
 
  • गाउँपालिकाबाट संचािन हनुे योजना तथा काययक्रमको 

िालग आवश्यक कागजात व्यवस्था गने र सम्झौता गनय 
सहयोग परुयाउने । 

 



• लनयमानसुार प्रगलत प्रलतवेदनहरु तयार गनय िगाई 
यथास्थानमा समयमै उपिव्धताका िालग आवश्यक 
काययहरु गने गराउने । 

• वार्षयक योजना तजुयमा प्रारम्म्िक कायय गने। मस्यौदा तयार 
गने । 

• आयोजना तथा काययक्रमको अनगुमन र मूलयांकन 
लनदेम्िका र सूचकहरु ब्नाउन सहयोग गने । 

• आयोजनाको प्रिावकारी कायायन्वयन र लनधायररत समयमै 
सम्पन्न गराउन लनरन्तर रुपमा अनगुमन र सपुररवेक्षण गरी 
वस्त ु म्स्थतीको प्रलतवेदन पप्त गरी आफ्नो राय सर्हत 
काययकारी अलधकृत समक्ष पेि गने । 

• प्रमखु आयोजना र काययक्रमहरुको पररमाणात्मक तथा 
गणुात्मक सूचकहरु ीीनधायरण गने । 

• योजना संचािन सम्बम्न्ध काययतालिका बनाई सो को 
अनगुमन गने गराउने 

• सपुररवेक्षण तथा अनगुमन सम्बम्न्ध आवश्यक समन्वय 
गने गराउने र प्रलतवेदन अलििेम्खकरण गराउने । 

• पूवय संचालित योजनाहरुको ममयत सम्िार गनुय पने िए 
सोको आवलधक िागत तयार गरी गनय िगाई काययकारी 
अलधकृत समक्ष पेि गने । 

• काययक्रमहरुको बााम्ीषयक सलमक्षा गराई प्राप्त सझुावहरुको 
कायायन्वयन गराउन पेि गने । 

• गाउँपालिकाको छाता लित्र संचालित आयोजना÷पररयोजना 
हरुको समन्वयकतायको रुपमा काम गने । 

 
२ प्रिासन 

िाखा 
• वार्हरबाट आएका पत्रहरुका सम्बन्धमा आवश्यक 

कारवाहीको िालग पेि गने । 

• लसफाररससंग सम्बम्न्धत सम्पूणय आवश्यक काययहरु गरी 
लसफाररसका िागी पेि गने 

• िाखासंग सम्बम्न्धत अलििेखहरु अद्यावलधक गररराख्न े। 

• आगन्तकु पमु्स्तका राख्न ेर आगन्तकु र्वचार संग्रह गने । 

• कायायियको सरुक्षाको िागी पािो पहरा लमिाउने । 

 



• कमयचारीहरुको लनयकु्ती सरुवा बढूवा अवकास , राजीनामा 
सम्बम्न्ध प्रर्क्रयागत काययहरु गने । 

• नयां लनयकु्ती पाएका कमयचारर्हरुिायय कायय र्ववरण तयार 
गरी उपिव्ध गराई सोही अनसुार काममा िगाउने 
सम्बन्धमा लनदेिन िए अनसुार आवरुश्यक काययहरु गने 
। 

• लनणयय िएअनसुार कमयचारी मालथ कारवाही चिाउने 
सम्बम्न्ध कायय गने । 

• कमयचारर्हरुको हाम्जरी र्वदा, आदीको कायय गने । 

• कमयचारर्हरुको व्यम्क्तगत र्ववरण अद्यावलधक राख्न े। 

• कमयचारीहरुको काययसम्पादन मूलयांकन फारम समयमा नै 
िनय िगाउने व्यवस्थाका िलग आवश्यक काययहरु गने । 

• कमयचारीहरको िालग प्रोत्साहन, परुस्कारको िालग लसफाररस 
सम्बम्न्ध आवश्यक कायय लनदेिन िए अनसुार गने । 

• लनयलमत कमयचारी बैठकका िालग आवश्यक कायय हरु गने 
। 

• काययकारी अलधकृतको लनदेिनमा अन्य कामहरु गने 
गराउने । 

• र्वलिन्न उजरुीहरुको छानर्वन गरी र्कनारा िगाउन पेि 
गने । गाउँपालिकामा पनय आएका र्वलिन्न मदु्धामालमिा 
उजरुीका र्वषयमा लमिात्र गराउने निए राय साथ 
सम्बलनधत लनकायमा पठाउने । 

 
३ सूचना 

तथा 
अलििेखेख 
िाखा 

• स्थालनय स्वायत्त िासन ऐन २०५५ को दफा २१२ 
अनसुार सूचना तथा अलििेख केन्र स्थापना गरी सूचनाको 
संकिन, लनरन्तर प्रवाह, अलििेख पद्धलतिाई संस्थागत गने 
र एकद्धार प्रणािीको माध्यमबाट प्रकािन काययहरु 
व्यवस्थ ीागने । 

• र्वलिन्न वस्तगुत र्ववरण तथा नक्साहरु 
ी गिषअ्षउ्बम्ततथ एचयाम्ति, तयार गने र 
त्यसिाई आवश्यकता अनसुार प्रिोधन र अद्यावलधक गदै 
जाने । 

 



• िौगोलिक सूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत योजनाको 
प्राथलमकरणमा यसको उपयोग गदै ददगो र्वकासको िालग 
सहयोग गने । 

• र्वलिन्न लनकायहरुबाट िएका प्रकािनहरु, र्वकास, सम्बन्धी 
अध्ययन प्रलतवेदनहरु, अनसुन्धानहरु, अलिट ररपोटहरु कायय 
प्रगती र्ववरणहरुको संकिन, गाउँपालिकाबाट 
प्रकाम्ित सचुना र तथयांकहरु तथा नगरको र्वर्वध 
र्वषयमा जानकारी ददने ृ। 

• सामागी्रहरु संकिन गरी बाचनाियको व्यवस्था गरी 
सूचना प्रवाहिाई ििक्त एवं व्यवम्स्थत तलुयाउने । 

• गाउँपालिकाबाट गररने प्रकािनहरुको लनम्म्त सूचना 
संकिन, प्रिोधन, िेख रचना, बिेुर्टन, बस्तगुत र्ववरण र 
समाचारमिुक सामाग्रहरुको सम्पादन गर म्ीप्रकािन 
काययको नेततृ्व लिने । 

• कायायियको आन्तररक तथा वाह्रय सूचना प्रवाहिाई लछटो 
छररतो र िरपदो तलुयाउन आवश्यक काययहरु गने । 

• गाउँपालिकाको काययसम्पादन म्स्थती झलकीने गरी सूचना 
र र्ववरणहरु लनयलमत रुपमा संकिन तथा प्रकािनको 
व्यवस्था लमिाउने । 

• गाउँपालिकाअन्तगयत सूचना र तथयांकहरु क्षेत्रगत लनकाय 
तथा माग गने व्यम्क्त र संस्थाहरुिाई सिलुक वा लनिलुक 
रुपमा उपिव्ध गराउने 

• म्जलिा र्वकास सलमलतको प्रगलत र्ववरण कम््यटुरमा प्रर्वष्ट 
गरी राख्न े र आवश्यकता अनसुार प्रयोग गने व्यवस्था 
लमिाउने । 

• नागररक विापत्र ९ ऋतततििि ऋजबचतिच० तयार 
गने र गाउँपालिकाको मखु्य मखु्य कामहरु बारेको सूचना 
वोिय तयार गरी राख्न ेव्यवस्था लमिाउने 

• गाउँपालिकाको संचार प्रर्वलधको र्वकासमा प्रवद्र्धन गदै 
िm्बष,्म्ी क्ष्ितिचिित, धिदउबनि ज्यकततिन, ीँबह, 

त्िलिउजयिि क्ष्ितिचअयm क्थकतझ, एजयतयअयउथ, 

इजए् आदीको व्यवस्थापन तथा सदुृर्ढकरण गदै िैजानको 
िालग व्यवस्था लमिाउने । 



• सूचना प्रवाह गने माध्यमहरुमा ब्रश्चर, होलनंग बोिय, 
सूचनापाटीमा सूचनाको व्यवस्था, र्वलिन्न पत्रपलत्रकामा 
गाउँपालिकाको गलतर्वधी प्रदान गने, स्थालनय रेलियो 
काययक्रमको संचािन जस्ताकाययहरुबाट जनतािाई 
सूसमु्चत गने अवसर प्रदान गने । 

• कायायिय प्रमखुिे तोर्कएका अन्य काययहरु गने । 

 
४ िेखा 

िाखा 
• गाउँपालिकाको बैठक सम्बम्न्ध जानकारी एजेण्िा सर्हत 

समयमै लिम्खत रुपमा सदस्यहरुिाई पठाउने । 

• काययकारी अलधकृत) को आदेि अनसुार गाउँपालिका, नगर 
पररषद् तथा र्वलिन्न र्वषयगत सलमलत एवं अन्य 
सलमलतहरुको बैठकको माइन्यूर्टंग गने वा लनणयय उतार 
गने र कायायन्वयनको िालग पेि गने । 

• र्वलिन्न बैठकका लनणयय पमु्स्तकाहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• वैठकका लनणययहरु नेपाि सरकार तथा सम्बम्न्धत 
लनकायहरु, गाउँपालिकाका सदस्यहरु, िाखाहरु तथा अन्य 
सम्बम्न्धत लनकाय र व्यम्क्तहरुिाई समयमा उविव्ध 
गराउने । 

• म्जन्सी िाखाबाट प्राप्त र्विहरु जंच गरी िौचर उठाई चेक 
बनाउने कायय योजना िाखा तथा प्रार्वलधकहरुबाट प्राप्त 
लनमायण सम्बम्न्ध र्वि एम.र्व. जांच गरी िौचर उठाई चेक 
तयार गने 

• कायय र िौचरहरु सम्बलनधत फामहरुमा पोर्षं्टग गने 
काययहरु । 

• आयोजना सम्बम्न्ध लनकासा, पेश्की आदीको कायय उपिोक्ता 
सलमलतबाट खचय गररएको रकमको र्वि, िपायई बझु्ने, जांच्ने, 
लनयम बमोम्जम कारवाही चिाउने कायय, म्जर्वसको 
बैठकबाट िएका अथय सम्वम्न्ध लनणययहरुको कायायन्वयन 
सम्बम्न्ध काययहरु । 

• ित्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरुको मालसक तिब 
सम्बम्न्ध कायय, चौमाम्िक लनकास मागगने र लनयमानसुार 
खचय गने र सोको मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा 

 



सम्बम्न्धत लनकायमा पठाउने कायय साथै परुानो पेश्की 
बांकी रहेको असिु उपर था फछ्र्यौट सम्बम्न्धकायय । 

• स्थालनय स्वायत्त िासन ऐन २०५५ को दफा १८९ को 
उपदफा १ (घ) (५) बमोम्जम (घ) शे्रणीको ठेक्दारको 
इजाजत ददन,े खारेज गने र नर्वकरण गने काययमा सहयोग 
। 

• िेखापररक्षणबाट प्राप्त हनु आएका बेरुजहुरु लनयलमत गने 
असिुउपर गनुय पने िए असिुउपर गरी बेरुज ुफछ्र्यौट 
गनय गराउन आवश्यक कारवाही सम्बम्न्ध कायय, लनयलमत 
रुपमा आन्तररक िेखा पररक्षण गराउने । आन्तररक 
िेखापरीक्षणबाट प्राप्त बेरुज ुफछ्यौट गनय आवश्यक 

• कारवाही उठाउने तथा अम्न्तम िेखापररक्षणको िालग 
कागजात तयार गने र बेरुज ुसम्पररक्षणगराउने कायय । 

• एक आलथयक वषयको अन्त पलछ अको आलथयक वषयको िालग 
पेश्की, बैंक मौज्दात, कमयचारीसंचयकोष, उपचार खचय, धरौटी 
आदीको म्जम्मेवारी साने । 

• कययकारी अलधकृतको लनदेिनमा रर्ह अन्य काययहरु गने 
। 

• टेलिफोत, र्वद्यतु, पानी महििु समयमा बिुाmउने व्यवस्था 
गने । 

 
५ पम्न्जकरण 

िाखा 
• व्यम्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी कायय म्स्वकृत ढांचाको 

फाराममा दताय रेकिय उतार गरी समयमैसम्बम्न्धत 
लनकायमा पठाउने काम । 

• गाउँपालिकाहरुका िालग घटना दताय फारामहरु उपिव्ध 
गराउने र आवश्यक लनदेिन पठाउनेकाम । 

• नेपाि सरकारिे समय समयमा ददने पंम्जकरण सम्बन्धी 
लनलत लनदेिन स्थालनयपम्न्जकालधकारीहरुिाई समयमै 
जानकारी गराउने काम । 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बन्धी काम । 

• प्राप्त पन्जीकरण सम्बन्धी सूचनािाई र्वश्लतेण गरी योजना 
प्रणािीमा उपयोगी बनाउने । 

 



• सरसफाई तथा वातावरण उपिाखागाउँपालिका क्षेत्र लित्र 
सरसफाईको िागी पहि गने । 

• गाउँपालिका क्षेत्र लित्र रहेको ढि नािीसरसफाईको िागी 
म्स्वपर पररचािन गने । 

• बेवाररस िास सदगतको िागी म्स्वपर पररचािन गने । 

• वातावरण मैलत्र स्थानीय िासन बनाउनको िागी आवश्यक 
सहयोग गने । 

• काययकारी अलधकृतको लनदेिनमा अन्य काम गने । 

• र्वद्यतुतु इकाईनगपालिका क्षेत्र लित्र सिक बम्त्त जिान 
गने। 

• गाउँपालिका क्षेत्र लित्रका सिकबम्त्तको रेखदेख तथा ममयत 
संिार गने । 

• गाउँपालिका क्षेत्र लित्र िाईन र्वस्तार गने । 

• र्वदू्यत सम्बम्न्ध अन्य काययहरु गने । 

• काययकारी अलधकृतको लनदेिनमा रर्ह अन्य कायय गने । 

 

६ जिन्सी 
शाखा 

• प्रत्येक शाखा तथा इकाईबाट स्विकृती बाट माग फारम 
अनुसार माग भई आएको स्िन्सी सामान मौज्दातमा भए 
उपलव्ध गराउने मौज्दात नभए आिश्यक प्रक्रिया पुयााई 
बिारबाट खररद गरी उपलव्ध गराउने । 

• खर्ा भई िाने स्िन्सी सामान र खर्ा भई निाने स्िन्सी 
सामानको बेग्ला बेग्लै रस्िष्टर खडागने कायाकारी 
अधधकृतबाट प्रमाणित गराउने । 

• कायाालयको र्ल अर्ल सम्पत्तिको संरक्षि, सम्बद्र्धन, 

सुरक्षा र प्रयोग सम्बन्धी आिश्यकव्यिवथा ममलाउने । 
• कायाालयलाई आिश्यक पने स्िन्सी सामानहरुको खररद, 

दाणखला र प्रयोग सम्बन्धी व्यिवथाममलाउने । 

• कायाालयमा रहेका र खररद हवतान्तरिबारे आिश्यक 
प्रक्रिया पुरा गरी गराई उपलव्ध गराउने। 

• गाउँपामलकाको कायाालयबाट त्तिमभन्न योिना तथा 
कायािमको लाधग खररद हुने तथा िवतुगतसहायता 
अन्तगात प्राप्त हुने ननमााि सामाग्रीहरु (िवतापाता, 
स्वटल पाटास, तारिाली,मसमेन्ट,छड, खानेपानीका धारा, 

 



पाइप र क्रफटटगंका सामान, ह्युमपाइप, त्तििुलीको पोल 
आदी) 

• ननयमानुसार खररद दाणखला र हवतान्तरि गरी लगत 
अद्यािधधक गने । 

• त्तिकास ननमााि कायाका लधग आिश्यक पने त्तिष्फोटक 
पदाथाको खररद, दाणखला तथा प्रात्तिधधकमसफाररस 
अनुसार सम्बस्न्धत योिनामा उपलव्ध गराउन आिश्यक 
लेखापढीगरी आम्दानीखर्ाको लगत अद्यािधधक गने । 

• स्िन्सी ननररक्षिबाट मललाम त्तिक्रि गना उपयुक्त 
ठहयााईएका स्िन्सी सामानहरुको छुट्टै लगततयार गर 
स् तोक्रकएको कायात्तिधी पुरा गरी मललाम त्तििी गने 
गराउने । 

• मललाम त्तििी हुन नसकी ममन्हा तफा  कारिाही र्लाउन 
पने स्वथतीमा रहेका तथा ममन्हा टदनउपयुक्त हुन ेभनी 
ठहयााइएका स्िन्सी मालसामानहरुको पररमाि, मुल्य, 

अिवथा र आधारकारि खोली आिश्यक प्रक्रिया पुरा 
गरी मसफानयरस साथ ममन्हाको ननस्म्त पेश गने । 

• मललाम त्तिक्रि, हवतान्तरि र ममन्हा भई गएका 
मालसामानहरुको लगत कट्टा गरी त्तििरिअद्यािधधक 
गने । 

• रास्ष्िय पिा, उत्सि, महोत्सि आदीमा कायाालयको 
तफा बाट गनुा पने आिश्यक व्यिवथापक्रकयकायाहरु गने 
। 

• कमार्ारीहरु रमाना भई िांदा स्िन्सी मालसामानहरुको 
बरबुझारथ गने गराउने । 

• विाममत्ि र हकभोगमा रहेकोिग्गा िममन मभत्रको काठ, 

दाउरा, घांस खर आदीको ननयमानुसारत्तिक्रि त्तितरिका 
व्यिवथ  ागने । 

• खररद गरी िा िवतुगत सहायता िा कुनै पनन प्रकारबाट 
आएका मालसामान प्राप्त भएकाममनतले नतन टदन मभत्र 
आम्दानी बाध्ने । 

• कायाकारी अधधकृतको ननदेशनमा अन्य काम गने । 

 



७ कृर्ष 
िाखा 

कृर्ष सम्बम्न्ध सबै, कृर्ष योजना बनाउने, योजना काययनयन 
गने,कृर्ष मोि, र्वउ र्वतरण गने आदद । 

 

८ पि ु पि ुसम्बम्न्ध सबै कायय गने, अनगुमन गने, पि ुस्वास्थय जाच 
गने, आदद। 

 

 


