वस्था गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकार्हरुसँग समन्वर् गने । 

• रंगशाला र व्र्ार्ामशालासंग सम्बशन्धत लनकार्सँग समन्वर् गरी सोको उपर्ोग गने । 

• र्वुामैरी नीलत र कार्यिमहरु तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनसुार कार्यर्ोिना बनाई 
कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• गाउँक्षेरलिर आवश्र्कता अनसुार पसु्तकालर्/वाचनालर्को व्र्वस्थापन गने । 

• गाउँपाललका क्षेरमा परुाताशत्वक सम्पदा, धालमयक तथा पर्यटकीर् महत्वका स्थलहरुको र्थाथयपरक 
सूचना संकलन गरी अलिलेर्ख अद्यावलधक गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर रहेका सम्पदा र परुाताशत्वक धरोहरको संरक्षर्को कार्यर्ोिना वनाई 
कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• ग्रामीर्क्षेर लिरका षवलिन्न िातिालत, िािा, धमय र संस्कृलतको अध्र्र्न, अनसुन्धान, संरक्षर् र 
सम्बद्धयनको लालग कार्यिम वनाई पेश गने र स्वीकृत िए वमोशिम कार्ायन्वर्नगने/गराउने । 

• ऐलतहालसक, परुाताशत्वक तथा पर्यटकीर् महत्वका संस्कृलत तथा सम्पदाहरुको पषहचान गरी अन्तराषिर् 
रुपमा र्सको महत्वलाई पषहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने। 

• परम्परागत रुपमा चललआएको स्थानीर् चाडपवय/रीलतररवािको संरक्षर् सम्बद्र्धन सम्बन्धी कार्य गने। 

• संस्कृलत, पर्यटन र सामाशिक षवकास र प्रवद्र्धनमा टेवा प¥ुर्ाउने कार्यहरु गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका र्वुाहरुको लालग शशक्षा, र्वुा सशिीकरर् तथा नतेतृ्व षवकास, लागू पदाथय 
दवु्र्यसनी लनर्न्रर्, मानव तस्करी षवरुद्धको अलिर्ानको लालग गाउँकार्यपाललकाको नीलत अनरुुप कार्य 
गने/गराउने । 
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शार्खा अलधकृत/बररष्ठ शार्खा अलधकृत (तह–७/८, प्रशासन/सा.प्र.) सामान्र् प्रशासन उपशार्खाः  

 

र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः  

• कमयचारी व्र्वस्थापन सम्वन्धी नीलतको आवश्र्कता पषहचान गरी पेश गने । 

• गाउँकार्यपाललकाका कमयचारीहरुको लनर्शुिदेशर्ख अवकाशसम्मका षववरर्हरु सषहतको कमयचारीहरुको 
बैर्शिक षववरर् अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कमयचारीको सरुवा, काि, पदस्थापन, ताललम, भ्रमर्, अध्र्र्न र अन्र् बशृत्तषवकास सम्बन्धी कार्यहरु 
गने/गराउने । 

• प्रत्रे्क विय गाउँकार्यपाललका कार्ायलर् एवं वडा कार्ायलर्हरुको कार्यवोझको षवश्लिेर् गरी दरवन्दी 
लसियना अथवा र्खारेि अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगयतका सबै कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कार्यषववरर्को आधारमा कार्यसम्पादन सूचकाङ्क तर्ार गरी/गराई सम्बशन्धत सपुरीवेक्षकबाट 
मातहतका कमयचारीसंग आवलधक कार्यसम्पादन सम्झौता गनय लगाउने । 

• कमयचारीहरुको कार्य–उत्प्ररेर्ा, सकारात्मक मनशस्थलत र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृलतको कार्यवातावरर् 
लसियना गने/गराउने । 

• कमयचारीकरुको लालग आवश्र्कतामा आधाररत ताललमको व्र्वस्था लमलाउन,े ताललममा संलग्न 
कमयचारीको अनगुमन गने, ताललममा लसकेका कुराहरुलाइ लनिले कार्यथलोमा रुपान्तरर् गनय 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• कमयचारीमालथ कारवाही वा सिार् गनुय पने िएमा सोको लालग आवश्र्क कागिात/प्रमार् एवं 
पषु्ट्याईं प्राप्त गरी रार् सषहत पेश गने । 

• कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मूलर्ांकन फाराम िने तथा मूलर्ाङ्कन गने व्र्वस्था लमलाई मूलर्ाङ्कन 
गररएका कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन फारामहरु सवु्र्वशस्थत एवं सरुशक्षत राख्न ेव्र्वस्था लमलाउने । 

• कार्यसम्पादन मूलर्ांकनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्र्वस्था गनय व्र्वस्था लमलाउने। 

• मानव संशाधन षवकास र्ोिना तर्ार गने व्र्वस्था लमलाई सो अनसुार मानव संशाधन षवकासको 
लालग कार्यर्ोिना तर्ार गरी पेश गने र स्वीकृत िए वमोशिम कार्ायन्वर्न गने। 

• गाउँपाललकाका सबै पदालधकारी एवं कमयचारीहरुको सम्पशत्त लबवरर् प्रचललत कानून बमोशिम िनय 
लगाई प्रचललत कानूनले लनधायररत गरेको समर्लिर सम्बशन्धत लनकार्मा पेश गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको शिन्सी व्र्वस्थापन गने/गराउने । 

• अन्तरशार्खा समन्वर् गने/गराउने । 

• गाउँपाललका लिर आधलुनक सूचना तथा प्रषवलधको स्थापना र उपर्ोगको व्र्वस्था लमलाउन े। 

• प्रचललत कानून बमोशिम गाउँपाललकाले सूचनाको हकको अनिुलूत सलुनशित गने/गराउने। 
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• गाउँकार्यपाललकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनर्िु बनाउने । 

• उिरुी पेषटकाको व्र्वस्थापन गने/गराउन े। 

• हस्तान्तरर् िइ िाने सामानको हस्तान्तरर् सम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका सबै अचल सम्पशत्तको स्थार्ी अलिलेर्ख दरुुस्त राख्न/ेरार्खन लगाउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका सावयिलनक िग्गा, र्खलुा क्षेर, चउर, चरर्को लनगरानी गने/ गराउने। 

• सावयिलनक िग्गा, र्खलुा क्षेर, चउर, चरनक्षेर, तलतलैर्ा, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय ,सडक, बाटोघाटो 
आददको अलिलेर्ख अद्यवलधक गने/गराउने र सो उपर अलतिमर् हनुबाट रोक्ने/रोकन लगाउने । 

• सावयिलनक मठ, मशन्दर, मशस्िद आददको संरक्षर्, सम्वद्र्धन र षवकास एवं षवस्तार गने िममा 
सम्बलधत लनकार्लाई सहर्ोग गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको िौगोललक सूचना प्रर्ालीको प्रर्ोगमा सहिीकरर् गने । 

• गाउँपाललकाकोलालग आवश्र्क पने सूचना तथा तथ्र्ाङ्क सङ्कलन गने कार्य गराउने, संकललत सूचना 
तथा तथ्र्ाङ्कको िण्डारर् गने/गराउने र र्ोिना तिुयमाको िममा सम्बशन्धत शार्खा/उपशार्खा वा 
अलधकारीलाई उपलब्ध गराउने व्र्वस्था गने । 

• गाउँपाललकासँग सम्बशन्धत पाश्र्वशचर, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तर्ारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रर्ोिनका लालग पेश गने/गराउने । 

• सूचना प्रषवलधको प्रर्ोग सम्बन्धमा गाउँपाललकाका लनवायशचत पदालधकारी एवं कमयचारीहरुलाई 
आवश्र्क ताललम/अलिमरु्खीकरर् गने तथा सूचना प्रषवलधको प्रर्ोग गनय आवश्र्क सहर्ोग गने । 

• सूचना प्रर्ालीको षवकास तथा षवस्तारका लालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग समन्वर् गनय 
आवश्र्क नीलत तर्ार गरी कार्ायन्वर्नमा लर्ाउन े प्रर्ोिनका लालग प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतलाई 
सघाउ परु् र्ाउने सम्बन्धी कार्य तदारुकताका साथ गने/गराउने। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतबाट लनदे शन िए बमोशिमका अन्र् 
कार्यहरु गने/गराउने । 

• कमयचारीको व्र्वस्थापन सम्वन्धी नीलत लनमायर्मा आवश्र्क सहर्ोग गने र सूचना उपलव्ध गराउने। 

• नर्ाँ िनाय र वढुवाद्वारा पदपूलतय सम्बन्धी कार्य व्र्वस्था (वाषियक क्यालेण्डरको तर्ारी) लमलाउने। 

• गाउँकार्यपाललकाका कमयचारीहरुको लनर्शुिदेशर्ख अवकाशसम्मका षववरर्हरुको अलिलेर्ख अद्यावलधक 
गरी दरुुस्तरुपमा राख्न ेर सषुवधा, उपदान, लनवशृत्तिरर् तथा अन्र् सेवा शतय तथा कलर्ार्कारी कार्य 
संचालन गने/गराउने । 

• कमयचारीको सरुवा, काि, पदस्थापन, ताललम, भ्रमर्, अध्र्र्न र अन्र् बशृत्तषवकास सम्बन्धी कार्यहरु 
गने। 

• प्रत्रे्क विय गाउँकार्यपाललका कार्ायलर् एवं वडा कार्ायलर्हरुको कार्यवोझको षवश्लिेर् गरी दरवन्दी 
लसियना अथवा र्खारेि अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने । 
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• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगयतका सबै कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गने कार्यषववरर्को 
आधारमा कार्यसम्पादन सूचकाङ्क तर्ार गने एवं सम्बशन्धत सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमयचारीसंग 
आवलधक कार्यसम्पादन सम्झौता गनय लगाउने । 

• कमयचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपर्िु समाधानको लालग पहल गने । 

• कमयचारीहरुले आचरर् पालन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं अनशुासन सम्वन्धी कार्यको अनगुमन 
गने । 

• कमयचारीहरुको कार्य–उत्प्ररेर्ा, सकारात्मक मनशस्थलत र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृलतका कार्यवातावरर् 
लसियना गने/गराउने । 

• कमयचारीहरुको हाशिरी व्र्वस्थापन गने । 

• कमयचारीहरुको बैर्शिक षववरर् अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कमयचारीकरुको लालग आवश्र्कतामा आधाररत ताललमको व्र्वस्था लमलाउन,े ताललममा संलग्न 
कमयचारीको अनगुमन गने, ताललममा लसकेका कुराहरुलाइ लनिले कार्यथलोमा रुपान्तरर् गनय 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• नव लनर्िु कमयचारीलाई लनिको पदीर् दाषर्त्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्र्/संरचना आदद बारे 
अलिमरु्खीकरर्को व्र्वस्था लमलाउने । 

• कमयचारीहरुको वैठक वस्ने व्र्वस्था लमलाउन ेर लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्नको व्र्वस्था गने । 

• कमयचारीमालथ कारवाही वा सिार् गनुय पने िएमा सोको लालग आवश्र्क कागिात/प्रमार् एवं 
पषु्ट्याईं सषहत पेश गने । 

• शार्खाका कमयचारीहरुलाई कार्ायलर् समर्िन्दा वढी समर् काम गराउन ुपरेमा लसफाररससाथ लनर्यर् 
गराई काममा लगाउने । 

• कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मूलर्ांकन फाराम िने तथा मूलर्ाङ्कन गने व्र्वस्था लमलाई मूलर्ाङ्कन 
गररएका कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन फारामहरु सवु्र्वशस्थत एवं सरुशक्षत राख्न ेव्र्वस्था लमलाउन े। 

• कार्यसम्पादन मूलर्ांकनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्र्वस्था गनय व्र्वस्था लमलाउने। 
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प्रशासन सहार्क/बररष्ठ प्रशासन सहार्क/प्रशासकीर् अलधकृत (तह–४/५/६/प्रशासन/सा.प्र.) (सामान्र् 
प्रशासन उपशार्खा) 

 

र्स पदले प्रशासन शार्खाका प्रमरु्ख रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• गाउँकार्यपाललकाका कमयचारीहरुको लनर्शुिदेशर्ख अवकाशसम्मका षववरर्हरुको अलिलेर्ख अद्यावलधक 
गरी व्र्शिगत फाइल दरुुस्तरुपमा राख्न े। 

• गाउँकार्यपाललकाको कार्ायलर्का कमयचारीहरुको कार्यवोझको, दरवन्दी लसियना एवं र्खारेिको कारवाही 
सम्वन्धमा शार्खा प्रमरु्खलाई सघाउने गने । 

• कमयचारीको सरुवा, पदस्थापन, ताललम, भ्रमर्, अध्र्र्न सम्बन्धी शचट्ठीपरको मस्र्ौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको षटप्पर्ी उठाई पेश गने । 

• पदीर् कार्यषववरर् तर्ार गरी/गराई लागू गने/गराउने सम्बन्धमा शार्खा प्रमरु्खलाई सहर्ो परु् र्ाउने । 

• कमयचारीहरुलाई कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन फाराम र सम्पशत्त षववरर् िराउनको लालग फारामको 
व्र्वस्था गरी सर्ममा नै उपलब्ध गराउने । 

• उिरुी पेषटकाको व्र्वस्थापन गने । प्रत्रे्क ७ ददनमा उिरुी पेषटका र्खोली परेका लनवेदन/उिरुी 
शार्खा प्रमरु्ख माफय त प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• कार्य–उत्प्ररेर्ा, सकारात्मक मनशस्थलत र उच्च–मनोवलका साथ आफ्नो पदीर् शिम्मेवारी पूरा गने । 

• कमयचारीहरुको दैलनक हाशिरी रुि ुगरी सोको षववरर् पेश गने । 

• कमयचारीलाई ताललमको मनोनर्नको लालग वररर्ताको आधारमा सूची तर्ार गरी आवश्र्क 
कागिात/प्रमार् सषहत पेश गने । 

• कमयचारी वैठकको माइन्र्टु तर्ार गने र लनर्यर् िएअनसुार सोको कार्ायन्वर्न गने कार्यमा शार्खा 
प्रमरु्खलाई सघाउने । 

• शार्खाबाट पराचार गररने शचट्ठीपरहरुको मस्र्ौदा तर्ार गने । 

• आफ्नो शार्खाको अन्र् दैलनक प्रशासलनक कार्यसम्पन्न गनय शार्खा प्रमरु्खलाई सहर्ोग गने। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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सवारी चालक, (तह षवषहन/इशन्ि./मेका.) 
र्स पदले शार्खा प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी िई 
देहार् बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• आवश्र्कतानसुार तोषकएको सवारी साधन सञ्चालन गने । 

• प्रशासकीर् अलधकृतलाई सवारी साधनमा देर्खापरेका समस्र्ाका सम्बन्धमा र िडान िएका महत्वपूर्य 
पाटयपूिायहरुको सम्बन्धमा ललशर्खत िानकारी गराउने । 

• सवारी साधनमा ममयत कार्य हुँदा आफै उपशस्थत िई ममयत कार्यमा सहर्ोग परु् र्ाउने।  

• ममयत सम्पन्न िएपलछ सवारी साधन चेक/िाँच गरी कुनै समास्र्ा देर्खा परेमा प्रशासकीर् अलधकृतलाई 
िानकारी गराउने । 

• सावारी साधन ठीक हालतमा िएपलछ त्र्सका लालग आवश्र्क स्पेर्र टार्र, टुलस, ज्र्ाक ( िग) 
आदद छ/छैन िाँच गरी निएमा मागगरी गाडीमा अलनवार्य रुपमा राख्न े। 

• माग गररएको इन्धनको अलिलेर्ख राख्न,े इन्धनको गरु्स्तरमा ध्र्ान ददने, सवारी साधन प्रर्ोग गने 
अलधकारीको सही गराई लगबकु सरुशक्षतसाथ राख्न,े मषहनाको अन्त्र्मा र्खोिेको बर्खत कार्ायलर्मा 
बझुाउने । 

• आफूले सञ्चालन गरररहेको सवारी साधन स्टाटय गदाय सम्बशन्धत प्राषवलधकबाट वा कार्ायलर्को तफय बाट 
ददईएको लनदेशनहरु अलनवार्य रुपमा पालन गने, ब्र्ाषिको अवस्था, बशत्तहरुको अवस्था, टार्रहरुमा 
पर्ायप्त हावा िए निएको अवस्था वा कुनै ललकेि रहे नरहेको अवस्थालाई लबशेि ध्र्ान परु् र्ाउने र 
तोकेको समर्मा वा मापदण्ड अनसुारको षकलोलमटर गाडी गडुी सकेपछी अलनवार्य रुपमा सलियलसङ्ग 
गराउने । 

• सवारी साधनको लिर र बाषहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्र्ान ददई दरुुस्त राख्न े। 

• कार्ायलर्ले पठाएको स्थानमा बाहेक अन्र् स्थामा सवारी साधन नलग्न ेर अपररशचत व्र्शिलाई ललफ्ट 
नददने । 

• “सरुक्षा प्रथम लसद्धान्त” लाई मनन गरी सवारी साधन चलाउन े । आफू संग ड्राईलिङ्ग लाईसेन्स, 

सवारी साधनको ब्लबुकु, पररचर्–पर आदद अलनवार्य रुपमा साथमा राख्न े। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरिाइिरबाट लनदेशन िए अनसुार अन्र् कार्यहरु गने । 
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कार्ायलर् सहर्ोगी, (तहषवषहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाई  

 

र्स पदले सपुरीवेक्षकको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका कार्यहरु 
(काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• तोषकएको समर्लिर शार्खाको सपुरीवेक्षकले लनदेशन गरे बमोशिम फाइल, शचट्ठी पर आदद सरुशक्षत 

रुपमा सम्बशन्धत पदालधकारी समक्ष परु् र्ाई आवश्र्क िएमा लनस्सा ललई सम्बशन्धत सपुरीवेक्षकलाई 
बझुाउने । 

• तोषकएको कार्यकक्ष र ती कार्यकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याषवनेट, दराि, पंर्खा, षहटर 
आदद सफा राख्न े। 

• शार्खा प्रमरु्ख/उपशार्खा प्रमरु्खका कार्यकक्षहरु लगार्त कार्ायलर्का तोषकएका अन्र् कार्यकक्षहरुमा 
षपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

• शार्खा प्रमरु्ख/उपशार्खा प्रमरु्खका कार्यकक्षहरु लगार्त कार्ायलर्का तोषकएका अन्र् कार्यकक्षहरुमा 
षविलुी बत्ती, पंर्खा, षहटर आवश्र्कता अनसुार बालने र लनिाउने । 

• कार्ायलर् समर् बाहेक अन्र् समर्मा सम्बशन्धत महाशार्खा/शार्खा लगार्त कार्ायलर्का तोषकएका 
अन्र् कार्यकक्षहरुमा असम्बशन्धत व्र्शिहरुको प्रवेश लनिधे गने । 

• कार्ायलर् पररसरलिर िनुसकैु बर्खत कुनै अप्रत्र्ालसत घटना िएमा आन्तररक प्रशासन शार्खालाई र्खवर 
गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूर्य कार्ायलर्को सम्पूर्य सामानको सरुक्षा गने । 

• शार्खा र उपशार्खामा प्राप्त हनु ेपसु्तक, पर–पलरका, िनयल, बलेुषटन, न्रू्िलेटर आददलाई व्र्वशस्थत गरी 
राख्न े। 

• शार्खा/उपशार्खाबाट चलानी गररएका परहरु मूल चलानी रशिष्टर (गोश्वारा चलानी षकताब)मा पलन 
प्रषवष्ट गरी/गराई अषवलम्ब सम्बशन्धत व्र्शि/लनकार्/संस्था/ शार्खा/ उपशार्खा/इकाईमा पगु्न े
व्र्वस्था लमलाउने । िनु माध्र्मबाट डेललिरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्र्होरा/प्रमार् सरुशक्षत रहन े
व्र्वस्था लमलाई तोषकएको शिम्मेवार पदालधकारी वा कमयचारीलाई बझुाउने कार्य गने । 

• गाउँपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहार्/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुलाई लनिले सम्पकय  
गनय र्खोिेको अलधकारी/शार्खा/उपशार्खा/इकाईसम्म परु् र्ाउन आवश्र्कता अनसुार सहर्ोग गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफु िन्दा मालथललो तहबाट लनदेशन िए अनसुारका अन्र् कार्यहरु 
गने । 
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बररष्ठ प्रशासन सहार्क/प्रशासकीर् अलधकृत (तह–५/६/प्रशासन/सा.प्र.) (सावयिलनक सम्पशत्त तथा शिन्सी 
व्र्वस्थापन उपशार्खा) 

  

र्स पदले वररष्ठ प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• गाउँकार्यपाललकाको कार्ायलर्लाई प्रत्रे्क आगामी आ.व.को लालग आवश्र्क पने मालसामानको लगत 

चालू आ.व.को आिाढ मसान्तलिर स्वीकृत गराई सक्न े। 

• आ.व.िररको लालग स्वीकृत लगत बमोशिमको मालसामान आपूलतय गनय इच्छुक व्र्ापाररक संस्थालाई 
सूशचकृत गराउने व्र्वस्था गने । 

• आ.व.को लालग स्वीकृत बिेटको पररलधलिर रही प्रचललत सावयिलनक र्खरीद ऐन/लनर्मावली एवं अन्र् 
सम्बशन्धत ऐन/लनर्म/कार्यषवलध अनरुुप हनु ेगरी र्खरीदको व्र्वस्था लमलाउने । 

• स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग िइ आएको शिन्सी सामान मौज्दातमा िए उपलब्ध गराउने र 
अलिलेर्ख दरुुस्त राख्न े। 

• र्खचय िई िाने र र्खचय िई निाने शिन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रशिष्टर (अलिलेर्ख) र्खडा गने र 
कार्यकारी अलधकृत वा तोषकएको अलधकारी बाट प्रमाशर्त गराउने । 

• कार्ायलर् सामान र लनमायर् सामग्री लनर्मानसुार प्रचललत कानून अनसुार सोझै वा दरिाउपर वा 
बोलपरद्वारा आपूलतय गने कार्यबाहीका लालग पेश गने र लनर्यर् िए बमोशिम र्खररद गने, दाशर्खला गने र 
षवतरर् गने । 

• र्खररद गरी वा सहार्ता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त िएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत 
दरुुस्त राख्न े। 

• शिन्सी लनरीक्षर् पशुस्तका र्खडा गरी प्रचललत कानून बमोशिम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट लनरीक्षर् 
गराउने र शिन्सी लनरीक्षर् गदाय मालसामानको सरुक्षा, ममयत –संिार, लललाम षविी, हानी–नोक्सानी 
आदद पक्षहरूमा ध्र्ान ददने । 

• वाषियक रूपमा छपाई कार्यको लालग आवश्र्क व्र्वस्था गने । 

• सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अलधकारपर) राख्न ेर नषवकरर् गने तथा लगवकु 
राख्न े। 

• िौलतक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्न े व्र्वस्था गने, मेलसनरी–प्रषवलधगत सामानहरुलाई उपर्ोगी 
अवस्थामा राख्न े एवं गाउँपाललकाको र्खचय िइ निाने सामानहरुको पर्ायप्त सरुक्षा र सदपुर्ोगको 
व्र्वस्था लमलाउने । 

• सामानहरूको लमनाहा तथा लललामका लालग आवश्र्क कारबाही चलाउने । 

• हस्तान्तरर् िै िाने सामानको हस्तान्तरर् सम्बन्धी कार्य गने । 

• कार्ायलर्को शिन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममयत गने गराउने व्र्वस्था लमलाउन े। 
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• गाउँपाललकाका सबै अचल सम्पशत्तको स्थार्ी अलिलेर्ख दरुुस्त राख्न े। 

• उपशार्खाका कमयचारीहरुलाई कार्ायलर् समर् िन्दा वढी समर् काम गराउन परेमा लसफाररस साथ 
लनर्यर् गराई काममा लगाउने । 

• उपशार्खाका कमयचारीको कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन िएको बारे सलुनशित हनुे । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका सावयिलनक िग्गा, र्खलुा क्षेर, चउर, चरर्को लनगरानी गने । 

• सावयिलनक िग्गा, र्खलुा क्षेर, चउर, चरनक्षरे, तलतलैर्ा, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलिलेर्ख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमर् हनु लागेको वा िएको देशर्खएमा तरुुन्त 
शार्खा प्रमरु्ख माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन िए बमोशिम 
त्र्स्तो कार्यलाई रोक्ने । 

• सावयिलनक मठ, मशन्दर, मशस्िद आददको संरक्षर्, सम्वद्र्धन र षवकास एवं षवस्तार गने िममा 
सम्बलधत लनकार्लाई सहर्ोग गने । 

• सम्पूर्य सम्पशत्तको उपर्ोग, ममयत तथा सरुक्षा सम्बन्धी कार्य गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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एम.आइ.एस. अपरेटर/ बररष्ठ प्रशासन सहार्क/प्रशासकीर् अलधकृत (तह–५/६/प्रशासन) (सामाशिक 
सरुक्षा तथा पञ्जीकरर् उपशार्खा) 

• र्स पदले प्रशासन शार्खा प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत प्रलत 
उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• ग्रालमर् क्षेरलिरका र्वुाहरुको लालग शशक्षा, स्वास्थ्र् तथा पररवार कलर्ार्, सामाशिक सरुक्षा, 
र्वुासशिीकरर् तथा नेततृ्व षवकास, लागू पदाथय दवु्र्र्सन लनर्न्रर्, मानव तस्करी षवरुद्धक 
अलिर्ानको लालग गाउँकार्यपाललकाको नीलत अनरुुप कार्य गने गराउने । 

• सामाशिक सरुक्षा सम्बन्धी लगत तर्ार गने र पररचर् पर षवतरर् गने । 

• आलथयक प्रशासन शार्खासंग समन्वर् गरी सामाशिक सरुक्षाको ित्ताको लनकासा माग गरी/गराई 
समर्मा नै षवतरर् गने व्र्वस्था गने । 

• कमयचारी कलर्ार्कारी कोि सम्बन्धी कार्य गने/गराउन े। 

• सामाशिक सरुक्षाको फाँटवारी तर्ार गने र संवशन्धत लनकार्मा पठाउन पेश गने । 

• ग्रामीर्क्षेरका षवपन्न वगय, मषहला, र्वुा तथा वालवाललकाहरु लािाशन्वत हनुे गरी समािकलर्ार् तथा 
सामाशिक षवकासका कार्यिम संचालन गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• समदुार्को आर् वषृद्धको लालग लनधायररत नीलतगत व्र्वस्था अनरुुप सीपमूलक ताललम कार्यिमहरु 
संचालन गनय/गराउन व्र्वस्था लमलाउने । 

• ग्रामीर् गररवी न्रू्नीकरर् गनयको लालग षवलिन्न लनकार्हरुसँग समन्वर् कार्म गरी कार्यिम 
संचालनमा सहर्ोग परु् र्ाउने । 

• समािमा समूह वचत सम्बन्धी ज्ञान/सचेतना कार्यिम तिुयमा गरी स्वीकृत िए बमोशिम कार्ायन्वर्न 
गने/गराउने । 

• सामाशिक पररचालनको माध्र्मवाट लशक्षत कार्यिमहरु संचालनमा समन्वर्ात्मक िलूमका प्रदान गने 
। 

• गाउँपाललका लिरका व्र्शिगत घटना (िन्म, मतृ्र्,ु षववाह, बसाइ/सराइ तथा सम्वन्ध षवच्छेद) 
लनर्मानसुार दताय गने र सोको अलिलेर्ख अद्यावलधक गरी दरुुस्त राख्न े। 

• दताय अलिलेर्ख स्वीकृत ढाचँाको फाराममा उतार गरी समर्मै सम्वशन्धत लनकार्मा पठाउने। 

• दताय प्रमार्परको प्रलतललषप सम्वशन्धत व्र्शिवाट माग िएमा लनर्मानसुार उपलव्ध गराउने। 

• अलिलेर्ख सरुशक्षत र व्र्वशस्थत रुपमा राख्न े। 

• दताय षकताबमा सरोकारवाला व्र्शिले आफ्नो पररवारको व्र्शिगत घटना दताय हेनय चाहेमा हेने 
व्र्वस्था लमलाउने । 

• दतायको अलिलेर्खमा िन्म लमलत लगार्त अन्र् षववरर् सच्र्ाउन ुपने िएमा र आवश्र्क प्रमार् पगेुको 
िए लनर्मानसुार सच्र्ाउन ेव्र्वस्था लमलाउने । 

• संघीर् सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पशञ्जकरर् सम्वन्धी नीलत लनदेशन वमोशिम काम गने । 
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गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

 बड्डीचौर‚सरेु्खत     कर्ायली प्रदेश, नेपाल 

 

×बराहताल गाउँपाललकाको शान; कृषि, पर्यटन, वन, शशक्षा र पूवायधार हाम्रो अलिर्ान " 
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• घटना दताय सम्वन्धी षववरर् सम्वद्ध कार्यको लालग गाउँपाललकाको कुनै शार्खाहरुबाट माग िइआएको 
अवस्थामा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दतायवाट उठेको रकमको लेर्खा राख्न े। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र नागर कार्यपाललकाले तोकका अन्र् कार्यहरु गने। 
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बराहताल गाउँपाललका 

गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

 बड्डीचौर‚सरेु्खत     कर्ायली प्रदेश, नेपाल 

 

×बराहताल गाउँपाललकाको शान; कृषि, पर्यटन, वन, शशक्षा र पूवायधार हाम्रो अलिर्ान " 
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बररष्ठ कानून सहार्क/कानून अलधकृत/ उिरुी प्रशासक (तह–५/६/न्र्ार्/कानून) कानूनी मालमला उपशार्खा 
र्स पदले प्रशासन शार्खाका प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• गाउँपाललका षवरुद्ध पनय आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्धी लनवेदनहरु लनर्मानसुार दताय गरी 
फछ्र्र्ौटको लालग पेश गने । 

• गाउँपाललकाकोन्र्ाषर्क सलमलतबाट िएका लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्नको लालग सम्बशन्धत लनकार्हरुमा 
पठाउन/ेबझुाउने । 

• मदु्दाको लनर्यर् प्रषिर्ामा गाउँपाललका अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष तथा प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतसंग लसधै 
सम्पकय मा रही कार्य सम्पादन गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• उपशार्खासंग सम्बद्ध सबै षकलसमका प्रशासलनक कार्य गने/गराउने । 

• स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोशिम गाउँकार्यपाललकाको न्र्ाषर्क सलमलतबाट षकनारा िई 
अदालत समक्ष दार्र हनुे मदु्दाहरुको मस्र्ौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोशिम गाउँकार्यपाललकामा गदठत न्र्ाषर्क 
सलमलतलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोशिमको क्षेरालधकार लिरका षविर्मा अध्र्र्न, अनसुन्धान, 

तहषककात गनय एवं उि क्षेरालधकार लिरका लबिर्मा लनर्म षवपररत िए/गरेका काम कारवाहीहरुमा 
कारवाही गनय/गराउन न्र्ाषर्क सलमलतको सशचवालर्को रुपमा काम गने । 

• उिरुीका लमलसल/फाइलहरु अलिलेर्खवद्ध गरी राख्न े। 

• कानूनी रार्, परामशय एवं न्र्ाषर्क लनर्यर्का सम्बन्धमा प्रारशम्िक कार्यको उठान ्गने । 

• मदु्दाका पक्ष वा षवपक्षीहरुबाट न्र्ाषर्क सलमलतबाट िएको फैसला वा लनर्यर्को प्रमाशर्त प्रलतललषप 
माग िएमा कानून बमोशिम उपलब्ध गराउने । 

• मदु्दाका पक्ष वा षवपक्षलाई न्र्ाषर्क सलमलतको लनर्यर्ानसुार बर्ान ललन े। 

• मदु्दाका सम्बशन्धत कागिात/प्रमार्/लनस्सा उपलब्ध गरी लमलसलसाथ पेश गने । 

• मदु्दा सम्बन्धी अलिलेर्ख तथा लमलसलहरु सरुशक्षत रुपमा व्र्वशस्थत गने/गराउने । 

• गाउँपाललकासंग सम्वद्ध षविर्का मदु्दामा असहार् षवपन्न व्र्शिहरुलाई लनःशलुक कानूनी परामशय 
उपलव्ध गराउने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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बराहताल गाउँपाललका 
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×बराहताल गाउँपाललकाको शान; कृषि, पर्यटन, वन, शशक्षा र पूवायधार हाम्रो अलिर्ान " 
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बररष्ठ लेर्खा अलधकृत/प्रमरु्ख लेर्खा अलधकृत (तह–7/8/प्रशासन/लेर्खा) आलथयक प्रशासन शार्खाः 
र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• आगामी आ.व.को वाषियक विेटको मस्र्ौदा तर्ारको लालग सवै शार्खा, उपशार्खा, इकाई, वडा 
कार्ायलर्हरुबाट आवश्र्क बिेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त मांगको आधारमा र्थाथयपरक अनमुालनत वाषियक बिेट तिुयमाको मस्र्ौदा तर्ार गने/गराउने 
कार्यमा सषिर्तापूवयक सहकार्य गने । 

• गाउँपाललकाको वाषियक विेट तथा कार्यिमको षवत्तीर् षवश्लिेर् सषहत पेश गने । 

• गाउँपाललकाको आलथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

• लनकासा ददन,े लनकाशा ललन ेर र्खचयका लबवरर्हरु प्राप्त गरी आलथयक लबवरर् तर्ार गने । 

• आर्–व्र्र्को अवस्थाको षववरर् हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कार्म गनय पहल गने । 

• दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षर् गरी दरुुस्त िए/निएको हेरी प्रलतवेदन गने । 

• अनदुान स्वरुप वा अन्र् प्रषिर्ाबाट गाउँपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सम्पशत्त लेर्खाङ्ककन गने। 

• गाउँपाललकाको दीघयकालीन ऋर्को ब्र्स्थापन गने । 

• लनर्लमत रुपमा लेर्खापरीक्षर् (आन्तररक/अशन्तम) गराउन े। 

• लेर्खापरीक्षर् (आन्तररक/अशन्तम)वाट औलंर्ाइएका वेरुिहुरु लनर्लमत गने, असलुउपर गनुय पने 
बेरुिकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

• कार्यर्ोिना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, र्खचय गने र प्रलतवेदन तर्ार गने । 

• स्वीकृत बिेट तथा कार्यिम अनरुुप कार्यर्ोिना वनाई रकम र्खचय गने व्र्वस्था लमलाउने। 

• र्खचय, सम्पशत्त, दाषर्त्व र धरौटी सम्बन्धी लेर्खाँकन गने, प्रलतवेदन तर्ार गने । 

• सामाशिक सरुक्षा ित्ता षवतरर् प्रिावकारी ढङ्गले गने/गराउन े। 

• शार्खाका कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कार्यषववरर् अनरुुप 
सबै कमयचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

• शिन्सी िण्डारबाट प्राप्त बीलहरू िाँच गरी बील/िरपाई स्वीकृत िए पित ्ििुानी ददने। 

• लनमायर् सम्बन्धी कार्यको बील (एम.्बी.) िाँच गरी/गराई ििुानीको लालग आवश्र्क कार्य गने । 

• प्रचललत कानून बमोशिम िनप्रलतलनलधहरूको ित्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरूको मालसक तलव, ित्ता 
षवतरर् गने । 

• कमयचारी सञ्चर्कोि, र्ोगदानको आधारमा लनवतृ्तिरर् कोि र अन्र् कोिकट्टी एवं िम्मा सम्बन्धी 
व्र्वस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा र्खचयतफय को मालसक मास्केवारी तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा सम्बशन्धत लनकार्मा पठाउन 
पेश गने । 

• टेललफोन, षवद्यतु, पानी महशलु आदद समर्मा बझुाउने व्र्वस्था गने । 
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बराहताल गाउँपाललका 

गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

 बड्डीचौर‚सरेु्खत     कर्ायली प्रदेश, नेपाल 

 

×बराहताल गाउँपाललकाको शान; कृषि, पर्यटन, वन, शशक्षा र पूवायधार हाम्रो अलिर्ान " 
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• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्र्ौट गनय/गराउन आवश्र्क कारवाही गरी सोको 
मालसक ररपोटय सम्बशन्धत लनकार्मा पठाउने । 

• मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी षकताब, बिेट सीट, पेश्की लेिर तथा अन्र् र्खाताहरूमा प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतबाट 
प्रमाशर्त गराउने । 

• अवकाश पाएका कमयचारीहरूको उपदान, संशचत षवदाको रकम, कमयचारी सञ्चर्कोि लगार्त कानून 
बमोशिम ििुानी गनुय पने सम्बन्धमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत िए अनसुार ििुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाशिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं षवतरर् सम्बन्धी कार्यको 
व्र्वस्थापन गने/गराउने । 

• शार्खाको दैलनक प्रशासलनक कार्य गने । 

• शार्खा अन्तगयतका कमयचारीहरुलाई कार्यषविािन गरी कार्यषववरर् उपलब्ध गराउन े। 

• कार्ायलर् समर्िन्दा वढी समर् काम गराउन ु परेमा आलधकाररक पदालधकारीबाट लनर्यर् िई 
गरे/गराएको कार्यको प्रचललत आलथयक, लनर्म, लनदेशशका बमोशिम ििुानी ददने । 

• शार्खाका कमयचारीहरुको समर्मै कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन िएको बारे सलुनशित हनुे । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् काम गने। 
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बराहताल गाउँपाललका 

गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

 बड्डीचौर‚सरेु्खत     कर्ायली प्रदेश, नेपाल 

 

×बराहताल गाउँपाललकाको शान; कृषि, पर्यटन, वन, शशक्षा र पूवायधार हाम्रो अलिर्ान " 
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बररष्ठ लेर्खा सहार्क/ लेर्खा अलधकृत (तह–५/६प्रशासन/लेर्खा) आलथयक प्रशासन उपशार्खाः 
र्स पदले आलथयक प्रशासन शार्खाका प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• आगामी आ.व.को वाषियक विेटको मस्र्ौदा तर्ारको लालग सवै शार्खा, उपशार्खा, इकाई, वडा 
कार्ायलर्हरुबाट आवश्र्क बिेटको माग संकलन गने । 

• प्राप्त मांगको आधारमा अनमुालनत वाषियक बिेटको मस्र्ौदा तर्ार गरी पेश गने । 

• गाउँपाललकाको वाषियक विेट तथा कार्यिमको षवत्तीर् षवश्लिेर् गरी पेश गने । 

• गाउँपाललकाको आलथयक कारोवारको अलिलेर्ख दरुुस्त राख्न े। 

• लनकासा ददन,े लनकाशा ललन ेर र्खचयका लबवरर्हरु प्राप्त गरी आलथयक लबवरर् तर्ार गने । 

• दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षर् गरी प्रलतवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अन्र् प्रषिर्ाबाट गाउँपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सम्पशत्तको लेर्खाङ्ककन गने । 

• गाउँपाललकाको दीघयकालीन ऋर्को ब्र्स्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

• लनर्लमत रुपमा आन्तररक/अशन्तम लेर्खापरीक्षर् गराउने । 

• आन्तररक/अशन्तम लेर्खापरीक्षर्वाट औलंर्ाइएका वेरुिहुरु लनर्लमत गने, असलुउपर गनुय पने बेरुिकुो 
हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

• कार्यर्ोिना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, र्खचय गने र प्रलतवेदन तर्ार गने । 

• र्खचय, सम्पशत्त, दाषर्त्व र धरौटी सम्बन्धी लेर्खाँकन गने । 

• सामाशिक सरुक्षा ित्ता षवतरर् गने/गराउने । 

• शिन्सी िण्डारबाट प्राप्त बीलहरू िाँच गरी बील/िरपाई स्वीकृत िए पित ्ििुानीको लाग पेश गने 
। 

• लनमायर् सम्बन्धी कार्यको बील (एम.्बी.) िाँच गरी/गराई ििुानीको लालग आवश्र्क कार्य गने । 

• प्रचललत कानून बमोशिम िनप्रलतलनलधहरूको ित्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरूको मालसक तलव, ित्ता 
षवतरर् गने । 

• कमयचारी सञ्चर्कोि, र्ोगदानको आधारमा लनवतृ्तिरर् कोि र अन्र् कोिकट्टी एवं िम्मा सम्बन्धी 
व्र्वस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा र्खचयतफय को मालसक मास्केवारी तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा सम्बशन्धत लनकार्मा पठाउन 
पेश गने । 

• टेललफोन, षवद्यतु, पानी महशलु आदद समर्मा बझुाउने व्र्वस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्र्ौट गनय/गराउन आवश्र्क कारवाही गरी सोको 
मालसक ररपोटय सम्बशन्धत लनकार्मा पठाउने । 

• मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 
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• बैंक नगदी षकताब, बिेट सीट, पेश्की लेिर तथा अन्र् र्खाताहरू आलथयक ऐन/लनर्म बमोशिम 
अद्यावलधक राख्न े। 

• कानून बमोशिम ििुानी गनुय पने उपदान, संशचत षवदाको रकम, कमयचारी सञ्चर्कोि लगार्तका 
रकमहरु स्वीकृत िएअनसुार ििुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाशिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं षवतरर् गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् काम गने। 
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आन्तररक लेर्खा परीक्षर् सहार्क/आन्तररक लेर्खा परीक्षक (तह ५/६, प्रशासन/लेर्खा/आ.ले.प.) (आन्तररक 
लेर्खा परीक्षर् शार्खा) 

• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• गाउँकार्यपाललकावाट िए गरेका र्खचयहरूको मालसक रूपमा आन्तररक लेर्खापरीक्षर् गने । 

• पेश्की ददन ुपदाय वा ििुानी गदाय प्रचललत कानून वमोशिम ररत पगेुको वा नपगेुको सम्वन्धमा पूवय 
आन्तररक लेर्खापरीक्षर् गने । 

• पूवय आन्तररक लेर्खापरीक्षर्को लनशम्त प्राप्त लबल िाँच गदाय प्रचललत कानूनको रीत नपगेुको देशर्खएमा 
सोको व्र्होरा र्खलुाई प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतसमक्ष पेश गरी लनदेशन िए बमोशिम कार्ायन्वर्न गनय 
आलथयक प्रशासन शार्खामा पठाइददने । 

• आन्तररक लेर्खापरीक्षर्बाट देशर्खएका बेरुिहुरू लनर्लमत गनय प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष 
प्रलतवेदन गने । 

• मालसक रुपमा आम्दानी तथा र्खचय सम्वन्धी षहसाव र्खाताको परीक्षर् गरी रटुी देशर्खएमा प्रमरु्ख 
प्रशासकीर् अलधकृतमाफय त नगरसिामा पेश गने । 

• आन्तररक लर्खापरीक्षर्वाट देशर्खएका रषुटहरु प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतसमक्ष पेश गने। 

• शीियकगत रूपमा षवलनर्ोशित बिेट र र्खचयको तालमेलको षवश्लिेर् गरी प्रमरु्ख प्रशासकीर् 
अलधकृतसमक्ष र्थाथयपरक प्रलतवेदन गने । 

• पेश्की बेरुिहुरूको लगत अद्यावलधक गरी फछर्ौट तथा लनर्लमत गनय सहर्ोग गने । 

• बिेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी िए/निएको मूलर्ाङ्कन गरी प्रलतवेदन गने 
। 

• वाषियक कार्यिममा उललेर्ख िएका र्ोिना/कार्यिममध्रे् कलत सञ्चालन िए, कलत िएनन ् सोको 
चौमालसक प्रलतवेदन गने । 

• अशन्तम लेर्खापरीक्षर्को लालग कागिात तथा सूचनाहरु िटुाई ददने । 

• अशन्तम लेर्खापरीक्षर्को प्रारशम्िक प्रलतवेदनमा प्रलतषिर्ा उपलब्ध गराउनपुने िए सोको मस्र्ौदा तर्ार 
गने । 

• अशन्तम लेर्खापरीक्षर्को प्रलतवेदनमा लेर्खा सलमलतले ददएको प्रलतषिर्ा समेत समावेश गरी 
सम्परीक्षर्को लालग सहर्ोग गने । 

• अशन्तम लेर्खापरीक्षर्बाट देशर्खएका बेरुिहुरू लनर्लमत गनुयपने िए सो सम्बन्धी कार्य गने। 

• अशन्तम लेर्खापरीक्षर् प्रलतवेदन तर्ार गरी सम्वशन्धत लनकार्हरु र मन्रालर्मा पठाउन ेव्र्वस्था गने 
। 

• लेर्खा सलमलतलाई आवश्र्क पने षववरर्हरू तर्ार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेर्खा सलमलतको वैठक सञ्चालनमा सहर्ोग गने र लनर्यर्हरु सम्वशन्धत लनकार्मा पठाउने। 
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• शिन्सी से्रस्ताको वाषियक लनरीक्षर्लाई प्रिावकारी बनाउन रार् ददने । 

• रािस्व असलुी िएको रकम दैलनक बैंक दाशर्खला िए/निएको िाँच गरी बैंक दाशर्खला लनर्लमत गनय 
लगाउन े। 

• लललाम लबिी गनुय िनी अशन्तम लेर्खापरीक्षर्बाट औलँर्ाइएका वस्तहुरू लललाम लबिी िएका 
छन/्छैनन ्त्र्सको िाँच गरी प्रलतवेदन गने । 

• शिन्सी से्रस्ता, रािस्वको दैलनक आम्दानी फारामहरूको प्रिावकारी प्रर्ोग िए/निएको िाँच गरी 
प्रिावकारी प्रर्ोगका लालग प्रलतवेदन गने । 

• शार्खाका कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गरी/गराई सोको कार्ायन्वर् गने/ गराउने। 

• शार्खाका कमयचारीहरुको समर्मै कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन िएको बारे सलुनशित हनुे । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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प्रशासन सहार्क /प्रशासकीर् अलधकृत (तह ५/६ रािश्व व्र्वस्थापन उपशार्खा) 

• र्स पदले आलथयक षवकास व्र्वस्थापन अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई 
देहार् बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• रािश्व प्रक्षेपर् तथा वाषियक रािश्व संकलन अनमुान तर्ार गने । 

• गाउँसिामा प्रस्ततु गने प्रर्ोिनको लालग रािश्व सम्बन्धी प्रस्तावको मस्र्ौदा तर्ार गरी महाशार्खा 
प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाको रािश्व र्ोिना तर्ारी/कार्ायन्वर्न सम्बन्धी कार्य गने । 

• रािश्व परामशय सलमलतको वैठक एवं लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• रािश्व अलिवषृद्धसँग सम्बशन्धत कार्यहरुको लबिर्मा नीलत, रर्नीलत, कार्यषवलध, लनदेशशका एवं कार्यिम 
तिुयमा सम्बन्धी कार्यमा महाशार्खा प्रमरु्खलाई सहर्ोग गने । 

• रािश्व प्रशासन शार्खाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्र्र्ी 
गराउन गनुय पने सधुारका कार्यिमहरु पेश गने । 

• रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कार्यमा लनिी क्षेरबाट समेत पहल एवं सषिर् सहिालगता 
गराउन े। 

• रािश्वको स्रोत षवषवलधकरर् तथा वाषियक लक्ष्र् लनधायरर् सम्बन्धी कार्य गने । 

• रािश्व वाँडफाँड सम्वन्धी कार्यमा सहर्ोग गने । 

• वाह्य स्रोत िटुाउने सम्वन्धी कार्य गने । 

• सेवा शलुक तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बन्धी नीलत/कार्यिम तर्ार गरी पेश गने र स्वीकृत िए 
बमोशिम कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• स्थानीर् कर, सेवा शलुक, दस्तरु, दण्ड/िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोर्लटी एवं पर्यटन 
शलुलक सम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 

• रािश्वका उपर्ोग िई आएका श्रोतहरुको अलतररि नर्ाँ श्रोतहरु पषहचान गरी श्रोत पररचालनको 
लालग आवश्र्क व्र्वस्था लमलाउने । 

• रािश्व संकलनमा आइपने वाधा अड्चनलाई न्रू्नीकरर् गदै रािश्व अलिवषृद्धमा प्रिावकाररता लर्ाउन 
रािश्व गस्ती ब्र्वस्था गने । 

• वाषियक विेट तथा कार्यिम र आलथयक नीलत तर्ार गरी पेश गने साथै आवलधक मूलर्ाङ्कन र सूचकाङ्क 
षवकास गरी लाग ुगने । 

• गाउँपाललकाले रािश्व पररचालन सम्बन्धमा अवलम्बन गने नीलतको षविर्मा लनर्यर् गनय आवश्र्क 
सूचना सङ्कलन गरी नीलत लनमायर्मा सहर्ोग गने । 

• गाउँपाललकाको रािश्व चवुाहट लनर्न्रर् गनय कार्ायर्ोिना बनाई कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललकाको रािश्वको आम्दानी र र्खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपाललकाको वाषियक आर्व्र्र्को षहसावको षवश्लिेर् सषहत नगरसिामा पेश गनय तर्ार गने। 
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• लेर्खापरीक्षर्वाट औलंर्ाइएका रािश्व सम्बन्धी वेरुि ुफछ्र्र्ौटको लालग कार्य गनें । 

• गाउँपाललकाको रािश्व अलिवषृद्धका लालग सम्वद्ध लनकार्हरुसंग समन्वर् गने तथा नगरक्षेरका 
व्र्ापारी, उद्योगपलत र अन्र् व्र्वसार्ी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने व्र्वस्था लमलाई रािश्व 
अलिवषृद्ध र व्र्वस्थापनमा सघाउ परु् र्ाउने । 

• गाउँसिाबाट रािश्व सङ्कलन सम्बन्धी लबिर्मा िएका लनर्यर्हरुको कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• रािश्व अलिवषृद्धसँग सम्बशन्धत कार्यहरुको लबिर्मा नीलत तर् गने, कार्यषवलध लनदेशशका तर्ार गने एवं 
कार्यिम बनाई पेश गने । 

• अन्तर/शार्खा/उपशार्खासंग समन्वर् तथा सहर्ोग गने । 

• रािश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बन्धमा सम्पन्न गनुयपने कार्यहरुको लनरीक्षर्, अनगुमन, अध्र्र्न र 
लबश्लिेर् गने एवं सझुाव समेत सङ्कलन गरी सधुारका कार्य गने/गराउने व्र्वस्था लमलाउने । 

• शार्खाका कमयचारीको कार्यषववरर् अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• शार्खाका कमयचारीको कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कनको कार्य सम्पन्न िएको सलुनशित हनुे । 

• रािश्व शार्खाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्र्र्ी गराउन 
गनुय पने सधुारका कार्यिमहरु पेश गने । 

• शार्खाको कार्यक्षेरलिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी, आददको आर्ोिना गने। 

• रािश्वका क्षेर एवं श्रोतहरु पषहचान गने सम्बन्धमा सूचना/तथ्र्ाङ्क सङ्कलन गने र अध्र्र्न, अनसुन्धान 
तथा षवश्लिेर् गने/गराउने । 

• लाग ुगररएका कर, शलुक आददको प्रिावकाररता षवश्लिेर् गरी थप प्रिावकारी वनाउन उपार्हरु र्खोज्न े
। 

• रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कार्यमा लनिी क्षेरलाई संलग्न गराउन पहल गने। 

• श्रोत पररचालन सम्बन्धी कार्यर्ोिना तर्ार गरी स्वीकृत िए बमोशिम कार्ायन्वर्न गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको स्रोत षवषवलधकरर् तथा वाषियक लक्ष्र् लनधायरर् गरी पेश गने । 

• रािश्वको अलिलेर्ख दरुुस्त राख्न े। 

• वषियक विेट तिुयमा कार्यमा सहर्ोग गने । 

• रािश्व वाँडफाँड सम्वन्धी कार्यमा आवश्र्क सहर्ोग गने । 

• गाउँपाललकालाई वाह्य स्रोत िटुाउने सम्वन्धी कारवाही उठाउन े। 

• बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलुक, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

• घर िग्गा कर, व्र्वसार् कर, लगार्त अन्र् कर संकलन गने/गराउने । 

• दस्तरु, महसूल, िाडा, िररवाना, शलुक संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलुक तथा वाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

• दैलनक आम्दानी तेरीि तर्ार गरी प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• नगद दाशर्खला एवं रािश्व लेर्खाङ्कन र प्रलतवेदन तर्ारी सम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 
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• कर टोली एवं कर लनरीक्षकहरु र्खटाई रािश्व अलिवषृद्धमा प्रिावकाररता हालसल गने । 

• शार्खाबाट िएका सबै कार्यहरु षवद्यतुीर् अलिलेर्खमा अलिलेर्खीकरर् गने/गराउन े। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 

बररष्ठ प्रशासन सहार्क/प्रशासकीर् अलधकृत, (तह–५/६, प्रशासन/सा.प्र.) र्ोिना, बिेट तथा अनगुमन 
उपशार्खाः 
• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 

बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• गाउँपाललकाको वाषियक षवकास र्ोिना तिुयमाको लालग तथ्र्ाङ्क/षववरर्/सूचना आदद सङ्कलन 

गने/गराउने एवं गाउँसिाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्र्ौदा तर्ार गरी प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत 
समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपाललका क्षेरलिरको लालग स्वीकृत र्ोिना 
तथा कार्यिमहरूको षववरर् राख्न े। 

• गाउँपाललकाका स्वीकृत बाषियक र्ोिना तथा कार्यिम कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• बाषियक एवं लबिर्गत र्ोिनाहरूको समन्वर्, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

• बाषियक र्ोिना तथा कार्यिमको प्रगलत षववरर् तर्ारी गरी सम्वशन्धत लनकार्मा पठाउने। 

• गाउँपाललकाको षवकास र्ोिनाहरूको िाँचपास गने/गराउने कार्यमा सम्बशन्धत शार्खा/अलधकारीसंग 
समन्वर् गने । 

• स्वीकृत र्ोिना तथा कार्यिमहरूको कार्य–प्रकृर्ा लनधायरर् गने । 

• सावयिलनक–लनिी साझेदारी प्रवद्र्धन सम्बन्धी कार्य गने । 

• गाउँकार्यपाललका माफय त षवलिन्न पररर्ोिनाहरूवाट सञ्चाललत कार्यिमको लनरीक्षर् एवं अनगुमन गने 
। 

• गाउँपाललकाका आर्ोिना तथा कार्यिमहरूको प्रलतवेदन तर्ार गने तथा समीक्षा गने व्र्वस्था 
लमलाउन े। 

• लसफाररश तथा इिाित प्रदान सम्वन्धी कार्य गने । 

• षवलिन्न सलमलत–उपसलमलतहरूले गरेका लनर्यर्हरू सम्वशन्धत लनकार्लाई िानकारी गराउने 
• तथा कार्ायन्वर्न गने/गराउने कार्यमा प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत वा सम्वद्ध अलधकारीलाई सघाउने। 

• कार्ायलर्को स्थान व्र्वस्थापन तथा ले–आउट लमलाउन ेकार्य गने । 

• गाउँकार्यपाललकावाट िएका लनर्यर्हरूको सङ्कलन र अध्र्र्न गरी लनदेशन ददन े। 

• अन्र् सम्वद्ध लनकार्हरू वीच समन्वर् गने/गराउने । 

• वडा कार्ायलर्हरुसंग समन्वर् गरी आवलधक र्ोिना तिुयमा गराउन े। 

• गाउँपाललकाको क्षमता अलिबषृद्ध तथा कार्य–प्रर्ालीमा सधुारको लालग कार्यर्ोिना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत िए अनरुुप कार्ायन्वर्न गने/गराउन े। 
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• अन्र् लनकार्हरुलाई अनदुान लनकाशा सम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 

• अन्र् संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका र्ोिना सम्वन्धी कागिातहरू लनर्यर्को लालग पेश गने तथा 
व्र्वशस्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्र् लनकार्हरूवाट सञ्चाललत र्ोिना तथा कार्यिमहरूको प्रगलत षववरर् सङ्कलन गरी/गराई 
अलिलेर्ख राख्न े। 

• आर्ोिना सपुरीवेक्षर् तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कार्य 
गाउँपाललकाकार्ोिना सम्वन्धी उपसलमलतहरूको बैठक व्र्वस्थापन कार्य गने । 

• परफमेन्स बोण्डको म्र्ाद थप एवं धरौटीको अलिलेर्ख र षफताय सम्बन्धी प्रारशम्िक कार्य गने । 

• र्ोिना सम्वन्धी र्खाता सञ्चालन लसफाररश कार्य गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरको बिार अनगुमनको सूचकाङ्क र कार्यर्ोिना स्वीकृत गराई कार्ायन्वर्न 
गने/गराउने । 

• बिार अनगुमन गदाय कालो बिारी, कृलरम अिाव, लमसावट, अस्विाषवक मूलर्, कमसल गरु्स्तर िस्ता 
षिर्ाकलाप देशर्खएमा तत्काल सपुरीवेक्षकलाई गोप्र् तररकाले िानकारी गराउने र त्र्स सम्बन्धमा 
लनदेशन िए अनसुार कारवाही अगालड बढाउने । 

• गाउँक्षेरलिरका प्रत्रे्क पसल, होटल, रेषँु्टरा आददमा षवषि गररने वस्त ुर सोको मूलर् स्पष्ट हनुे गरी 
मूलर् सूची टाँस्न लगाउने । 

• सडेगलेको वस्त ुषवषिषवतरर् गनय नहनुे व्र्होरा सबै षविेताहरुलाई िानकारी गराउने र त्र्स उप्रान्त 
पलन त्र्सो गरेको पाइएमा तत्काल कारवाहीको लालग पेश गने । 

• बिार क्षेरमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददन े। 

• परम्परागत हाट/बिार लाग्ने क्षेरको अनगुमन गने । 

• िन घनत्व र वस्ती षवस्तारलाई दृषष्टगत गरी नर्ा ँहाट/बिारको व्र्वस्था गनुयपने देशर्खएमा उपर्िु 
स्थल पषहचान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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सूचना प्रवलध अलधकृत (तह–7/षवषवध/सूचना प्रषवलध) सूचना प्रषवलध उपशार्खा 
र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• कम्प्र्टुर प्रर्ालीको माध्र्मवाट गाउँपाललकाको िौगोललक सूचना प्रर्ालीको प्रर्ोगमा सहिीकरर् 
गने। 

• गाउँपाललकाको सूचनालाई व्र्वशस्थत गनयको लालग आवश्र्क कम्प्र्टुर सफ््वेर व्र्वस्था गने। 

• गाउँपाललकाले स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैलनक रेर्खदेर्ख र सञ्चालन व्र्वस्था लमलाउने र 
अलिलेर्खहरु सवु्र्वशस्थत राख्न आवश्र्क कार्यहरु गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको वेिसाइट लडिाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको आन्तररक सूचना प्रर्ालीलाई व्र्वशस्थत गरी सहि र सलुि बनाउन, इमेल, इन्टरनेट 
िस्ता प्रषवलधहरुलाई प्रर्ोगमा लर्ाउने र र्सको प्रर्ोग सम्बन्धी कार्यलाई प्रवद्र्धन गरी 
गाउँकार्यपाललकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त, लछटो, छररतो र प्रिावकारी तलुर्ाउन सहर्ोग गने। 

• गाउँपाललका क्षेरलिर गाउँपाललकाको नीलत अनरुुप लसलसषटलि िडान गने/गराउने िडान गररएका 
लसलसषटलि हरु सरुशक्षत रुपमा प्रर्ोग गने/गराउने र सोको लनर्लमत अनगुमन गने/गराउने । 

• िडान िएका लसलसषटलि हरु माफय त गाउँपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका गाउँक्षेरलिरका सम्पशत्तहरुको 
चोरी हनुबाट िोगाउन तथा गाउँक्षेरलिर नकारात्मक गलतषवलधलाई लनरन्तर रुपमा लनगरानी गरी 
सरुक्षा गनय कम्प्र्टुरबाटै मलनटररङ्गको व्र्वस्था गने/गराउने । 

• लसलसषटलि माफय त गररएको मलनटररङ्गको दैलनक अलिलेर्ख राख्न ेर आवश्र्कता अनसुार प्रलतवेदन तर्ार 
गरी प्रमरु्ख कार्यकारी अलधकृतसमक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाका सबै शार्खा/उपशार्खा/इकाई लगार्त गाउँपाललका अन्तगयतका सबै लनकार्हरुमा सूचना 
प्रषवलधका उपकरर्हरुको िडान, ममयत संिार तथा अनगुमनको कार्य गने । 

• गाउँपाललकाकोलालग आवश्र्क पने सूचना तथा तथ्र्ाङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूचना तथा तथ्र्ाङ्कको 
िण्डारर् गने र र्ोिना तिुयमाको िममा सम्बशन्धत शार्खा/उपशार्खा वा अलधकारीलाई उपलब्ध 
गराउने । 

• गाउँपाललकासँग सम्बशन्धत पाश्र्वशचर, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तर्ारी मस्र्ौदालाई 
प्रकाशन प्रर्ोिनका लालग लडिाइन/फम्र्र्ाषटङ्ग गराउने । 

• गाउँपाललकाका शार्खा/उपशार्खा/इकाईहरुमा स्थापना िएका संचारका उपकरर् एवं प्रषवलधगत 
उपार्हरु (िस्तैः सियर, कम्प्र्टुर, फ्याक्स, टेललफोन, इ–मेल, इन्टरनेट आदद) को समशुचत व्र्वस्था 
गरी लछटो–छररतो एवं गरु्स्तरीर् सेवा प्रदान गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• सूचना प्रषवलधको प्रर्ोग सम्बन्धमा गाउँपाललकाका लनवायशचत पदालधकारी एवं कमयचारीहरुलाई 
आवश्र्क ताललम/ अलिमरु्खीकरर् गने तथा सूचना प्रषवलधको प्रर्ोग गनय आवश्र्क सहर्ोग गने । 
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• सूचनाहरुको प्रिावकाररता अलिबषृद्ध गनय षवलिन्न संघ सस्थाहरुसंग अन्तषिय र्ा कार्यिमको आर्ोिना 
गने/गराउने कार्यमा पहल गने । 

• सूचना प्रर्ालीको षवकास तथा षवस्तारका लालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग समन्वर् गनय 
आवश्र्क नीलत तर्ार गरी कार्ायन्वर्नमा लर्ाउन े प्रर्ोिनका लालग प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतलाई 
सघाउ परु् र्ाउने । 

• गाउँपाललकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत षववरर्हरु संकलन तथा िण्डारर् गने । 

• गाउँकार्यपाललका कार्ायलर्मा स्थापना िएका सूचना प्रषवलधसँग सम्बशन्धत संर्न्रहरू सधैं चाल ु एवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

• गाउँपाललकाको सूचनाहरुलाई व्र्वशस्थत गनयको लालग आवश्र्क कम्प्र्टुर सफ््वेर सञ्चालनको 
व्र्वस्था गने । 

• गाउँपाललकाले सम्पादन गरेको कार्यहरुको अलिलेर्खहरु सवु्र्वशस्थत राख्न आवश्र्क कार्यहरु 
गने/गराउने । 

• आवश्र्कता अनसुार प्रलतवेदन तर्ार गरी शार्खा प्रमरु्खसमक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाका सबै शार्खा/उपशार्खा/इकाई लगार्त गाउँपाललका अन्तगयतका सबै लनकार्हरुमा सूचना 
प्रषवलधका उपकरर्हरुको िडान, ममयत संिार तथा सञ्चालन कार्यमा सहर्ोग गने । 

• गाउँपाललकाको लालग आवश्र्क पने सूचना तथा तथ्र्ाङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूचना तथा 
• तथ्र्ाङ्कको िण्डारर् गने र र्ोिना तिुयमाको िममा आदेश िए बमोशिम सम्बशन्धत शार्खा/उपशार्खा 

वा अलधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपाललकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत षववरर्हरु संकलन तथा िण्डारर् गने 
कार्यमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• गाउँकार्यपाललका कार्ायलर्मा स्थापना िएका सूचना प्रषवलधसँग सम्बशन्धत संर्न्रहरू सधैं चाल ु एवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

• प्रशासन तथा र्ोिना महाशार्खा लगार्त गाउँपाललकाकाअन्र् महाशार्खा/शार्खा/इकाईहरु समेतको 
आवश्र्कतानसुार शचट्ठीपरहरु टाइप/षप्रन्ट आदद कार्य गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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इशन्िलनर्र/ब. इशन्िलनर्र, (तह–7/8 इशन्ि./लसलिल) पूवायधार षवकास शार्खा 
 

• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• पूवायधार षवकासका लालग षवलिन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कार्यहरुको स्पेलसषफकेशन तर्ार गने, नक्सा 
एवं लडिाइन गने । 

• गाउँपाललका लिर कार्ायन्वर्न हनुे संघ/प्रदेश तथा अन्र् लनकार्बाट हस्तान्तररत र स्थानीर् तहबाट 
संचाललत हनुे पूवायधार लनमायर्का र्ोिनाहरु लागत अनमुान मातहतका कमयचारीबाट तर्ार गनय लगाइ 
रुि/ुचेक/िाँच गरी गरी प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतबाट स्वीकृत गराउने । 

• वडा प्राषवलधक तथा साइट सपुरिाइिरबाट पेश हनु आएको नापी षकताब चेक िाँच गरी प्रमाशर्त 
गने । 

• पूवायधार षवकासका लालग षवलिन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कार्यहरुको र्ोिना तिुयमा गरी प्रमरु्ख 
प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• आफ्नो शार्खासंग सम्बशन्धत स्वीकृत र्ोिना/कार्यिमको कार्ायन्वर्न, लनरीक्षर् एवं अनगुमन 
गने/गराउने । 

• आफ्नो शार्खासंग सम्बशन्धत कार्यको प्रगलत षववरर् तर्ार गने/गनय लगाउन ेर समीक्षा बैठकमा पेश 
गने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत आवलधक प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावयिलनक सनुवुाई/सामाशिक परीक्षर् गने/गराउने । 

• शार्खाको कार्यसंग सम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा गरी पेश गने र सो वमोशिम कार्ायन्वर्न 
गने । 

• शार्खालाई तोषकएका कार्यहरुको प्रगलत सम्बन्धमा लनर्लमत अनगुमन, लनरीक्षर् तथा लनदेशन ददने । 

• आफू कार्यरत शार्खासँग सम्बशन्धत लबिर्मा िएका गाउँसिाका लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• आफू मातहतका सवै कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन गने । 

• आफू मातहत कार्यरत कमयचारीहरुलाई पषु्ट्याइँ सषहत दण्ड/सिार् तथा परुस्कारको लसफाररस गने। 

• शार्खामा रहेका शिन्सी सामान, सवारी साधन लगार्तका सामग्रीहरुको अलिलेर्ख राख्न लगाउने । 

• शार्खाको कार्यक्षेर लिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी आददको आर्ोिना गने। 

• आफू कार्यरत शार्खासंग सम्बद्ध सबै षकलसमका प्रशासलनक कार्य गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर िौलतक पूवायधार सम्बन्धी र्ोिनाहरुलाई वाषियक र्ोिनामा समावेश गनय 
आवश्र्क सहर्ोग गने । 
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• गाउँपाललका क्षेरलिर सञ्चालन गनय आवश्र्क देशर्खएका र्ोिनाहरुको नक्सा, लडिाइन र लगत इषष्टमेट 
तर्ार गनय लगाउने । 

• पूवायधार षवकाससंग सम्बशन्धत स्वीकृत र्ोिनाहरु कार्यन्वर्न गनय कार्यताललका तर्ार गरी पेश गने र 
सो अनसुार कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• पूवायधार सम्बन्धी लनमायर्ाधीन र्ोिनाहरुको लनर्लमत लनरीक्षर् गरी प्रलतवेदन गने । 

• मालसक, चौमालसक र वाषियक प्रलतवेदन तर्ार गने/गराउने र सम्बशन्धत अलधकारी समक्ष पेश गने । 

• आवलधक तथा वाषियक र्ोिना तिुयमा कार्यमा प्राषवलधक सहर्ोग उपलब्ध गराउने । 

• ठूला िौलतक पूवायधार लनमायर् र संचालनमा नीशिक्षेरलाई सहिागी गराउने । 

• सम्पाददत कामको मूलर्ाङ्कन गरी उपिोिा सलमलत वा ठेकेदारलाई ििुानी गनय पेश गने। 

• संघीर् मालमला तथा सामान्र् प्रशासन मन्रालर्, प्रदेशको िौलतक पूवायधार षवकास मन्रालर् एवं िलूम 
व्र्वस्था, कृषि तथा सहकारी मन्रालर् समेतको नीलतगत लनर्यर्हरुलाई समेत दृषष्टगत गरी 
समन्वर्ात्मक रुपमा कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• षवकास लनमायर् सम्बन्धी कार्यसम्पादनका लालग उपर्िु र सरल प्रषवलध र्खोि र षवकास गनय पहल 
गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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सव–इशन्िनीर्र/इशन्िलनर्र (तह–५/६, इशन्ि./लसलिल)िौलतक पवुायधार षवकास उपशार्खाः   

र्स पदले सपुरीवेक्षकको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिपलत उत्तरदार्ी िई देहार् वमोशिमका कार्यहरु 
(काम कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• शार्खा प्रमरु्खको काममा आवश्र्क पने सूचना संकलन गनय र व्र्वस्थापन गनय सहर्ोग गने । 

• गाउँपाललकालिर अवशस्थत कार्ायलर्हरुका लालग षवद्यतु आपूलतय, ढल लनकास, कूलो, बाटोको लनमायर्, 

ममयत सम्िार सम्बन्धमा लनधायररत कार्यर्ोिना अनरुुप सिेक्षर् गरी लगत इषष्टमेट तर्ार गने कार्यमा 
सहर्ोग गने । 

• गाउँपाललकाबाट सञ्चाललत र्खानेपानी तथा ढल लनकास आर्ोिनाहरुको साइट सपुरलििन गने। 

• सावयिलनक लनमायर्को लालग आवश्र्क दररेट तर्ार गने कार्यको लालग सूचना तथा तथ्र्ांक संकलन 
गने । 

• संकललत लबवरर् एवं तथ्र्ांकहरुको तलुनात्मक अध्र्र्न गरी प्रलतवेदन तर्ार गने । 

• सम्पाददत लनमायर्/ममयत तथा संिार कार्यको नाप–िाँच तथा मूलर्ाङ्कन गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर गाउँपाललकाद्वारा षवद्यतुीर् सव–स्टेशनमा िलडत ईलेशक्िकल इकु्यपमेन्टहरुको 
रेर्खदेर्ख र ममयत सम्िार गराउने । 

• लबद्यतुीर् उपकरर्हरुको सञ्चालन, स्वीशचङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको समर्–समर्मा 
लनरीक्षर्/अनगुमन गरी ममयत–सम्िार गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाका अन्र् लबद्यतुीर् कार्यहरु गने/गराउने। 

• स्वीकृत लडिाइन र लागत–इषष्टमेट अनरुुप हनु े गरी िवन संरचना बाहेक तोषकएका पूवायधारहरु 
लनमायर् गने/गराउने । 

• स्वीकृत लडिाइन र लागत–इषष्टमेट अनरुुप हनु े गरी तोषकएका पूवायधारहरुको लनमायर् कार्य 
गदाय/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा आफैले समाधान गनय नसक्न े अवस्था रहेमा 
र्थाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष र्थाथय वस्तशुस्थलत सषहत रार् पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरमा लनमायर् गररन ु पने स्थानीर् पूवायधारहरुको लनमायर्को तथ्र्ाङ्क संकलन गरी 
अद्यावलधक राख्न े। 

• आफूलाई तोषकएका गाउँपाललका क्षेरहरुमा लनमायर् गररन ु पने स्थानीर् पूवायधारहरुको लनमायर्को 
आवश्र्क प्रषिर्ाको लालग पहल गने । 

• आफ्नो शिम्मा रहेका उपकरर् लगार्तका शिन्सी सामान, अलिलेर्ख तथा कागिातहरुको सरुक्षाको 
व्र्वस्था लमलाउने । 

• शार्खाको कार्यसंग सम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा गने कार्यमा शार्खा प्रमरु्खलाई सहर्ोग 
गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर एकीकृत वस्ती षवकासका लालग आवश्र्क पने स्थानको पषहचान गरी लगत 
तर्ार गने कार्यमा सपुरीवेक्षकको लनदेशन अनसुार काम गने । 
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• गाउँपाललका क्षेरलिर सावयिलनक/पती िग्गा िए सोको र्थाथयपरक षववरर्/कागिातहरु संकलन गरी 
सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्र्शि/संघ/संस्थाको स्वालमत्व िएको िग्गापने िएमा सो 
सम्बन्धी आवश्र्क षववरर् तर्ार गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र र्स सम्बन्धमा सरोकारवालासँग 
समन्वर् गने । 

• सम्बशन्धत शार्खा/अलधकारीको लनदेशन अनसुार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेरफल लनधायरर् 
गरी सीमाना छुयाउने सम्बन्धी कार्यमा नापी कार्ायलर् र मालपोत कार्ायलर्सँग समेत समन्वर् गने 
। 

• घर नक्सापास तथा ि–ूउपर्ोगको कार्यक्षेर अनरुुप षवकास लनमायर्का कार्यगनय आवश्र्क पने 
िग्गाको क्षेरफल/सीमाना लगार्तको लबवरर् तर्ारी गरी पेश गने । 

• गाउँकार्यपाललकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोर्खरी, अन्त्रे्ष्टी स्थल, 

धालमयक स्थल वा अन्र् सावयिलनक स्थल आददको सम्बन्धमा पनय आएका उिरुीहरु उपर स्थानीर् 
सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोशिम न्र्ाषर्क लनरुपर्मा       न्र्ाषर्क सलमलतलाई सहर्ोग 
प¥ुर्ाई कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर लनमायर् गररने सडक, सडक–पेषट, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग आवश्र्क 
िग्गाको सीमाना, क्षेरफल आदद सिेक्षर् गरी र्थाथयपरक लबवरर् सम्बद्ध लनकार्संग समन्वर् गरी 
शे्रस्ता, षफलडबकुलाई आवद्यावलधक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• िवन लनमायर्को मापदण्ड बमोशिम लनमायर् कार्य िए/निएको सन्दियमा लनकटतम सपुरिाइिर र 
शार्खा प्रमरु्खको लनदेशन बमोशिम कार्य गने । 

• आफू शिम्मा रहेका उपकरर् लगार्तका शिन्सी सामान, अलिलेर्ख तथा कागिातहरुको सरुक्षाको 
व्र्वस्था लमलाउने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिम अन्र् कार्यहरु गने 
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अलमन/सिेक्षक (तह–४/५, इन्िी./सवे) िमूी व्र्वस्थापन उपशार्खा 
र्स पदले शार्खा प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका कार्यहरु 
(काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• गाउँपाललका क्षेरलिर लनमायर् गररने सडक, सडक–पेटी, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग आवश्र्क 
िग्गाको सीमाना, क्षेरफल आदद सिेक्षर् गरी र्थाथयपरक लबवरर् सम्बद्ध लनकार्संग समन्वर् गरी 
सव–इशन्िलनर्रसंग सहकार्य गरी शे्रस्ता, षफलडबकुलाई आवद्यावलधक राख्न े। 

• घर नक्सापास तथा ि–ूउपर्ोगको कार्यक्षेर अनरुुप षवकास/लनमायर्का कार्य गनय आवश्र्क पने 
िग्गाको क्षेरफल/सीमाना लगार्तको लबवरर् तर्ार गने कार्यमा सहर्ोग गने । 

• गाउँकार्यपाललकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोर्खरी, अन्त्रे्ष्टी स्थल, 

धालमयक स्थल वा अन्र् सावयिलनक स्थल आददको सम्बन्धमा िएको लनर्यर् बमोशिम संरक्षर्, रेर्खदेर्ख 
एवं लनगरानी कार्यमा सहर्ोग परु् र्ाउने । 

• िवन लनमायर्को मापदण्ड बमोशिम लनमायर् कार्य िए/निएको सन्दियमा लनकटतम सपुरिाइिर र 
शार्खा प्रमरु्खको लनदेशन बमोशिम कार्य गने । 

• शार्खाको आन्तररक दताय/चलानी/फाइललङ् आदद व्र्वशस्थत गने । 

• शार्खामा प्राप्त हनु ेिग्गा प्रशासनसंग सम्बशन्धत फाइल/अलिलेर्खहरु अद्यावलधक गरी सरुशक्षत राख्न े। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए अनसुारका अन्र् कार्यहरु गने । 
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र्खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इशन्ि/लसलिल/स्र्ा.) (वातावरर्, र्खानेपानी तथा सरसफाई उपशार्खा 
• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत र पूवायधार शार्खा प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत 

उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• गाउँपाललका क्षेरलिर वातावरर् एवं षवपद् व्र्वस्थापनका लालग कार्यनीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा 

गरी पेश गने र स्वीकृत िए वमोशिम कार्ायन्वर्न गने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत स्वीकृत र्ोिना/कार्यिमको कार्ायन्वर्न, लनरीक्षर् एवं अनगुमनगने/गराउने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत कार्यको प्रगलत षववरर् तर्ार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत आवलधक प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावयिलनक सनुवुाई/सामाशिक परीक्षर् गने/ गराउने। 

• फोहोरमैला व्र्वस्थापनको लालग उपर्िु स्थानको व्र्वस्था लमलाउन पहल गने । 

• फोहरमैला ब्र्वस्थापनको लालग कार्यर्ोिना स्वीकृत गराई र्स कार्यमा समदुार् र लनिी क्षेरलाई 
पररचालन गने । 

• ग्रामीर् क्षेरको फोहरमैला व्र्वस्थापनको लालग अलपकालीन र दीघयकालीन उपार्हरु अवलम्बन गने 
सम्बन्धमा आवश्र्क कार्य गने । 

• शून्र् लागतका फोहोरमैला व्र्वस्थापनका दीघयकालीन र्ोिना तर्ार गने । 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रषवलधको षवकास गरी कार्यिम सञ्चालन गने । 

• अन्र् शार्खा/उपशार्खाहरुसँग सम्बद्ध लबिर्मा िएका गाउँपाललकाका लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्न 
गने/गराउने । 

• प्राकृलतक प्रकोपको दृषष्टकोर्ले िोशर्खमपूर्य क्षेरहरुको पषहचान गरी सूचना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्र्वस्थापनको लालग कार्यर्ोिना स्वीकृत गराई कार्ायन्वर्न गने/ गराउने। 

• वातावरर् संरक्षर् र सधुारका कार्यिमको प्रगलत लबवरर् तर्ार गरी प्रलतबेदन गने । 

• शार्खाको कार्यक्षेर लिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी, आददको आर्ोिना गने। 

• गाउँपाललका क्षेरलिरको वातावरर् सधुारको सन्दियमा अन्र् सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरुसंग 
समन्वर्ात्मक रुपमा वातावरर्ीर् सधुारका कार्यिम सञ्चालन गने । 

• ग्रामीर् वातावरर् सधुारको लालग समदुार् पररचालनको पहल गने र समदुार् स्तरमा िनचेतनाका 
कार्यिम संचालन गने/गराउने । 

• ग्रामीर् वातावरर् सधुारको लालग षवषवध लनदेशशकाहरु तर्ार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार कार्य 
गने गराउने । 

• वातावरर्ीर् सधुार र सदुृढीकरर्को लालग िएका कार्यहरुको अनगुमन गरी सधुारका कार्यिम 
संचालन गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• वातावरर्ीर् संरक्षर्को षविर्लाई आवलधक र वाषियक र्ोिनाहरुमा समाषवष्ट गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• गाउँक्षेरको पाकय , बगैंचाको षवकास तथा संरक्षर् गने । 
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• वेवारीसे लासको सतगतको व्र्वस्था लमलाउन े। 

• वातावरर्ीर् प्रदूिर् लनर्न्रर्को लालग मापदण्डहरु लागू गने ब्र्वस्था लमलाउने । 

• गाउँपाषकलावासीहरुलाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्र् षवपद्वाट वच्न ेउपार्हरुको सम्बन्धमा िनचेतना 
मूलक कार्यिम तिुयमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• िकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलालग िस्ता िोशर्खमबाट बच्ने उपार् सम्बन्धमा गाउँपाललका क्षरेलिरका हरेक 
गाउँपाललकावासीलाई व्र्वहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने षवस्ततृ कार्यिम लित्र्र्ाउन षवलिन्न सरकारी 
एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वर् र सहकार्य गने । 

• सावयिलनक िग्गा, र्खलुा क्षेर, चउर, चरनक्षेर, तलतलैर्ा, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय ,सडक, बाटोघाटो 
आददको अलिलेर्ख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमर् हनु लागेको वा िएको देशर्खएमा तरुुन्त 
शार्खा प्रमरु्ख माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन िए बमोशिम 
त्र्स्तो कार्यलाई रोक्ने । 

• सावयिलनक मठ, मशन्दर, मशस्िद आददको संरक्षर्, सम्वद्र्धन र षवकास एवं षवस्तार गने िममा 
सम्बलधत लनकार्लाई सहर्ोग गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए अनसुारका अन्र् कार्यहरु गने। 
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कृषि षवकास अलधकृत/ कृषि षवकास अलधकृत(प्रथम)  (तह–7/8, कृषि) कृषि षवकास उपशार्खाः 
 

र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• गाउँपाललका क्षेरलिर षवद्यमान कृषि पेशा एवं व्र्वसार्लाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत कृषि 
सम्बन्धी एकीकृत नीलत, कार्यिम/कार्यर्ोिना तिुयमा गने । 

• कृषिसंग सम्बशन्धत कृिक समूह नषवकरर् गने तथा प्रमार्पर िारी गने । 

• शार्खासँग सम्बशन्धत पाललकालाई थप आलथयक िार नपने र्खालका दैलनक प्रशासलनक शचरिपर 
तोकआदेश गने तथा पराचार गने ।  

• कृषि प्रसारको व्र्वस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृिकबाट उत्पाददत कृषििन्र् पदाथयहरुको मूलर् एवं बिारीकरर्को लालग आवश्र्क नीलत/कार्यनीलत 
तिुयमा गरी कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाक्षेरलिर कृषििन्र् उपिोग्र् वस्तहुरुको षवषिलबतरर्को लालग कृषि बिारस्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सवयसलुिरुपमा उपिोिाले प्राप्त गनय सक्न ेव्र्वस्था गने। 

• तरकारी, वीउषविन, मलर्खाद, कृषि औिार तथा फलफूलको थोक बिारको स्थान लनधायरर् 
गने/गराउने। 

• कृषि उत्पादक र उपिोिाहरुलाई लबचौललर्ाबाट अनावश्र्क रुपमा शोषित/उत्पीलडत र ठगीन नददन 
उपर्िु संर्न्र लनमायर् गरी सोको कार्ायन्वर्न तथा अनगुमनको समशुचत व्र्वस्था लमलाउने । 

• कृषि वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग लनर्न्रर्को आवश्र्क व्र्वस्था लमलाउने । 

• कृषि सहकारीलाई प्रोत्साषहत गनय आवश्र्क नीलत/कार्यिम तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीलत/कार्यिम कार्ायन्वर्न गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

• कृिकहरुलाई सहि र सलुि कृषि ऋर्को लालग आवश्र्क पहल गने । 

• कृिकहरुलाई व्र्वसार्मरु्खी कृषि रे्खतीको लालग अलिप्ररेरत गने र सो सम्बन्धमा आवश्र्क परामशय 
उपलब्ध गराउने । 

• कृषि क्षेरमा लसँचाइको सषुवधा उपलब्ध गराउन सम्बशन्धत लनकार्हरुसंग आवश्र्क पहल गने । 

• कृषि फसलहरुको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृिकहरुलाई आवश्र्क ताललमको व्र्वस्था लमलाउने । 

• उत्कृष्ट कृिकहरुलाई प्रोत्साषहत गनय परुस्कारको व्र्वस्था गने/गराउने । 

• शार्खाको कार्यक्षेरलिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी आददको आर्ोिना गने। 

• शार्खा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कार्य गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गरी लागू गने । 
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• आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरुलाई दण्ड/सिार् तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

• शार्खामा रहेका शिन्सी सामान लगार्तका सामग्रीहरुको अलिलेर्ख अद्यावलधक गने । 

• मातहतका कमयचारीहरुलाई कार्ायलर् समर्िन्दा वढी समर् काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनर्यर् 
गराई काममा लगाउने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु 
गने । 
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प्राषवलधक सहार्क/कृषि अलधकृत, (तह–५/६/कृषि/कृषि)कृषि षवकास उपशार्खाः 
• र्स पदले कृषि षवकास शार्खाका प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 

बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• गाउँपाललका क्षेरलिर उत्पादन हनु ेप्रत्रे्क कृषििन्र् वस्तकुो फसलषपच्छेको उत्पादनको पररमार्को 

षववरर् संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर उत्पादन हनु ेप्रत्रे्क कृषििन्र् वस्तकुो फसलषपच्छेको उत्पादनको पररमार्को 
षववरर् संकलन गदाय गत फसलिन्दा कम उत्पादन िएमा सोको कारर् पषहचान गरी समस्र्ा 
समाधानको लालग रार्सषहत पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर लनधायररत कृषििन्र् उपिोग्र् वस्तहुरु र कृषि सामग्रीहरुको बिारको लनरन्तर 
अनगुम गने र कुनै प्रकारको कैषफर्त देशर्खएका तत्काल शार्खा प्रमरु्खलाई िानकारी गराउने । 

• लबचौललर्ाबाट कृषि उत्पादक र उपिोिाहरु अनावश्र्क रुपमा शोषित/उत्पीलडत र ठगीन नददन े
कार्यमा शार्खा प्रमरु्खलाई सघाउने । 

• कृषि वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग लनर्न्रर्को लालग कृिकहरुलाई प्राषवलधक 
सहर्ोग उपलब्ध गराउने । 

• कृिकहरुलाई व्र्वसार्मरु्खी कृषि रे्खतीको लालग अलिप्ररेरत गने र सो सम्बन्धमा आवश्र्क परामशय 
उपलब्ध गराउने । 

• कृिकहरुलाई आवश्र्क ताललम उपलब्ध गराउने कार्यमा शार्खा प्रमरु्खलाई सघाउने । 

• उत्कृष्ट कृिकहरुलाई प्रोत्साषहत गनय परुस्कारको लालग शार्खा प्रमरु्ख समक्ष औशचत्र्पूर्य तररकाले 
लसफाररश गने । 

• शार्खाको कार्यक्षेरलिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा शार्खा प्रमरु्खलाई 
सघाउने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत कागिात, फाइल, तथ्र्ाङ्कहरु सरुशक्षक राख्न े। 

• शार्खाबाट पठाइने शचट्ठीपरहरुको मस्र्ौदा तर्ार गरी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र शार्खा प्रमरु्खबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु। 

• गाउँपाललका क्षेरलिर उत्पादन हनुे प्रत्रे्क कृषििन्र् वस्तकुो फसलषपच्छेको उत्पादनको पररमार्को 
स्थलगतरुपमा षववरर् संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर लनधायररत कृषििन्र् उपिोग्र् वस्तहुरु र कृषि सामग्रीहरुको बिारको लनरन्तर 
अनगुम/लनरीक्षर् गने कार्यमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउन े। 

• कृषि उत्पादकत्वको गरु्स्तर कमिोर हनु नददन षकसानहरुलाई प्राषवलधक परामशय उपलब्ध गराउने। 

• कृषि वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग लनर्न्रर्को लालग कृिकहरुलाई प्राषवलधक 
सहर्ोग उपलब्ध गराउने कार्यमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 
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• कृिकहरुलाई प्रदान गररने ताललम सञ्चालन कार्यमा सपुरीवेइाकलाई सघाउने । 

• शार्खासंग सम्बशन्धत कागिात, फाइल, तथ्र्ाङ्कहरु सरुशक्षत राख्न े। 

• शार्खामा प्राप्त हनुे र शार्खाबाट पठाइने शचट्ठीपरहरुलाई सम्बशन्धत पदालधकारी/शार्खा/फाँटमा बझुाई 
सोको अलिलेर्ख सरुशक्षत राख्न े। 

• शार्खाको आन्तररक दताय–चलानीलाई सवु्र्वशस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र शार्खा प्रमरु्खबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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पश ु षवकास अलधकृत/ पश ु षवकास अलधकृत(प्रथम) (तह–7/8/कृषि/लापोडेडे) पशपुन्छी षवकास प्रवद्धयन 
उपशार्खाः 

• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• गाउँपाललका क्षेरलिर पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्र्वसार्लाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

कार्यिम/कार्यर्ोिना तिुयमा गने । 

• शार्खासँग सम्बशन्धत पाललकालाई थप आलथयक िार नपने र्खालका दैलनक प्रशासलनक शचरिपर 
तोकआदेश गने तथा पराचार गने ।  

• गाउँपाललका क्षेरलिर पशपंुक्षी पालन व्र्वसार्मा व्र्ावसाषर्क क्षमताको अलिवषृद्धको लालग 
नवप्रवतयनात्मक एवं स्थानीर्स्तरमा अनकूुल हनुे प्रषवलध र तररकाको र्खोि गरी सो अवलम्बन गनयको 
लालग सम्बशन्धत पेशावाल/व्र्वसाषर्लाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

• उन्नत िातका पशपुालन व्र्वसार्लाई प्रोत्सान गरी कृिकहरुको आलथयकस्तर उत्थान गने कार्यर्ोिना 
तिुयमा गरी लागू गने/गराउने । 

• कृिकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीिन्र् पदाथयहरुको मूलर् एवं बिारीकरर्को लालग आवश्र्क 
नीलत/कार्यनीलत तिुयमा गरी कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर पशिुन्र् उपिोग्र् वस्तहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को षवषिलबतरर्को लालग 
बिारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुि रुपमा उपिोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्र्वस्था गने/गराउने 
। 

• पश ुआहार, दाना, िेटेररनरी औिलधलगार्त सामग्रीहरुको सहि र सलुि उपलब्धताको लालग उशचत 
व्र्वस्था गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावलधक गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपार्ाहरुको उशचत व्र्वस्थापन गने । 

• पशिुन्र् उपिोग्र् वस्त ु उत्पादक र उपिोिाहरुलाई लबचौललर्ाबाट अनावश्र्क रुपमा 
शोषित/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपर्िु संर्न्र लनमायर् गरी सोको कार्ायन्वर्न तथा अनगुमनको 
समशुचत व्र्वस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर कुनै पलन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग लनर्न्रर्को आवश्र्क व्र्वस्था 
लमलाउन े। 

• गाउँपाललका क्षेरलिर मास,ु माछा षवषिस्थलहरु तोक्ने र र्स्ता लबषिस्थलहरुको मापदण्ड लनधायरर् 
गरी सोको लनर्लमत अनगुमन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लालग सहकारीलाई प्रोत्साषहत गनय आवश्र्क नीलत/कार्यिम तिुयमा गरी 
पेश गने र स्वीकृत नीलत/कार्यिम कार्ायन्वर्न गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत 
गने/गराउने । 
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• गररवी लनवारर् र रोिगारी अलिबषृद्धलाई दृषष्टगत गरी व्र्वसार्मूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लालग 
सहि र सलुि ऋर्को लालग आवश्र्क पहल गने । 

• गाउँपाललकाक्षेरलिर पश ुवीमालाई प्रोत्साषहत गने । 

• पशपंुक्षी व्र्वसाषर्हरुलाई आवश्र्क ताललमको व्र्वस्था लमलाउन े। 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्र्क प्राषवलधक सहर्ोगको व्र्वस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्र्वसाषर्हरुलाईय प्रोत्साषहत गनय परुस्कारको व्र्वस्था गने/गराउने । 

• शार्खाको कार्यक्षेरलिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी आददको आर्ोिना गने। 

• शार्खा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कार्य गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरर् अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मूलर्ाङ्कन गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरुलाई दण्ड/सिार् तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

• शार्खामा रहेका शिन्सी सामान लगार्तका सामग्रीहरुको अलिलेर्ख अद्यावलधक गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र शार्खा प्रमरु्खबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु 
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प्राषवलधक सहार्क/शशक्षा अलधकृत (तह–५/६/शशक्षा/शशक्षा प्रशासन) शशक्षा, र्वुा तथा रे्खलकुद शार्खाः   

 

• र्स पदले शशक्षा शार्खा प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• शार्खासँग सम्बशन्धत लबिर्का गाउँसिाका लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका शैशक्षक संस्थाहरुसंग समन्वर् गरी स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
लनददयष्ट गरेअनरुुप अलधकार/कार्य क्षेरलिर रही शैशक्षक समनु्नलतको लालग पहल गने । 

• गाउँपाललकास्तरीर् रे्खलकुद आर्ोिना सम्बन्धी नीलत तर् गरी रे्खलकुद षवकासको लालग आवश्र्क 
कार्य गनय नीलतको र्खाका तर्ार गरी पेश गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक शशक्षा सम्बन्धी कार्यिम तर्ार गरी पेश गने । 

• ग्रामीर्क्षेरमा शशक्षासँग सम्बशन्धत मनोरञ्जन स्थल, षिडास्थल, संग्रहालर्, शचलडर्ार्खाना र पाकय  आददको 
व्र्वस्था गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकार्हरुसँग समन्वर् गने । 

• र्वुामैरी नीलत र कार्यिमहरु तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनसुार कार्यर्ोिना बनाई पेश 
गने। 

• र्वुामैरी नीलत र कार्यिमहरु तिुयमा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेरलिर आवश्र्कता अनसुार पसु्तकालर्/वाचनालर्को व्र्वस्थापन कार्यमा सहर्ोग गने। 

• शार्खामा रहेका शिन्सी सामान/र्न्र–उपकरर्/सामग्रीहरुको अलिलेर्ख रार्खी/राख्न लगाई आवश्र्क 
प्रलतवेदन समेत तर्ार गने । 

• शार्खा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कार्य गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु 
गने । 

• सहार्क मषहला षवकास लनररक्षक/मषहला षवकास लनररक्षक (तह–४/५, षवषवध) (मषहला, बालबाललका 
तथा ज्रे्ष्ठ नागररक उपशार्खा) 

• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• र्वुामैरी नीलत र कार्यिमहरु तिुयमा गरी कार्यर्ोिना बनाई स्वीकृतका लालग पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका षवपन्न तथा षपछलडएका वगयको उत्थान/सशशिकरर् /सवलीकरर्को लालग 
कार्यिमहरु पषहचान गरी पेश गने । 

• समदुार् पररचालनको माध्र्मवाट गाउँपाललकाको र्ोिना तथा कार्यिम सञ्चालन गनय वातावरर् 
लसियना गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर रहेका मषहला, वालवाललका तथा समाि कलर्ार्संग सरोकार लनकार्हरुसंग 
समन्वर् गरी बालगहृ, वदृ्धाश्रम, र्वुा षवकास सम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 
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• गाउँपाललका क्षेरलिरका मषहला, बालबाललका, िनिालत, दललत, उत्पीलडत, उपेशक्षत, द्वन्द्व षपलडत, शहरी 
गरीबीको उत्थान सम्बन्धी कार्यिम तिुयमा गरी कार्ायन्वर्नको लालग सम्बद्ध पक्षहरुसँग समन्वर् 
गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरका षवपन्न वगयका मषहला, र्वुा तथा वालवाललकाहरु लािाशन्वत हनुे गरी मषहला 
कलर्ार्कारी कोि र समाि कलर्ार् सम्बन्धी कार्य गने । 

• मषहला समदुार्को आर् वषृद्धको लालग लनधायररत नीलतगत व्र्वस्था अनरुुप सीपमूलक ताललम 
कार्यिमहरु संचालन गनय/गराउन व्र्वस्था लमलाउने । 

• ग्रामीर् गररवी न्रू्नीकरर् गनयको लालग षवलिन्न लनकार्हरुसँग समन्वर् कार्म गरी कार्यिम सञ्चालन 
गनय कार्यर्ोिना तर्ार गरी पेश गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदे शन िए बमोशिमका अन्र् कार्य गने 
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िनस्वास्थ्र् लनरीक्षक/बररष्ठ िनस्वास्थ्र् लनररक्षक., (तह–६/७, स्वास्थ्र्/स्वा.लन.) (स्वास्थ्र् शार्खा) 

र्स पदले शार्खा प्रमरु्खको रुपमा देहार् वमोशिमका कार्यहरु (काम कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• मातहतका शार्खाको कार्यसंग सम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा गरी पेश गने । 

• शार्खालाई तोषकएका कार्यहरुको प्रगलत लनर्लमतरुपमा तर्ार गरी सम्बशन्धत लनकार्/अलधकारी समक्ष 
पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगलत षववरर् प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त 
पषृ्ठपोिर्/सझुावलाई कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमलाउन े। 

• शार्खासँग सम्बशन्धत लबिर्का नगरसिाका लनर्य र्हरु कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर हनुसक्ने रोगिन्र् प्रकोप हनु नददन िनचेतनामूलक कार्यिमहरु तिुयमा गरी 
पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरको लालग पररवार लनर्ोिन कार्यिम, र्खोप सेवा कार्यिम, स्वास्थ्र् क्याम्प, सरुशक्षत 
माततृ्व सचेतना कार्यिम आदद िस्ता कार्यिमहरु सञ्चालन सम्बन्धमा नीलत तथ कार्यर्ोिना तिुयमा 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत िए बमोशिम कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर वातावरर् सरसफाई सम्बन्धी कार्यिम/कार्यर्ोिना तिुयमा गने । 

• सरुवा रोग लनर्न्रर् गनय अलग्रम षवलध र प्रषिर्ा लनधायरर् गरी तत्कालै कार्ायन्वर्न गने। 

• लनिी औिधालर्/औिलधिन्र् संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

• मातहतका स्वास्थ्र् चौकीहरुको लनरीक्षर् गने । 

• दादरुा एवं क्षर्रोग षवरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी कार्यिम तिुयमा गरी 
स्वीकृत िए बमोशिम कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर सञ्चाललत षवलिन्न मानव रोग षवरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक स्वास्थ्र् 
सम्बन्धी षिर्ाकलापको सम्बन्धमा स्वास्थ्र् लनरीक्षकहरु र्खटाई प्रवाषहत िनस्वास्थ्र् सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गरी प्रलतवेदन पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर पोिर् कार्यिम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शार्खा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कार्य गने । 

• शार्खामा रहेका शिन्सी सामान/र्न्र–उपकरर्/सामग्रीहरुको अलिलेर्ख राख्न े। 

• शार्खाको कार्यक्षेरलिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी आददको आर्ोिना गने 

• कार्यमा शार्खा प्रमरु्खलाई सहर्ोग गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेश निए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने 

• सङ्घीर् तथा प्रदेशस्तरीर् लक्ष्र् र मापदण्ड बमोशिम स्थानीर्स्तरको स्वास्थ्र् सम्बन्धी लक्ष्र् र 
गरु्स्तर लनधायरर्का लालग आवश्र्क कार्यषवलध वा लनर्म वा लनदेशशका स्वीकृलतका लालग प्रारशम्िक 
कार्य शरुु गने । 

• आधारितू स्वास्थ्र् र सरसफाई तथा पोिर् सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तर्ार गरी    स्वीकृती र 
कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमलाउने । 
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• स्थानीर्स्तरका र्ोिना तिुयमाको अवस्थामा स्वास्थ षविर्लाई र्ोिनाको मूलप्रवाहमा लर्ाई तिुयमा, 
कार्ायन्वर्न तथा लनर्मन गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेरको स्वास्थ्र् र सरसफाई तथा स्वास्थ्र् क्षेरबाट लनष्ट्कालसत फोहोरमैला व्र्वस्थापनमा 
लनिी तथा गैरसरकारी क्षेरसँग समन्वर्, सहकार्य र साझेदारी गरी महामारी फैललन नददने उपार् 
र्खोिी गने 

• आर्वेुददक, रू्नानी, आम्ची, होलमर्ोप्र्ालथक, प्राकृलतक शचषकत्सा लगार्तका परम्परागत स्वास्थ्र् उपचार 
सेवाको व्र्वस्थापन गने । 

• प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतबाट प्राप्त कार्यिम कार्ायन्वर्नको शिम्मेवारी बमोशिम कार्यिम 
कार्ायन्वर्न कार्यर्ोिना बनाई तोषकएको समर्लिर पेश गने  

• मातहतका कमयचारीहरूको कार्यषववरर् तर्ार गरी स्पष्ट शिम्मेवारी तोक्ने र सो अनसुार कार्यसम्पादन 
मूलर्ाङ्कन गरी प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाको िौगोललक अवस्था, षवकटता, िनताको स्वास्थ्र् संस्थाहरूमा पहुँचको शस्थलतलाई षवचार 
गरी िनरल अस्पताल, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्र् स्वास्थ्र् संस्थाहरूको शक्ललनक दताय, 
सञ्चालन अनमुलत र लनर्मन गने 

• स्थानीर्स्तरको प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पसु्थायपनात्मक स्वास्थ्र् सेवाको सञ्चालन 
गने।  

• स्वस्थ िीवनशैली, पोिर्, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्वास्थ्र् वतृ्तको पालना, पञ्चकमय लगार्तका 
िनस्वास्थ्र् सेवाको प्रवद्धयन गने । 

• गाउँपाललका लनवासीहरूको सरसफाई स्वास्थ्र् सम्बन्धी षविर्मा सचेतना िगाउन, फोहोर व्र्वस्थापन 
गनय, सफा र स्वच्छ षपउने पानीको प्रर्ोग गनय, पोिर्र्िु र्खाना र्खान, घर कम्पाउण्ड सफा राख्न पालन 
गनुय पने र गनय सषकने न्रू्नतम कुराहरूका बारेमा िनचेतनामूलक कार्यिम सञ्चालन गने 

• मानव स्वास्थ्र्मा गम्िीर असर पने र्खालका षविदी प्रर्ोगमा रोक लगाउन कृषि र पशसु्वास्थ्र् 
शार्खासँग समन्वर् गरी कार्यिम सञ्चालन गने । 

• स्वास्थ्र् बीमा लगार्तका सामाशिक सरुक्षा कार्यिमको व्र्वस्थापन र लनर्मन गने कार्यमा 
कार्यपाललकाको प्रत्र्क्ष लनदेशनमा रही तोषकए बमोशिम गने । 

• स्थानीर्स्तरमा औिलध तथा अन्र् मेलडकल उत्पादनहरूको अनमुलत र्खारेिी, न्रू्नतम मूलर् लनधायरर् र 
लनर्मन सम्बन्धी िनताको सामषुहक रार् ललई प्रलतवेदन पेश गने । 
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लसअहेब/हे. अ./लसअहेब लनररक्षक/िनस्वास्थ्र् लनररक्षक, (तह–५/६, स्वास्थ्र्/स्वा.लन.) (स्वास्थ्र् चौकी) 

• र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
वमोशिमका कार्यहरु (काम कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• मातहतका शार्खाको कार्यसंग सम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा गरी पेश गने । 

• शार्खालाई तोषकएका कार्यहरुको प्रगलत लनर्लमतरुपमा तर्ार गरी सम्बशन्धत लनकार्/अलधकारी समक्ष 
पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगलत षववरर् प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोिर्/ 
सझुावलाई कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• शार्खासँग सम्बशन्धत लबिर्का गाउँसिाका लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर हनुसक्ने रोगिन्र् प्रकोप हनु नददन िनचेतनामूलक कार्यिमहरु तिुयमा गरी 
पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरको लालग पररवार लनर्ोिन कार्यिम, र्खोप सेवा कार्यिम, स्वास्थ्र् क्याम्प, सरुशक्षत 
माततृ्व सचेतना कार्यिम आदद िस्ता कार्यिमहरु सञ्चालन सम्बन्धमा नीलत तथा कार्यर्ोिना तिुयमा 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत िए बमोशिम कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर वातावरर् सरसफाई सम्बन्धी कार्यिम/कार्यर्ोिना तिुयमा गने । 

• सरुवा रोग लनर्न्रर् गनय अलग्रम षवलध र प्रषिर्ा लनधायरर् गरी तत्कालै कार्ायन्वर्न गने। 

• लनिी औिधालर्/औिलधिन्र् संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

• मातहतका स्वास्थ्र् चौकीहरुको लनरीक्षर् गने । 

• दादरुा एवं क्षर्रोग षवरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी कार्यिम तिुयमा गरी 
स्वीकृत िए बमोशिम कार्ायन्वर्न गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर सञ्चाललत षवलिन्न मानव रोग षवरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक स्वास्थ्र् 
सम्बन्धी षिर्ाकलापको सम्बन्धमा स्वास्थ्र् लनरीक्षकहरु र्खटाई प्रवाषहत िनस्वास्थ्र् सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गरी प्रलतवेदन पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर पोिर् कार्यिम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शार्खा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कार्य गने । 

 

• शार्खामा रहेका शिन्सी सामान/र्न्र–उपकरर्/सामग्रीहरुको अलिलेर्ख राख्न े। 

• शार्खाको कार्यक्षेरलिरका षविर्हरुमा छलफल, अन्तरषिर्ा, गोष्ठी आददको आर्ोिना गने कार्यमा 
शार्खा प्रमरु्खलाई सहर्ोग गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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अ.हे.व./लस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, स्वास्थ्र्/स्वा.लन.) (सवै स्वास्थ्र् चौकीको लालग) 
• र्स पदले स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 

वमोशिमका कार्यहरु (काम कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• आफ्नो कार्यक्षेरलिरको लालग पररवार लनर्ोिन कार्यिम, र्खोप सेवा कार्यिम, स्वास्थ्र् क्याम्प, सरुशक्षत 

माततृ्व सचेतना कार्यिम आदद िस्ता कार्यिमहरुको सञ्चालन कार्यमा सषिर्तापूवयक सहर्ोग गने । 

• आफ्नो कार्यक्षेरलिरका स्थानहरुमा वातावरर् सरसफाई सम्बन्धी कार्यिम लनधायरर् गरी 
समन्वर्ात्मक रुपमा सरसफाइ कार्यिम सञ्चालन गने । 

• व्र्शिगत/सामदुाषर्क सरसफाइ कार्यमा समदुार्का व्र्शि एवं लनिीक्षेरलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताको लालग प्रर्ासरत रहने । 

• सरुवा रोग लनर्न्रर् गने अलग्रम षवलध र प्रषिर्ा लनधायरर् सम्बन्धमा सझुाव पेश गने । 

• दादरुा एवं क्षर्रोग षवरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी कार्यिमको लालग सषिर् 
सहिालग हनुे । 

• गाउँघर शक्ललनक कार्यिम सञ्चालन गने/गराउने । 

• सरुवा रोग लनर्न्रर् गने अलग्रम षवलध र प्रषिर्ा लनधायरर् सम्बन्धमा सझुाव पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिर सञ्चाललत षवलिन्न मानव रोग षवरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्धयनात्मक कार्यिम 
सञ्चालन गने/गराउने । 

• आफ्नो कार्यक्षेरलिर पोिर् कार्यिमहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा उपचारको लालग एवं अन्र् सेवा ललनको लालग आउने सेवाग्राहीहरुको अलिलेर्ख 
राख्न।े 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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अ.न.लम/लस.अ.न.लम. (तह–४/५/६, स्वास्थ्र्/नलसयङ्ग) (सवै स्वास्थ्र् चौकीको लालग) 

• र्स पदले स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
वमोशिमका कार्यहरु (काम कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• लबरामीको हेरचाहको लालग सहर्ोग गने तथा पाररवाररक सहर्ोगको लसियना गने । 

• षवरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहर्ोगमा स्वास्थ्र् समस्र्ाको सूचना प्राप्त गने ब्र्बस्था लमलाउने 
। 

• लबरामीहरुलाई समदुार्मा हनुे स्रोत र साधनहरुको प्रर्ोगमा सहर्ोग गने । 

• लबरामीहरुको लगत राख्न े। 

• आफू कार्यरत स्वास्थ्र् चौकी आउने गिीर्ी मषहलाहरुलाई आवश्र्क र सरुशक्षत माततृ्व सेवा प्रदान 
गने । 

• सरुशक्षत प्रिनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

• पररवार स्वास्थ्र् र पररवार लनर्ोिन सम्बन्धी परामशय उपलब्ध गराउने र प्रशेस्िप्सनका आधारमा 
षवरामीलाई स्वास्थ्र् चौकीबाट उपलब्ध हनुे औिलध उपलब्ध गराउने । 

• मात ृशशश ुतथा वालवाललकाका लालग लनधायररत र्खोप सेवा लनर्लमत रुपमा प्रदान गने । 

• िन स्वास्थ्र् र सरसफाइ सम्वन्धमा िनचेतनामूलक प्रचार सामग्री षवतरर् गने । 

• आधारितू स्वास्थ्र् शक्ललनकको सञ्चालनको लालग र्खटाइए अनसुार कार्य गने । 

• गाउँघर शक्ललनक कार्यिममा तोषकएको िलूमका लनवायह गने । 

• सरुवा रोग तथा महामारी लनर्न्रर् र्खटाइए अनसुार काम गने । 

• लिटालमन ए, ड्स, पररवार लनर्ोिन तथा िनस्वास्थ्र्को लालग प्रलतरोधात्मक कार्यिम आर्ोिना र 
सञ्चालनमा तोषकएको िलूमका लनवायह गने । 

• घमु्ती शक्ललनक संचालनमा तोषकएको िलूमका लनवायह गने । 

• प्रार्घातक रोगहरु षवरुद्ध िनचेतनामूलक कार्यिमहरु संचालन गने । 

• लनधायररत पोिर् कार्यिम सञ्चालन गने र थप कार्यिमको लालग कार्यर्ोिना बनाइ स्वीकृलतका लालग 
पेश गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 

• लर्ाव अलसषे्टन्ट/बररष्ठ लर्ाव अलसषे्टन्ट (तह–४/स्वास्थ्र्/प्रर्ोगशार्खा) (सवै स्वास्थ्र् चौकीको लालग) 

• र्स पदले स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
वमोशिमका कार्यहरु (काम कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• स्वास्थ्र् चौकीको स्वास्थ्र् प्रर्ोगशाला सञ्चालन गने । 

• रोगी/षवरामीहरुको रगत, ददशा, षपसाब आदद परीक्षर्को लालग आवश्र्क पने औिार एवं उपकरर्हरु 
सो प्रर्ोिको लालग उपलब्ध गने । 
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• प्रर्ोगशालाका औिार एवं उपकरर्हरुको प्रर्ोग षवलध बारे र्थेष्ट िानकारी राख्न े। 

• प्रर्ोगशालाका औिार एवं उपकरर्हरु लनमयलीकरर् िए/निएको र्कीन गरी लनमयलीकरर् िएका 
औिार एवं उपकरर्हरु मार प्रर्ोग गने । 

• स्वास्थ्र् प्रर्ोगशालालाई सधैँ स्वाच्छ, सफा र सगु्घर राख्न े। 

• प्रर्ोग गररसषकएका औिार एवं उपकरर्हरुमध्रे् पनुः प्रर्ोग गनय लमलन े बाहेकका सामग्रीहरुलाई 
सरुशक्षत तवरले नष्ट हनुे स्थनमा व्र्वस्थापन गने । 

• परीक्षर् गररएका षवरामीहरुको अलिलेर्ख अद्यावलधक राख्न े। 

• परीक्षर्को लालग सङ्कलन गररएका स्र्ाम्पलहरुलाई फरक नपने गरी सलुनशित गने । 

• प्रर्ोगशाला सम्बन्धी तथ्र्ाङ्क आवश्र्कता अनसुार सम्वद्ध शार्खा वा इकाई वा फाँटलाई उपलब्ध 
गराउन े। 

• प्रर्ोगशालामा परीक्षर्को लालग आएका षवरामी/रोगीहरुसंग मर्ायदा एवं सौहदयपूर्य व्र्वहार गने । 

• आफ्न ुशिम्माका उपकरर्, कागिात आददको सरुक्षा व्र्वस्था लमलाउने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 

कार्ायलर् सहर्ोगी, (तह षवषहन) (सवै स्वास्थ्र् चौकीको लालग) 

• र्स पदले स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• स्वास्थ्र् चौकीमा रहेका सम्पूर्य कार्यकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याषवनेट, दराि, पंर्खा, 
षहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास्थ्र् चौकीका कमयचारी र चौकीमा उपचारको लालग आउने षवरामीहरुको लालग षपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा रहेका षविलुी बत्ती, पंर्खा, षहटर आवश्र्कता अनसुार बालने र लनिाउने। 

• लनधायररत समर्मा बाहेक स्वास्थ्र् चौकीमा अन्र् समर्मा असम्बशन्धत व्र्शिहरुको प्रवे श लनिेध 
गने। 

• स्वास्थ्र् चौकी पररसरलिर िनुसकैु बर्खत कुनै अप्रत्र्ालसत घटना िएमा तत्कालै स्वास्थ्र् चौकी 
प्रमरु्खलाई र्खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूर्य कार्ायलर्को सम्पूर्य सामानको सरुक्षा गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पलरका, िनयल, बलेुषटन, न्रू्िलेटर आददलाई व्र्वशस्थत गरी 
राख्न े। 

• कार्ायलर्मामा प्राप्त हनु े र कार्ायलर्बाट चलानी गररएका परहरु दताय तथा चलानी रशिष्टर 
दताय/चलानी षकताब) मा पलन प्रषवष्ट गरी/गराई अषवलम्ब सम्बशन्धत व्र्शि/लनकार्/संस्थामा पगु्न े
व्र्वस्था लमलाउने । िनु माध्र्मबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्र्होरा/प्रमार् सरुशक्षत रहन े
व्र्वस्था लमलाई तोषकएको शिम्मेवार पदालधकारी वा कमयचारीलाई बझुाउने कार्य गने । 
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• असहार्/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुलाई सहिरुपमा सेवा उपलब्ध गराउन सषिर् रहने। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खबाट लनदेशन िए अनसुारका अन्र् कार्यहरु गने। 

• कुचीकार, (तह षवषहन) (सवै स्वास्थ्र् चौकीको लालग) 

• र्स पदले स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् 
बमोशिमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• स्वास्थ्र् चौकीमा रहेका सम्पूर्य कार्यकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याषवनेट, दराि, पंर्खा, 
षहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास्थ्र् चौकीका कमयचारी र चौकीमा उपचारको लालग आउने षवरामीहरुको लालग षपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा रहेका षविलुी बत्ती, पंर्खा, षहटर आवश्र्कता अनसुार बालने र लनिाउने। 

• लनधायररत समर्मा बाहेक स्वास्थ्र् चौकीमा अन्र् समर्मा असम्बशन्धत व्र्शिहरुको प्रवेश लनिधे गने। 

• स्वास्थ्र् चौकी पररसरलिर िनुसकैु बर्खत कुनै अप्रत्र्ालसत घटना िएमा तत्कालै स्वास्थ्र् चौकी 
प्रमरु्खलाई र्खवर गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पलरका, िनयल, बलेुषटन, न्रू्िलेटर आददलाई व्र्वशस्थत गरी 
राख्न े। 

• कार्ायलर्मामा प्राप्त हनु े र कार्ायलर्बाट चलानी गररएका परहरु दताय तथा चलानी रशिष्टर 
दताय/चलानी षकताब) मा पलन प्रषवष्ट गरी/गराई अषवलम्ब सम्बशन्धत व्र्शि/लनकार्/संस्थामा पगु्न े
व्र्वस्था लमलाउने । िनु माध्र्मबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्र्होरा/प्रमार् सरुशक्षत रहन े
व्र्वस्था लमलाई तोषकएको शिम्मेवार पदालधकारी वा कमयचारीलाई बझुाउने कार्य गने । 

• असहार्/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुलाई सहिरुपमा सेवा उपलब्ध गराउन सषिर् रहने। 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र स्वास्थ्र् चौकी प्रमरु्खबाट लनदेशन िए अनसुारका अन्र् कार्यहरु गने। 
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स्वास्थ्र् लनरीक्षक/ अहेव (हे.ई पाँचों) को कार्यषववरर्ः सामदुाषर्क स्वास्थ्र् केन्रः 
 

• गाउँसिाबाट स्वीकृत वाषियक स्वास्थ्र् कार्यिमहरू प्राप्त िएअनसुार नै कार्ायन्वर्न गने ।  

• कुपोषित बालवाललका, गियवती एवं सतु्केरी मषहलाहरूको साथै अन्र् कुपोषित षवरामीहरूको पषहचान 
गरी आवश्र्कता अनसुार उपचारको व्र्वस्था लमलाउने ।  

• आकशस्मक स्वास्थ्र् सेवा लनर्लमत रुपमा प्रवाह गने । 

• स्थानीर् तहमा हनु सक्ने महामारी तथा षवपद् सम्बन्धी िनचेतनाका कार्यिमहरू सञ्चालन गनय पहल 
गने । 

• सलुतयिन्र् पदाथय, मददरा र लागपुदाथय प्रर्ोगमा लनर्न्रर् तथा सचेतना अलिवषृद्ध गनय कार्यिमहरू 
सञ्चालन गने । 

• स्थानीर्स्तरका हरेक षवद्यालर्मा लनर्लमत रुपमा षवद्यालर् स्वास्थ्र् शशक्षा र आर्वेुद शशक्षा कार्यिम 
सञ्चालन गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• मषहला स्वास्थ्र् स्वरं्सेषवका छनौट र षवदाईमा सहशिकरर् गने, सेवाबाट षवदा ललन चाहने स्वरं् 
सेषवकालाई सम्मानिनक रुपले षवदा गने व्र्वस्था लमलाउने । 
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वडा सशचव(प्रशासन सहार्क/बररष्ठ प्रशासन सहार्क/प्रशासकीर् अलधकृत (तह–४/५/६, प्रशासन/सा.प्र.) 
वडा कार्ायलर्हरु  

 

र्स पदले प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतको रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• वडालिरको िनसंख्र्ा, घर, िग्गा, पाटी, पौवा, धमयशाला, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्िीद, देवस्थल, मदरसा, पलतय 
िग्गा, पोर्खरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षर् गर ्गाउँपाललकालाई सहर्ोग 
गने । 

• वडालिरको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोर्खरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मशन्दर, 

• गमु्बा, मस्िीद, देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्र्वस्था लमलाउने । 

• वडालिरको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गलली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाइको लालग वडाबासीहरुलाई अलिप्ररेरत गने व्र्वस्था लमलाउने । 

• वडालिरको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरषवचार गने । 

• वडालिरको पती िग्गामा बकृ्षारोपर् गनय र वातावरर् संरक्षर्मा सहर्ोग प¥ुर्ाउने । 

• वडामा रहेका अस्पताल, सामदुाषर्क स्वास्थ्र् केन्र, स्वास्थ्र् चौकी, लबद्यालर्, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालर्/वाचनालर्को व्र्वस्थापनमा सहर्ोग परु् र्ाउने । 

• वडालिर छाडा िई षहँडेका   चौपार्ाहरु पिाउ गरी सम्बशन्धत लनकार्मा बझुाउने । 

• वडालिरको गलली तथा सडकमा षविलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

• वडा क्षेरलिरका पर्यटकीर् स्थलहरुको र्खोि/संरक्षर्/सम्वद्र्धन/सदपुर्ोग गने वातावरर् लसियना गने 
। 

• वडासलमलतको आर् र व्र्र्को षहसाव तथा अन्र् कागिातहरु सरुशक्षत राख्न े। 

• वडालिर सपुथ मूलर्मा र्खाद्यान्न तथा अन्र् आवश्र्क वस्तकुो लबषिको लालग गाउँकार्यपाललकालाई 
सहर्ोग परु् र्ाउने । 

• वडालिर रे्खलकूद षवकासको लालग रे्खलकूदका सामानहरु षवतरर् गने र िािा, संस्कृलतको षवकासको 
लालग कला, नाटक तथा सांस्कृलतक कार्यिमहरुको आर्ोिना गनय सहर्ोग गने। 

• वडामा अशि षवरामी िएको वेवाररस वा असहार् व्र्शिलाई नशिकको अस्पताल वा स्वास्थ्र् 
केन्रमा परु् र्ाई औिधोपचारको व्र्वस्था लमलाउने । 

• वडामा कुनै असहार् वा वेवाररस व्र्शिको मतृ्र् ुिएमा लनिको दाह–संस्कारको व्र्वस्था लमलाउने । 

• वडाका वालवाललकाहरुलाई षव.लस.शि., पोललर्ो र्खोपको व्र्वस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको 
व्र्वस्था गने । 

• वडाबासीहरुलाई व्र्शिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पशञ्जकालधकारीको शिम्मेवारी लनवायह गने 
। 
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• गाउँवासीहरुको चेतनास्तर उकास्न षवलिन्न षिर्ाकलाप गनय सहर्ोग गने । 

• वडालिरको पती िग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐलतहालसक, परुाताशत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका 
सम्पदाहरुको संरक्षर् गनय सहर्ोग गने । 

• लोक संस्कृलत एवं मौललकता झशलकने सांस्कृलतक नाच, गीत तथा ििन समेतलाई लनरन्तरता ददन 
गाउँकार्यपाललकालाई सहर्ोग गने । 

• वडालिरका षपछलडएका िनिालत, षवधवा, एकल मषहला, असहार्, अपाङ्ग तथा वेवाररस व्र्शिहरुको 
संरक्षर् र िीषवकोपाियन सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग प¥ुर्ाउने । 

• वडा सलमलतका लनर्यर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगार्त प्रचललत अन्र् कानूनले वडा कार्ायलर्ले गने िलनएका 
सबै कार्यहरु गने/गराउने । 

• वडा कार्ायलर्लाई लनददयष्ट गररएका एवं गाउँसिा वा गाउँकार्यपाललकाले ददएको लनदेशन तथा आदेश 
बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 

• उपर्िु कार्य, शिम्मेवारी लनवायह गने िममा वडा सलमलतका पदालधकारीहरुको लनकट सम्पकय  र 
समन्वर्मा रहने । वडा सलमलतबाट लनर्यर् गराउन ुपने लबिर्हरुका सन्दियमा वडा सलमलतबाट लनर्यर् 
िए अनसुार कार्य गने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 
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अलसस्टेन्ट सवइशन्िलनर्र/सवइशन्िलनर्र, (तह–४/५/इशन्ि./लसलिल) वडा कार्ायलर्हरुः 
 

र्स पदले वडा सशचवको समन्वर्, रेर्खदेर्ख र लनर्न्रर्मा रही लनिप्रलत उत्तरदार्ी िई देहार् बमोशिमका 
कार्यहरु (काम, कतयव्र् र शिम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• आफू कार्यरत वडालिर पूवायधार षवकासका सम्िावनाहरु अध्र्र्न गरी पेश गने । 

• वडाका पूवायधार षवकासको इन्िेन्िी अद्यावलधक गने । 

• वडालिर गाउँकार्यपाललकाबाट सञ्चालन हनुे पूवायधार लनमायर् आर्ोिनाहरुको लडिाइन/ इषष्टमेट 
(लगत) तर्ार गरी पेश गने । 

• वडालिर गाउँकार्यपाललकाबाट सञ्चालन िइरहेका आर्ोिनाहरुलाई प्राषवलधक सहर्ोग उपलब्ध गराउन े
र ती आर्ोिनाहरुको लनरीक्षर्/अनगुमन तथा मूलर्ाङ्कन गने । 

• वडालिर लनमायर् हनुे िौलतक संरचनाहरुलाई वातावरर्मैरी वनाउन लगाउने । 

• वडालिर िकूम्प–प्रलतरोधात्मक प्रषवलधर्िु िौलतक संरचना लनमायर् गनुयपने तफय  िनचेतना अलिबषृद्ध 
गने/गराउने । 

• वडालिर लनमायर्धीन लनिी एवं सावयिलनक घर/िवनहरुको लनधायररत मापदण्ड बमोशिम िए/निएको 
लनर्लमत रुपमा लनरीक्षर्/अनगुमन गरी लनदेशन ददने र मापदण्ड षवपररत हनु लागेका कामहरुलाई 
रोकी/रोक्न लगाई लनधायररत मापदण्ड बमोशिम गनय लगाउने । 

• वडालिरका िौलतक संरचनाहरुको संरक्षर्/सदपुर्ोग गने/गराउन े। 

• वडालिरका िौलतक संरचनाहरुको ममयत–सम्िार गने/गराउने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट अन्र् कार्यहरु गने/गराउने । 

• र्स पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन िए बमोशिमका अन्र् कार्यहरु गने । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dungeshwormun.gov.np/
mailto:ito.dungeshwormun@gmail.com


बराहताल गाउँपाललका 

गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

 बड्डीचौर‚सरेु्खत     कर्ायली प्रदेश, नेपाल 

 

×बराहताल गाउँपाललकाको शान; कृषि, पर्यटन, वन, शशक्षा र पूवायधार हाम्रो अलिर्ान " 

सम्पकय ः गाउँपाललका अध्र्क्षःM ९८५८०८८२००, प्रमरु्ख प्रशासकीर् अलधकृतः ९८५८०६७४४४, सूचना अलधकारीः९८५८३२०४९५ 
Website: www.barahatalmun.gov.np  Email Id: ito.barahatalmun@gmail.com  

 

स्वास्थ्र् चौकीहरुमा कार्यरत ि.स्वा.लन./ लस.अ.हे.व./ अ.हे.व./ लस.अ.न.मी./ अ.न. मी. 
• गाउँपाललका क्षेरलिर हनुसक्न े रोगिन्र् प्रकोप हनु नददन स्वीकृत िए बमोशिम िनचेतनामूलक 

कार्यिमहरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेरलिरको लालग पररवार लनर्ोिन कार्यिम, र्खोप सेवा कार्यिम, स्वास्थ्र् क्याम्प,सरुशक्षत 
माततृ्व सचेतना कार्यिम आदद िस्ता कार्यिमहरु स्वीकृत िए बमोशिम सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग लनर्न्रर् गनय अलग्रम षवलध र प्रषिर्ा लनधायरर् गरी तत्कालै कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• दादरुा एवं क्षर्रोग षवरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी कार्यिम कार्ायन्वर्न 
गने/गराउने । 

• षवरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहर्ोगमा स्वास्थ्र् समस्र्ाको सूचना प्राप्त गने ब्र्बस्था 
लमलाउने। 

• लबरामीहरुलाई समदुार्मा हनुे स्रोत र साधनहरुको प्रर्ोगमा सहर्ोग गने । 

• लनम्न आर् िएकाहरुको लालग प्राथलमक स्वास्थ्र् चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमरु्ख नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्र्वस्थापन गरी स्थानीर् स्तरमा उपलब्ध स्रोत र साधनको प्रिावकारी रुपमा 
प्रर्ोग गरी सेवा उपलब्ध गरनउने । 

• गररब तथा उच्च िोशर्खममा रहेका मालनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप क्यान्सर मधमेुह, 

दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनामूलक कार्यिमहरु लनधायररत 
कार्यिमानसुार सञ्चालन गने । 

• शशघ्र लनदान, सामदुाषर्क सहिालगता तथा स्व हेरचाहमा सहर्ोग गने । 

• मादक पदाथय एवं सूतीिन्र् पदाथयबाट िनस्वास्थ्र्मा पगु्ने हानी वारे लनधायररत कार्यिमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• पररवार लनर्ोिन सम्बन्धी कार्यिमहरु स्वीकृत िए अनरुुप कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

• सरुशक्षत माततृ्व सेवा सम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 

• व्र्शिगत/सामदुाषर्क सरसफाइ कार्यमा समदुार्का व्र्शि एवं लनिीक्षेरलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताको लालग प्रर्ास गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीबाट प्रदान गररने नलसयङ् सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउन े। 

• नलसयङ् कार्यसंग सम्बशन्धत कमयचारीहरुलाई प्रिावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा उपचार सेवाका लालग आएका लबरामीको उशचत हेरचाह गने । 

• लबरामीहरुको लगत अद्यावलधक गने/गराउने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा आउने गिीर्ी मषहलाहरुलाई आवश्र्क र सरुशक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशय प्रदान 
गने/गराउने । 

• स्वास्थ्र् चौकीमा आउने गिीर्ी मषहलाहरुलाई सरुशक्षत प्रिनन सेवा उपलब्ध गराउन े। 

• पररवार स्वास्थ्र् र पररवार लनर्ोिन सेवाको लालग आउने सेवाग्राहीहरुलाई उपर्िु तररकाले 
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• पररवार लनर्ोिन सम्बन्धी परामशय र औिलध/साधन उपलब्ध गराउन े। 

• स्वास्थ्र् चौकीका आलधकाररक स्वास्थ्र्कमीहरुबाट ददइने प्रशेस्िप्सनको आधारमा षवरामीलाई स्वास्थ्र् 
चौकीबाट उपलब्ध हनु ेऔिलध उपलब्ध गने/गराउने । 

• मात ृ शशश ु तथा वालवाललकाका लालग लनधायररत र्खोप सेवा लनर्लमत रुपमा प्रदान गने/गराउने र 
सम्बद्ध लनकार्बाट लनधायररत र्खोप सम्बन्धी कार्यिमहरु सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग तथा महामारी लनर्न्रर् कार्यमा तदारुकताका साथ कार्य गने । 

• लिटालमन ए, ड्स, पररवार लनर्ोिन तथा िनस्वास्थ्र्को लालग लनधायररत प्रलतरोधात्मक कार्यिम 
सञ्चालन गने । 

• प्रार्घातक रोगहरु षवरुद्ध िनचेतनामूलक कार्यिमहरु संचालन गने । 

• लनधायररत पोिर् कार्यिम सञ्चालन गने । 

• स्वास्थ्र् चौकीलाई लनददयष्ट गररएका अन्र् कार्यहरु गने । 
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