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परिच्छेद-१ परिचय 
१.१ सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षणको पषृ्ठभतूम 

स्थानीय िहको संस्थागि ववकासका लातग दक्ष मानव संसाधन अपरिहायय छ । पिम्पिागि प्रशासतनक प्रणालीको 
रूपातििण गदै स्थानीय िहमा कमयचािी व्यवस्थापनका साथ सेवा प्रवाहको ववकल्प पतन छैन । स्थानीय 
िहहरुको संगठनात्मक संिचना ि जतनशक्तको तयूनिम प्रारूप ियाि गिी संववधान प्रदत्त न्जम्मेवािी ि काननू 
बमोन्जमको काम, कियव्य, अतधकाि प्रभावकािी रूपमा सम्पादन गनय स्थानीय िहको प्रशासकीय पनुःसंिचनाको 
आवश्यकिाको बोध भएकै ववषय हो । नेपालको संववधानको धािा ५६ ले लोकिान्तिक गणिति नेपालको 
मूल संिचना संघ, प्रदेश ि स्थानीय िह गिी िीन िहको हनुे ि धािा २१६ ले स्थानीय िहको काययकारिणी 
अतधकाि गाउँ काययपातलका वा नगि काययपातलकामा तनवहि िहने ि एकल अतधकाि ि साझा अतधकाि क्रमशः 
अनसूुची- ८ ि अनसूुची- ९ बमोन्जम हनुे भनेको छ । संववधानमा गाउँ सभा ि नगि सभाले कानून बनाउन े
प्रवक्रया प्रदेश कानूनबमोन्जम हनुे व्यवस्था गिेको (भाग ९ ि १५) ि प्रदेश कानून नबनेसम्मको लातग स्थानीय 
सिकाि सञ्चालन ऐन,२०७४ को परिच्छेद ५ बमोन्जमको प्रवक्रया अवलम्बन गरि गाउँ वा नगिसभाको 
व्यवस्थापन काययववतध काययसञ्चालन तनयमावली बमोन्जम हनुे व्यवस्था िहेको छ (धािा २२६ को उपधािा (२) 
। िि संघीय तनजामिी सेवा ऐनको अभावमा लामो समयसम्म स्थानीय िहहरुमा स्थानीय सेवा सञ्चालन सम्बतधी 
कानून तनमायण हनुसकेको छैन ।  

स्थानीय िहको प्रशासतनक संयतिमा वृन्त्त ववकास, सेवा सवुवधा, सरुवा, बढुवा प्रणाली ववतधसम्मि िरिकाले अघी 
बढ्न सहयोगी कानूनको अभावमा काययपातलका ि वडा कायायलयहरु बैकन्ल्पक ि स्थान ववशेष उपयकु्त 
व्यवस्थापनबाट संचालन भइआएका छन । यस्िो अवस्थमा स्थानीय िहका कमयचारिको क्षमिा ववकासको पक्ष 
ओझेल पनय गएको छ । स्थानीय िहका तनवायन्चि पदातधकािीको दक्षिा अतभवृवि स्थानीय िहको अपरिहायय 
पक्ष हुँदाहुँदै पतन तनवायन्चि पदातधकािीलाई ववन्शष्ट प्रकािको प्रशासतनक दक्षिा अतभवृविका लातग िातलम ि ज्ञान 
हस्िातििण हनु सकेको छैन । संववधानको धािा ३०२ मा स्थानीय सेवा प्रवाहका लातग नेपाल सिकािले 
िाष्ट्रसेवक कमयचािी समायोजन गिी सेवा प्रवाहको व्यवस्था तमलाउन ेउल्लेख गिेको भए पतन स्थानीय सिकाि 
सञ्चालन ऐनमा परिकल्पना गरिएको प्रशासकीय संगठन ि कमयचािी व्यवस्था अनरुुप स्थानीय िहका कायायलय 
संगठन ि कमयचािीको व्यवस्थापन (तनयनु्क्त, सेवा सवुवधाका शियहरु, बनृ्त्त ववकासका अवसि िथा ववषयगि 
शाखा स्थापना आदी) उन्चि िविले हनुसकेको छैन । फलिः स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ अनरुुपका 
स्थानीय सेवाहरु सेवाग्राहीले सिल िरिकाले पाउन कठठनाइ भएको छ । 
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तनस्दी गाउँपातलकाको जस्िो सानो भकेू्षि ि सीतमि जनसंख्या भएको गाउँपातलकालाई समेि जनस्ििमा पयुायउनपुने 
सेवाहरु प्रशासतनक जवटलिा बीच सीतमि ि बैकन्ल्पक व्यवस्थापन माफय ि ठदनपुने बाध्यिा िहेको छ । संघीय 
सशिय ववतनयोजन ि संघबाट स्वीकृि संगठन संिचना िथा कमयचािी दिबतदीबाट सेवा व्यवस्थापन गने प्रयास 
समेि रिक्त पदहरु पूतिय हनु नसक्ने अवस्थाका कािण अबरुि भएको देन्खतछ ।  
 

उल्लेन्खि पषृ्ठभतूममा संगठनको संस्थागि स्वरूप तनमायण एवं जतनशक्त ववश्लषेण ि प्रके्षपणको आवश्यकिालाई 
तनस्दी गाउँपातलकाले आत्मसाि गिेको छ । त्यसथय गाउँपातलकाको बियमान संगठन ढाँचा ि दिबतदी सङ्खख्या, 
आवश्यकिा, मािहिका संिचना, स्थानीय िहले सम्पादन गनुयपने काययहरु ि सहिी स्वरुपका सवुवधाहरुको 
ववस्िाि एवम ्नया ँसम्भावनाहरुको ववश्लषेणका साथ स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को प्रावधान अनरुुप 
सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रतिवेदन ियाि गरिएको हो । 
 

१.२ काययशिय   

तनस्दी गाउँपातलकाको सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण ियािीका लातग तनस्दी गाउँ काययपातलकाको कायायलयबाट 
तनम्न काययशियहरु ठदइएको तथयो: 

 नेपाल सिकाि, संघीय मातमला िथा सामातय प्रशासन मतिालयबाट जािी संगठन संिचना ि दिबतदी 
पनिुावलोकन सम्बतधी संन्क्षप्त काययववतध २०७६ मा उल्लेन्खि मागयदशयनको आधािमा समेि हालको 
सङ्गठन संिचनामा िहेका एकाइयहिरुबाट सम्पादन भइआएको काययबोझको समीक्षा गने, 

 नेपालको संतबधान ि स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोन्जम स्थानीय नीति िथा काययक्रमको 
संस्थागिरुपमा कायायतवयन गनय तनस्दी गाउँपातलकाको काययपातलकाको कायय प्रकृति ि काययबोझको 
आधािमा मौजदुा सङ्गठन संिचनामा सधुाि एवम ्पनुसंिचना सवहिको गाउँकाययपातलका ि मािहिमा 
स्थापना हनुे सङ्गठनहरुको संिचना िथा दिबतदी िेिीज थपघट गनय तसफारिस गने,  

 गाउँपातलकाको सांगठतनक संिचना अनसुािका शाखा ि उपशाखाहरुका कमयचािीहरुको काययन्जम्मेवािी 
वकटानका साथ कायय तबबिण ियाि गने,  

 प्रस्िाववि दिबतदीका लातग आवश्यक व्यय ववश्लषेण, ि  
 प्रमखु काययनीति सम्बतधी सझुावहरु ठदन।े 
 

१.३ सवेक्षण ववतध िथा प्रवक्रया  

गाउँपातलकाको संगठन संिचना, मानव संशाधन ि कायय ववविणको प्रस्िाव ियाि गनय काययपातलकाका पदातधकािी, 
प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि ि कमयचािी िथा सिोकािवाला पक्षसँग समतवय ि पिामशय गिी देहाय अनसुाि 
सवेक्षण कायय सम्पन्न गरिएको छ ।  
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१.३.१ प्रकृया 
दस्िाबेज अध्ययन 

सवेक्षण प्रतिवेदनलाई वस्ितुनष्ठ बनाउन देहायका सामाग्रीहरूको अध्ययन गरिएको तथयो । 
 

• सङ्गठन संिचनाका सैिान्तिक आधािहरुको अध््यन, 
• नेपालको संववधानको धािा ५७ ि सम्बन्तधि अनसूुची ८ ि ९ मा उल्लेन्खि स्थानीयिहको अतधकाि 

ि साझा अतधकाि,  
• सङ्गठन सवेक्षण िथा व्यवस्थापन सम्बतधी गाउँपातलकाका दस्िावेजहरुमा उल्लेन्खि नीति, 
• काययपातलका कायायलयबाट प्राप्त दिबतदी सम्बतधी ववविणहरू, 
• स्थानीयिहको काययसँग सम्बन्तधि ऐन िथा तनयमावलीहरू । 
• संघीय मतिालयहरुबाट प्राप्त सेवाकेतर सम्बन्तधि मापदण्डहरु । 
• अन्ख्ियाि दरुुपयोग अनसुतधान आयोगबाट स्थाइ पदमा प्रदेश लोक सेवा आयोगबाट पदपूतिय सम्बतधी 

परिपिहरु । 
 

नेपालको संववधान, तनजामिी सेवा ऐन, स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४, लनु्म्बनी प्रदेश लोक सेवा आयोग 
ऐनहरुका साथै नेपाल सिकािको कायय ववस्ितृिकिण, नेपाल सिकािको सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
तनदेन्शका २०६६, सामातय प्रशासन मतिालय तनजामिी कमयचािीको काययववविण ियाि गने तनदेन्शका २०६७, 
तनस्दी गाउँपातलकाको कायय ववभाजन तनयमावली, तनस्दी गाउँपातलकाको पार्श्यन्चि ि वावषयक बजेट िथा 
काययक्रमहरुको समेि अध्ययन गरिएको तथयो । 

 

अतभमून्खकिण िथा अतििवक्रया  

सङ्गठन संिचनाको अवधािणा, आवश्यकिा, काययभाि आठदका बािेमा स्थानीय िहमा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, 
वडाअध्यक्षहरु, काययपातलका सदस्यहरु‚ प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि, कमयचािी प्रशासन लगायि सबै शाखा, 
उपशाखा िथा एकाइ सम्बि कमयचािीहरुलाई २०७९ माघ २७ गिे संन्क्षप्त अतभमून्खकिण गरिएको तथयो । 
ित्पश्चाि ववतभन्न चिणमा सङ्गठन स्वरुप‚ दिबतदीका आधाि ि शियहरु बािे अतििवक्रया गरिएको तथयो । 
अतििवक्रया गने क्रममा सङ्गठन संिचना, कमयचािीको दिबतदी, सेवा समूह, काययभाि, कायय ववश्लषेण लगायिका 
ववविणहरु उपि एकाइगि धािणा तलइएको तथयो । 
 

पिामशय 
पिामशय चिणमा िथ्याङ्क िथा ववविण ि सझुाब सङ्ककलन भएपतछ सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बतधी 
अध्ययन/ पनुिावलोकन गरिएको तथयो । अध्ययन सवेक्षण प्रतिवेदन मसौदा उपि गाउँपातलकामा ववतभन्न िहमा 
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छलफल भइ प्राप्त प्रतिकृया, सझुावहरु समावेश गरि तमति २०८० जेठ ८ मा प्रस्ििु भइ परिमाजयनका साथ 
यो अन्तिम प्रतिवेदन ियाि गरिएको हो ।  
 

१.३.२ गाउँपातलकाको काययसम्पादन ि काययबोझ तनधायिण सूचना सङ्कलन िथा ववश्लषेण 

गाउँपातलकाको अतधकािक्षिेको काययसम्पादन ि काययबोझ तनधायिण सम्बतधी सूचना सङ्कलनका लातग शाखा, 
उपशाखा ि एकाइप्रमखु सम्मका कमयचािीको कायय न्जम्मेवािी, सम्पादन गनुयपने ववस्िारिि समूहकृि अतधकािके्षि 
( संववधानको अनसूुची- ८ को अतधकािसूची ि अनसूुची- ९ को साझा अतधकािसूची;  स्थानीय सिकाि सञ्चालन 
ऐन, २०७४ को दफा ११ को गाउँपातलकाको काम, कियव्य ि अतधकाि;  दफा १२ को वडा सतमतिको काम, 
कियव्य ि अतधकाि ), काययपातलकाको कायायलय ि वडाकायायलयको भौतिक सम्पन्त्त लगायि कमयचािीको शैन्क्षक 
योग्यिा ि अतय वैयन्क्तक ववविण तलइएको तथयो । यसका लातग प्रश्नावली फािमहरु (अनसूुची  प्रश्नावली 
फािमहरु- १‚ फािम- २ ि फािम- ३ ) प्रयोग गरिएको तथयो । काययपातलकाको कायायलय ि मािहिका वडा 
कायायलय/  वडा सन्चव ि केतरहरुको प्रमखुको काययबोझ ववश्लषेण सम्बतधी सूचना एवम ्ववविण प्रश्नावली फािम- 
२ माफय ि प्राप्त गरिएको तथयो ।  
 

सङ्गठनको जनशन्क्त सङ्खख्या ि काययपातलकाको सेवाके्षिको भौगोतलक तसतमििा, ि कायय प्रकृतिलाई ध्यानमा 
िाखेि यस्िो सूचना काययिि सबै कमयचािीबाट नतलइ शाखा/ उपशाखा/ एकाइ प्रमखु सम्मको तलइ ववश्लषेण 
गरिएको हो । प्राप्त सूचना िथा ववविणको ववश्लषेणलाई स्थानीय िहको सांगठतनक संिचनाहरुलाई उपयकु्त 
आकािमा ल्याउन े ववषय, उपलब्ध गिाउनपुने सेवा सवुवधाको प्रभावकािीिा अतभबवृि गने ववषय, कमयचािी 
उत्प्रिेणा ि मनोवल सँगै सङ्गठनलाई थप प्रभावकािी बनाउन आवश्यकपने स्रोि साधन सम्बन्तधि ववषयहरुमा 
प्रयोग गरिएको तथयो ।  
 

सङ्गठन संिचनाको आवश्यकिा, काययबोझ ि उपलब्ध काययसमय लगायिका पक्षहरु समेवटएको प्रश्नावली फािम- 
३ माफय ि शाखा उपशाखा प्रमखु िहसम्मको काययबोझ सम्बतधी सूचना प्राप्त गिी ववश्लषेण गरिएको तथयो । 
काययबोझका सतदभयमा शाखा प्रमखुबाट ववस्ििृ ववविण प्राप्तगिी शाखा/ उपशाखा/ एकाइमा काययिि कूल 
जनशन्क्तको उपलब्ध काययसमय ि काययबोझ ववश्लषेण गरिएको तथयो ।  
 

कमयचािीको काययसम्पादन सँग प्रत्यक्ष सिोकािका ववषयहरुः कमयचािीको सीप ि अनभुव, गतिशील कायय 
वािाविण, प्रववतधको प्रयोग ि सूचना प्राप्तगने भौतिक सवुवधा िथा उपकिणकहरुको उपलब्धिा प्रश्नावली माफय ि 
प्राप्त गरिएको तथयो । प्रयोग गरिएका ढाँचा प्रश्नावली फािमहरु अनसूुचीमा िान्खएका छन ।  
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१.४ अध्ययनको परितसमन  

प्रस्ििु सवेक्षण प्रतिवेदनको प्रमखु सूचनाका श्रोि तनस्दी गाउँपातलकाबाट उपलव्ध िथ्यांक, कायायलयको कमयचािी 
अतभलेख, ववद्यमान दिवतदी ववविण ि अतय बस्िगुि ववविणहरु नै हनु। 
  
गाउँपातलकाको पार्श्यन्चि पूणय अद्यावतधक हनु नसकेको कािण वडास्ििीय कतिपय सूचनाहरु ववश्लषेण गनय 
कठठनाइ भएको छ । 
  
गाउँपातलकाका केही वडा कायायलयहरुको काययबोझका आधािमा समवष्टमा वडा कायायलयहरुको काययबोझ गणना 
गरिएको हो ।  
 

छोटो समय ि सीतमि दक्षहरुको संलग्निामा सम्पन्न यो प्रतिवेदनमा कमयचािी व्यवस्थापनका अतय आयामहरु 
समेवटएको छैन । 
 

१.५ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण काययसमूह  

सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षणसम्बतधी काययसम्पादन िथा सहन्जकिण ि मसौदा प्रतिवेदन ियािीमा पिामशयदािा 
संस्था “स्कोलि नेपाल” का लातग तनम्न ववषयववज्ञहरुको संलग्निा िहेको तथयो ।  
बसति िाज गौिम  

 एम पी ए (जनप्रशासन) - तिभवुन ववर्श्ववद्यालय । पूवय सहसन्चव‚ नेपाल सिकाि 

 स्थानीय शासन‚ गहृ प्रशासन‚ योजना िथा अनगुमन, सामान्जक सिुक्षा  तबषयववज्ञ  

निेतर केसी 
 एम ए (िाजनीतिशास्त्र) - तिभवुन ववर्श्ववद्यालय ।  

स्थानीय िहका योजना िजुयमा‚ ठदगो ववकास‚ सहकािी व्यवस्थापन‚ ववषयमा स्विति पिामशयदािा । 

सोनी थापा 
  एम ए - तिभवुन ववर्श्ववद्यालय ।  

स्थानीय िहका योजना िजुयमा‚ लैंतगक समानिा िथा सामान्जक सशन्क्तकिण‚ बाल सामान्जक संिक्षण ववषयमा 
स्विति पिामशयदािा । 
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परिच्छेद- २: सङ्गठन संिचनाका सैद्घान्तिक ि कानूनी आधाि 
२.१ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षणको सैद्घान्तिक पक्ष  

 

संगठनमा काम गने कमयचािीको काम, कियव्य, अतधकाि ि न्जम्मेवािी लगायिका व्यवसावयक कृयाकलापहरू 
संगठनात्मक संिचनाबाट प्रभाववि हनुगेदयछ । त्यसथय त्यस्िा संिचना तनमायण गरिंदा तनम्न पक्षहरुको सकु्ष्म 
अध्ययन गरि समावेश गरिएको हनुपुछय । 
  
कायय ववविण- काययववविण ियािीले कायय सम्पादनमा सिलीकिण ल्याउन ु का साथै कायय ववन्शष्टीकिण ि 
उत्पादकत्व क्षमिा वृविमा योगदान गछय ।  
 
कायय वगीकिण- कायय वगीकिणको आधािमा सम्पादन गनुयपने कामहरूलाई समूहकृि गिी सो अनसुाि महाशाखा, 
शाखा, एकाइको गठन गरितछ ।  
 
अतधकािको शंृ्रखला- यस अनसुाि प्रत्येक पदले सम्पादन गनुयपने न्जम्मेवािी काम, कियव्य ि अतधकािको तसमाका 
साथ संगठनमा तनतमयि शृ्रङ्खलामा अतधकाि प्राप्त अतधकािीले मािहिका सहायक िथा सहयोगीहरूलाई कायय 
न्जम्मेवािी िोक्ने, कामको बाडँफाँट गने, आदेश ठदन,े कामको तनगिानी गन,े ि कायय मूल्यांकन गने काम हतुछ 
।  
 
समतवय- समतवयको माध्यमबाट संगठनले सम्पादन गनुयपने ववतभन्न कामहरूमा हनु ेदोहोिोपन हटाउन, काम 
गरिंदा उत्पन्न हनुे असमझदािी हटाउन, आपसी समझदािी ि सहयोगको भावना ववकास गिी संगठनको 
प्रभावकािीिा बढाउन सहयोग पगु्छ । 
 

यी चाि प्रमखु पक्षका अतिरिक्त सङ्गठन संिचना ढाँचा ि दिबतदी ियारिका लातग प्रशसकीय सङ्गठनहरुमा 
काययिि जनशन्क्तको कायय व्यवहाि तनदेन्शि गने देहायका पाँच मूल पक्षहरुः 
 

 निेतृ्वको क्षमिा- यस अतिगयि सेवा प्रदायकको शैन्क्षक योग्यिा िातलम ि काययअनभुवहरुको ववश्लषेण 
गरितछ । 

 

 तनणयय ि संगठनको ढाचँा- यस अतिगयि तनणयय प्रकृयामा संलग्न पदातधकािी ि संिचनाको िहगि तनणयय 
व्यवस्थाका कािण हनुे सगुमिा वा जवटलिा ववश्लषेण गरितछ । 

 

 सेवाग्राही- यस अतिगयि सेवा प्रतिको सतिवुष्ट, सेवाको नवीनिम माग आठद ववश्लषेण गरितछ । 

 

 कायय प्रकृया ि पिति- ववर्श्षेणबाट सेवा प्राप्त हनुे समय, जवटलिा, हैिानी ि सेवाप्रवाहमा प्रववतधको 
उपयोगको अवस्था बािे जानकािी तलन सवकतछ । ि 
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 कायय ससँ्कृति- को वववेचनाबाट सङ्गठनमा सामूवहक एकिा ि सहभातगिामूलक तनणययको अवस्था िथा 
स्थानीय साँस्कृतिक, कायय वािािण, भौतिक पूवायधाि, उपकिण, नागरिकको वाह्य सहयोग जस्िा 
पक्षहरुको समेि ववश्लषेण गरितछ । 

 
 

गाउँपातलकाको सङ्गठन संिचना तनमायण ि दिबतदी प्रस्िाव गरिंदा सङ्गठन सम्बतधी स्थावपि तनम्न मातयिा एवं 
तसिातिहरुलाई मागयदशयनका रुपमा तलइएको छ । 

 

 आधािभिू सेवाको पहुँच ि गणुस्िि, 

 उत्पादकत्व ि काययकुशलिा ि तमिव्ययीिा, 
 कायय न्जम्मेवािी ि जवाफदेवहिा, 
 वृन्त्त ववकासको अवसि । 

 

 
 
 

२.१.१ नपेालको संववधानले प्रत्याभिू गिेको काययके्षि 

 संववधानको धािा ५६ को उपधािा १ देन्ख ६ मा उल्लेन्खि व्यवस्था अनसुाि िीन िहको सिकािको 
अवधािणा अनसुाि गाँउपातलका िथा नगिपातलकाहरूले स्थानीय सिकािको रुपमा गनुयपने काम । 

 

 संववधानको भाग ५ को धािा ५७ को उपधािा ४ वमोन्जम स्थानीय िहले आफ्नो  अतधकािका 
ववषयमा कानून बनाउन सक्ने प्रावधान । 
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 धािा २१४ अनसुाि स्थानीय िहको काययकारिणी अतधकाि गाँउ काययपातलका िथा नगि काययपातलकामा 
तनवहि िहेको । 

 

 धािा २१८ अनसुाि गाँउ काययपातलकािथा नगि काययपातलकाले आफ्नो कायय सञ्चालनका लातग 
काययपातलकाबाट कायय ववभाजन िथा कायय सम्पादन तनयमावली बनाउन सक्ने । 

 
 धािा २२१ अनसुाि व्यवस्थापकीय अतधकाि गाँउसभा ि नगिसभामा तनवहि िहने व्यवस्था । 

 

 धािा २२६ ले स्थानीय िहका गाँउसभा िथा नगिसभाले संववधानको अनसूुची ८ ि ९ बमोन्जमका 
सूचीमा उल्लेन्खि ववषयमा कानून बनाउन सक्न ेअतधकाि प्रत्याभिू गिेको । 

 

२.१.२ स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ मा प्रशासकीय सङ्गठन ि कमयचािी 
सम्बतधी प्रावधान 
 

दफा ८३ मा प्रशासकीय सङ्गठन ि कमयचािी दिबतदी अतििगि िहेका प्रावधानहरु देहाय बमोन्जम छन । 

 गाउँपातलका िथा नगिपातलकाको आफ्नो काययबोझ, िाजर्श् क्षमिा, खचयको आकाि, स्थानीय आवश्यकिा 
ि ववन्शष्टिा समेिलाई ध्यानमा िाखी कमयचािी समायोजन भएपतछ माि सङ्गठन िथा व्यवस्थापन 
सवेक्षणका आधािमा ववषयगिशाखा वा महाशाखा िहेको सङ्गठनसंिचना कायम गनुयपने । 

  

 सङ्गठन संिचनामा हिेक वडाको सङ्गठन संिचना समेि समावेश भएको हनुपुने । 

 कमयचािीको दिबतदीको प्रस्िाव ियाि गदाय स्थायी कमयचािीको लातग चावहन ेिलब, भत्ता, सञ्चय कोष 
कट्टी िकम, योगदानमा आधारिि उपदान वा तनवृन्त्तभिण, औषधी उपचाि सम्बन्तधि ववदा जस्िा सेवा 
सवुवधाको लातग लाग्ने खचय व्यहोने स्रोि समेिको ववश्लषणे गिी त्यस्िो खचय सतुनन्श्चि हनुेगरि माि 
दिबतदी प्रस्िाव गनुयपने । 

 

 स्थानीय िहको सेवा सञ्चालनको लातग अस्थायी दिबतदी सजृना गनय नसवकने ।  

 
 ऐनको दफा ८३ को उपदफा ७ मा स्थानीय िहले सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षणको आधािमा कुनै 

कायय सम्पादन गनय ववशेषज्ञ सेवा आवश्यक पने भए सेवा किािबाट गनयसक्ने कानूनी व्यवस्था छ । िथावप 
कायायलय सञ्चालनका लातग नगि प्रहिी, सवािी चालक, कायायलय सहयोगी,  प्लम्बि, ईलेन्क्िन्शयन, 

चौकीदाि, माली, बगैँचे ि सिसफाइ सम्बतधी पदमा स्थायी पूिी नगिी प्रतिस्पधायको आधािमा सेवा किािबाट 

माि तलनपुने प्रावधान िहेको । 
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 सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षणको आधािमा कुनै कायय सम्पादन गनय ववशेषज्ञ सेवा आवश्यक पने भई 
सेवा किािबाट कायय सम्पादन गदाय उपयकु्त ि प्रभावकािी हनुे देखेमा सेवा किािबाट त्यस्िो कायय 
गनयसवकन े। 

 

 सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रतिवेदन सभाबाट स्वीकृि गिाउनपुने । 

 
दफा ९० मा सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण बमोन्जम स्थानीय सेवाको गठन, िह ि पदनाम तनधायिण गरिंदा 
वगीकिणमा आधािीि िहगि प्रणाली अपनाउनपुने उल्लेख गरिएको छ । 

 

२.१.३ काययपातलका ि वडा कायायलय बीच प्रशासतनक िथा आतथयक सम्बतध 

स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा १२ को उपदफा १ मा वडा सतमतिको काम कियव्य ि 
अतधकाि काययपातलकाले िोकेबमोन्जम हनुे ि दफा २ मा वडा सतमतिको काम कियव्य ि अतधकािको सीमा 
िोवकएको छ । बडाले सम्पादन गनुय पने काययन्जम्मेवािीलाई आधाि मानी काययपातलका ि वडाको काययसीमा 
थप स्पष्ट गिी काययपातलकाले आफुमा तनवहि अतधकाि वडालाइय प्रत्यायोजन गनय सक्न ेकानूनी प्रावधान अनरुुप 
बडाहरु अतधकाि सम्पन्न गरिनपुदयछ ।  

  

बडा कायायलयहरु जनिाका आधािभिू सेवा प्रवाह, तनयमन, वडा स्ििीय ववकास तनमायण काययक्रम सञ्चालन, 
समतवय ि अनगुमन गने एवम ्िाजस्व सङ्कलन एकाइको रूपमा िहेका छन । बडा कायायलयको आतथयक िथा 
प्रशासतनक तनयतिण काययपातलकाको कायायलयबाट नै हुँदै आएको अवस्थामा वडा कायायलयलाइय बढी न्जम्मेवािी 
प्रदान गिी स्वायत्त रूपमा काम गने वािाविण बनाइनपुछय ।  

 

२.१.४ तनस्दी गाउँपातलकाको काययववभाजन तनयमावली 
प्रशासकीय अतधकृिले स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ बमोन्जम मािहि िहेका उपशाखा 
िथा एकाइहरूको काययलक्ष्य, कायय प्रगति, काययसमतवय, ि कमयचािी मूल्याङ्कन समेिको आधािमा समीक्षा 
प्रतिवेदन काययपातलकामा प्रस्ििु गनुयपने हुदँा तनस्दी गाउँपातलकाको काययववभाजन तनयमावली २०७४ मा उल्लेख 
भए अनसुाि सङ्गठन अतिगयिका शाखाहरूको काययववविणहरु सतदभयका रुपमा तलइएका छन ।  

 
 

२.१.५ सङ्घ ि प्रदेशसगँ सम्बतध ि अतिििावष्ट्रय सम्बतध 

नेपालको संववधान ि स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन,२०७४ अनसुाि स्थानीय सिकािले आफुलाइय िोवकएका 
कतिपय अतधकािहरूको प्रयोग गदाय सङ्घ ि प्रदेशको समतवय ि सहकाययमा संववधानको धािा २२६ को उपधािा 
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१ का ववषयमा कानून बनाउँदा उपधािा २ अनसुाि प्रदेश कानून वमोन्जम बनाउन ुपने व्यवस्था छ । स्थानीय 
सिकाि सञ्चालन ऐन,२०७४ को दफा ११(ग) ८ को अतधनमा ववदेशका कुनै स्थातनय सिकािसँग भतगनी 
सम्बतध कायम गनयसवकने प्रावधान छ । 

 

२.१.६ लनु्म्बनी प्रदेश लोक सेवा आयोग (आधाि ि मापदण्ड तनधायिण) ऐन, २०७५ 

प्रदेश तनजामिी सेवा, प्रदेश अतय सिकािी सेवा, प्रदेश संगठठि संस्थाको सेवा, स्थानीय सिकािी सेवा ि स्थानीय 
िहको संगठठि संस्थाको सेवाको पदमा कमयचािी तनयनु्क्तका लातग उपयकु्त उम्मेदवािको छनौट गने  प्रावधान 
यस ऐनमा िहेको छ । 
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परिच्छेद- ३: सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण ववश्लषेण 
 

३.१ गाउँपतलकाको परिचय  

पाल्पा न्जल्लाको पूवी भेगमा  तनस्दी ि अरुणखोला जलाधाि क्षेिको  मध्य भागमा िहेको  तनस्दी  गाउँपातलका वव. 
सं. २०७३ सालमा स्थापना  भएको हो । प्राकृतिक, सांस्कृतिक एवं पययटकीय महत्व बोकेको यस गाउँपातलकाको 
आधािभिू ववविण िल प्रस्ििु गरिएको छ ।  

क्षेिफल १९४.५ वगय वक.तम. 
जनसङ्खख्या  २२,६११ (२०६८) 

 १८,१२० (२०७८) 
   सबै भतदा बढी वडा नं. ४(३६४२),  

 सबैभतदा कम वडा नं. २(१५९८)  

 घिधिुी ४१६५  

वडा सङ्खख्या- ७  सबैभतदा सानो:वडा नं. २ (१२.४६ वगय वक.तम.) 
 सबैभतदा ठूलो: वडा नं. ७ (४३.४३ वगय वक.तम.) 

स्थानीय ऐन/ तनयमावली/ काययववतध सङ्ख ६ वटा ऐन ि १८ काययववतधहरु 

वडा कायायलय भवन ७ वटा - १ जीणय 
शैन्क्षक संस्था ५४, बालववकास केतर ४६ 

साक्षििा ७८.५% 
जतमदिाय गिाएकाको संख्या ७८.३% 
स्वास्थ्यकेतर ७ मा ३५ जना काययिि 

सहकािी संस्था १९ 

खेतियोग्य जग्गा करिब ३५ %   

बन जङ्गल करिब ६०% 

गाईबस्ि ु १०८०० 

काययलय शाखा/ उपशाखा/ एकाइ ११ 

हाल काययिि कमयचािी सङ्खख्या कन्म्िमा काययपातलका- ३३, स्वास्थ्यकेतर- ३५, वडाकायायलय- २२  

पूवायधािका योजना  सङ्खख्या ५-१० लाखसम्मका १३, १०लाखभतदा माथीका ६४ (आ. 
व. ०७८।७९) 

घि नक्सा पास/ स्वीकृति/ तनस्सा सङ्खख्या छैन 

वावषयक बजेट रु. ६८.३९ किोड (आव ०७८।७९)  
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३.२  गाउँपातलकाको संगठन सम्बतधी सबल ि दबुयल पक्ष  

 काययपातलकामा हाल ७ वटा ववषयगि शाखा ४ उपशाखा/ एकाइ िहेका छन । काययपातलकाबाट 
प्रदान गरिन ेसामातय ि प्रकृयागि सेवाहरु सानो संख्याको कमयचारिहरुबाट ि ७ वटा वडा कायायलयहरु 

माफय ि प्रदान गरिएको छ ।  

 

 आधािभिू स्वास्थ्य अतधकािके्षि तभिका सेवाहरु ७ वटा स्वास्थ्य चौकी ि सामदुावयक स्वास्थ्य 

केतरहरुबाट उपलब्ध भइआएका छन । 

 

 गाउँपातलकाबाट प्राप्तहनुे सेवा िथा सवुवधाहरुको प्रातप्त सम्बतधी केही स्थानीय मापदण्ड िथा काययववतधहरु 
व्यवन्स्थि गरिएको ि िद्अनरुुप सेवा प्रवाह भइआएको छ । 

  

 काययपातलका कायायलयको भवन िथा परिसि स्थानीय सिकािको सेवा ि ढाँचा तमल्दो प्रकािले व्यवन्स्थि 
गने प्रयासको थालतन भएको छ । शाखा िथा एकाइहरुका लातग उपयकु्त कोठा फतनयचि िथा 
उपकिणहरु तयूनिम रुपमा उपलब्ध छन । 

 

 गाउँपातलकाको नेितृ्वको काययशैली, कमयचािीको व्यवहाि िथा गाउँपातलका एवम ्वडाबाट हनुे गिेका 
सेवा प्रवाह, ववकास योजना ि कायायतवयन प्रति नागरिक सतिवुष्ट िहेको पाइए पतन गाउँपातलकाले 
सेवाप्रवाहमा सम्बतधमा गनुयपने सिुधािका थपु्र ैपक्षहरु उजागि हनुेगिेको छ । अतििशाखा समतवय ि 
पदातधकािी िथा कमयचािीहरुबीच थप संचाि ि समतवय हनुपुने देन्खतछ । 

 
 हाल कायम प्रत्येक शाखा ि अतिगयिका उपशाखा वा एकाइहरुको छुट्टा छुटै्ट काययबोझको अध्ययन 

भएको छैन । शाखा िथा पदको काययववविण नभएकै कायय न्जम्मेवािी ववश्लषेणमा प्राथतमकरुपमा काम 
सम्पादन गने ि आनं्शकरुपमा सम्पादनमा संलग्न हनुे कमयचािीको सङ्खख्या भतदा िी कामका लातग 
समतवयात्मक सहयोगमा संलग्नहनुे कमयचािीको सङ्खख्या अतधक देन्खन आएको छ । 

   

 स्वास्थ्यकेतरहरुमा िहेका पद ि सङ्खख्या पनुिावलोकन गरिनपुने देन्खएको छ । 

 
 संगठन संिचनामा शाखागि स्पष्टिा नहुँदा ि कमयचािी दिबतदी परिमाजयन हनु नसक्दा सेवा प्रवाहको 

आवश्यकिा अनरुुप कमयचािी व्यवस्थापन गनय सकेको देन्खएन । 

 

 संगठन ववकासको अवधािणा, कायय ववश्लषेण अनसुाि काययववभाजन नगरिंदा प्रशासन शाखामा अत्यतधक 
कायय केन्तरि िहेको पाइयो । 
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 वडा सतमतिको कायायलयहरुमा वडासन्चव पद रिक्त िहेको कािण स्वास्थ्य सेवा िथा कृवष ि पशसेुवा 
िफय का कमयचारिबाट काम सम्पादन भइ आएको देन्खयो । काययपातलका कायायलयबाट खवटई गएका 
कमयचािीले दईु भतदा बढी शाखा ि कायय न्जम्मेवािी वहन गनुय पने वाध्यिा िहेको पाइयो । 

 

 कायायदेशको एकात्मकिा, तनयतिणको सीमा, अतधकाि प्रत्यायोजन, काययसम्पादन मूल्याङ्कन ि सपुरिवेक्षण 
प्रणाली स्थापना भएको पाएइन । 

 

 सबै वडा कायायलयको कायायलय भवन नभएको ि कम्प्यटुि िथा ववद्यिुीय माध्यममा आधारिि सेवा 
प्रवाह ि काययसम्पादन गने कमयचािीको संख्या तयून िहेको पाइयो । 

 

 एम्बलेुतस, बेवारिस लास व्यवस्थापन जस्िा ववषयके्षि कसैको काययके्षिमा िोवकएको नदेन्खएको । 
अग्नी तनयतिण लगायि अतय सवािी िथा उपकिणहरुको उपयोगको ि नगि प्रहिी सम्बतधी काययले 
प्राथतमकिा पाउन सकेको देन्खन्न । नगि प्रहिी सम्बतधी आदेश ि तनयतिण बािे स्पष्ट नहुदँा ि 
आवश्यक िातलम ि कायय ववविणबािे स्पष्ट बोध नहुदँा स्थानीय शान्ति व्यवस्थाका काममा नगिप्रहिी 
परिचालन गिेको पाइएन । 

 

 तयावयक सतमतिको काम ि ववधावयकी कामका लातग छुटै्ट कमयचािी नहुँदा कानून तनमायण प्रकृयामा 
एकरुपिा कायम गनय कठठनाइ िहेको पाइयो । 

 
 ववद्यमान दिबतदी ि कमयचािी समायोजन पतछको अवस्था ववश्लषेण गदाय सङ्गठन संिचना, िहगि/ शे्रणीगि 

दिबतदी ववचमा िालमेल िहेको देन्खन्न । सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण गिी सङ्गठन ढाँचा तनमायण ि 
सोही अनरुुप दिबतदी स्वीकृि गरिसकेको अबस्था छैन ।  

 

३.३ गाउँपातलकाको ववत्तीय क्षमिा ववश्लषेण  

गाउँपातलकाको कुल बावषयक आय वावषयक करिव रु. ७३ किोड ४८ लाख (आ. व. २०७९/०८०) िहेको छ 
। यसमा गाउँपातलकको आतिरिक िाजस्व िकम रु. ३० किोड २६ लाख िहेको छ । गाउँपातलकाले 
आतिरिक स्रोि परिचालन माफय ि गिेको आय रु. १५ लाख छ । यस सम्बतधी ववस्ििृ ववविण िल िातलका- 
१ मा प्रस्ििु गरिएको छ । गाउँपातलकको िाजस्व सधुाि सधुाि कायययोजना ियाि भइनसकेको हुँदा 
वावषयक बजेट िजुयमा गरिंदा पतछल्ला वषयका लातग गरिने अनमुानका आधािमा नै आय शीषयकहरुमा 
सामातय वावषयक ववृिको अनमुान गरिएको छ ।  
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िातलका- १ 

cf=j= @)&(÷*) sf] s'n cg'dflgt cfo -?_ 

cf=j= @)&(÷*) sf] s'n cg'dflgt cfo -?_ ७३,४८,२६,५७०  

नपेाल सिकाि अनदुान ३९, ७५, ००,०००  
समानीकिण १०५९०००० 
सशिय २६७६०००० 
ववशेष १३०००००० 
समपूिक ११०००००० 
प्रदेश सिकाि अनदुान ३,४६,९६,००० 
समानीकिण ४६००००० 
सशिय ९०००००० 
ववशेष ६०००००० 
समपूिक १५०९६००० 
  
आतिरिक िाजस्व ३०२६३०५७० 
िाजस्व बाँडफाँटबाट प्राप्त  ३०,११,३० ५७० 
आतिरिक आय १५,००,००० 

 

आवतधक योजनाले आ. व. ०७९।८० का लातग अनमुान गिेको कुल आय िकम रु. ६२ किोड ४१ लाख 
िहेको छ । गाउँपातलकाले सोही आ. व. ०७९।८० का लातग गिेको अनमुान रु. ७३ किोड ४८ लाख 
िहेको  छ । यी दबैु अनमुानमा मा रु. १० किोड भतदा बढी फिक पिेको हुँदा गाउँपातलकाको अनमुानलाई  
ववश्लषेणका लातग आधािको रुपमा तलइएको छ । आवतधक योजनाको प्रके्षपण िातलका- २ मा िान्खएको छ 
।  
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िातलका- २ 

  
 

३.४  काययपातलका ववद्यमान सङ्गठन संिचना  

तनस्दी गाउँपातलकामा सङ्घीय मतिालयहरुबाट प्राप्त सङ्गठन संिचना िथा दिबतदी, कृवष िथा पशसेुवा 
िफय को दिबतदी. स्वास्थ्यसेवा िफय  स्वास्थ्यकेतरहरुको कमयचारिको दिबतदी ि समायोजन भइआएका 
ि गाउँपातलकाले किािमा तलएका सबै प्रकािका गरि (संघीय काययक्रमका रुपमा िहेको िोजगाि 
सम्बतधी प्रधानमतिी िोजगाि काययक्रम िफय  ३, पंजीकिण िफय  ३, एक वडा एक प्राववतधक अतिगयि 
6 ि उद्यम ववकास िफय  २ गिी १४ समेि गिी) हाल काययिि कमयचािी/ दिबतदी सङ्खख्या १२० 
िहेको छ । ि सो मध्ये २२ पद कायायलय सहयोगीस्ििका छन । कुल १२० मध्ये ६३ जना 
कमयचािी किािमा तनयकु्त भएको देन्खएको छ । 
 

जनघनत्व प्रति वगय वकलोतमटि ९३ जना िहेको तनस्दी गाउँपातलकाले १९४.५ वगय वक.तम. क्षेिमा 
फैतलएको ७ वटै वडाको कुल १८,१२० (२०७८) जनसङ्खख्यालाई सेवा पयुायउन १२० जना कमयचािी 
काययिि छन । गाउँपातलकामा काययिि कमयचरिकहरुको समूह िथा िहगि ववविण िल िातलका- ३ 
मा िान्खएको छ ।  
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गाउँपातलकामा समायोजन प्रकृयाका लातग सङ्घीय मातमला िथा सामातय प्रशासन मतिालयले ियाि 
गिेको प्रािन्म्भक दिबतदी ि २५ हजाि सम्म जनसङ्खख्या भएका गाउँपातलकाहरुका लातग प्रािम्भमा 
स्वीकृि गरिएको दिबतदी ि स्वास्थ्य िफय को दिबतदी प्रस्िाव सतदभयका लातग अनसूुची -१ मा िान्खएको 
छ ।  
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िातलका- ३ तनस्दी गाउँपातलकामा काययिि कमयचािीको िहगि संख्या 
िह ६ ५ ४ ३ सहयोगीस्िि कुल 

सेवा प्र ले स्वा इ कृ प वव 

प्रम
िो
का 

प्र ले स्वा इ 
कृ 
प 

वव 

प्रम
िो
का 

प्र ले स्वा इ कृ प वव 

उद्य
म 
वव 

  
का
स 

ह
स
चा 

हे
स
चा 

न
प्र 

  

काययपातलका 
ि वडा  २ १ १ १     १ १ ४ १ २ २ १ १ २ ३     ६ ३ 

 

३ 
९ २ १ १० १    ४ ६२ 

स्वास्थ्य 
केतर 

    २               १४             ३५             ७       ५८ 

कुल २ १ ३ १ ० ० १ १ ४ १ १६ २ १ १ २ ३ ० ३५ ६ ३ ३ ९ २ १ १७ १ ० ४ १२० 

  

िह ६ िह ५ िह ४ िह ३ सहयोगीस्िि 

 

कुल (प्रमिो ३, पंजीकिण ३, एवएप्रा ६ ि उद्यम ववकास २ गिी १४ समेि) 

९ २७ ६१ १ २२ १२० 
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३.५  काययपातलका िथा वडा कायायलयहरुको कायय वािाविण सहयोगी भौतिक सवुवधा 
ववविण 

गाउँपातलकाले प्रववतधमा आधारिि सेवा प्रदान गनय काययपातलका िथा वडा कायायलयहरुको भौतिक 
पूवायधािहरुको उपन्स्थति ि काययसम्पादन सहयोगी उपकिणहरुको उपलब्धिा महत्वपूणय मातनतछ । 
काययपातलकाबाट प्राप्त ववविणका आधािमा बियमानमा काययपातलका िथा वडा कायायलयहरुमा 
काययसम्पादन सहयोगी सामाग्री िथा उपकिणहरुको सङ्खख्या पयायप्त देन्खएको छ । यी ववविणहरुको 
प्रयोग कमयचािीको कायय उत्प्रिेणा ि कायायलयको भोतिक कायय वािाविण ववश्लषेणका लातग गरिएको हो 
। प्रश्नावली माफय ि संकतलि यस सम्बतधी िथ्यांक िल िातलका- ४ मा िान्खएको छ । 
 

िातलका- ४ 
काययसम्पादन सहयोगी सामाग्री िथा उपकिण ववविण 

PsfO 

sfof{no 

ejg÷sf]7f 

sDKo'6/÷ 

Nofk6k 

l8:Kn] 

af]8{ 

l8lh6n 

xflh/L rf/kfª\u|] df];f rd]gfu[x cGo 

sd{rf/L 

;+Vof 

6]lnkmf]g÷df]afOn 

 

sfo{kflnsf sfof{no # ejg    ! !  @  !^  ! 

 ! 

8f]h/    7 
k|zf;g, of]hgf tyf 

cg'udg zfvf @ sf]7f  1-2 

 

  6 2 
cfly{s k|zf;g zfvf ! sf]7f 1-1   2 1 
k|fljlws zfvf ! sf]7f 1-2   2 1 

lhG;L÷e08f/0f zfvf  

@ sf]7f 

1   1 1 
:jf:Yo zfvf # sf]7f 2-2   3 1 
lzIff zfvf ! sf]7f 1   2 1 
s[lif zfvf ! sf]7f 1   1 1 
kz' zfvf  1   1  
;'rgf k|ljlw zfvf ! sf]7f 1   1 1 
dlxnf afnaflnsf tyf 

h]i7 gful/s zfvf  1   1  
n3' pBd ljsf; zfvf   1   2  
k|wfgdlGq /f]huf/ zfvf ! sf]7f 1-1   3  
;fdflhs ;'/Iff tyf 

k~hLs/0f zfvf  1-1  2  
cf=n]=kf= tyf /fhZj 

zfvf   1     
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परिच्छेद- ४: सङ्गठन संिचना ि दिबतदी प्रस्िाव िथा सझुाव 
 

४.१ दिबतदी प्रके्षपण ववश्लषेण  

प्रस्ििु सङ्गठन संिचना ि दिबतदी सम्बतधी प्रस्िावमा देहायका आधािभिू पक्षहरुलाई समेवटएका 
छनः  

 सङ्गठन संिचना ि जनशन्क्त तनधायिणका सवेक्षणका सैद्घान्तिक आधाि  

 संन्घय मातमला िथा सामातय प्रशासन मतिालयव्दािा प्रािम्भमा कायम गरिएको अतिरिम 
सङ्गठन ढाँचाका आधािभिू पक्ष ि दिबतदी िेरिज 

 सङ्गठन संिचनामा वडाको सङ्गठन संिचना समावेश‚   

 काययपातलकाको कायय ववभाजन ि कायय सम्पादन तनयमावलीमा उल्लेख भएका कायय‚  

 हप्तामा ४० घण्टाको काययबोझ‚  

 नगि प्रहिी, सवािी चालक, कायायलय सहयोगी, प्लम्बि, ईलेन्क्ितसयन, चौकीदाि, माली, बगैँचे ि 
सिसफाइ सम्बतधी पदमा प्रतियस्पधाको आधािमा सेवा किािबाट‚  

 प्रववतधमा आधारिि कायय सम्पादनअनरुुप सूचना प्रववतधको प्रयोग प्रवियन ।(स्थानीय सिकाि 
सञ्चालन‚ ऐन २०७४ को दफा ८०) 

४.२ सङ्गठन संिचना ि दिबतदी प्रस्िाव 

 

यस खण्डमा काययिि कमयचािीहरुको काययन्जम्मेवािी ि काययबोझको ववश्लषेण गरिएको छ ।  
काययन्जम्मेवािी ववश्लषेणका लातग संववधानको धािा ५६ ि ५७ अनसुाि स्थानीय िहको सिकािका रुपमा 
संवैधातनक हैतसयिमा गनुयपने अनसूुची- ८ का एकल अतधकाि सूची ि अनसूुची- ९ का साझा अतधकाि सूची 
सम्बतधी कामहरु नै हनु । यसैगिी संववधानको धािा २१४ को स्थानीय िहको काययकािीणी अतधकाि ि 
स्थानीय सिकाि संचालन ऐन, २०७४ मा उल्लेन्खि स्थानीय सिकािले गने उल्लेन्खि काययन्जम्मेवािीलाई १० 
वटा काययक्षेिमा ८० वटा काययहरु सूचीकृि गिी प्रत्येक शाखा/ उपशाखा/ एकाइले सम्पादन गरिआएको 
कामहरुको संख्यात्मक नक्शांकन गरिएको तथयो (फािम-१ ) ।  

 

नक्शांकनमा गरिएका ८० वटा काययहरु मध्ये गाउँपातलकाबाट ३४ वटा काययमाि सम्पादन भइ आएको 
देन्खएको छ । सम्पादन नभएका कामहरु पातलकाले सेवा ठदन उल्लेख्य रुपमा काययबोझ नभएको अवस्थाको 
वा नगरिएको अवस्थाका देन्खएका छन । उदाहिणका लातग अत्यावश्यक के्षिमा सूचीकृि गरिएको नगि 
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यािायाि, खाद्य गणुस्िि, नापिौल अनगुमन आठद काम सम्पादन भएको पाइएन । अत्यावश्यक क्षिेका १५ 
मध्ये ६ ि आवश्यकक्षेि भनी सून्चकृि गरिएका १५ मध्ये ७ वटा काम ि ववकास प्रवियन िफय  २० मध्ये ७ 
वटा काम माि सम्पादन हनुे गिेको देन्खयो । यसैगिी प्रकृयागि सेवामा आवतधक योजना,  पाश्र्वन्चि ियािी, 
ववषयगि सतमतिहरु सम्बतधी कामका लातग प्रत्यक्ष न्जम्मेवाि शाखा उल्लेख गने अवस्था देन्खएन ।  

 

िातलका- ५: सम्पाठदि मूख्यमूख्य काययसङ्खख्या 

सेवाहरु कुल मूख्यमूख्य 
कायय 

गाउँपातलकाबाट सम्पाठदि 
मूख्यमूख्य कायय सङ्खख्या 

अत्यावश्यक १५ ६ 

आवश्यक १५ ७ 

ववकास िथा प्रवियन सेवा २० ७ 

क्षमिा ववकास काययक्रम ५ ४ 

प्रकृयागि सेवा ८ ३ 

सङ्गठन संिचना सम्बतधी ४ ० 

सम्बतध िथा समतवय सेवा ३ १ 

तयावयक सतमति ३ २ 

स्थानीय िहको िथ्याङ्क 
अतभलेख व्यवस्थापन 

३ १ 

व्यवस्थापकीय सेवा ४ ३ 

 

 

काययबोझ िफय  फािम- २ अनसुाि शाखा/ उपशाखा/ एकाइहरुबाट प्राप्त ववविण अनसुािको मातसकरुपमा 
सम्पादन गरिएका प्राथतमकिाका ५ वटा कामलाई १०० अङ्क मानी प्रत्येक कामको अनमुातनि भाि, 
काययसम्पन्न गनय लाग्न े सिदि कायय समय (घण्टा), काययसम्पन्न गनय लाग्ने कुलसिदि समय ि 
काययसम्पादनमा संलग्न कमयचािी सङ्खख्याको आधािमा काययबोझ ववश्लषेण गरिएको छ । ववश्लषेणमा 
समय गणना गदाय कायायलयमा काम गनयका लातग उपलब्ध हनुे खदु समय मवहनाको कन्म्िमा २० 
काययठदन ि दैतनक कन्म्िमा ५ घण्टा (न्चया खाजा, कायायलय तभिको अतय मोतबतलटी ि व्यन्क्तगि 
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सामातय कामको समय बाहेक) गिी कुल मातसक १०० घण्टा खदु काययसमय मातनएको छ । साथै 
शाखा/ उपशाखा/ एकाइहरुबाट सम्पादन भइआएका काययहरुको आवश्यकिा अनरुुपको काययबोझ ि 
न्जम्मेवािी वहनका लातग आवश्यक अतय पक्षहरु समेि ववश्लषेण गरिएको छ । वहसाबका लातग शाखा/ 
उपशाखा/ एकाइगि काययबोझ ि कुल कमयचािीको उपलब्ध हनुे कुल खदु समयको अनपुािलाई 
काययबोझको स्िि मातनएको हो । शाखा/ उपशाखा/ एकाइहरुको काययबोझस्िि मापनका लातग १ 
सम्मको अनपुाि अवस्थालाई उपयकु्त ि १ भतदा माथीको अनपुाि िहेको अवस्थालाई काययबोझ बढी 
िहेको भतन मातनएको छ । सो ववश्लषेणका आधािमा काययबोझ वहसाब गरिएका १२ वटा शाखा/ 
उपशाखा/ एकाइहरुको काययबोझको अनपुाि अवस्था िल िातलका- ६ मा देखाइएको छ । जस 
अनसुाि ५ वटा शाखा/ उपशाखा/ एकाइहरुको काययबोझ सामातय भतदा बढी देन्खएको छ ।  
  

िातलका- ६: काययवोझ अनपुाि 
क्रसं बियमानमा िहेका शाखा/ उपशाखा/ एकाइ अनपुाि १ सम्म 

िहेका 
अनपुाि १ देखी 
माथी िहेका 

१ प्रशासन    
२ आतथयक प्रशासन    
३ स्वास्थ्य    
४ पशपंुछी िथा मत्स्य ववकास     
५ आतिरिक लेखा पिीक्षण     
६ कृवष ववकास ववकास      
७ पूवायधाि ववकास,    
८ मवहला बालबातलका िथा समाज कल्याण    
९ सूचना प्रववतध    
१० आतिरिक लेखा पिीक्षण      
११ योजना अनगुमन िथा मूल्याकंन    
१२ पंजीकिण िथा सामान्जक सिुक्षा,    

 

माथी गरिएका ववतभन्न ववश्लषेण ि स्थानीय सिकािले सम्पादन गनुय पने काययहरूको लातग मौजदुा 
साङ्गठतनक संयति ि कमयचािीहरूको ब्यवस्थालाई समेि ववश्लषेण गिी शाखा‚ उपशाखा/ एकाइ ि 
कमयचािी दिबतदी  प्रस्िाव गरिएको हो । 
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४.२.१ वडा संिचना 
७ वडामा ववभान्जि गाउँपातलकाको सबैभतदा सानो वडा नं. २ (१२.४६ वगय वक.तम. ) ि सबैभतदा 
ठूलो वडा नं. ७ (४३.४३ वगय वक.तम. ) िहेको छ । सबैभदा बढी जनसङ्खख्या वडा नं. ४ मा 
(३६४२) ि सबैभतदा कम वडा नं. २ मा (१५९८) िहेको छ । सवै वकतसमका सेवा वडास्ििबाट नै 
प्रदान गनयका लातग उच्च जनघनत्व भएका ि मखु्य सडकसँग जोतडएका केही वडाहरु बाहेक अतय 
सहायक मागयहरुले जोतडएका क्षेिमा सेवा पयुायउनपुने जनसङ्खख्या कम िहेको छ ।  

 

गाउँपातलकामा हाल संघीय सिकािका अतय तनकायहरुको सङ्खख्या तयून िहेकोले वडा सन्चवका लातग 
अतिितनकाय समतवयमा बढी समय ठदनपुने अवस्था निहेकोले सबै वडाहरुमा पाँचौं िहको वडा सन्चव 
िान्खएको छ । िाजस्व संकलन सम्बतधी काम बढी भएका वडाहरुलाइ प्राथतमकरुपमा ि आवश्यकिा 
अनरुुप सहजीकिणका लातग सहायक चौथो कम्प्यटुि सहायकको दिबतदी काययपातलकामा सजृना 
गरिएको छ । वडा नं. १, ४ ि ६ कायायलयमा सव इयन्तजतनयि १।१ ि बाँकी वडाहरुमा संयकु्तरुपमा 
अतसस्टेण्ट सव इयन्तजतनयि ३ दिबतदी प्रस्िाव गरिएको छ । वडा कायायलयहरुका लातग प्रस्िाव 
गरिएको कुल दिबतदी िल प्रस्ििु गरिएको छ । 
 

वडा कायायलय दिबतदी 
पद नाम िह सेवा /समूह   
वडा सन्चव  पाँचौं प्रशासन ७   
सव इयन्तजतनयि इयतजी/तसतभल वडा 
नं.१‚४‚६ कायायलय  पाँचौं इयतजी/तसतभल 

३   

अ सव इयन्तजतनयि इयतजी/तसतभल वडा 
नं.२,३ ‚५ ि ७  चौथो इयतजी/तसतभल 

४   

कायायलय सहयोगी   ७   
कुल   २१   

 

४.२.२ स्वास्थ्य एकाइ संिचना 
स्वास्थ्यसेवा िफय  आधािभिू स्वास्थ्य चौकी- ७ को कुल दिबतदी िल प्रस्ििु गरिएको छ । आधािभिू 
स्वास्थ्य सेवाकेतरहरुको हकमा ५ हजाि माथीको जनसङ्खख्याका लातग नेपाल सिकािबाट प्रस्िाव 
गरिएको आधािभिू स्वास्थ्यसेवा केतरको दिबतदी गाउँपातलकाको स्वास्थ्य सूचक‚ नन्जकको 



अन्तिम प्रतिवेदन 

 

23 
 

स्वास्थ्यकेतरहरुको पहुँच‚ उपलब्ध स्वास्थ्यकेतरको पूणय उपयोगको आवश्यकिा समेिका आधािमा 
हाललाई परिमाजयन गरि आवश्यक सङ्खख्या प्रस्िाव गरिएको छ ।   

 

आधािभिू स्वास्थ्य केतर –७ 
पद िह समूह संख्या 
जनस्वास्थ्य तनिीक्षक/ तसअहेव छैठौं िह हे.इ. ७ 

हेअ/ तसअहेव  पाँचौ िह हे.इ. ७ 
स्टाफ नपय/ तस अनतम पाँचौ प. हे.न.   ७ 
अहेव  चौथो हे.इ. ७ 
अनतम चौथो प. हे.न. ७ 
कायायलय सहयोगी   ७   

 

४.२.३ काययपातलका कायायलय ि ववषयगि शाखाहरु 

काययबोझ ववश्लषेणबाट सहकािी, उद्योग दिाय, ववशेष प्रकृतिका सवािी दिाय, श्रम, िोजगाि, पययटन, उपभोक्ता वहि 
जस्िा प्रकृयागि सेवाहरुको काययबोझ तयून िहेको देन्खएको छ । यी काम सम्पादन गनय छुट्टाछुटै्ट एकाइ िाख्दा 
सङ्गगठन थप बोझीलो हनुे भएकोले आतथयक ववकास सगँ सम्बन्तधि कृवष िथा पशसेुवाका लातग छुटै्ट शाखा ि 
उल्लेन्खि आतथयक ववकासका अतयकाययहरु सम्पादनका लातग प्रशासन शाखाको काययववविणमा िान्खएको छ ।  

योजना अनगुमन िथा मूल्यांकन सम्बतधी कामका लातग छुटै्ट एकाइ निाखी प्रशासन शाखामा योजना अतधकृि 
पद िान्खएको छ ।  
 

सचुना प्रववतधको उच्चिम प्रयोग ि भौतिक उपन्स्थति कम गदै स्थानीय सेवाहरु तडजीटल प्रववतधबाट नागरिकले 
पाउन सकुन भने्न उदे्यश्यले िथ्याङ्कसम्बतधी कामहरु एकीकृिरुपमा गनय प्रशासन ि सूचना िथा प्रववतध शाखाहरुमा 
कम्प्यटुि सहायकको दिबतदी सजृना गरिएको छ ।  

 

वािाविण िथा ववपद् व्यवस्थापनमा सहयोग ि सिसफाइ व्यवस्थापन सपुिीवेक्षण सम्बतधी कामको काययबोझलाई 
दृवष्टगि गिी लातग सिसफाइ सपुिभाइजि पाँचौ िह वािाविण िथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखामा िान्खएको छ 
।  

वडाकायायलयहरुमा गरिने िाजस्व संकलन सम्बतधी काममा सहन्जकिणका लातग आतथयक उपशाखामा चापका 
आधािमा सहायक चौथो िहको प्रशासतनक कमयचािीको दिबतदी सजृना गरिएको छ ।  

 

काययबोझका आधािमा ववधायन िथा सभा व्यवस्थापन सम्बतधी कामका लातग कानून सहायक पद सजृना 
गरिएको छ ।  
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नगिप्रहिी िफय  बरिष्ठ नगिप्रहिी १ को तनयतिणमा िहने गिी ३ नगि प्रहिी जवानपद सजृना गरिएको छ ।  
 

काययपातलकाको कायायलय िफय  हलकुा सवािी चालक २ ि हेभी सवािी चालक १ ि कायायलय सहयोगी ३ 
पदहरु प्रस्िाव गरिएको छ । यस बाहेक कायायलयका लातग पालोपहिा, सिसफाई, बगैँचा हेिचाह जस्िाकाम 
लगायि धािा, पानी, ववद्यिु ि ववद्यिुीय उपकिण, कम्प्यटुि, फोटोकपी मेशीन ममयि स्याहाि सम्भाि सेवाहरु 
संस्थागि रूपमा बाह्य सेवा प्रदायकबाट सेवा तलइन ुउपयकु्त ि प्रभावकािी हतुछ । 

 

सम्पन्न सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण ि माथी ववतभन्न परिच्छेदहरुमा गरिएका ववश्लषेणका आधािमा प्रस्िाववि 
सङ्गठन संिचना अनसुाि काययपातलका ि वडा संिचनाका लातग आवश्यक दिबतदी कुल सङ्खख्या १०६ प्रस्िाव 
गरिएको छ । कुल सङ्खख्या मध्ये कायायलय सहयोगी, नगिप्रहिी, ि हल्का िथा हेभी सवािी चालक लगायिका 
सहयोगी स्ििका आवश्यक दिबतदी सङ्खख्या २४ िहेको छ ।  

 

तनस्दी गाउँपातलकाको प्रस्िाववि संिचना ढाँचा ि शाखा, उपशाखा  िथा एकाइहरुको नाम ववविण िल ढाचँा -
१ मा देखाइएको छ । प्रस्िाववि शाखा, उपशाखा िथा एकाइगि ववस्ििृ दिबतदी ढाचँा -२ मा िान्खएको छ 
। प्रस्िाववि दिवतदीको सङ्खख्यात्मक ववविण िल िातलका -७ ि िातलका – ८ मा िान्खएको छ  । 
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चाटय- १ 
तनस्दी गाउँपातलका 

 
 
 
 
 

 

प्रशासन िथा योजना 
शाखा 

शाखा 

शाखा 

न्शक्षा िथा सामान्जक 
ववकास शाखा 

पूवायधाि ववकास 
शाखा 

आतथयक 
प्रशासन 
शाखा 

नागरिक 
सहायिा कक्ष 

वडा 
कायायलयहरु 

काननु 
एकाइ 

वािाविण 
िथा ववपद् 
व्यवस्थापन 
उपशाखा 

सचुना 
प्रववतध 
उपशाखा 

पंजीकिण िथा 
सामान्जक सिुक्षा 
एकाइ  

कृवष िथा 
पशपुतछी 
ववकास   
शाखा मवहला, िथा 

बालबातलका 
उपशाखा 

स्वास्थ्य शाखा 

वडा सतमतिहरू 

 

ववषयक्षेिगि सतमतिहरू 
गाउँ काययपातलका 

अध्यक्ष 

उपाध्यक्ष 
प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि 

 तयावयक सतमति 

को सचिवालय 

 

गाउँसभा लेखा, ववधायन, सशुासन सतमति 

आतिरिक 
लेखा 
पिीक्षण 
एकाइ 

 

आधािभिू 
स्वास्थ्यकेतर  

 

नगि प्रहिी 
कक्ष 

सहिी ववकास िथा 
नक्शा स्वीकृति 
उपशाखा 
 



 
 

 
 

चाटय- २ (पाना १) 
तनस्दी गाउँपातलका सङ्गठन संिचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२६ 

 

  

   

वािाविण िथा ववपद् व्यवस्थापन 
एकाइ 

वािाविण िथा सिसफाइ तनिीक्षक 
पाँचौं िह प्र –१ 
 
 वडा कायायलयहरु (२१) 
वडा सन्चव चौथो पाँचौ िह प्र – ७ 
सब इ पाचौ िह इ - ३ 
अ सब इ चौथो िह इ - ४ 
कायायलय सहयोगी – ७  
 

नगिप्रहिी कक्ष 
वरिष्ठ नगिप्रहिी - १ 
नगिप्रहिी जवान - ३ 
 

पंजीकिण िथा सामान्जक सिुक्षा 
एकाइ   

प्रशासन सहायक पाँचौं िह प्र –१ 
 

 
 

 

 

 

 

 

सूचना प्रववतध उपशाखा  
सूचना प्रववतध अतधकृि छैठौ िह वव-१ 
कम्प्यटुि सहायक चौथो िह वव  – १  
 
    

 

नागरिक सहायिा कक्ष 
प्रशासन सहायक चौथो िह प्र -   
१  

प्रशासन िथा योजना शाखा 
अतधकृि प्रशासन छैठौ/ सािौं िह प्र- १ 
योजना अतधकृि छैठौ/ सािौं िह प्र योजना- १ 
प्रशासन सहायक पाँचौ िह प्र  – १ 
योजना सहायक चौथो िह प्र – १  
कम्प्यटुि सहायक चौथो िह वव (अध्यक्षको 
काययकक्ष समेि)  – २  
हलकुा सवािी चालक  -  २ 
हेभी सवािी चालक-  १ कायायलय सहयोगी -३ 

 
 

मवहला िथा बालबातलका 
उपशाखा 

मवहला ववकास तनिीक्षक पाँचौ 
िह वव - १ 
 

 

प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि  

सहिी ववकास िथा नक्शा स्वीकृति 
उपशाखा 

सवइयतजीतनयि पाचँौ िह तस  – १  
सवेयि पाँचौ िह प्रा – १ 
खापासटे चौथो िह प्रा - १ 
 

 

न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शाखा 
अतधकृि छैठौ/ सािौं िह न्शक्षा प्र- १ 
सहायक पाँचौ िह न्श -   १  

 

 

पूवायधाि ववकास शाखा  
इयतजीतनयि तसतभल सािौं िह – १ 
सवइयतजीतनयि पाचँौ िह तस  – १  
 
 
 



 
 

 
 

 
तनस्दी गाउँपातलका सङ्गठन संिचना (पाना २) 

  

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

काननु एकाइ 
पाँचौ िह प्र 
कानून-१ 
 

 
 
 

कृवष िथा पशपंुछी ववकास शाखा  
कृवष ववकास अतधकृि छैठौं िह कृवष-१ 
पशपंुछी ववकास अतधकृि छैठौं िह 
लापोडेडे- १ 
प्रा .स. पाँचौ िह वातल वव- १ 
प्रा .स . चौथो िह वातल वव- १ 
प्रा .स. पाँचौ िह लापोडेडे - १ 
प्रा .स. चौथो िह लापोडेडे - १ 
प्रा .स.  चौथो िह भेट - १ 

लेखा पिीक्षण एकाइ  
आतिरिक लेखा 
परिक्षक पाँचौ िह 
लेपिीक्षण - १  
 

७ आधािभिू स्वास्थ्य केतर   
जनस्वास्थ्य तनिीक्षक/ तसअहेव छैठौं िह –७ 
हेअ/ तसअहेव पाचँौ िह –७  
स्टाफ नपय/ तस अनतम पाचँौ िह –७ 
अहेव चौथो िह –७ 
अनतम चौथो िह –७ 
कायायलय सहयोगी–७ 
 
 
 

 
 

 

स्वास्थ्य सेवा शाखा 
जन स्वास्थ्य अतधकृि छैठौं/ सािौं िह -१ 
जन स्वास्थ्य तनिीक्षक छैठौं िह -१ 
स्टाफ नसय पाँचौ िह - १ 
६२ 
 

 

 

प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि  

आतथयक प्रशासन शाखा  
 अतधकृि छैठौं / सािौं िह प्र/ 
लेखा – १  
लेखा सहायक पाँचौ िह  -१ 
िाजस्व सहायक पाचँौ िह प्र  
– १ 
  
  

 

 



 
 

 
 

िातलका -७‚   प्रस्िाववि दिवतदीको शाखा/ उपशाखा/ एकाइगि ववविण   

 ( पदनाम, पदसङ्खख्या, सेवा/ समूह)  

पद नाम िह सेवा/ समूह 
कायम 
सङ्खख्या 

 

प्रस्िाववि शाखा/ उपशाखा/ एकाइ 

सङ्खख्या 
 

थप/घट 
 

शाखा/ उपशाखा/ एकाइ 

प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि‚ प्रशासन  

सामान्जक ववकास अतधकृि 

छैठौं/ 

सािौं न्शक्षा  १ न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शाखा  

पूवायधाि ववकास प्रमखु 

छैठौं/ 

सािौं इन्तजतनयरिङ १ पूवायधाि ववकास शाखा 

प्रशासन प्रमखु  

छैठौं/ 

सािौं प्रशासन १ प्रशासन िथा योजना शाखा 

योजना िथा अनगुमन अतधकृि  
छैठौं/ 

सािौं प्रशासन १ प्रशासन िथा योजना शाखा 

जनस्वास्थ्य अतधकृि  
छैठौं/ 

सािौं जनस्वास्थ्य १ स्वास्थ्य शाखा 

लेखा अतधकृि 
छैठौं/ 

सािौं प्रशासन लेखा १ आतथयक प्रशासन शाखा 
जम्मा   ६  
सूचना प्रववतध अतधकृि  छैठौं/ सूचना प्रववतध/वव  १ सूचना प्रववतध उपशाखा 
कृवष ववकास अतधकृि छैठौं कृवष १ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शाखा 
पशपंुछी ववकास अतधकृि छैठौं कृवष १ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शाखा 
जन स्वास्थ्य तनिीक्षक  छैठौं स्वास्थ्य/जनस्वास्थ्य १ स्वास्थ्य शाखा 
जम्मा   ४  
प्रशासन सहायक  पाँचौ  प्रशासन २ प्रशासन शाखा, पंजीकिण 
काननु सहायक  पाँचौ  काननु १ काननु एकाइ 
िाजस्व सहायक  पाँचौ  प्रशासन १ िाजस्व संकलन एकाइ 
न्शक्षा सहायक  पाँचौ  न्शक्षा १ न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शाखा 
  सव इयतजीतनयि   पाँचौ  इन्तजतनयरिङ् १ पूवायधाि ववकास उपशाखा  
सव इयतजीतनयि   पाँचौ  इन्तजतनयरिङ् १ सहिी ववकास िथा नक्शा स्वीकृति  उपशाखा  
सभेयि  पाँचौ  सभे १ सहिी ववकास िथा नक्शा स्वीकृति  उपशाखा 
आतिरिक लेखा परिक्षक  पाँचौ  आलेप १ आलेप एकाइ  
लेखा सहायक पाँचौ प्रशासन १ आतथयक प्रशासन शाखा 
सपुिभाइजि   पाँचौ  ववववध १ मवहला िथा बालबातलका उपशाखा 
वािाविण िथा सिसफाइ तनिीक्षक पाँचौ ववववध १ वािाविण िथा ववपद् व्यवस्थापन एकाइ 

स्टाफ नसय पाँचौ िह स्वास्थ्य १ स्वास्थ्य शाखा 
 जम्मा     १३    
प्रशासन सहायक चौथो प्रशासन २ योजना, नागरिक सहायिा कक्ष    



 
 

 
 

 

पद वकतसम 

कुल स्थाइ पूतिय सेवा किाि 
१०६ ८२ २४ 

  

प्राववतधक सहायक कृवष   चौथो कृवष २ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शाखा 
प्राववतधक सहायक पशपंुछी   चौथो पश ु ३ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शाखा 
कम्प्यटुि सहायक चौथो ववववध २ प्रशासन‚ सूचना   
खापासटे चौथो  १ वािाविण िथा ववपद् व्यवस्थापन एकाइ 
 जम्मा     १०   
कायायलय सहयोगी     ३   
हलकुा सवािी चालक      २   

हेभी सवािी चालक   १  

बरिष्ठ नगिप्रहिी   १ नगिप्रहिी कक्ष 

नगिप्रहिी जवान   ३ नगिप्रहिी कक्ष 

   १०  

जम्मा   ४३  

वडा कायायलय 

वडा सन्चव पाँचौ प्रशासन ७  

सव इयन्तजतनयि पाँचौं इयतजी/तसतभल ३   

अ सव इयन्तजतनयि चौथो इयतजी/तसतभल ४  

कायायलय सहयोगी िहवववहन    ७   

 जम्मा     २१   

स्वास्थ्यकेतर 

जनस्वास्थ्य तनिीक्षक/ तसअहेव  छैठौं स्वास्थ्य ७  

हेअ/ तसअहेव  पाँचौ स्वास्थ्य ७  

स्टाफ नसय/ तस अनतम  पाँचौ स्वास्थ्य ७  

अहेव  चौथो स्वास्थ्य ७  

अनतम चौथो स्वास्थ्य ७  

कायायलय सहयोगी िहवववहन  ७  

   ४२  

कुल जम्मा     १०६   



 
 

 
 

 

 

४.३ िलब िथा अतय सवुवधा खचय ववश्लषेण  

स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन २०७४ को दफा ८३ को (३) को प्रावधान अनरुुप प्रमखु प्रशासकीय अतधकृिले 
अतधकािक्षेि िथा काययबोझ समेिको ववश्लषेण गिी संगठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षणको आधािमा स्थायी कमयचािी 
दिबतदीको प्रस्िाव गनुयपने ि प्रस्िाववि कमयचािीको संख्याका लातग आवश्यक िलब, भत्ता, संचयकोष कट्टी, 
योगदानमा आधारिि उपदान वा तनवनृ्त्तभिण, औषधी उपचाि, ववदा, कल्याण जस्िा अतय सवुवधा िथा खचय ि 
बियमानमा भइआएको खचयको ववश्लषेण महत्वपूणय हनुआउँछ । आतिरिक िाजस्व क्षमिाले गाउँपातलकाको आतथयक 
आकाि तनधायिण गनय मद्दि तमल्छ भने खचयको आकािले सेवाको परिमाण ि सो सम्पादन गने जनशन्क्तको 
परिमाण तनधायिण गनय मद्दि तमल्छ ।   

 

तनस्दी गाउँपातलकाको आतिरिक आयमा िलुनात्मक रुपमा कि िाजस्वकै भतूमका उल्लेख्य छ । यसमा सम्पन्त्त 
कि, व्यवसाय कि ि घि वहाल किको योगदान वढी छ ।कूल आतिरिक आयमा कि िाजस्वको योगदान 
तयून छ ि गैिकि िाजस्वको योगदान िलुनात्मक रुपमा वढी छ । गैिकि िाजस्व अतिगयि खासगिी तसफारिस 
िथा प्रमान्णि शलु्कको भतूमका अग्रणी छ । मनोितजन कि, हाटवजाि, ववज्ञापन कि, कवाडी िथा जीवजतिकुि, 

प्राकृतिक श्रोि शलु्क, पययटन शलु्क, पावकय ङ शलु्क आठदवाट पातलकाले िाजस्व सङ्कलन गनय सक्ने सम्भावना 
अत्यति तयूनिहेको देन्खतछ ।  

 

िातलका -८‚   प्रस्िाववि दिवतदीको िहगिगि ववविण   

 

िह ववद्यमान प्रस्िाववि सङ्खख्या 
सािौं  ६ 
छैठौं ९ ११ 

पाँचौ िह २७ ३७ 
चौथो ६१ २८ 
 १  

सहयोगीस्िि २२ २४ 
कुलजम्मा 

 

१२० (प्रमिो ३, पंजीकिण ३, एवएप्रा ६ ि उद्यम 

ववकास २ गिी १४ समेि) १०६ 



 
 

 
 

गाउँपातलकाको आतथयक वषय ०७८।७९ का लातग रु. ६८ किोड ३९ लाख ववतनयोजन िहेकोमा  आतथयक वषय 
०७९।८० मा गाउँपातलकाको कुल बावषयक आय वावषयक करिव रु. ७३ किोड ४८ लाख अनमुान गरिएको 
छ ।  
ववगि आतथयक वषयहरुको कुल ववतनयोजनमा चाल ुखचयको ठूलो आकाि ि आतिरिक िाजस्वको सानो आकाि 
भएको ववश्लषेण गदाय वियमानमा िलब सवुवधाका लातग भइआएको वावषयक रु. ४ किोड १३ लाख (केही संघीय 
दिबतदीका पद समेि रिक्त पदहरुमा किािमा िहेका कािण िातलका -९) खचय सामातय नै मानु्नपने देन्खतछ । 
प्रस्िाववि दिबतदीको लातग स्थानीयिहका लातग स्वीकृि िलवमानका आधािमा व्यहोनुय पने िलब‚ भत्ता, सवुवधा‚ 
योगदान‚ संचय कोष लगायिका दावयत्व सवहिको वावषयक खचय ववश्लषेणका लातग देहायका आधािहरु तलइएको 
छ ।  

 नगिपातलकाको िाजर्श् क्षमिा ि खचयको आकािको ववश्लषेण  

 आ. व. ०७९।८० देन्ख लाग ुभएको स्थानीय िहको नयाँ िलबमान । 

 आवश्यक िलब खचय वहसाव गदाय १ वषयका लातग १४.२ मवहनाको गणना । 

 

िातलका- ९ प्रस्िाववि िलब भत्ता व्यय (रु.) 

वियमान अवस्था 
  िह संङ्खख्या 

आधािभिू िलब 
(आ. व. 
०७९।८०)  

आवश्यक 
िलबभत्ता खचय  

आवश्यक िलबभत्ता 
खचय (१४.२ मवहना) 

वावषयक 

स्थान िलब भत्ता व्यय   िह ११ ० ६०४९० ० ० 

कायायलय ५७०६९५   िह १० ० ५६७८७ ० ० 

स्वास्थ्य ९३३१५०   िह ९ ० ५२४१७ ० ० 

स्वास्थ्य के २३१९१५   िह ८   ४८७३७ ० ० 

स्वास्थ्य किाि ७४४६१४   िह ७ ६ ४५८५१ २७५१०६ ३९०६५०५ 

कृवष ०   िह ६ ११ ४३६८९ ४८०५७९ ६८२४२२२ 

किाि ७०३११८   िह ५ ३७ ३४७३० १२८५०१० १८२४७१४२ 

कुल वावषयक ४१३८५३९६   िह ४ २८ ३२९०२ ९२१२५६ १३०८१८३५ 

      हेसचा १ २९७२८ २९७२८ ४२२१३८ 

      हसचा २ २७६१२ ५५२२४ ७८४१८१ 

    
  

कास ि सो 
स्िि 

२१ २४७०२ ५१८७४२ ७३६६१३६ 

      कुल १०६   ० ५०६३२१५९ 

      

हालको वावषयक 
खचय 

    ० ४१३८५३९६ 

    
  

थप वावषयक 
खचय 

    ० ९२४६७६३ 

 



 
 

 
 

स्थानीयिहले आफ्नो प्रशासतनक खचयको व्यवस्था िाजस्व बाडफाँट िथा आतिरिक स्रोिको िकमबाट गनुयपने 
हतुछ । ि प्रशासतनक खचयको ववतनयोजन गदाय स्वीकृि संगठन संिचना ि दिबतदी बमोन्जमका सम्पूणय कमयचािीको 
िलब, भत्ता, अतनवयायय दावयत्व िथा संचालन खचयको िकम छुट्याएि माि अतय शीषयकमा िकम ववतनयोजन 
गनय सवकतछ ।  
 

हाल काययपातलकाका कमयचािीहरुलाई सशिय अनदुान अतििगि काययक्रमहरुबाट  उपलब्ध िकमबाट भइ आएको 
छ । संघीय काययक्रमका प्रमिो ३, पंजीकिण ३, एवएप्रा ६ ि उद्यम ववकास २ गिी १४ पदको िलब भत्ता 
समेिको को बियमान खचय रु. ४ किोड १३ लाख ८५ हजाि देन्खएको छ । यी पदहरुको उपादेयिा 
काययक्रमको तनितिििाको आधािमा िय हनु ेभएकोले प्रस्िाववि संगठन ढाँचामा यी पदहरु सोही पदनाका साथ 
कायम िान्खएका छैनन । िि िी मध्ये केही पद कायय अपरिहाययिाका आधािमा सजृना भएका छन । यसैगरि 
स्वास्थ्यिफय  कोिोना महामािीका बखि अति आवश्यक ठातनएका सामदुावयक स्वास्थ्य एकाइहरुको दिबतदी 
पनुिावलोकन गिी प्रत्येक वडामा एक आधािभिू स्वास्थ्य केतरका लातग काययबोझका आधािमा स्थाइ दिबतदी 
प्रस्िाव गरिएको छ ।  
 

नयाँ सङ्गठन ढाँचाका आधािमा प्रस्िाव गरिएको सवै िहको कुल दिबतदी सङ्खख्या १०६ का लातग िलब‚ 
भत्ता, सवुवधा‚ योगदान‚ संचय कोष लगायिका आवश्यक वावषयक खचय रु. ५ किोड ६ लाख ३२ हजाि हनु 
आउँछ  । हाल पातलकाको िलबखचय (पदातधकािी बाहेक) वावषयक सालाखाला रु. ४ किोड १३ लाख ८५ 
हजाि िहेको छ । प्रस्िाववि दिबतदीका कािण यो खचय वावषयक किीब रु. ९३ लाख बढी खचयहनु ेदेन्खतछ 
(िातलका–९)।  

 

बियमानमा भइआएको खचयको अंक तभिै प्रस्िाववि दिबतदीका लातग आतथयक स्रोि पगु्ने देन्खए िापतन अथय 
मतिालयबाट प्राप्त अतिि सिकािी ववत्तीय हस्िातििण सम्बतधी व्यवस्था ि मागयदशयन बमोन्जम स्रोिका आधािमा 
स्थायी कमयचािीको लातग चावहने िलब, भत्ता, सञ्चय कोष कट्टी िकम, योगदानमा आधारिि उपदान वा 
तनवृन्त्तभिण, औषधी उपचाि सम्बन्तधि ववदा जस्िा सेवा सवुवधाको लातग लाग्न ेखचय व्यहोने स्रोि सतुनन्श्चि गरि 
माि प्रमखु प्रशासकीय अतधकृिले सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रतिवेदन सभाबाट स्वीकृि गिाउने प्रकृयामा 
लैजान ुउपयकु्त हतुछ । 
 

४.४ कायय ववविण  

नेपालको संववधानको अनसूुची- ८ ि अनसूुची- ९, ि स्थानीय सिकाि संचालन ऐन, २०७४ को अतय व्यवस्थाका 
साथै परिच्छेद- ३ मा भएको गाउँपातलकाको काम, कियव्य ि अतधकािको कायायतवयनका लातग गाउँपातलकाको 
संगठन संिचनामा प्रस्िाव भएका शाखा/ उपशाखा/ एकाइहरूको ि केही प्रमखु पदहरुको काययववविण अनसूुन्च 
– २ मा िान्खएको छ ।  
 



 
 

 
 

४.५ सझुावहरु 

प्रस्िाववि दिबतदीहरु संगठनको आवश्यकिा ि ढाँचा अनरुुप प्रत्येक शाखा, उपशाखा िथा एकाइहरुका लातग 
आवश्यक िह ि पदनाम सजृना गरिएको हो । यसो गदाय ववद्यमान संगठन संिचना, कायय सम्पादनको अवस्था 
ि काययिि जनशन्क्तको पद ि िहलाई यथासम्भव व्यवस्थापन गने प्रयास गरिएको छ । िथापी काययिि कुन 
कमयचािी कुन शाखा, उपशाखा िथा एकाइहरुका लातग उपयकु्त भने्न कुिा शैन्क्षक योग्यिा, ववषय ववज्ञिा, चाख, 
कायय अनभुव ि तनयनु्क्तका लातग गरिएको तसफारिस जस्िा ववषयले तनदेन्शि गने प्रशासतनक तनणयय हनुे भएकोले 
बियमानमा काययिि कमयचािीहरुको पद व्यवस्थापन सम्बतधमा काययपातलकाले छुटै्ट आतिरिक समीक्षा गरि तनणयय 
गरिनपुछय । 

 

पदपूतिय िथा िह वृवि सम्बतधी अतय व्यवस्था प्रदेश कानून बमोन्जम गरिनपुछय । दिबतदीका िहहरु कमयचारिको 
तनयमानसुाि िहवृवि भएपतछ बवृि भएको िहको दिबतदी स्विः कायम हतुछन । मातथल्लो िहको पद रिक्त 
हनु आएमा पदपूतिय नहञु्जले तनकटिम िल्लो िहबाट उक्त रिक्त भएको िहले गने काम सम्पादन गरिनपुछय ।  
 

कमयचािीहरुलाई तनयकु्तका साथ कानून बमोन्जम प्रदत्त न्जम्मेवािी ि काययक्षेिको लातग शाखा मािहिका 
उपशाखा/ एकाइ ि काययिि पदहरुको काययववविण तनयनु्क्तका साथ बझुाउने प्रवतध गरिनपुछय ।  

 

केही समूहका बाहेक लोक प्रदेश लोक सेवा आयोगहरुबाट छैठौ िहका कमयचारिहरुको खलुा प्रतियोतगिाबाट 
पदपूतिय हनुे अवस्था निहेकोले शाखास्ििमा सािौं िहमा केही पदहरु थप सजृना हनु गएको छ । लनु्म्बनी 
प्रदेशमा स्थानीय िहका कमयचािीहरुको सेवा ि शियका ववषय ि छनौट िथा तनयनु्क्त लगायिका ववषयमा प्रत्यक्ष 
भतूमका िहने प्रदेश लोकसेवा आयोगको गठन भइयसकेको छ । िि प्रदेश सभाबाट कानून िजुयमा भइय सो 
सम्वतधी आधाि ि मापदण्ड तनधायिण भइ नसकेको अवस्थामा पदपूिी सम्बतधी ववषयहरु व्यवस्थापन हनु केही 
समय लाग्ने देन्खतछ ।  

सङ्गठन सवेक्षण कायय मध्यम अवतधका लातग गरिन ेि सङ्गठनको बदतलंदो आवश्यकिाका आधािमा परिमाजयन 
गरिने एक महत्वपूणय संस्थागि कायय हो । यस्िो सवेक्षणबाट प्राप्त नतिजाहरुको आधािमा नै पातलकाको सङ्गठन 
संिचना,  जनशन्क्तको बनौट ि सङ्खख्या तनधायिण गरितछ । सङ्गठन सवेक्षणका िथ्याङ्कले पषु्टी हनुनसक्ने पद ि 
सङ्खख्याहरु पातलकाको लातग दीघयकालीन बोझ हनुसक्ने सम्भावना समेिलाई ववचाि गिी आवश्यकिानरुुप यो 
सवेक्षण आवतधकरुपमा अद्यावतधक गरिनपुछय ।  

 

यो सङ्गठन सवेक्षणले सझुाव गिेको सङ्गठन िातलका संववधानको धािा २१८ अनसुाि स्वीकृि कायय सञ्चालन 
तनयमावली  बनाइ काययपातलकाबाट  (स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४  को दफा ११ (ङ) ४ अनसुाि) 
स्वीकृति पश्चाि सभामा प्रस्ििु गरिनपुछय ।   



 
 

 
 

अनसूुची- १  

  



 
 

 
 

अनसूुची-२ काययववविण 

कायय ववविण  
१. पदः प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि  
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः प्रशासन सामातय प्रशासन 
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः काययपातलकाको कायायलय 
६. मातसक िलबः रु 

७. कामको ववविण  
• सभा ि काययपातलकाको सन्चवको रूपमा कायय गने । 

• सभा ि काययपातलकाको तनणयय कायायतवयन गने, गिाउने ।  

• अध्यक्षको तनदेशनमा काययपातलकाको िथा सभाको बैठक बोलाउने ि बैठक सम्बतधी आवश्यक कायय 
गने, गिाउने । 

• काययपातलकाको तनणयय प्रमान्णि गने ि सभा ि काययपातलकाको तनणययको अतभलेख सिुन्क्षि गने । 

• गाउँकाययपातलका कायायलयको प्रशासकीय प्रमखु भई प्रशासकीय िथा आतथयक तनयतिण गने । 

• गाउँपातलकाको चल, अचल िथा न्जतसी सम्पन्त्तको लगि िाख्न,े संिक्षण ममयि सम्भाि गने गिाउने ।  
• लेखा परिक्षण गिाउने, बेरुज ुफछ«यौट गिाउने सम्बतधमा आवश्यक कािवाही गने, गिाउने ।  
• गाउँपातलकाका कमयचािीहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने ।  
• गाउँपातलकाको आतिरिक श्रोि परिचालन ि व्यवस्थापन गने । 

• ववषयगि तनकायहरुको गाउँस्ििीय बजेट िथा काययक्रम स्वीकृि गिाउने ।  
• ठेक्कापट्टा, सम्झौिाबाट भएका कामहरुको प्राववतधक मूल्याङ्कनको आधािमा भकु्तानी गने, गिाउने ।  
• आयोजनाको जाँचपास ि फिफािक गने, गिाउने ।  
• गाउँ ववकास योजनाको मातसक, चौमातसक ि वावषयक प्रगति समीक्षा गने, गिाउने । 

• गाउँपातलकाको कायायलयको जनशन्क्त ववकास योजना ियाि गिी सीप ि क्षमिा ववकासको कायय 
गिाउने ।  

• कमयचािी प्रशासन सम्बतधी कायय गने, गिाउन े। 

• गाउँपातलकाका कमयचािीहरुको तनयनु्क्त, पदस्थापना , सरुवा, बढुवा, काज, ववदा, पिुस्काि, सजाय, 

िान्जनामा, विवझुािथ ि अवकाश सम्बतधी कायय गर्र्ने, गिाउने ।   
• गाउँपातलकाको कमयचािीको असाधािण ववदा ि अध्ययन ववदा स्वीकृतिका लागी तसफारिश गने ।  
• गाउँपातलकाको कायायलय अतिगयि काययिि कमयचािीहरुको तनयमानसुाि िोवकए वमोन्जम काययसम्पादन 

मूल्याङ्कन सम्बतधी कायय गने ।  
• कमयचािीहरुको वृति ववकास योजना ियाि गिी लागू गिाउने । 

• आतथयक प्रशासन सम्बतधी कायय गने । 



 
 

 
 

• नेपाल सिकाि प्रदेश सिकािबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामान्जक सिुक्षा ि अतय ववतनयोन्जि िकमको 
तनकासा तलने, आम्दानी गिी खचय गने, गिाउने ि खचयका शे्रस्िा िाख्न लगाउने ।  

• गाउँपातलकाका खािा सञ्चालन गने, गिाउने ।  
• लेखा पिीक्षण सम्बतधी कायय गने ।  
• न्जतसी व्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने, गिाउन े।  
• कायायलय सञ्चालनका लागी कायायलयका शाखाहरु व्यवन्स्थि गिाउने, भौतिक वािाविणलाई अनकुुल 

बनाई सेवा ववििण गने व्यवस्था तमलाउन लगाउने । 

• ववतभन्न तनदेन्शकाहरु ियाि गिाई गाउँ परिषिाट स्वीकउि गिाई लाग ुगिाउने ।  
• काययबोझका आधािमा कमयचािीहरुमा काम ि न्जम्मेवािी वाडँफाडँ गने, काम ि न्जम्मेवािी, अतधकाि 

प्रत्यायोजन गिी समहु भावनामा नेितृ्वदायी भतूमका तनवायह गने । 

• गाउँपातलका अतििगि सञ्चातलि ववतभन्न काययक्रमहरु सञ्चालनमा समतवय गने, तनिीक्षण गने ि 
तनयतिण गने, गिाउने ।  

• तनिीक्षण, सपुिीवेक्षण, अनगुमन ि मलु्याङ्कन ि प्रतिवेदन सम्बतधी कायय गने, गिाउने ।  
• स्वीकृि गाउँ ववकास योजना ि आवतधक योजनाका नीति, िणनीति, काययक्रम कायायतवयनको तनिीक्षण, 

सपुिीवेक्षण, अनगुमन ि मलु्याङ्कन गने, गिाउने ।  
• आवतधक योजनाहरुको मागय तनदेशन ि सूचक प्रातप्तको लागी वजेट प्रवाह गिी िदअनरुुप प्रतिवेदन 

व्यवस्थापन गने ।  
• तयावयक सतमतिबाट भएको मेलतमलाप िथा तनणयय सम्बतधी तमसील संिक्षण गने, गिाउने,  
• सावयजतनक खरिद योजना ियाि गिी खरिद सम्बतधी कायय गने, गिाउने,  
• नगि प्रहिीको तनयतिण ि परिचालन गने,  

• गाउँ स्ििीय सभा ि समािोहहरुको समतवय ि सहजीकिण गने ।  
• सभा वा काययपातलकाले िोकेको अतय कायय गने, गिाउन।े 

 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः प्रशासन अतधकृि 
२. िहः सािौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः प्रशासन सामातय प्रशासन 
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः प्रशासन शाखा 
६. मातसक िलबः रु 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
प्रमखु प्रशासकीय अतधकृिको सामातय तनदेशन, सपुिीवेक्षण िथा तनयतिणमा िही तनजले अतधकाि प्रत्यायोजन 
गिे बमोन्जम स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐनको कायायतवयनका लातग देहायको काययहरु सम्पादन गनुय पनेछ । 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बतधी नीति, मापदण्ड, सेवा, योजना, कायायतवयन ि तनयमन गने,   
• सङ्गठन ववकास, जनशन्क्त व्यवस्थापन ि वनृ्त्त ववकास सम्बतधी कायय गने,  
• गाउँपातलका ि अतिगयिका कमयचािीहरूको कमयचािीको काययववविण ियाि ि आवश्यकिा अनसुाि 

तनयतमि रुपमा परिमाजयन समेि गिी अद्यावतधक िाख्न,े 
• स्थानीय कानून बमोन्जम सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवयक्षण गिी सङ्गठन संिचना िथा दिबतदी 

तनधायिण सम्बतधी कायय योजना बनाउने,  
• कमयचािी प्रशासन सम्बतधी कायय गने,  
• गाउँपातलका ि अतिगयि कायायलयहरूमा कमयचािीहरूको तनयनु्क्त, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा ि 

अतनवायय अवकाश सम्बतधी, स्वीकृि दिवतदी अनसुाि नयां तनयनु्क्त, वढुवा, पदस्थापना, अवकाश 
सम्वतधी अतभलेखहरु अवतधक, व्यवन्स्थि िथा सिुन्क्षि रुपमा िाख्न,े 

• कमयचािीको सवुवधा सम्बतधी (तनवृन्त्तभिण, उपदान, औषतधउपचाि, संचयकोष आठद), अतभलेख 
अवतधक गने कायय गने, 

• रिक्त पदको पदपूतियको लातग माग आकृति पठाउने कायय गने, 
• वडा कायायलयहरूको काययसम्पादनको समग्र व्यवस्था तमलाउने,  
• गाउँसभा, काययपातलका िथा सम्बन्तधि सतमति/उपसतमतिका ववतभन्न वैठकहरुको व्यवस्थापन 

सम्बतधी, 
• गाउँसभा वैठकहरुको काययसून्च तनधायिण ि सूचना समबतधी, 
• काययपातलकाको वैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन, तनणयय प्रमान्णकिण, बैठकका तनणयय कायायतवयनका 

लातग सम्बन्तधि महाशाखा/शाखा िथा तनकायहरूलाई जानकािी गिाउने िथा तनणयय पनु्स्िकाको 
सिुक्षा गने, 

• कायायलय सिुक्षा प्रबतध तमलाउने, 
• तनवायन्चि जनप्रतितनतध िथा पदातधकािीहरुको अतभलेख व्यवन्स्थि गने, 
• भतगनी सम्बतध सम्बतधी काम गने, 
• ववदेशी तबन्शष्ट पाहनुाहरूको आतिथ्य िथा न्शष्टाचाि सम्बतधी कायय गने,  



 
 

 
 

• कायायलय ि अतिगयि इयकाइहरूको सिुक्षा, पालोपहिा, सिसफाइय व्यवस्था गने, 
• सावयजतनक ववदा, उत्सव, जािा, पवय, उपाधी िथा ववभषूण सम्वन्तध कामहरू गने, 
• सवािी, उपकिण ि औजािको स्याहाि सम्भाि गनय लगाउने, 
• शाखाहरुबाट भए गिेका कामहरुको मातसक, चौमातसक ि बावषयक रुपमा सतमक्षा बैठक िाखी 

छलफल गिाउने,  
• शाखा अतिगयिका कमयचािी िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 
• सहायकस्ििका कमयचािीहरुको ७ ठदन सम्मको घि ववदा िथा वविामी ववदा ि भैपिी िथा पवय ववदा, 

प्रसतुि ववदा ि वक्रया ववदा स्वीकृि गने । सो भतदा बढी अवतधको ववदा िथा असाधािण ि अध्ययन 
ववदा लागी प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि समक्ष पेश गने । 

• काामययपातलकाको कायायलय अतिगयिका सहायक स्ििका कमयचािीको कायय सम्पादनको सपुिीवेक्षक 
भै मूल्याङ्कन गने, गाउँपातलका वा अतिगयि खवटएका तनजामिी कमयचािीको सपुिीवेक्षक भै का.स.म.ु 
गने । 

• कायायलयका कमयचािीहरुको हान्जिी प्रमान्णि गने ।  
• प्रमखु प्रशासकीय अतधकृिको सामातय तनदेशनमा िही गाउँपातलकाको सूचना अधवकािी भई काम गने 

। 
• वडा सतमतिको व्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने । 
• गाउँपातलकाको संगठन िातलका ि शाखा िथा पदहरुको कायय ववविण अद्यावतधक गिी स्वीकृतिको 

लागी पेश गने । 
• गाउँ सभा, गाउँपातलकाका बैठक िथा सतमति÷उपसतमतिका बैठकहरुमा प्रमखु प्रशासकीय 

अतधकृिलाई सहयोग प¥ुयाउने । 
• कमयचािीहरुको व्यन्क्तगि ववविण, लगि अद्यावतधक गने । 
• गाउँपातलकाका कमयचािीहरुको वृन्त्त ववकासको लागी कायय योजना ियाि गिी स्वीकृतिका लागी पेश 

गने ि कायायतवयन गने । 
• प्रमखु प्रशासकीय अतधकृिले प्रत्यायोजन गिेको िकमको सीमातभि िही न्जतसी सामानको माग फािम, 

खिीद आदेश िथा दान्खला रिपोटय स्वीकृि गने  
• न्जतसी शे्रस्िा अद्यावतधक गनय लगाउने, न्जतसी सामानको संिक्षण एवं उन्चि संभाि गने ि 

लेखापिीक्षण गने व्यवस्था तमलाउने ।  
• गाउँपातलकाको नाममा िहेको जग्गा ि भवनको ववविण अद्यावतधक गने, लगि िाख्न ेिथा िाख्न 

लगाउने ।  
• न्जतसी सामानहरुको तमनाहा, धलुाई, तललाम, ममयि गनुय पने भए सो अनसुाि गनय स्वीकृतिका लागी 

पेश गने  
• गाउँपातलका तभिका सावयजतनक िथा पतिय जग्गाहरुको लगि अद्यावतधक गिी िाख्न लगाउने ि सम्पूणय 

गाउँपातलकाको सावयजतनक िथा पतिय जग्गाहरुको एकीकृि ववविण ियाि गिी प्रत्येक श्रावण 
मवहनातभि प्रकान्शि गने व्यवस्था तमलाउने । 



 
 

 
 

• नेपाल सिकािबाट अतििायवष्ट्रय सन्तध, अतभसन्तधका हस्िाक्षि भई कायायतवयनको लागी स्थानीय िह 
न्जम्मेवािी बनाईएका ववषयहरु कायायतवयन गनय गाउँ स्िरिय कायययोजनामा समावेश गनय सहयोग गने 
। 

• संघीय मातमला िथा सामातय प्रशासन मतिालयबाट गरिएका परिपिको कायायतवयन गनय सहयोग गने 
। 

• गाउँपातलकाको सेवा प्रवाहमा स्ििीयिा कायम गनयको लागी नीतिगि तनणयय गनय प्रस्िाव िथा सझुाव 
पेश गने । 

• उद्योग व्यवसायको प्रवधयन, स्थान, मापदण्ड तनधायिण गनय संघ, प्रदेश ि अतय स्थानीय िह वा 
तनकायमा समतवय सहकायय गने  

• सवै िहका सिकािि िोजगािदािा सङ्घसंस्थासंग िोजगािीका अवसिमा पहँूचका लातग सहकायय ि 
समतवय, 

• बैदेन्शक िोजगािीमा सीपयकु्त जनशन्क्त ववकासका काययक्रम िजुयमा िथा दक्ष जनशन्क्त ियािीका 
लातग श्रोि साधन परिचालन, 

• घिेल ुिथा साना उद्योग एवं लघ ुउद्योगको ववकासका काययक्रम िजुयमा सवहि उद्यमशीलिा प्रवधयनका 
कामहरू  

• उद्योग व्यवसायलाई तनयम अनसुाि दिाय गने इजाजि अनमुति ठदन ेनवीकिण गने,  
• गैससको उद्देश्य कायय के्षि समेि प्रष्ट हनुे गिी ववविण पेश गनय लगाई अतभलेख िाख्न ेिाख्न लगाउने,  
• स्थानीय पययटन नीति, तनयम, मापदण्ड ियाि गिी गरुूयोजना िजुयमा िथा कायायतवयन,   
• सहकािी संस्थाको दिाय,अनमुति,खािेजी िथा ववघटनका काम, ि सहकािी ऐन २०७४ अनसुाि दिाय, 

सहजीकिण, तनदेशन आठद कायय गने गिाउने । 
• प्रमखु प्रशासकीय अतधकृिले प्रत्योजन गिेका अतय काययहरु गने । 

 
 

  



 
 

 
 

१. पदः योजना अतधकृि  
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः इतजीतनयरिङ् 
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः प्रशासन शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
योजना िथा अनगुमन अतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि 
आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 
 

• गाउँपातलकाको दीघयकातलन, आवतधक ि बावषयक योजना िजुयमाको आधाि िथा प्राथतमकिा तनधायिण 
सम्बतधी मसौदा ियाि गने, 

• गाउँपातलकाको िणनीतिक योजना, वावषयक योजना, काययक्रम, स्थानीय योजना, जग्गा ववकास योजना 
ियाि गने, 

• योजना कायायतवयन सम्बतधी िणनीतिक योजना ियाि गने, 
• काययक्रम िथा परियोजना (Proj ect ) हरूको प्राथतमकिा तनधायिण गने, 
• Proj ect  Bank खडा गने ि अद्यावतधक गने, 
• ववकास आयोजनाहरू संचालन गने सम्बतधमा आवश्यक नीति तनदेशन समतवय ि सहयोग गने, 
• गाउँपातलकाको वावषयक योजना, काययक्रम, वावषयक बजेट िजुयमा एवं स्वीकृति सम्बतधी कायय गने, 
• वडा िथा मािहिका तनकायहरूलाई समयमै आवतधक िथा बावषयक बजेट सीमा पठाउन ववषयगि 

तनकाय िथा अतय तनकायहरूसँग समतवय गने, ियाि गने ि उपलब्ध गिाउने, 
• आयोजना एवं काययक्रम स्वीकृि भए पतछ सम्बन्तधि तनकायलाई जानकािी गिाउने, 
• सञ्चालन हनु/ेसंचातलि काययक्रम िथा आयोजनाको अद्यावतधक अतभलेख िाख्न,े ववविण पनु्स्िका 

(Proj ect  document ) ियाि गिाई सो को आधािमा वावषयक काययक्रम िथा बजेट िजूयमा गने, 
• ववषयगि तनकायको आवतधक योजना तनमायणमा सहयोग ि समतवय गने ि बावषयक योजना ियाि गदाय 

अद्यावतधक योजनासँग तमलान हनुे गिी ियाि गनय सहयोग गने, 
• अतिि स्थानीय तनकाय समतवय िथा गाउँ नगि साझेदािी काययक्रमको व्यवस्थापन गने, 
• नगि ववकास कोष सम्बतधी कायय गने, 
• आगामी वषयको स्वीकृि योजना सम्बन्तधि तनकायमा पठाउने, 
• गाउँपातलका िथा गाउँ सभाले ववकास योजना िथा काययक्रमको प्रभावकािी कायायतवयन िथा सशुासनको 

लातग काययपातलकालाई ठदइएका तनदेेशन सम्बतधी कायय गने, 
• सम्बन्तधि सतमति/उपसतमतिका ववतभन्न वैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन तनणयय कायायतवयन ि तनणयय 

पनु्स्िकाको सिुक्षा गने, 



 
 

 
 

• अनगुमन िथा मूल्याङ्कनका सूचकहरूको आधािमा आयोजनाहरूको तनयतमि अनगुमन एवं मूल्याङ्कनको 
व्यवस्था गने, 

• प्रगति ववविणहरूको संकलन, ववश्लषेण एवं पषृ्ठपोषण सम्बतधी कायय गने, 
• आयोजनाको समीक्षा गने, प्रतिवेदन ियाि गने ि समस्याहरु देखा पिेमा सो समाधान गने/ समाधानका 

लातग िाय सवहि पेश गने, 
• काययक्रम िथा आयोजना कायायतवयनमा देन्खएका समस्या समाधान गनय सहयोग ि समतवय,  मातथल्लो 

िह वा तनकायमा पेश गने, तनणयय कायायतवयन गने, 
• वावषयक िथा आवतधक आयोजनाहरूको अद्यावतधक अतभलेख िाख्न,े वावषयक एवं चौमातसक समीक्षा गने ि 

देन्खएका बाधा अड्चन फुकाउने सम्बतधमा आवश्यक कािवाही गने, तबतभन्न शाखा वा तनकायबाट 
गरिएका समीक्षाको अतभलेख िाख्न ेि बाधा अड्चन फुकाउन आवश्यक काययबाही गने, 

• सामान्जक उत्तिदावयत्वका ववतधहरुको पवहचान ि प्रयोग ि यस्िा ववतधहरुको पवहचान ि प्रयोगमा 
सम्बन्तधि तनकायहरुलाई सहयोग ि समतवय गने, शाखा अतिगयि िहने उपशाखा, एकाइ िथा वडा 
कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 
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१. पदः न्शक्षा अतधकृि  
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
न्शक्षा अतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू मािहिका 
कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 

 आधािभिू न्शक्षा सम्बतधी स्थानीय कानून, मापदण्ड, योजनाको िजूयमा, कायायतवयन िथा तनयमन गने, 
 प्रािन्म्भक बाल ववकास िथा न्शक्षा, आधािभिू न्शक्षा, माध्यतमक न्शक्षा अतभभावक न्शक्षा, अनौपचारिक 

न्शक्षा, खलुा िथा वैकन्ल्पक तनितिि तसकाई, सामदुावयक तसकाई ि व्यावसावयक न्शक्षा, सम्बन्तधि कानून, 

मापदण्ड, योजना िजूयमा, कायायतवयन,  अनगुमन,  मूल्याङ्कन ि तनयमन गने,  

 सामदुावयक, संस्थागि, गठुी, मदिसा ि सहकािी ववद्यालय स्थापना, अनगुमन, सञ्चालन, व्यवस्थापन िथा 
तनयमन गने, 

 प्राववतधक न्शक्षा िथा व्यावसावयक िातलमको योजना िजूयमा, सञ्चालन, अनगुमन,  मूल्याङ्कन ि तनयमन  

 मािभृाषामा न्शक्षा सम्बतधी, 
 ववद्यालयहरूको सम्पन्त्त व्यवस्थापन गने, 
 न्शक्षा सतमति गठन िथा व्यवस्थापन गने गिाउने, 
 ववद्यालय व्यवस्थापन सम्बतधी गठन िथा व्यवस्थापन गने, 
 ववद्यालयको गणुस्िि अतभवृवि िथा पाठ्यसामग्री ववििण व्यवस्थापन, 
 सामदुावयक ववद्यालयको शैन्क्षक पूवायधाि तनमायण, ममयिसम्भाि, सञ्चालन ि व्यवस्थापन गने, 
 आधािभिू िथा माध्यतमक िहको पिीक्षा सञ्चालन,  अनगुमन िथा व्यवस्थापन गने, 
 सामदुावयक ववद्यालयलाई ठदने अनदुान िथा सोको बजेट व्यवस्थापन,  ववद्यालयको आयव्ययको लेखा 

अनशुासन कायम,  अनगुमन ि तनयमन, 
 न्शक्षण तसकाई, न्शक्षक ि कमयचािीको िातलम िथा क्षमिा ववकास सम्बतधी कायय । 

 प्रािन्म्भक बाल ववकास िथा न्शक्षा, आधािभिू न्शक्षा, अतभभावक न्शक्षा, अनौपचारिक न्शक्षा, खलुा िथा 
वैकन्ल्पक तनितिि तसकाई, सामदुावयक तसकाई ि व्यावसावयक न्शक्षा योजना िजूयमा, कायायतवयन,  

अनगुमन,  मूल्याङ्कन ि तनयमन गने,  

 तनःशलु्क न्शक्षा, ववद्याथी प्रोत्साहन िथा छािवनृ्त्तको व्यवस्थापन गने, 
 ट्यूसन,  कोन्चङ् न्शक्षा ववद्यालय बावहि हनुे अध्यापन सेवाको अनमुति िथा तनयमन गने, 
 स्थानीय स्ििको शैन्क्षक ज्ञान, सीप ि प्रवधयनको संिक्षण, प्रवधयन ि स्ििीकिण गने, 
 स्थानीय पसु्िकालय ि वाचनालयको सञ्चालन िथा व्यवस्थापन गने, 



 
 

 
 

 अतिरिक्त शैन्क्षक वक्रयाकलापको सञ्चालन गने गिाउने,  

 पिीक्षा सञ्चालन,  अनगुमन िथा व्यवस्थापन गने, 
 अतिरिक्त शैन्क्षक वक्रयाकलापको सञ्चालन गने गिाउने,  

 भाषा संस्कृति (चाडपवय, कला, उत्सव आठद) संिक्षण ि प्रवधयन गनय ित्सम्बतधी प्रचलनका समयिातलका 
अनसुाि तिनीहरूसँग गरिन ेसमतवय प्रोत्साहन नीति बनाई सापेक्ष रुपमा सहकायय गने िि संस्कृति वा 
धमयको नाममा कुिीति जािपाि, बोक्सी, धामी, ठूलोसानो, छुि अछुि जस्िा असामान्जक ववषयलाई भन े
कानूनी प्रकृयाबाट तनमुयल गने व्यवस्था गने, 

 भाषा सावहत्यको उत्थान ववकासमा स्वीकृि नीति अनसुाि प्रोत्साहन प्रवधयन गने गिाउने,  

 पिुाित्व, प्राचीन स्मािक, पिुाित्व संिक्षण सम्बतधमा काययपातलकाको नीति अनसुाि कायायतवयन गने 
गिाउने ।  

 असल व्यवहाि, उच्च वौविकिा, नेपाली चाडपवय ि उत्सवको वावषयक िातलका (क्यालेण्डि) बनाई 
(अगँ्रजेीमा पतन) सूचना प्रवाह गने, 

 मािहि उपशाखाहरूको काययसम्पादनमा निेतृ्व, सहयोग ि समतवय गने,  

 शाखाको काययसम्पादनका लातग अतय शाखासङ्गको सम्पकय  ि समतवय गने,  

 शाखा अतिगयिका उपशाखाहरुको कायय ववविण ि कायय सम्पादन सूचक ियािी, कायय वािाविणको 
तसजयना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, तनिीक्षण एवं मूल्यांकन गिी सझुाव िथा पषृ्ठपोषण गने।  

 उपशाखाबाट भए गिेका कामहरुको मातसक, चौमातसक ि बावषयक रुपमा सतमक्षा बैठक िाखी छलफल 
गिाउन,े मातसक, चौमातसक ि बावषयक प्रतिवेदन समयमानै सम्बन्तधि शाखा िथा तनकायमा पठाउने, 

 शाखा अतिगयि िहने उपशाखा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः जनस्वास्थ्य अतधकृि  
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः स्वास्थ्य शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
जनस्वास्थ्य अतधकृि अतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू 
ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

• आधािभिू स्वास्थ्य ि सिसफाई िथा पोषण सम्बतधी कानून, मापदण्ड, योजनाको िजूयमा, कायायतवयन 
िथा तनयमन गने, 

• अस्पिाल ि अतय स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना िथा सञ्चालन व्यवस्था, 
• स्वास्थ्य सेवा सम्बतधी भौतिक पूवायधाि ववकास िथा व्यवस्थापन गने,  
• औषतध पसल सञ्चालन, अनमुति,  अनगुमन ि तनयमन गने गिाउने, 
• आधािभिू स्वास्थ्य ि सिसफाई िथा पोषण सम्बतधी योजनाको िजूयमा, कायायतवयन िथा तनयमन 

गने, 
• आधािभिू स्वास्थ्य, प्रजनन ्स्वास्थ्य ि पोषण सेवाको सञ्चालन ि प्रवधयन गने, 
• सिसफाई सचेिनाको अतभबवृि ि स्वास्थ्यजतय फोहिमैलाको व्यवस्थापन गने, 
• स्वास्थ्यजतय फोहिमैला सङ्कलन, पनुउयपयोग, प्रशोधन ि सोको सेवा शलु्क तनधायिण ि तनयमनमा 

समतवय गने, 
• िक्त सञ्चाि सेवा िथा स्थानीय ि सहिी स्वास्थ्य सेवा सञ्चालन गने, 
• परिवाि तनयोजन िथा मािनृ्शश ुकल्याण सम्बतधी सेवा सञ्चालन,  अनगुमन िथा तनयमन गने, 
• मवहला िथा बालबातलकाको कुपोषण तयूनीकिण,  िोकथाम, तनयतिण ि व्यवस्थापन गने गिाउने, 
• खोप न्क्लतनक संचालन व्यवस्था गने, 
• परिवाि तनयोजन स्थायी पिामशय, अस्थायी सामग्रीको ववििण गने, 
• प्राथतमक उपचाि, झाडा पखला, तनमोतनया जस्िा सरुवा िोगहरुको तनयतिणको व्यवस्था गने, 
• सिुन्क्षि माितृ्व ि प्रजनन स्वास्थ्य, गभयविी मवहलाको स्वास्थ्य पिीक्षण, गहृ प्रसिुी सेवा उपलब्ध 

गिाउने, 
• क्षयिोग िथा कुपोवषि िोग सम्बतधी जनचेिना काययक्रम िथा स्वास्थ्य न्शक्षा काययक्रम संचालन 

गने, 
• सडे गलेका बासी फलफुल, िोगी वा तनषेतधि जीवजतिकुो मास ुि गणुस्ििवववहन खाद्य पदाथयको 

तबक्री ववििणमा िोक लगाउन आवश्यक व्यवस्था तमलाउने,  
• शाखा अतिगयि िहने उपशाखा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 



 
 

 
 

• आधािभिू स्वास्थ्य ि सिसफाई िथा पोषण सम्बतधी कानून, मापदण्ड, योजनाको िजूयमा, कायायतवयन 
िथा तनयमन गने, 

• अस्पिाल ि अतय स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना िथा सञ्चालन व्यवस्था, 
• स्वास्थ्य सेवा सम्बतधी भौतिक पूवायधाि ववकास िथा व्यवस्थापन गने,  
• औषतध पसल सञ्चालन, अनमुति,  अनगुमन ि तनयमन गने गिाउने, 
• आधािभिू स्वास्थ्य ि सिसफाई िथा पोषण सम्बतधी योजनाको िजूयमा, कायायतवयन िथा तनयमन 

गने, 
• आधािभिू स्वास्थ्य, प्रजनन ्स्वास्थ्य ि पोषण सेवाको सञ्चालन ि प्रवधयन गने, 
• सिसफाई सचेिनाको अतभबवृि ि स्वास्थ्यजतय फोहिमैलाको व्यवस्थापन गने, 

स्वास्थ्यजतय फोहिमैला सङ्कलन, पनुउयपयोग, प्रशोधन ि सोको सेवा शलु्क तनधायिण ि तनयमनमा समतवय 
गने, 
 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः इन्तजतनयि 
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः पवुायधाि ववकास शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
इन्तजतनयिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू मािहिका 
कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 गाउँपातलका तभि तनमायण गनुयपने भौतिक संिचना (शहिी ववकास, वसपाकय , वसस्टप, शौचालय, 

ओभिहेड पलु, ववतभन्न प्रकािका मन्ल्टस्टोिी संिचना यािायाि तनयमन आठद) को सभे, अध्ययन 
तडजाइन, ववश्लषेण गिी वावषयक काययिातलका सवहि श्रोिसाधन जनशन्क्तको आकँलन गिी 
गाउँपातलका काययपातलकाबाट स्वीकृि भए पतछ गाउँसभाबाट पारिि गनय प्रस्िाव ियाि गने, 

 शहिी ववकासको नीतिको आधािमा आवास क्षिे, व्यापारिक क्षेि, खलुापाकय , खेलमैदान नीति, तभिी 
सहिी सडक ठूला मागयको ममयिसम्भाि गने गिाउने, यस सम्बतधमा अतिि गाउँपातलका िथा 
सम्वि अतय तनकाय (प्रदेश वा संघीय) सँग समतवय गिी व्यवस्था स्वीकृि नीति बनाई 
कायायतवयन गने गिाउने, 

 शिु खानेपानी उत्पादन, ववििण, सधुाि सम्भाि ि व्यवस्थापनमा समतवय, सहकायय समेि गिी 
भिपदो रुपमा पानी उपलव्ध गिाउने गनय लगाउने, ढल तनमायण व्यवस्थापन संिक्षण गने गिाउने 
साथै नदी ि जलश्रोि फोहििवहि सफा स्वच्छ बनाउने बनाउन लगाउने, 

 मािहि शाखालाई कायय तनदेश ठदने, कामको मूल्याङ्कन गने, पद िह अनसुाि मािहि कमयचािीको 
सपुरिवेक्षण वा पनुिावलोकन गने, प्रोत्साहन, पिुस्काि, दण्डको तसफारिस गने, महाशाखा अतििगिका 
सम्पूणय काययक्रमको न्जम्मेवािी तनवायह गिी पूणय ससूुन्चि हनुे, 

 काययक्रमको अनगुमन मूल्याङ्कन गिी गाउँकाययपातलका, अध्यक्ष, उपाध्यक्ष ि प्रमखु प्रशासकीय 
अतधकृि (प्र.प्र.अ.) िथा प्रवक्तासम्म महाशाखा अतििगि काययप्रगतिको सूचना प्रवाह गने गिाउने, 

 शाखा अतिगयिका कायययोजना काययक्रममा प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि माफय ि प्राप्त काययपातलका, 
अध्यक्षको तनणयय ि तनदेशन पालना ि कायायतवयन गने गिाउने,  

 शाखा अतिगयि िहने उपशाखा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 

 

 गाउँपातलकाको न्जम्मामा पिेका तभिी बावहिी सडकहरूको िथ्यांक लगि, िी सडकको अवस्था, 
महत्व, तनमायण, ममयिसधुािका अनमुातनि समय िातलका ियाि गिी अतभलेख िाख्न,े  

 तनमायण, ममयिसम्भाि सधुािको काययिातलका बनाई सो अनसुाि गणुस्ििीय, भिपदो काम 
जनसहभातगिा हनुे भए सो समेिको आधािमा पािदशी रुपमा समय सीमातभि कायय सम्पन्न गने,  



 
 

 
 

 सडकको तनमायण ममयिसधुाि समेिको सभे तडजाईन, लगि इस्टमेट, काययिातलका, जनशन्क्त, 

समयसीमा ि जोन्खम अवस्था आठद ववश्लषेण समेि ियाि गिी शाखा प्रमखुमा पेश गने,  

 शहिी योजना तभि ढल तनमायण, ममयिसंभाि ि जनस्वास्थ्यलाई कुनै असि नपने गिी तनस्कासन 
व्यवस्था गने गिाउने, 

 नदी िथा पानीका श्रोिहरूमा ििल फोहि (तलक्वीड वेस्ट) को शिुिा व्यवन्स्थि गने गिाउने ि 
भतूमगि िथा सिहगि पानीको स्थान ववशेषको अध्ययन गिी उत्पादन स्िि उपयोग उपभोगको 
तनयमन तनयतिण व्यवस्था गने गिाउने, 

 खानेपानी िथा ढल व्यवस्था ि पानीजतय सिसफाईको लातग प्राप्त श्रोि (आतिरिक एवं स्वदेशी 
ववदेशी ऋण, सहयोग) को परिचालन ि त्यसको ठदगो एवं गणुस्ििीय तनमायण ममयिसंभाि गने 
गिाउने ि आतिरिक िथा वाह्य सहयोग एवं समतवय गने गिाउने,    

 शहिी योजनामा आवश्यकिा ि जनमागको आधािमा जग्गा वा घि एकीकिण (ल्याण्ड, हाउस 
पतुलङ्) योजना ियाि गिी स्वीकृि मापदण्ड अनसुाि कायायतवयन गने गिाउने, 

 सोलाि िथा अतय वैकन्ल्पक उजायको ववकास, प्रयोग ि गणुस्ििीय तनितिििाको व्यवस्था गने 
गिाउने,  

 शहिी ववद्यिु ववििण अव्यवन्स्थि िािसंजालको सतुदििा व्यवस्था गनय सम्बन्तधि तनकायसँग 
सहकायय, सहयोग ि समतवयबाट समेि कायय गने गिाउन,े 

 वैकन्ल्पक उजाय ववकासको लातग अध्ययन अनसुतधान गनय आवश्यकिा अनसुाि ववशषेज्ञ तलने वा 
तलन तसफारिस गने । 

 नक्शापास सम्बतधी काम गने 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः सब इन्तजतनयि 
२. िहः पाचौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः नक्शा शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
सब इन्तजतनयिले शाखा प्रमखुको तनयतिण ि तनदेशनमा प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्न 
तलन्खि काययहरु आफू ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 नक्शापास सम्बतधी कामको उठान ि वडा बझु्ने लगायिका काम गने 

 आवास भवन तनमायणको मापदण्ड, वहिुला भवनका मापदण्ड, मानक, भौगतभयक अवस्था, के्षि (लोकेशन) ि 
जग िथा उचाई आठदको नक्सा तडजाइन ववश्लषेण गिी स्वीकृतिका लातग पेश गने । 

 आवास भवन, व्यापारिक भवन, कायायलय भवन, सिकािी वा वैदेन्शक संस्थाका ठूला भवन, कम्पाउण्ड 
पखायल, पाकय , पावकङ्खस्थल, ढल फोहि व्यवस्थापन आठदका आधािमा तनमायण स्वीकृति नीति बनाउने लाग ु
गने गिाउने, 

 स्वीकृि नक्सा ि मापदण्ड अनसुाि काम भए नभएको अनगुमन िथा तनयमन गने, 
 भवन तनमायणको आचािसंवहिा पालना गिाउने ि पालना भए नभएको अनगुमन िथा तनयमन ि तनदेशन 

ठदन,े   

 सम्पदाको ऐतिहातसक ि पिुािान्त्वक के्षि÷वस्िकुो िावष्ट्रय अतिििावष्ट्रय महत्वको आधािमा वगीकिण 
अनसुाि अतभलेख सूची ियाि गने, तिनीहरूको अवस्था जनआस्था ि चासो आम्दानीका श्रोि बािे जानकािी 
हनुे वैज्ञातनक अतभलेख बनाउने, । 

 गाउँतभि जग्गा एकीकिण, भ ूउपयोग योजना, जग्गा ववकास ि भौतिक ववकास योजनाको िजुयमा ि 
कायायतवयन गने ।  

 गाउँतभि भवन तनमायण मापदण्ड ि आचाि संवहिा बमोन्जम माि भवन तनमायण हनुे व्यवस्थाको प्रभावकािी 
कायायतवयन लागी आवश्यक कायय गने । 

 सडक के्षि तनधायिण गिी सो तभि अतय कुनै पतन पूवायधािहरु तनमायणमा िोक लगाउन े

 गाउँ के्षिमा पाकय , खलुा चौि, खेल मैदान, पोखिी जस्िा शहिी सनु्निा अतभबवृि गने स्थान तनधायिण गिी 
प्रभावकािी व्यवस्थापन गने ।  

 भकुम्पीय क्षति तयतुनकिणका लागी िावष्ट्रय भवन संवहिाको प्रभावकािी पालना गने गिाउने । 

 गाउँ के्षि तभि बने्न घि िथा अतय भवनहरुको नक्सा पास सम्बतधी सम्पणुय कायय गने 

 नक्सापास सम्बतधी सजयमीनको कायय गने । 

 घिजग्गा नापजाँचका वववादहरुमा प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गिाउने । 

 सावयजतनक स्थानहरुको अनतधकृि प्रयोग तनयतिण सम्बतधी कायय गने । 

 



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः सूचना प्रववतध अतधकृि  
२. िहः छैठौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः सचुना प्रववतध उपशाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
सूचना प्रववतध अतधकृि अतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु 
आफू ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 सूचना िथा िथ्यांक संकलन, प्रशोधन, संग्रह, अतभलेखन ि अध्यावतधकिण ि व्यवस्थापन गने, 
 सूचना प्रकाशन बलेुवटन, ब्रोसि िथा अतय सूचना िथा जानकािीमूलक सूचनाहरू प्रकाशन गने, 
 पसु्िक िथा पि–पतिकाहरुको संिक्षण सम्बधयन गिी यथा न्स्थतिमा िाख्न लगाउने, 
 कायायलयबाट गरिने तनणयय, नीति िथा काययक्रम, योजना, िथ्यांक, काययप्रगति ववविण, बलेुवटन, ब्रोशि, 

नागरिक वडापि िथा अतय त्यस्िा जानकािी ठदन ेसाथै सूचनामूलक प्रकाशनहरू गने, 
 सिोकािवालाहरूको आतथयक िथा प्राववतधक सहयोगमा प्राथतमक िथ्यांक संकलन गिी प्रशोधन गने 

ि ववतभन्न ववषयगि कायायलय, सिकािी िथा गैिसिकािी संघससं्थाहरूबाट प्राप्त हनुे िथ्यांकहरूलाई 
समेि व्यवन्स्थि गरि प्रयोगमा ल्याउने, 

 गाउँपातलकाको वस्िगुि ववविण, के्षिगि ववश्लषेण प्रतिवेदन, ववत्तीय ववश्लषेण, संस्थागि प्रतिवेदन, 

ववकास बलेुवटन, समाचाि, ब्रोसिहरूको प्रकाशन लगायि सोको अध्यावतधक गने ि 
सिोकािवालाहरूलाई उपलब्ध गिाउने, 

 सूचना व्यवस्थापन, अनसुतधान, प्रकाशन ि ववििण कायय गने, 
 कायायलयको सूचना प्रवाह गनय सूचना अतधकािी सम्बतधी कायय गने, 
 भौगोतलक सूचना प्रणाली सम्बतधी कायय गने, 
 Website Lease line/Internet Online Portal सम्बतधी कायय गने । 

 

 
 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः प्रशासन सहायक पाचँौं  
२. िहः पाँचौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः पंजीकिण िथा सामान्जक सिुक्षा एकाइ  
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
शाखा प्रमखुको तनयतिण ि तनदेशनमा प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू 
ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 वडा कायायलयबाट व्यन्क्तगि घटना (जतम, मतृ्य,ु बहवुववाह, बसाइँसिाइ, सम्बतध ववच्छेद ि धमयपिु ि 
धमयपिुी) को दिाय काययहरूको व्यवस्था गने, अनगुमन िथा तनयमन गने, 

 व्यन्क्तगि घटनाको स्थानीय िथ्याङ्क सम्बतधी नीति, कानून, मापदण्ड, योजनाको कायायतवयन ि तनयमन गने,  
 वडा कायायलयबाट दिाय भएका व्यन्क्तगि घटनाका ववविणहरू तनयतमि रुपमा प्राप्त गिी अतभलेख िाख्न ेि 

अद्यावतधक गने, 
 व्यन्क्तगि घटनाको अतभलेख व्यवस्थापन ि प्रतिवेदन ियाि गने, 
 ब्यन्क्तगि घटना दिाय सम्बतधी अतभलेख अद्यावतधक गने, 
 ब्यन्क्तगि घटना दिाय सम्बतधी आवश्यक सूचना फािामहरूको ब्यवस्था गने, 
 ब्यन्क्तगि घटना दिाय ि परिवाि लगि सम्बतधी ऐन, तनयम, नीति, तनदेन्शका अनसुाि आवश्यक कायययोजना 

ियाि गने, 
 मातसक रुपमा घटना दिाय ववविण, घटना दिाय फािम ि िाजस्वको ववविण बनु्झतलई सिुन्क्षि साथ िाख्न ेि 

सन्म्बतधि तनकायमा पठाउन ुपने ववविण समयमै पठाउन,े 
 ब्यन्क्तगि घटना दिाय काययक्रम संचालन गने ि सोको प्रतिवेदन गने, 
 ब्यन्क्तगि घटना दिायको महत्व ि अतनवाययिाको वािेमा प्रचािप्रसाि गने ब्यवस्था तमलाउने, 
 ब्यन्क्तगि घटना दिायसँग सम्बन्तधि आवश्यक िातलम, गोष्ठी, अननु्शक्षण आठद काययक्रम संचालन गनय मानव 

संशाधन ववकास इकाईलाई सहयोग गने, 
 ब्यन्क्तगि घटना सम्बतधी िथ्याङ्कहरू योजना िजुयमाका चिणहरूमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग गने, 
 असहाय, वृि, एकल मवहला, अपाङ्गहरुको अतभलेख तनयतमि रुपमा अद्यावतधक गने,  
 आतथयक प्रशासन शाखा िथा सामान्जक ववकास शाखासँगको सहकाययमा सामान्जक सिुक्षा काययक्रम संचालन 

िथा व्यवस्थापन गने, 
 सामान्जक सिुक्षा काययक्रमको भत्ता समयमा नै ववििण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने,   
 िोवकएको समयमा प्रत्येक आ.व.मा थप हनुे वृि, असहाय िथा अपाङ्गको ववविण संकलन गने ि परिचयपि 

ववििणको लातग सामान्जक सिुक्षा सतमतिमा पेश गनय सहयोग गने, 



 
 

 
 

 सामान्जक सिुक्षा भत्ता प्राप्त गने जेष्ठ नागरिक नागरिक, एकल मवहला, अपांग, अतय िोवकएका जाति 
समदुायको छुट्टा छुटै्ट ववविण ियाि गिी वावषयक रुपमा संख्यात्मक ववविण ियाि गिी प्रकान्शि गने व्यवस्था 
तमलाउने । 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः प्रशासन सहायक  
२. िहः चौथौ  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः नागरिक सहायिा कक्ष 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
शाखा प्रमखुको तनयतिण ि तनदेशनमा प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु 
आफू ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 कायायलयमा आउने सेवाग्राहीलाई माग भएको सेवा सम्बतधी सूचना ठदने िथा सहजीकिण गने,  
 कायायलयमा प्राप्तहनुे ि कायायलयबाट पठाइने न्चठ्ठीपि, दस्िावेज कुरियि आठदको अतभलेख सम्बतधी 

काम गने ।  
 प्राप्त तनवेदन ि कागजािहरु तनयमानाुुसाि दिाय गने ि सम्बन्तधि शाखामा पठाउने । 
 दिाय सम्बतधी अतभलेख पनु्स्िकाहरु (दिाय वकिाब, चलानी वकिाब ि भिपाई पनु्स्िका), 

कायायलयको छाप, पदातधकािीहरुको छाप सिुन्क्षि िाख्न े। 
 कायायलयबाट बावहि जाने पिहरु चलानी गने ि अद्यावतधक अतभलेख िाख्न े। 
 चलानी भइसकेका पिहरुको कायायलय प्रति सम्बतधीि शाखा, उपशाखा िथा इकाईहरुमा पठाउने 

। 
 बावहिी कायायलयहरुमा पि पठाउदा भिपाई वकिाब प्रयोग गने । 
 आगतिकु ि न्जज्ञाशहुरु समक्ष न्शष्टिापूणय व्यवहाि प्रदशयन गने । 
 कायायलयमा िहेको आतिरिक टेतलफोन संचालन गने । 
 प्रशासन शाखा प्रमखुको तनदेशनमा अतय काम गने । 

 

 
 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः वािाविण िथा सिसफाइ तनिीक्षक 
२. िहः पाँचौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः वािाविण िथा ववपद् व्यवस्थापन एकाइ  
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
शाखा प्रमखुको तनयतिण ि तनदेशनमा प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू 
ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 ववपद् व्यवस्थापन सम्बतधी स्थानीय नीति, कानून, मापदण्ड, योजनाको कायायतवयन, अनगुमन ि तनयमन, 

 स्थानीय स्ििमा ववपद् पूवय ियािी िथा प्रतिकायय योजना, पूवाय सूचना प्रणाली, खोज िथा उद्दाि, िाहि 
सामग्रीको पूवयभण्डािण, ववििण ि समतवय,  

 ववपद् व्यवस्थापन (वारूणयति ि अतय ववपद) कोषको स्थापना िथा सञ्चालन ि परिचालन सम्बतधी काम 
गने,  

 ववपद्जोन्खम तयूनीकिण सम्बतधी स्थानीयस्ििका आयोजनाको िजूयमा, कायायतवयन ि अनगुमनमा सहयोग 
गने,  

 स्थानीय स्ििको ववपद् सम्बतधी िथ्याङ्क व्यवस्थापन ि अध्ययन अनसुतधान गने,   

 प्रदषुणमकु्त गाउँपातलका बनाउन आवश्यक नीति, काययठदशा तनधायिण गने ि अनसुतधानात्मक कायय समेि 
गने गिाउने,  

 उद्यान, पाकय , खलुा मैदान आठदको संभाव्य के्षि पवहचान गने । 

 गाउँपातलका तभिको फोहि वगीकिण, संकलन ि व्यवस्थापन व्यवन्स्थि रुपमा गने गिाउने,  

 फोहिमैलालाई वगीकिण गिी व्यवस्थापन गने, गिाउने,  

 टोल ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, तनजी क्षेिको सहकाययमा फोहि व्यवस्थापन गने, गिाउने । 

 सिसफाइ सम्बतधी सवािी, उपकिण ि औजािको स्याहाि सम्भाि गने । 

 गाउँ के्षिको सिसफाई संबतधी अतय सम्पूणय कायय गने । 
 वािाविण ि सिसफाइ संबतधी सचेिनाको कायय गने । 
 दमकल परिचालन ि व्यवस्थापनमा सहयोग गने । 
 दमकलको प्रयोग आकन्स्मक काययका लागी जनुसकैु बेला पतन हनुे भएकाले जवहले सकैु ठठक ि दरुुस्ि 

हनुे गिी िाख्न े। 
 दमकलमा कायय गने कमयचािीहरुलाई आलोपालो २४ सै घण्टा डयूटीमा िहने व्यवस्था गने । 
 आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन िथा सिुक्षा व्यवस्थापनका लागी सचेिना जगाउने ि अतय 

आवश्यक कायय गने । 
 ववपद् व्यवस्थापनका सम्बतधमा शाखागि समतवयमा काम गने 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः नगिप्रहिी 
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः नगिप्रहिी कक्ष 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
प्रमखु प्रशासवकय अतधकृिको तनयतिणमा िही तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा 
प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 हिएक नगिप्रहिी कमयचािी हिहमेशा ड्यूटीमा िहेको मातननेछ ि नगिको कुनै भागमा जनुसकैु बखि पतन 
काममा खवटन ुपनेछ । 

 नगि प्रहिी कमयचािीले स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, नगिपातलकाको स्थानीय कानून वा अरू कुनै 
प्रचतलि ऐनबाट पाएको अन्ख्ियािभतदा बढी अतधकाि वा अन्ख्ियाि प्रयोग गनय पाउँदैन । 

 नगि प्रहिी कमयचािीले पाएको अन्ख्ियाि तनजभतदा मातथका दजायका नगिप्रहिी कमयचािीले प्रयोग गनय 
पाउँछ । 

 अतधकाि प्राप्त अतधकािीले ठदएको आदेश िदारुकिासाथ पालन िथा िामेल गने । 
 नगिके्षिको शान्ति ि व्यवस्थालाई असि पाने खालको खबि मातथल्लो अतधकािीलाई जानकािी ठदने । 
 अपिाधको िोकथाम गनय ि जनिालाई अनावश्यक झतझटमा पनयबाट बचाउन नेपाल प्रहिी लगायि सिुक्षा 

तनकायहरुलाई सहयोग गने । 
 असमथय ि असहाय भई बाटो घाटोमा परििहेका व्यन्क्तहरूलाई आफूबाट हनु सक्ने हि वकतसमको मद्दि 

ठदने ि सम्बन्तधि तनकायमा जानकािी ठदने । 
 आगोबाट हानी नोक्सानीको बचाउ गनय खवटएका सिुक्षा ि अतय तनकायलाई सहयोग गने । 
 नगिक्षिेको मेला जािा महोत्सव ि पवयहरुमा सिुक्षा तनकायलाई सहयोग गने । 
 स्थानीय संघ संस्था िथा क्ल्वहरु संग स्वयंसेवी सहकायय गने । 
 लागू औषतध, जवुा जस्िा असामान्जक ि गैिकानूनी कायय तनयतिणमा नेपाल प्रहिीलाई सहयोग गने ।  
 नगिमा घटेका घटना ि नगिपातलकाले ठदएको आदेश बमोन्जमका काययहरुको सम्पादन बािै दैतनक 

प्रतिवेदन िोवकएको अतधकृि समक्ष पेश गने ।  
 दमकल परिचालन ि व्यवस्थापनमा सहयोग गने । 
 आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन िथा सिुक्षा व्यवस्थापनका लागी सचेिना जगाउने ि अतय 

आवश्यक कायय गने ।  
 गाउँपातलकाको नीति, कानून, मापदण्ड िथा तनिंणय कायायतवयनमा अवटने, 
 गाउँपातलकाको सम्पन्त्त्तको सिुक्षा ि संिक्षणमा खवटने । 
 स्थानीय सभा समािोह, पिम्पिा िथा जािा चाडपवयको सिुक्षा व्यवस्थापन गने  



 
 

 
 

 स्थानीय बजाि िथा पावकंगस्थलको िेखदेख ि व्यवस्थापन गने,  
 गाउँ सिसफाई सम्बतधी मापदण्डको कायायतवयनमा सहयोग गने 
 तयावयक सतमतिले गिेका मेलतमलाप िथा तनणयय कायायतवयनमा सहयोग गने 
 सावयजतनक ऐलानी ि पिी जग्गा, सावयजतनक भवन, सम्पदा िथा भौतिक पूवान्ाधािको संिक्षण ि स ु
 ववपद् व्यवस्थापन सम्बतधी खोज उिाि, िाहिकायय । 
 अतनतधकृि ववज्ञापन िथा होडयङ्ग बोडय तनयतिण । 
 छाडा पशचुौपायाको तनयतिण । 
 अनतधकृि तनमायण िथा सावयजतनका सम्पत्तीकको अतिक्रमण  िोकथाम िथा तनयतिण । 
 काययपातलकाले िोकेको अतय कायय ।  

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः लेखा अतधकृि  
२. िहः छैठौं/ सािौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः आतथयक प्रशासन शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
लेखा अतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू 
मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 गाउँपातलकाको आतथयक काययप्रणाली ियाि गने, 
 सन्ञ्चि कोषको व्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने, 
 वावषयक बजेट िजुयमा )साधािण( , तनकासा एवं खचयको प्रबतध सम्बतधी कायय, आय व्यय ववबिण 

सावयजतनक गनय सूचना केतरमा ववबिण उपलब्ध गिाउन ेकायय गने, 
 खचय गने शाखा/कायायलय/तनकायलाई अन्ख्ियािी सम्बतधी कायय गने, 
 गाउँपातलकाको समग्र आतथयक िथा ववत्तीय पक्षको प्रतिवेदन, ववश्लषेण िथा अनगुमन गने, 
 आतिरिक लेखापिीक्षणको मापदण्ड ियािी ि कायायतवयन, आतिरिक िथा अन्तिम लेखापिीक्षण 

गिाउने,  

 दैतनक, मातसक, वावषयक आय व्ययको ववविण ियािी सम्बतधी कायय ि बैंक रिकतसाईल सम्वतधी 
कायय, पेश्की ि बेरुजकुो लगि िाख्न,े अनगुमन गिी बेरुज ुपर्छ्यौट िथा सम्पिीक्षण गिाउने, ववविण 
अद्यावतधक गने, गिाउने सम्बतधी कायय गने, 

 आतथयक प्रशासन सम्बन्तध प्रशासन सम्बतधी तनदेशन ठदने, ऐन तनयमावलीमा उल्लेन्खि ववषयमा स्पष्ट 
गने, 

 सूचना ववश्लषेण ि स्थलगि तनिीक्षण गिी आतथयक अतनयतमििा मातथ कािवाही गने, 
 आम्दानी जम्मा गने ि अतभलेख िाख्न ेसम्बतधी कायय तनयतमि गने, 
 भकु्तानी ि अतभलेख िाख्न ेसम्बतधी कायय गने, 
 धिौटी अतभलेख िाख्न ेिथा वफिाय ठदने कायय व्यवन्स्थि गने, 
 नगद िथा अतभलेखहरुको सिुक्षा सम्वतधी कायय गने, ि 

 कायायलयको िफय बाट तिनुय पने महशलुहरु समयमा बझुाउन लगाउने ।  
 शाखा अतिगयि िहने उपशाखा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने। 
 िाजर्श् परिचालन सम्बतधी नीति, कानून, मापदण्ड योजना िजूयमा, कायायतवयन ि तनयमन, अध्ययन 

अनसुतधान िथा ववश्लषेण कायय गने गिाउने, 
 सम्भाव्य प्राकृतिक श्रोि साधन िथा अतय आतिरिक श्रोि साधनको पवहचान, परिचालन, समतवय ि 

आतथयक एवं प्रशासतनक अनशुासन सम्बतधी कायय गने,  



 
 

 
 

 गाउँपातलकाको िाजस्वको लगि, ववििण, अतभलेख व्यवस्थापन िथा लेखापिीक्षण गने, 
 प्राकृतिक स्रोिबाट प्राप्त िोयल्टी, खतनज पदाथयको उत्खनन ि सो सम्बतधी िोयल्टी, सामदुावयक 

वनको सञ्चालन ि व्यवस्थापन, स्थानीय सावयजतनक यािायािको रुट तनधायिण, अनमुति, नवीकिण, 

खािेजी, सेवाको गणुस्िि, भाडा दि तनधायिण ि तनयमन आठदबाट प्राप्त हनुे िोयल्टी, सेवा शलु्क, दस्ििु, 

दण्ड जरिवाना आठदको सङ्कलन, समतवय ि तनयमन सम्बतधी कायय गने, 
 िाजर्श् परिचालनमा भएका वववाद समाधानका लातग समतवय ि पहल गने, 
 स्थानीय किको अनगुमन, मूल्यांकन ि प्रतिवेदन सम्बतधी कायय गने, 
 किदािाको सभेक्षण सम्बतधी कायय गने, 
 कियोग्य कि दािाहरुलाई किको दायिा तभि ल्याउनको लातग आवश्यक काययहरु गने, 
 किदािाले तिनुय पने कि, शलु्क, दस्ििु, जरिवाना आठद िय गिी असलु गने, 
 िाजर्श् संकलनको अद्यावतधक अतभलेख िाख्न ेिथा दैतनक कि असलुी ववविण ियािी गने, 
 िाजर्श् सम्बतधी प्रचािप्रसाि िथा गोष्ठी संचालन सम्बतधी कायय गने, 
 िाजर्श् पिामशय सतमतिको काम कािवाहीमा सहयोग गने, 
 गाउँपातलकाको सम्पन्त्त भाडामा ठदने िथा िाजर्श् ठेक्कापट्टा सम्बतधी कायय गने, 
 वावषयक िथा पटके सवािी कि सम्बतधी लगि अद्यावतधक िाख्न,े 
 घि भाडा, व्यवसाय कि, सवािी कि, पटके व्यवसाय, बहालववटौिी किको अध्यावतधक अतभलेख 

िाख्न,े 
 कि सम्बतधमा गाउँपातलका वासीलाई अवगि गिाउने, कि लगि अद्यावतधक िाख्न,े किदािाहरुको 

सम्पन्त्तको मूल्यांकन गने, कि संकलनको अतभलेख िाख्न,े 
 संकतलि कि िकमको फाँटवािी, दैतनक असलुी, बैंक दान्खला, बैंक क्यास बकु पोवष्टङ् लगायि 

असलुी िातलका ियाि गिी लागू गिाउने, ववत्तीय ववविण ियाि गने, 
 िाजर्श् संकलनको अद्यावतधक अतभलेख िाख्न ेिथा दैतनक ि मातसक कि असलुी ववविण ियािी 

सम्बतधी कायय गने, 
 किदािालाई उत्प्रिेणा गने खालका पािदशी ि चेिनामूलक काययक्रम सञ्चालन गने, 
 संचालन भएका व्यवसाय दिाय हनु नआएमा दिाय गनय सहयोग गरि िाजर्श् शाखामा दिाय गने । 

 कि उठाउन पिाचाि गने एवं सावयजतनक सचुना प्रकान्शि गने । 

 कि दस्ििु, शलु्क तनधायिण सम्बतधमा शाखा प्रमखु माफय ि काययकािी अतधकृि ि िाजर्श् पिामशय 
सतमतिमा प्रतिवेदन पेश गिी तनणययमा सहयोग प¥ुयाउने  

 िाजर्श् सम्बतधमा गाउँपरिषदले गिेको तनणययहरु पूणय रुपले पालना गने । 

 ितसद तनयतिण खािा खडा गिी िाजर्श् शाखा ि उपशाखाहरुलाई कायय प्रकृतिको आधािमा ितसदहरु 
उपलब्ध गिाउन शाखा प्रमखु माफय ि न्जतसी व्यवस्थापन उपशाखा सँग समतवय कायम गने । 

 उत्कृष्ट किदािालाई पिुस्कृि गनय आवश्यक कायय गने । 

 ितसद तनयतिण खािा गिी िाजर्श् शाखा ि उपशाखाहरुलाई कायय प्रकृतिको आधािमा ितसदहरु 
उपलब्ध गिाउन शाखा प्रमखु माफय ि न्जतसी व्यवस्थापन उपशाखा सँग समतवय कायम गने । 

 



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः आतिरिक लेखा परिक्षक  
२. िहः पाँचौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः आतिरिक लेखा परिक्षण एकाइ 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
आतिरिक लेखा परिक्षकले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि 
आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 शाखाहरू िथा अतिगयि सतमति-आयोग-प्रतिष्ठानहरूको बीच समतवय सम्पकय का लातग आतिरिक कायय 
प्रणाली, काययववतधहरू कायायतवयन तनदेन्शका सम्बतधी काययहरू गने, 

 वेरुजहुरु मातथ तनयतिण ि पूवयवेरुजकुो आकािमा अध्ययन, तबश्लषेण ि कम गने, 
 ववत्तीय अनशुासनका जोखम के्षिहरूको पवहचान ि तनयतिण सम्बतधी कायय गने, 
 आतथयक कािोवाि ऐन तनयम अनसुाि खचय भए नभएको जाँच गने, 
 मातसक वा िैमातसक रुपमा आम्दानी िथा खचयको सम्वन्तधि खािाहरुको पिीक्षण गिी िवुट देन्खएमा 

तलन्खि प्रतिवेदन प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि समक्ष पेश गने, 
 ऐन तनयमले िोके वमोन्जम पेश्की वा भकु्तानी ठदँदा रिि पगेु नपगेुको सम्वतधमा पूवयआतििीक 

लेखापिीक्षण गने, 
 आ.ले.प.बाट देन्खएका वेरुजहुरुको वकिाव खडा गिी आतथयक व्यवस्थापन शाखालाई उपलव्ध 

गिाउने, 
 वडा सतमति कायायलयबाट भए गिेका आतथयक कािोवािहरुको वावषयक आ.ले.प. गने, 
 अन्तिम लेखािीक्षण गिाउन लेखापिीक्षकको छनौटमा िाय सझुाव ठदई सहयोग गने, 
 अन्तिम लेखापिीक्षण गिाउन आवश्यक कागजपि िथा सूचना जटुाई सहयोग गने, 
 अन्तिम लेखापिीक्षणबाट प्राप्त वेरुजहुरु तनयतमि गनय, असूल गनय ि आवश्यकिानसुािको कािवाही 

गनय सो प्रतिवेदन सम्वन्तधि शाखामा ठदने, 
गाउँ सभाको वैठकमा लेखापिीक्षणको प्रतिवेदन पेश गने िथा न्जज्ञासा समाधान गनय सहयोग गने। 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः कानून सहायक 
२. िहः पाँचौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः कानून एकाइ 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
कानून सहायकले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू 
मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 सम्बन्तधि ऐन तनयमको मस्यौदा िथा ऐन तनयममा सधुाि गने एवं ववधेयक िजुयमा सम्बतधी काममा 
सहयोग गने, 

 कानूनी िाय, पिामशय उपलब्ध गिाउने सम्बतधी कायय गने, 
 स्थानीय िाजपि प्रकाशन सम्बतधी काम गने,  

 शाखासँग सम्बन्तधि पिुाना कागजपि धलु्याउने सम्बतधी काययमा कानूनी पक्षको समतवय गने, 
 शाखा िथा अतिगयिका तनकायहरूले गने नीति, कानून ि काययववतध तनमायण, परिमाजयन वा संशोधनमा 

कानूनी पिामशय ठदने, 
 कानूनले िोके अनसुािको मदु्दा सम्बतधी कािवाहीको काययप्रणाली बािे सम्बन्तधि शाखाहरुलाई जानकािी 

गिाउने, 
 पिेका रिट, तनवेदन ि पनुिावेदन सम्बतधी कायय गने, गाउँपातलकाको िफय बाट मदु्दा पैिवी गने, 
 स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ (२) का (ठ) गाउँसभा,  मेलमलाप व्यवस्थापन 

कायय समतवय गने, 
 ववतभन्न िहका अड्डा अदालिहरुमा ववचािातधन (दायि) िहेका मदु्दा ि उजिुीहरुको लगि िाखी 

अध्यावतधक अवस्थावािे प्रमखु प्रशासकीय अतधकृि ि प्रमखुलाई जानकािी गिाउने, 
 मदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्बतधी काययवाही समयमै गने गिाउने व्यवस्था तमलाउने, 
 चाल ुमदु्दा मातमलाहरुको िन्जष्टि दिाय गिी कागजािहरु सिुन्क्षि साथ िाख्न ेि चल्िी तमतसलहरुको नक्कल 

सिोकािवाला व्यन्क्तले तलन आएमा कानूनी प्रकृया पयुायई नक्कल ठदने व्यवस्था गने, 
 अदालि वा अतय तनकायहरुबाट प्रमाणको लातग तमतसल माग भई आएमा पंन्जका िथा नक्कल बनाई 

सम्बन्तधि तनकायमा पठाउन ेव्यवस्था गने, 
 गाउँपातलकासँग सम्बन्तधि ऐन, कानून ि मलुकुी अपिाध संवहिा ऐन, मलुकुी देवानी संवहिा ऐन, नेपाल 

सिकािका िाजपि िथा प्रदेश सिकािका िाजपि आठद सिुन्क्षि साथ िाख्न ेव्यवस्था तमलाउने, 
 स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को परिच्छेद ३ मा व्यवस्था भएको गाउँपातलकाको तयावयक 

अतधकाि सम्वतधी काययहरुको कायायतवयनको लातग तयावयक सतमतिको सन्चवालयलाई माग भएको 
कानूनी सहयोग गने। 

 



 
 

 
 

 

काययववविण 
१. पदः कृवष अतधकृि  
२. िहः छैठौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः कृवष िथा पशपंुछी शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
कृवषअतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू मािहिका 
कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 कृवष ववकास, कृवष प्रसाि, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्वतधी गाउँपातलका स्ििीय नीति, तनयम, 
मापदण्ड, योजना िजुयमा, कायायतवयन ि तनयमन गने, 

 कृवष उत्पादन वजािसम्म पहूँच लातग हाटबजािको ववकास ि ववस्िािका लातग पूवायधाि तनमायण, प्राववतधक 
सेवा िथा प्रववतधको प्रसाि, कृवष सामाग्रीको आपूिी लगायि कृषक क्षमिा ववकासका लातग 
अतभमखुीकिण िातलम  संचालन गने, 

 स्थानीय संभावनाका आधािमा कृवषको व्यवसावयकिण ि ववववतधकिण गनय वकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययक्रम िजुयमा, साना तसंचाइय आयोजना सञ्चालन गने,  

 कृवषजतय प्राकृतिक प्रकोप िथा महामािी िोग तनयतिण सम्वतधी कामहरू गने, 
 उच्च मूल्ययकु्त कृवषजतय बस्िकुो प्रबधयन, ववकास िथा बजािीकिणका काययहरू गने, 
 कृवष समूह्, कृवष सहकािी गठन ि सञ्चालनमा प्रोत्साहन िथा कृवषसम्वतधी सङ्घसंस्थासंग समतवय ि 

सहकायय गने, 
 कृवष सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूचनाको प्रचाि प्रसाि िथा कृवष िथ्यांक अद्यावतधक गने, 
 कृषकहरुलाई आयमूलक िोजगािीको अवसि तसजयना गने खालका कृवष योजना िथा काययक्रम िजुयमा 

गिी सो को कायायतवयन गने,  

 
 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः पशपंुछी अतधकृि  
२. िहः छैठौं 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः कृवष िथा पशपंुछी शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
पशपंुछी अतधकृिले प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू 
मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 पशपंुछी ववकास, प्रसाि, उत्पादन व्यवस्थापन सम्वतधी गाउँपातलका स्ििीय नीति, तनयम, मापदण्ड, 
योजना िजुयमा, कायायतवयन ि तनयमन गने, 

 पशपंुछी उत्पादन वजािसम्म पहूँच लातग हाटबजािको ववकास ि ववस्िािका लातग पूवायधाि तनमायण, 
प्राववतधक सेवा िथा प्रववतधको प्रसाि, सामाग्रीको आपूिी लगायि कृषक क्षमिा ववकासका लातग 
अतभमखुीकिण िातलम  संचालन गने, 

 स्थानीय संभावनाका आधािमा पशपंुछीको व्यवसावयकिण ि ववववतधकिण गनय वकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययक्रम िजुयमा,  

 पशजुतय प्राकृतिक प्रकोप िथा महामािी िोग तनयतिण सम्वतधी कामहरू गने, 
 पशपुालक समूह्, सहकािी गठन ि सञ्चालनमा प्रोत्साहन िथा पशपुालनसम्वतधी सङ्घसंस्थासंग समतवय 

ि सहकायय गने, 
 पशपंुछी सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूचनाको प्रचाि प्रसाि िथा पशपंुछी िथ्यांक अद्यावतधक गने, 
 पशपुालकहरुलाई आयमूलक िोजगािीको अवसि तसजयना गने खालका   योजना िथा काययक्रम िजुयमा 

गिी सो को कायायतवयन गने,  

 पशपुतछीमा लाग्ने िोग (बडयफ्लू खोिेि आठद) लाई तनवािण (वप्रभेतशन) गनयमा सम्वि ववज्ञ संस्था 
तनकायसँग समतवय सहकायय गने गिाउने,  

 माछा मास ुवा अतय खाद्य पदाथयको गणुस्िि पिीक्षणको लातग प्रयोगशाला स्थापना गने, ववषयगि जाचँको 
लातग सिकािी वा तनजीस्ििमा स्थावपि प्रयोगशालामा पतन समतवय सहकायय गने गिाउने,  

 पशसेुवाकेतरहरुको व्यवस्थापन गने ।  
 

 

 

 

 



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः मवहला ववकास तनिीक्षक  
२. िहः पाँचौं  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः मवहला िथा बालबातलका उपशाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
मवहला ववकास तनिीक्षकले शाखा प्रमखुको तनयतिण ि तनदेशनमा प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी 
भई तनम्नतलन्खि काययहरु आफू ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, 
गिाउन ुपनेछ । 

 सामान्जक सिुक्षा सम्बतधी ित्काल, मध्यकाल ि दीघयकालसम्म गनुयपने स्थानीय नीति िजुयमा गने,  
 मवहला वहंसा हनु नठदन जनचेिना जगाई सम्बि तनकायसँग समतवय ि सहकायय गिी तनयतिण गने 

गिाउने, 
 बिृबिृा, असहाय अपांगको सवु्यवस्था गने (आश्रम, बिृाश्रम आठद), संचातलि आश्रमहरुको सवु्यवस्था 

अनगुमन ि तनयमन गने, 
 सडक बालबातलकाको व्यवस्थापन, बालमैिी सशुासन सम्बतधी काययहरु गिाउने, 
 लैवङ्गक समानिा िथा सामान्जक समावेशीकिण उत्तिदायी नीति तनमायण गनय सहयोग गने, 

 गैिसिकािी संघ संस्थाहरुसंग समतवयमा तसमातिकृि समदुायको सामान्जक, आतथयक ववकास 
काययक्रमलाई प्रभावकािी रुपमा अगाडी वढाउने, । 

 वडा ववकासका काययक्रमहरु िथा लन्क्षि समूहसंग सम्वन्तधि काययक्रमको सञ्चालन समतवय गने,  

 मातसक, चौमातसक ि बावषयक प्रतिवेदन समयमानै सम्बन्तधि शाखा िथा तनकायमा पठाउने, 
 इकाई अतिगयिका कमयचािीहरुको कायय ववविण ि कायय सम्पादन सूचक ियािी, कायय वािाविणको 

तसजयना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, तनिीक्षण एवं मूल्यांकन गिी सझुाव िथा पषृ्ठपोषण गने, 
 मवहलाको ववकास, सचेिना ि आतथयक उपाजयनको सम्बतधाी िातलम, गोष्ठी ि प्रचािप्रसाि सम्बतधी काम 

गने,  

 मवहला वहंसाववरुिको अतभयानलाई सघाउ पयुायउने ववतभन्न काययक्रमहरु गने गिाउने,  
 

 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः जनस्वास्थ्य तनिीक्षक  
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः स्वास्थ्य शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको ववविण  
शाखा प्रमखुको तनयतिण ि तनदेशनमा प्रमखु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उत्तिदायी भई तनम्नतलन्खि काययहरु 
आफू ि आफू मािहिका कमयचािीहरु द्वािा प्रभावकािी रुपमा कायायतवयन गनुय, गिाउन ुपनेछ । 

 आधािभिू स्वास्थ्य ि सिसफाई सम्बतधी स्थानीय नीति, योजना िथा काययक्रम  कायायतवयन । 

 आकन्स्मक प्राथतमक उपचाि सेवा,  

 तब.तस.न्ज., तड.वप.वट. हेपाटाइवटस बी. ÷HIB/PCV, OPV/FIPV, दादिुा रुबेला, वट.तड. ि जे.ई. जस्िा खोप 
काययक्रम संचालन गने,  

 पोषण पोषण काययक्रम जस्िै ५ बषय मनुीका बच्चाका िौल अनगुमन, तभटातमन “ए” ववििण ि उपचाि, 

पिन्जवी (जकुा) को िोकथाम िथा उपचाि, िक्त अल्पिाको िोकथाम िथा उपचाि, पोषण न्शक्षा, कुपोवषि 
बालबातलका िथा गभयविी आमाहरुको, पोषण न्स्थति तनदान िथा उपचाि गने,  

 झाडा पखाला िोग (एकीकृि बालिोग व्यवस्थापन) जस्िै झाडा पखाला िोगको तनदान÷उपचाि, पनुजयलीय 
झोल ि न्जंक चक्की तबििण, स्वास्थ्य न्शक्षा÷प्रषेण सेवा प्रदान गने,  

 परिवाि तनयोजन सम्बतधी पिामशय सेवा,  

 सिुन्क्षि माितृ्व काययक्रम (माि ृ िथा नवजाि न्शश ु स्याहाि) जस्िै पूवय प्रसूति (गभयविी) सेवा, प्रसूति 
(डेतलभिी) सेवा — वतथयङ् सेतटि सतचालन भएका स्वास्थ्य संस्थाहरु, उत्ति प्रसूति (सतु्केिी) सेवा, पिामशय 
िथा प्रषेण सेवा, सतु्केिीलाई तभटातमन “ए” क्याप्सलु ख्वाउने, नवजाि न्शशलुाई १ घण्टातभि स्िनपान 
गिाउने पिामशय िथा प्रषेण सेवा गने,  

 िोग तनयतिण काययक्रम जस्िै क्षयिोग तनयतिण काययक्रम, खकाि संकलन, पिीक्षण िथा औषतध तबििण, 

कुष्ठ िोगको तनयतिण काययक्रम ि औषतध तबििण, औलो िोगको तनयतिण काययक्रम, िगि संकलन ि 
पिीक्षण, उपचाि ि स्वास्थ्य न्शक्षा पिामशय िथा प्रषेण सेवा प्रदान गने,  

 स्वास्थ्य न्शक्षा (सूचना िथा सञ्चाि) काययक्रम, सम्बतधी छलफल,  समूहमा जनचेिना काययक्रम सञ्चालन,  

 स्वास्थ्यकेतरको स्िि अनरुुप तबिामीको स्वास्थ्य जाचँ, उपचाि, औषतध तबििण, प्रषेण ि आकन्स्मक 
उपचाि सेवा प्रदान गने,   

 मवहला स्वास्थ्य स्वयमसेववका काययक्रम जस्िै सिुन्क्षि माितृ्व÷परिवाि तनयोजन सम्वतधी पिामशय, 
एकीकृि बालिोग व्यवस्थापन, माि ृिथा नव न्शश ुस्वास्थ्य न्शक्षा ि सेवा, आमा समूहको मातसक बैठक 
सञ्चालन, िावष्ट्रय काययक्रम सञ्चालन ि सहयोग संचालन गने,  

 यौनिोग िथा एच.आई.तभ. ÷एडस काययक्रम जस्िै िक्त जाँच, यौन िोग सम्बतधी पिामशय,  



 
 

 
 

 महामािी सम्वतधी सूचना संकलन िथा महामािी तनयतिण काययक्रम संचालन िथा सहयोग ि समतवय,  

 गाउँघि न्क्लतनक सेवा जस्िै गभयविी सेवा, सतु्केिी सेवा, परिवाि तनयोजनको अस्थायी साधन ववििण, 

पिामशय सेवा ि स्वास्थ्य न्शक्षा काययक्रम सञ्चालन, ५ बषय मनुीका बालवातलकाको ववृि अनगुमन, र्श्ास 
––प्रर्श्ास ि झाडा पखालाको उपचाि, यौन िोग िथा एच.आई.तभ. ÷एड्स पिामशय सेवा, सामातय प्राथतमक 
उपचाि िथा प्रषेण सेवा प्रदान गने,  

 स्वास्थ्य सेवा शाखाको तनदेशन अनसुाि स्वास्थ्य सम्बतधी सेवाहरु ि संचातलि स्वास्थ्य सम्बतधी 
काययक्रमहरुमा सहयोग एवम समतवय गने । 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः स्टाफ नसय 
२. िहः पाँचौ 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः स्वास्थ्य शाखा 
६. मातसक िलबः रु. 

 गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी काययक्रम, कायययोजनाहरु बनाई अगाडी बढाउने । 
 स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान हनु गाउँपातलकातभि नतसयङ स्वास्थ्य न्शक्षा, पिामशय, प्रदान गने काययमा 

सहयोग ि समतवय गने । 
 

 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास्थ्य चौकी ि अतय न्क्लतनकहरुको संचालनमा आवश्यकिाअनसुाि 
गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी पिामशय ठदई सकिात्मक सोच ि आत्मववर्श्ास जगाउन उत्प्ररेिि 
गने । 

 
 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास्थ्य चौकी ि अतय न्क्लतनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको 

प्रकृतिअनसुािको संवेदनशीलिालाई मध्यनजि गदै कायय गनय लगाउने । 
 

 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास्थ्य चौकी ि अतय न्क्लतनकहरुले सम्पादन गिेका काययको अतभलेख 
व्यवस्थापन गिी आनश्यकिाअनसुाि प्रगति प्रतिवेदन पेश गने  

 
 आफु मािहिका  कमयचािीहरुको समनु्चि परिचालन गने, आइपिेको समस्या समाधान गने एवं 

आवश्यकिाअनसुाि सपुरिवेक्षक समक्ष प्रतिवेदन गने । 
 

 गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी अतय काययक्रमहरु संचालन गने । 
 

 

 

 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः तसअहेव 
२. िहः पाँचौ 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः  

६. मातसक िलबः रु. 
 

 गाउँपातलकातभि स्वास्थ्य सम्बतधी काययक्रम, कायययोजनाहरु बनाई अगाडी बढाउने । 
 

 स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान हनु सेवामा तबिामीहरुलाई तनयतमि रुपमा स्वास्थ्य न्शक्षा, पिामशय, प्रदान गने 
काययमा सहयोग ि समतवय गने । 

 
 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास्थ्य चौकी ि अतय न्क्लतनकहरुको संचालनमा आवश्यकिाअनसुाि पिामशय 

ठदई सकिात्मक सोच ि आत्मववर्श्ास जगाउन उत्प्ररेिि गने । 
 

 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास्थ्य चौकी ि अतय न्क्लतनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको 
प्रकतिअनसुािको संवेदनशीलिालाई मध्यनजि गदै कायय गनय लगाउने । 

 
 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास्थ्य चौकी ि अतय न्क्लतनकहरुले सम्पादन गिेका काययको अतभलेख 

व्यवस्थापन गिी आनश्यकिा अनसुाि प्रगति प्रतिवेदन पेश गने 
 आफु मािहिका  कमयचािीहरुको समनु्चि परिचालन गने, आइपिेको समस्या समाधान गने एवं 

आवश्यकिा अनसुाि सपुरिवेक्षक समक्ष प्रतिवेदन गने । 
 

 गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी अतय काययक्रमहरु संचालन गने । 
 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः हलकुा िथा हेभी सवािी चालक 
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः  
६. मातसक िलबः रु. 
 

 गाउँपातलकाको सिसफाई उपकिण साना मझौला िथा हेभी सवािी संचालन गने । 
 आफ्नो न्जम्मामा िहेको सवािी साधन मोतबल, पातन चेक गने । 
 आफ्नो न्जम्मामा भएको सवािी साधन सिसफाई गने । 
 सवािी साधन समय समयमा सतभयतसङ गिी ममयि गने । 
 सवािी लगबकु ियाि पािी सम्वन्तधि शाखामा पेश गने । 
 कायायलय प्रमखु एवं शाखा प्रमखुले लगाए अहाएको अतय कायायलयसंग सम्बन्तधि काययहरु गने । 

 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः कायायलय सहयोगी 
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः  
६. मातसक िलबः रु. 
 

 आफूलाई िोवकएको शाखा ि काययकक्षहरुको सिसफाई गने  
 शाखा उपशाखा एकाइमा िहेका कमयचािीले कायायलयसंग सम्बन्तधि काम अह्एमा िरुुति गने । 

  



 
 

 
 

काययववविण 
१. पदः वडा सन्चव 
२. िहः पाँचौ 
३. स्थायी/ सेवा किाि 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शाखा/  उपशाखा/  एकाइ/  वडा / केतरः वडा कायायलय 

६. मातसक िलबः रु. 
 ववतभन्न बैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन ि तनणयय पनु्स्िकाको सिुक्षा गने । 
 सहभागीिामलुक योजना िजुयमा प्रणाली अनसुाि बस्िी वा टोलस्ििबाट योजना िजुयमा प्रवक्रया अवलम्बन 

गिी बस्िी िथा टोलस्ििीय योजनाको लागि संकलन प्राथतमवककिण िथा छनौट गने । 
 टोल ववकास संस्थाको गठन ि परिचालन िथा वडातभि संचालन हनुे योजनाहरुका लागी उपभोक्ता 

सतमतिको गठन, योजनाहरुको कायायतवयन िथा सोको अनगुमन गने । 
 वडातभिका योजना िथा भौतिक पूवायधािको संिक्षण, ममयि सम्भाि, िेखदेख िथा व्यवस्थापन गने । 
 तनजी घि िथा घि परिवाि लगि िाखने । 
 ऐतिहातसक, पिुािान्त्वक, सांस्कृतिक िथा धातमयक महत्वका सम्पदा िथा प्राचीन स्मािक, सावयजतनक 

िथा सामदुावयक भवन, सावयजतनक ऐलानी, पिी जग्गाको लगि िाख्न ेिथा संिक्षण गने । 
 खलुा के्षि, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, धमयशाला, मठ, मन्तदि, गमु्बा, मन्स्जद, देवस्थल, मदिसा, 

पतियजग्गा, डाडँापाखा, चिनके्षि, पानीको मलु, कुवा, धािा, ढँुगेधािा, गठुीघि, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, 
कुलो नहि, पानीघट्ट, तमल आठदको िथ्यांक संकलन िथा अद्यावतधक लगि िाख्न,े संिक्षण गने । 

 खन्ण्डकृि िथ्यांक ि सूचना सवहिको वडाको पाश्र्वन्चि ियािी िथा अद्यावतधक गने । 
 अनौपचारिक न्शक्षा काययक्रम िथा प्रािन्म्भक बाल ववकास केतर संचालन िथा व्यवस्थापन गने । 
 पसु्िकालय, वाचनालय, सामदुावयक तसकाई केतर, वाल क्लव िथा बाल संचािको संचालन िथा 

व्यवस्थापन गने । 
 सावयजतनक शौचालय िथा स्नान गहृको तनमायण िथा व्यवस्थापन गने गिाउने । 
 वडास्ििीय सामदुावयक धािाको प्रवतध, कुवा, इनाि, पोखिीको तनमायण, संिक्षण गणुस्िि तनयतिण गने 

। 
 वडातभिका सडक अतधकाि क्षेिमा अविोध ि अतिक्रमण गनय नठदने । 
 घिेल ुउधोगको लगि संकलन, सम्भाव्यिा पवहचान गने । 
 कमयचािीको दैतनक उपन्स्थति–हान्जिी ि लगबकु कायायतवयनमा ल्याउन े। 
 तनवायन्चि जनप्रतितनतध िथा पदातधकािीहरुको व्यवन्स्थि रुपमा अतभलेख िाख्न े। 
 काययकक्षको सिसफाई लगायिका अतय सवु्यवस्था तमलाउने । 
 जनप्रतितनतधहरुको बैठक सञ्चालनका लागी आवश्यक बैठक कक्षको व्यवस्था ि समयमै सिसफाई 

गिाउने । 
 कायायलय प्रमखुको अतय तनदेशनको पालना गने । 

  



 
 

 
 

फािम -१ 
स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोन्जम सम्पादन गनुयपने काययहरू  

क्रमसङ्खख्या काययक्षेि 
सम्पादन भएको 
/नभएको √ 

सम्पादन गने 
शाखा/उपशाखा/एकाइ  

आठद 

१ अत्यावश्यक      

१.१ अग्नीशमन यति संचालन िथा व्यवस्थापन     

१.२ एम्बलेुतस सेवा/ शव वाहन संचालनिथा व्यवस्थापन     

१.४ शव दाहगहृ, शवदाहस्थल ि न्चहान व्यवस्थापन     

१.५ प्रकोप िथा महामािी, सरूवा िोग तनयतिण       

१.६ फोहिमैला संकलन, पनुउयपयोग, प्रशोधन, ववसजयन     

१.७ नगि प्रहिीको सञ्चालन िथा व्यवस्थापन     

१.८ नगि यािायाि सेवा संचालन     

१.९ सावयजतनक शौचालय तनमायण संचालन     

1.10 खाद्य गणुस्िि (नापिौल, मासजुाँच), बजािअनगुमन     

१.११ पशवुधशाला तनमायण िथा संचालन व्यवस्थापन     

१.१२ उपभोक्ता वहि संिक्षण सम्बतधी काम     

१.१३ व्यन्क्तगि घटना दिाय (जतम, मतृ्य,ु वववाह आठद)     

१.१४ ववपद् खोज िथा उिाि सहयोग      

१.१५ छाडा पश ुचौपायाको तनयतिण     

२ आवश्यक     

२.१ स्थानीय खानेपानी सेवा व्यवस्थापन कायायतवयन ि तनयमन     

२.२ ढल व्यवस्थापन     

२.३ स्थानीय ववद्यिु ववििण प्रणाली ि सेवाको व्यवस्थापन      

२.४ वैकन्ल्पक ऊजाय सम्बतधी कायायतवयन ि तनयमन     

२.५ स्थानीय िटबतध नदी िथा पवहिो तनयतिण िथा व्यवस्थापन     

२.६ आधािभिू न्शक्षा ि शैन्क्षक प्रशासन     

२.७  शैन्क्षक पूवायधाि तनमायण ि ममयि संभाि     

२.८ स्थानीय पसु्िकालय ि वाचनालय सञ्चालन िथा व्यवस्थापन     

२.९ स्वास्थ्य सेवा सम्वतधी भौतिक पूवायधाि ववकास      

2.10 सतुिय, मठदिा ि लागपुदाथयजतय वस्िकुो प्रयोग तनयतिण     

२.११ ध्वनी, वाय ुप्रदषुण तनयतिण     

२.१२ स्थानीय सामान्जक सिुक्षा ि भत्ता ववििण     

२.१३ ज्येष्ठनागरिक, अपांगिा भएकाव्यन्क्त ि अशक्तहरुको व्यवस्थापन     

२.१४ वालगहृ, सेवा आश्रम, विृ आश्रम संचालन     

२.१५ िावष्ट्रय परिचयपि िथा पञ्जीकिण व्यवस्थापन     

३ ववकास िथा प्रवियन सेवा     

३.१ कृवष िथा पशपुतछी बजाि िथा हाटबजाि पूवायधाि तनमायण     



 
 

 
 

३.२ सूचना िातलम, प्रववतध प्रसाि, प्राववतधक टेवा     

३.३ तसंचाइ व्यवस्थापन     

३.४ औद्योतगक क्षेि ि ववशेष आतथयक क्षेि सम्बतधी     

३.५ घिेल ुउद्योग व्यवस्थापन     

३.६ स्थानीय सहकािी संस्था दिाय, अनमुति, खािेजी तनयमन     

३.७ एफ. एम. िेतडयो सञ्चालन अनमुति, नवीकिण ि तनयमन     

३.८ नगि सौतदवययकिण     

३.९ सावयजतनकस्थल, पाकय , उद्यान, जैववक ववववधिा व्यवस्थापन     

3.10 साइनबोडय, होतडयङ्खबोडय व्यवस्थापन     

३.११ प्रदषुण तनयतिण     

३.१२ प्राणी उद्यान (न्चतडयाखाना) स्थापना ि सञ्चालन     

३.१३ कृडा मनोिंजनस्थल संचालन     

३.१४ सामदुावयक, धातमयक वन व्यवस्थापन     

३.१५ ववपद् जोन्खम तयूनीकिण, पनु:स्थापन ि पनु:तनमायण     

३.१६ भाषा, संस्कृति ि लतलिकलाको संिक्षण ि ववकास     

३.१७ पिुाित्व, प्राचीन स्मािक संग्रहालय संिक्षण, सम्भाि ि प्रवियन      

३.१८ पिम्पिागिि जािा, पवयहरुको सञ्चालन ि व्यवस्थापन     

३.१९ स्थानीय गठुी व्यवस्थापन     

3.20 सामान्जक सशन्क्तकिण     

३.२१ मवहला िथा बालबातलका सम्बतधी     

३.२२ भउूपयोग िथा सावयजतनक जग्गा सम्भाि िथा व्यवस्थापन     

४ क्षमिा ववकास काययक्रम     

४.१ िाजस्व ि अतय स्रोि साधन परिचालन सेवा     

४.२ कि, शलु्क, दैदस्ििु संकलन व्यवस्थापन     

४.३ Office Automation System/ Online सेवा संिालन     

४.४ जनशन्क्त व्यवस्थापन     

५ प्रकृयागि सेवा     

५.१ लेखा िथा भकु्तानी व्यवस्थापन     

५.२ घि तनमायण अनमुति     

५.३ योजना सम्झौिा     

५.४ ववषय क्षेिगि सतमति सम्बतधी     

५.५ आवतधक, िणनीतिक, वावषयक योजना िजुयमा सम्बतधी     

५.६ आतिरिक लेखापिीक्षण ि प्रतिवेदन     

५.७ ठेका तनमायण इजाजि     

५.८ तललामी सम्बतधी     

५.९ सबै प्रकािका तसफारिशहरू     

५.१० गैसस, सामदुावयक संस्था, क्ल्व सम्बतधी     

६ संगठन संिचना सम्बतधी      

६.१ संगठन संिचना तनमायण अध्ययन      



 
 

 
 

६.२ कमयचािी व्यवस्थापन     

६.३ कमयचािी िेड यतुनयन सम्बतधी     

७ सम्बतध िथा समतवय सेवा     

७.१ िाजकीय अतिथी, ववदेशी पाहनुा सत्काि     

७.२ क्षेिीय िथा अतिििावष्ट्रय सम्बतध समतवय     

७.३ अतिि प्रदेश, अतिि स्थानीय िह सम्बतध     

८ तयावयक सतमति     

८.१ तयावयक सतमतिको सन्चवालय व्यवस्थापन     

८.२ उजिुी गनुासो दिाय, अतभलेख व्यवस्थापन     

९ स्थानीय िहको िथ्याङ्क अतभलेख व्यवस्थापन     

९.१ िथ्याङ्कीय अतभलेख व्यवस्थापन     

९.२ वस्िगुि ववविण ियािी ि अद्यावतधक     

१० व्यवस्थापकीय सेवा     

१०.१ सभाका सतमतिहरूको गठन ि सञ्चालन व्यवस्थापन      

१०.२ मयायदापालन ि मयायदापालक सम्बतधी काम     

१०.३ स्थानीय कानून मस्यौदा िजुयमा     

१०.४ स्थानीय िाजपि प्रकाशन     

 
  



 
 

 
 

फािम - २ 

काययबोझ ि आवश्यक जनशन्क्त पवहचान सूचना सङ्कलन फािम 

(सबै शाखा/ उपशाखा/ एकाइप्रमखु/ वडा सन्चवले भने) 
 

१. काययिि शाखा/ एकाइ/ वडा: 

१.१ कमयचारिको नाम : 

१.२ काययिि पदनाम ि िह: 

१.३ हातसल गिेको अतधकिम शैन्क्षक योग्यिा :  

 

२. स्थानीय िहमा तनयनु्क्त/ पद तमलान/ समायोजन हुँदा कायय ववविण उपलब्ध गिाइएको तथयो ? 
तथयो भने सम्झनाका आधािमा सो कायय ववविणमा उल्लेन्खि मूख्य कामहरु उल्लेख गनुयस । 
उपलब्ध न भएको भए के कस्िा आधािमा काम सम्पादन गरििहन ुभएको छ उल्लेख गनुयस । 

 

 

 

 

 

३. दैतनक/ मातसकरुपमा सम्पादन गरििहन ुभएका कन्म्िमा ५ वटा मूख्य कामहरु उल्लेख गनुयस । 
यी कामहरु नै काययबोझ तनधायिण फािम -३  मा प्रयोग गरिनेछ ।  

 

 

 

 

४. माथी बुदँा ३ मा उल्लेख गनुयभएका कामको प्रगतिको सपुरिवेक्षण कसैबाट हनुे गिेको छ ? 
कायय उपलब्धी मापनका लातग कुनै लक्षहरु तनधायरिि गरिएका तथए ? तथए भने उल्लेख गनुयस ।  

 

 

 



 
 

 
 

५. माथी ३ मा उल्लेन्खि काम सम्पादन गदाय देहायका काययक्षेिमा आइपिेका प्रमखु ३/३ वटा 
समस्या उल्लेख गनुयस । 

५.१ काम सम्पादन गनय आवश्यक व्यवस्थापकीय समस्या (प्रशासतनक, कानूनी, ववत्तीय आठद) 

 

 

५.२ कायय वािाविण (भौतिक संिचना, उत्प्रिेणा, पेशागि वहि आठद) 

 

 

५.३ समतवय (अतििशाखा, अतिि गाउँ/नगि आठद) 

 

 

६. िपाइले सम्पादन गरिआउन ुभएको काययबोझ िपाइको पद/ िहको भतूमका अनरुुप िहेको पाउन ु
भएको छ ? छ भने कसिी‚ ि छैन भने वकन? 

 

 

 

७. सामातय अबस्थामा मवहनामा कति ठदन कायायलय समय भतदा अघी वा पछी कायायलयमा आएि 
काम गनुयहतुछ ? 

 

 

 

८. गि हान्जिी वषयमा कुल कति ठदन तबदामा बस्नभुयो ? 

  



 
 

 
 

फािम - ३   

सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण   

काययबोझ ववविण सङ्कलन फािम (सबै शाखा प्रमखु/ एकाइ प्रमखु/ वडा सन्चव)   

शाखा/ एकाइः                 शाखा/ एकाइमा काययिि कुल कमयचािी संख्या: ३   

क्र. 
सं. 

सम्पादन गरिआएका मूख्य 
कामहरु  

प्राथतमक
िा क्रम 
५ वटा 
माि 

कुल ५वटा कामलाई 
१०० अङ्क मातदा 
प्रत्येक कामको 
अनमुातनि भाि 

प्राथतमकिाक्रमका 
५ काययको 
मातसक 
काययसम्पादन 
संख्या (क) 

काययसम्पन्न 
गदाय लागेको 
सिदि 
काययघण्टा 
(ख) 

काययसम्पन्न 
गदाय लागेको 
कुलसिदि 
काययघण्टा ग 
(क* ख) 

सामातयरुपमा 
कायय सम्पन्न 
गनय लाग्ने 
कमयचािी 
संख्या  

सम्पादन
मा 
संलग्न 
कमयचािी 
संख्या 

अनपुाि 

१      सवेक्षण १ ३० ४ १५ 60 ०.७५ ३   

२     लगि इस्टीमेट ियािी २ १० १० ८ 80 १.००     

३     तबडीङ् डकुमेतट ियािी ४ १० ३ ८ 24 ०.३०     

४     सपुिीवेक्षण अनगुमन १ ४५ १० १ 5 ०.०६     

५ 
 भकु्तानी सहकायय समतवय 
तसफारिश 

५ ५ 
१७ ४ 

68 ०.८५ 
   

६           0       

७           0       

८           0       

९           0       

      कुल     २३७ २.९६ ३.०० १.०१ 
समय गणना आधाि: सिदि दैतनक खदु काययसमय ४ घण्टा ि मवहनामा २० ठदनका दिले ८० घण्टा उपलब्ध 
कमयचारिको आवश्यक संख्यात्मक स्िि: १ ि १ भतदा माथी उत्तम । ०.५ देखी १ सम्म मध्यम । ०.५ भतदा िल खिाब 



 
 

 
 

उपन्स्थति ि िस्वीिहरु 

 



 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 

  

 
 

  



 
 

 
 

 

  

 
  



 
 

 
 

    अध्ययन सतदभय सामाग्री  

 नेपालको संववधान 

 स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ 

 कमयचािी समायोजन ऐन, २०७४ 

 अतिि–सिकािी ववत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 

 सङ्गठन िथा व्यवस्थापन सवेक्षण तनदेन्शका २०६६, नेपाल सिकाि, सामातय प्रशासन  
मतिालय  

 सङ्गठन संिचना ि दिवतदी पनुिाालोकन सम्बन्तध संन्क्षप्त काययववतध २०७६, नेपाल सिकाि,संघीय 
मातमला िथा सा.प्र.मतिालय  

 तनस्दी गाउँपातलकाको कायय सम्पादन तनयमावली, २०७४ 

 तनस्दी गाउँपातलकाको पाश्र्वतभि २०७५ 

 तनस्दी गाउँपातलकाको आवतधक योजना 
 तनस्दी गाउँपातलकाको को आ.व. २०७८÷७९, २०७९÷८० का बजेट िथा काययक्रम 

 गाउँसभाका नीति िथा काययक्रमहरु 

 नेपाल सिकािबाट नमूनाका रुपमा पातलकालाई उपलब्ध गिाईएको अस्थायी सङ्गठन संिचना ि 
दिबतदीका ववविण 

 


