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सिलीचोङ  गाउँपासलका 
गाउँ कार्यपासलका (कार्य विभाजन र कार्य िम्पादन) सनर्मािली, २०८३ 

 

कार्यपासलकाबाट पाररत समसत : २०८३/02/29 

प्रमाणीकरण समसत : २०८३/03/18 

राजपत्रमा प्रकाशन समसत: २०८३/03/25 

 

प्रस्तािना : गाउँ कार्यपासलकाले िम्पादन गने कार्यलाई व्र्िस्स्ित गनय, कार्यपासलकाको कार्य 
विभाजन तिा बैठक िञ्चालन र सनणयर् प्रविर्ालाई पारदशी र प्रभािकारी बनाउनको लासग नेपालको 
िंविधानको धारा २१८ ले ददएको असधकार प्रर्ोग गरी सिलीचोङ  गाउँपासलकाको गाउँ 

कार्यपासलकाले र्ो सनर्महरू बनाएको छ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्भक 

१. िंस्िप्त नाम र प्रारम्भ : (१) र्ि सनर्मािलीको नाम “सिलीचोङ गाउँ कार्यपासलका (कार्य 
विभाजन र कार्य िम्पादन) सनर्मािली, २०८३” रहेको छ ।  

(२) र्ो सनर्मािली गाउँपासलकाको स्िानीर् राजपत्रमा प्रकाशन भएको समसतबाट 
प्रारम्भ हनुेछ । 

२. पररभाषा : विषर् िा प्रिंगले अको अिय नलागेमा र्ि ऐनमा;- 
(क) “अध्र्ि” भन्नाले गाउँपासलकाको अध्र्िलाई िम्झन ुपदयछ  । 

(ख) “उपाध्र्ि” भन्नाले गाउँपासलकाको उपाध्र्िलाई िम्झन ुपदयछ  । 

(ग) "कमयचारी" भन्नाले गाउँ कार्यपासलकाको कार्ायलर्मा कार्यरत कमयचारीलाई 
िम्झन ुपदयछ  । 

(घ) “कार्यपासलका” भन्नाले गाउँ कार्यपासलकालाई िम्झन ुपदयछ  । 

(ङ) “गाउँपासलका” भन्नाले सिलीचोङ गाउँपासलकालाई िम्झन ुपदयछ  । 

(च) “तोवकएको” िा “तोवकए बमोस्जम” भन्नाले र्ि सनर्मािली अन्तगयत बनेको 
सनदेस्शका िा कार्यविसधमा तोवकएको िा तोवकए बमोस्जम िम्झन ुपदयछ  । र 
िो शब्दले कार्यपासलकाले तोकेको िमेतलाई जनाउनेछ ।  
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(छ) "पदासधकारी" भन्नाले गाउँकार्यपासलकाका पदासधकारीहरुलाई िम्झन ुपदयछ  । 
र िो शब्दले गाउँिभाका िदस्र्हरूलाई िमेत जनाउँदछ । 

(ज) “प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत” भन्नाले गाउँपासलकाको प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृतलाई िम्झन ुपदयछ  ।   

(झ) "प्रशािसनक खचय" भन्नाले तलब, भत्ता, बैठक भत्ता, पोशाक, इन्धन, बीमा, स्चर्ापान, 

कार्यशाला/तासलम/गोष्ठी/िेसमनार जस्ता कार्यिम तिा असतसि ित्कार लगार्त 
दैसनक हनुे खचय िम्झन ुपदयछ  । 

(ञ) "बैठक" भन्नाले गाउँिभा िा गाउँकार्यपासलका िा विषर्गत िसमसतहरु िा िडा 
िसमसत िा कुनै काननुी िा नीसतगत व्र्िस्िा बमोस्जम गदठत िसमसत िा 
कार्यदलहरुको बैठक िम्झन ुपदयछ । 

(ट) “िडा अध्र्ि” भन्नाले गाउँपासलकाको िडा अध्र्िलाई िम्झन ुपदयछ  । 

(ठ) "िडा िस्चि" भन्नाले गाउँपासलकाको िडा कार्ायलर्को प्रशािकीर् प्रमखुको 
रुपमा कामकाज गनय तोवकएको िडा िस्चि िम्झन ुपदयछ । 

(ड) "िडा िसमसत" भन्नाले सिलीचोङ गाउँपासलकाको िडा िसमसत िम्झन ुपदयछ  । 

(ढ) "िदस्र्" भन्नाले गाउँ कार्यपासलकाको िदस्र् िम्झन ुपदयछ । िो शब्दले गाउँ 
कार्यपासलकाको अध्र्ि, उपाध्र्ि र िडा अध्र्ि िमेतलाई जनाउँदछ । 

(ण) "िभा" भन्नाले सिलीचोङ गाउँपासलकाको गाउँिभालाई िम्झन ुपदयछ  । 

(त) "शाखा" भन्नाले कार्यपासलका कार्ायलर् अन्तगयतको शाखा, उपशाखा, कार्ायलर् 
िा इकाईलाई िम्झन ु पदयछ । र िो शब्दले िडा कार्ायलर् िमेतलाई 
जनाउँदछ  । 

पररच्छेद-२ 

कार्य विभाजन िम्बन्धी व्र्िस्िा  

३. कार्य विभाजन: (१) गाउँ कार्यपासलकाको कार्ायलर्को िम्पूणय कार्य गाउँ कार्यपासलकाको 
कार्ायलर्, िडा कार्ायलर् र विषर्गत शाखाबाट हनुेछ । 

(२) गाउँ कार्यपासलका अन्तगयत रहने कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाई िा 
िडा कार्ायलर् अनिूुची -१ मा उल्लेख भए बमोस्जम हनुेछ । 

(३) उपसनर्म (२) बमोस्जमको कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाईको कार्य 
वििरण अनिूुची -२ मा उल्लेख भए बमोस्जम हनुेछ । 
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(४) उपसनर्म (१) बमोस्जमको विषर्गत शाखाको उपसनर्म (२) बमोस्जमको 
कार्यवििरणमा गाउँ कार्यपासलकाले आिश्र्कता अनिुार हेरफेर िा िपघट गनय िक्नेछ । 

(५) उपसनर्म (१) र (२) बमोस्जमको विषर्गत शाखाहरु र सतसनहरूको कार्य 
वििरणमा उपसनर्म (४) बमोस्जम कार्यपासलकाबाट िपघट भएकोमा उक्त कार्य वििरण गाउँ 
कार्यपासलकाले स्िीकृत गरी लागू गनुय पनेछ । 

(६) िडा कार्ायलर्बाट िम्पादन हनुे कार्य अनिूुची -३ बमोस्जम हनुेछ । 

(७) अध्र्ि, उपाध्र्ि, िडा अध्र्ि र िदस्र्को काम कतयव्र् र असधकार अनिूुची 
-४ बमोस्जम हनुेछ । 

(८) अध्र्िले विषर्गत िेत्रको कार्यको लासग कार्यपासलकाको कुनै िदस्र्लाई 
सनजले गने कार्यको िेिासधकार िमेत तोकी स्जम्मेिारी ददन िक्नेछ । 

(९) कार्यपासलकाले आफ्नो कार्यिम्पादनका लासग सनर्मािली बमोस्जम कुनै िदस्र्को 
िंर्ोजकत्िमा विषर्गत िसमसत गठन गरी त्र्स्तो िसमसतको कार्यिेत्र तोकी स्जम्मेिारी ददन 
िक्नेछ । 

४. स्जम्मेिारी तिा उत्तरदावर्त्ि: (१) गाउँ कार्यपासलकाबाट िम्पादन भएका कामका लासग 
अध्र्ि तिा िदस्र्हरू िामूवहक रूपमा गाउँ िभा प्रसत उत्तरदार्ी हनुेछन ्। 

(२) गाउँ कार्यपासलकाका िदस्र्हरू आफूलाई तोवकएको कार्यका लासग व्र्स्क्तगत 
रूपमा कार्यपासलका तिा अध्र्ि प्रसत उत्तरदार्ी हनुेछन ्। 

(३) विषर्गत िसमसतबाट िम्पादन हनु े कामका लासग िसमसतका िंर्ोजक तिा 
िदस्र्हरू िामूवहक रूपमा कार्यपासलका प्रसत उत्तरदार्ी हनुेछन ्। 

(४) िडा अध्र्ि आफूले गने कामका लासग कार्यपासलका, अध्र्ि तिा िडा िसमसत 
प्रसत र िडा िसमसतबाट गररने कामका लासग िामूवहक रूपमा कार्यपासलका र िभा प्रसत 
उत्तरदार्ी हनुेछ । 

५. असधकार प्रत्र्ार्ोजन: (१) गाउँ कार्यपासलकाले आफूलाई प्राप्त असधकार मध्रे् केही असधकार 
अध्र्ि, उपाध्र्ि, िडा अध्र्ि, िदस्र् तिा मातहतका िसमसत, उपिसमसत िा प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृतलाई प्रत्र्ार्ोजन गनय िक्नेछ । 

(२) अध्र्िले आफूलाई प्राप्त असधकार मध्रे् केही असधकार उपाध्र्ि िा 
कार्यपासलकाको कुनै िदस्र् िा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतलाई प्रत्र्ार्ोजन गनय िक्नेछ । 
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(३) िडा िसमसत िा िडा अध्र्िले आफूलाई प्राप्त असधकार मध्रे् केही असधकार 
िडा िसमसतका कुनै िदस्र् िा िडा िस्चिलाई प्रत्र्ार्ोजन गनय िक्नेछ । 

पररच्छेद-३ 

कार्य िम्पादन िम्बन्धी व्र्िस्िा  

६. कामको फर्छ्यौट (१) गाउँ कार्यपासलकाको कार्यिम्पादन र कामको फर्छ्यौट र्ि 
सनर्मािलीमा भएको व्र्िस्िा बमोस्जम हनुेछ  ।  

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जमको कामको फर्छ्यौट गदाय तोवकएको असधकारी िा 
सनकार्बाट गनुयपनेछ ।  

७. अध्र्िले िम्पादन गने कामः (१) िंविधान र अन्र् प्रचसलत कानूनको अधीनमा रही 
गाँउपासलकाको िामान्र् सनदेशन, सनर्न्त्रण र िञ्चालन गने प्रमखु स्जम्मेिारी अध्र्िको हनुेछ । 

(२) प्रचसलत कानूनमा कार्यपासलकाको अध्र्िले गने भनी वकटान भएका कामहरु 
सनज स्िर्म ्िा सनजबाट असधकार प्रत्र्ार्ोजन भए बमोस्जम िम्पादन हनुेछ । 

(३) उपसनर्म (२) मा जनुिकैु कुरा लेस्खएको भए तापसन प्रचसलत कानूनमा 
अध्र्िले गने भनी वकटान नभएका कामको िम्बन्धमा कार्यपासलकाबाट िम्पादन हनुे कार्यको 
िामान्र् रेखदेख, िञ्चालन र सनर्न्त्रण गने स्जम्मेिारी अध्र्िको हनुेछ । 

(४) उपसनर्म (१) बमोस्जमको स्जम्मेिारी परुा गने िममा अध्र्िले कार्यपासलका 
अन्तगयतका सनकार्हरुमा प्रचसलत कानून तिा स्िीकृत नीसत तिा सनणयर् अनरुुप कार्य िञ्चालन 
भईरहेको छ, छैन सनरीिण गने, िडा िसमसतहरु बीच िमन्िर् गने, विषर्गत 
शाखा/कार्ायलर्हरुलाई सनदेशन ददने र आिश्र्कता अनिुार कामको प्रगसत वििरण सलने कार्य 
गनय िक्नेछ । 

(५) अध्र्ि कुनै कारणिश उपस्स्ित नरहेको अिस्िामा र्ि सनर्मािली बमोस्जम 
अध्र्िले गनुयपने काम उपाध्र्ि िा सनजको िमेत अनपुस्स्िसतमा अध्र्िले तोकेको 
कार्यपासलकाको िदस्र्ले त्र्स्तो काम िम्पादन गनय िक्नेछ । 

तर, प्रचसलत कानूनमा अन्र्िा व्र्िस्िा भएकोमा िोही व्र्िस्िा बमोस्जम हनुेछ । 

(६) कार्यपासलकाको कुन ैिदस्र् अनपुस्स्ित भएमा त्र्स्तो िदस्र्ले गनुयपने कामको 
लासग अध्र्िले अको िदस्र्लाई स्जम्मेिारी तोक्न िक्नेछ । 
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८. अध्र्िले सनणयर् गनुयपनेः (१) िभा र कार्यपासलकामा पेश हनुे विषर् बाहेक दईु िा दईुभन्दा 
बढी िडािसमसत र विषर्गत शाखाहरुबीच कुनै विषर्मा मतभेद हनु गएमा अध्र्िले गरेको 
सनणयर् अस्न्तम हनुेछ । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम मतभेद भएको विषर् सनणयर्का लासग प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृतले अध्र्ि िमि पेश गनुयपनेछ । 

(३) िभा िा कार्यपासलकामा पेश हनुे विषर् बाहेकका िहकार्य तिा िमन्िर्का 
लासग प्रदेश िा िंघमा पशे गनुय पने विषर्का िम्बन्धमा अध्र्िले गरेको सनणयर् अस्न्तम हनुेछ 
। 

९. असधकार प्रत्र्ार्ोजन गनय िक्नेः (१) कर लगाउन,े कर छुट ददने िा ऋण सलने जस्ता विषर् र 
िभामा पेश गनुयपने बाहेकका अन्र् विषर्मा कार्यपासलकाले अध्र्ि िा उपाध्र्ि िा िदस्र्लाई 
असधकार प्रत्र्ार्ोजन गनय िक्नेछ । 

(२) अध्र्िले प्रचसलत कानून बमोस्जम आफूलाई प्राप्त असधकारमध्रे् कुन ैअसधकार 
उपाध्र्ि िा िदस्र् िा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत, विषर्गत शाखाका प्रमखु िा िडा 
अध्र्िलाई प्रत्र्ार्ोजन गनय िक्नेछ । 

(३) उपसनर्म (१) र (२) बमोस्जम प्रत्र्ार्ोस्जत असधकारको प्रर्ोग गरी िम्पादन 
गररएका कामको विषर्मा िम्बस्न्धत असधकारीले कार्यपासलका िमि मासिक रुपमा प्रगसत 
वििरण पेश गनुय पनेछ ।   

(४) आफूलाई प्रत्र्ार्ोस्जत असधकारको स्जम्मेिारीपूियक प्रर्ोग गनुय िम्बस्न्धत 
असधकारीको कतयब्र् हनुेछ । 

१०. कार्यपासलकामा पेश गनुयपने विषर्ः (१)  अनिूुची-५ मा उस्ल्लस्खत विषर्हरुमा सनणयर् गनुय 
पदाय त्र्स्तो विषर्को सनणयर् कार्यपासलकाबाट गनुय । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जमका विषर्मा सनणयर् गनय अध्र्िको सनदेशन अनिुार 
प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले गाउँ कार्यपासलकामा प्रस्ताि पेश गनुयपने छ । 

(३) उपसनर्म (१) मा लेस्खएका विषर्मध्रे् कुनै विषर्मा सनर्म १८ बमोस्जम 
गदठत िसमसतबाट सनणयर् सलनिक्ने गरी कार्यपासलकाले स्जम्मेिारी िमु्पन िक्नेछ । 

(४) अध्र्िले अन्र्िा आदेश ददएमा बाहेक गाउँ कार्यपासलकाको बैठकमा पेश हनु े
प्रस्ताि िम्बस्न्धत शाखा प्रमखुले अनिूुची-६ बमोस्जमको ढाँचामा तर्ार गरी प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृत िमि पेश गनुयपने छ । 



 

6 
 

(५) उपसनर्म (४) बमोस्जम गाउँ कार्यपासलकाको बैठकमा पेश हनु आएको प्रस्ताि 
प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले अध्र्ि िमि पेश गनेछ/गनुयपने छ । 

(६) उपसनर्म (५) बमोस्जमको प्रस्तािमा कुनै शाखाको रार् िमािेश हनु आिश्र्क 
देखेमा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले िम्बस्न्धत शाखाको रार् िमेत िमािेश गरी पेश गनेछ िा 
गनुयपने छ । 

११. प्रस्ताि िाि िंलग्न हनुपुने कागजातः (१) सनर्म १० को उपसनर्म (४) बमोस्जम 
कार्यपासलकाको बैठकमा सनणयर्ािय कुनै विषर् पेश गनुय पदाय विषर्गत शाखा िा िडा िसमसतको 
कार्ायलर्ले िो विषर्िँग आिश्र्क वििरण िमािेश गरी प्रस्ताि तर्ार गरी प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृत िमि पेश गनुयपने छ । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम पेश भएको प्रस्ताि र िो िाि पेश भएका कागजातहरु 
कानूनिम्मत भए नभएको जाँच गरी कानूनिम्मत नभएमा कानूनिम्मत बनाउने स्जम्मेिारी 
प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतको हनुेछ । 

(३) उपसनर्म (१) बमोस्जम पेश भएको प्रस्ताि प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले 
अध्र्िको स्िीकृसत सलई प्रािसमकतािम िमेत सनधायरण गरी सनणयर्को लासग कार्यपासलकाको 
बैठकमा पेश गनुय पनेछ । 

१२. कार्यिूचीको वििरणः (१) कार्यपासलकाको बैठकमा छलफल हनुे विषर्को कार्यिूची सनर्म 
१० र ११ बमोस्जम प्राप्त प्रस्तािहरुको आधारमा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले अध्र्िको 
सनदेशन बमोस्जम तर्ार गनेछ ।  

तर, अध्र्िले अन्र्िा आदेश ददएकोमा प्रस्तािको रुपमा पेश नभएको विषर्लाई पसन  
छलफलको कार्यिूचीमा िमािेश गनय िवकनेछ । 

(२) बैठकको कार्यिूची िामान्र्तः कार्यपासलकाको बैठक बस्नभुन्दा तीन ददन अगािै 
प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले िबै िदस्र्हरुलाई उपलब्ध गराउन ुपनेछ ।  

तर, विषर्को गस्म्भरता हेरी कार्यपासलकाको बैठकमा छलफल हनुे प्रस्ताि वितरण 
नगरी मौस्खक िूचनाको आधारमा पसन छलफल गनय िवकनेछ ।   

१३. कार्यपासलकाको बैठकः (१) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले अध्र्िको सनदेशनमा कार्यपासलकाको 
बैठक  बोलाउनेछ । 

(२) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत कार्यपासलकाको िस्चिको रुपमा बैठकमा उपस्स्ित 
हनुेछ ।  
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(३) अध्र्िले कार्यपासलकाको बैठकको अध्र्िता गनेछ । 

(४) कार्यपासलकाको बैठकको कार्यिूची, समसत, िमर् र स्िानका िम्बन्धमा कम्तीमा 
तीन ददन अगािै अध्र्िको सनदेशन अनिुार कार्यपासलकाका िबै िदस्र्लाई प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृतले िूचना ददन ुपनेछ । 

(५) कार्यपासलकाको बैठकमा कम्तीमा ५१ प्रसतशत िदस्र् उपस्स्ित हनुपुनेछ । 

(६) उपसनर्म (५) मा जनुिकैु कुरा लेस्खएको भए तापसन उपसनर्म (४) 
बमोस्जमको िूचना हुँदाहुँदै पसन ५१ प्रसतशत िदस्र् उपस्स्ित नभई गणपरुक िंख्र्ा पगु्न 
निकेमा उक्त बैठक स्िगन गनय िा कस्म्तमा तीन घन्टाको िमर् ददई पनु बैठक बोलाउन 
िवकनेछ । 

(७) उपसनर्म (६) बमोस्जम िोलाइएको बैठकमा तत्काल बहाल रहेका 
कार्यपासलकाको कुल िदस्र् िंख्र्ाको एक सतहाई िदस्र् उपस्स्ित भएमा गणपरुक िंख्र्ा 
पगेुको मासनने छ र बैठक बस्न िक्नेछ । 

(८) कार्यपासलकाको बैठक िम्बन्धी अन्र् कार्यविसध कार्यपासलकाले सनधायरण गरे 
बमोस्जम हनुेछ ।  

१४. बैठकको सनणयर् : (१) िामान्र्तः कार्यपासलकाको बैठकको सनणयर् िियिम्मत रुपमा हनुेछ । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम िियिम्मत सनणयर् हनु निकी मत विभाजन हनुे अिस्िा 
भएमा अध्र्ि िवहत बहमुत िदस्र्ले गरेको सनणयर् बैठकको सनणयर् मासननेछ ।   

१५. सनणयर्को असभलेखः (१) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत कार्यपासलकाको बैठकमा उपस्स्ित हनुेछ र 
कार्यपासलकाबाट भएका सनणयर्को असभलेख तर्ार गनेछ । 

(२) बैठकको सनणयर्को असभलेख छुटै्ट सनणयर् पसु्स्तकामा राख्नपुनेछ । 

(३) उपसनर्म (२) बमोस्जमको सनणयर् पसु्स्तका प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतको 
स्जम्मामा रहनेछ । 

१६. सनणयर् प्रमास्णत तिा वितरण गनेः (१) गाउँ कार्यपासलका बैठकको सनणयर् प्रमखु प्रशािकीर् 
असधकृतले  दईु ददनसभत्र प्रमास्णत गनेछ िा गनुयपने छ ।  

(२) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले उपसनर्म (१) बमोस्जम प्रमास्णत भएको सनणयर्को 
प्रसत तीन ददन सभत्र गाउँ कार्यपासलकाका िदस्र्, विषर्गत शाखा र िडा िसमसतलाई उपलब्ध 
गराउन ुपनेछ ।  
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    तर कानून बमोस्जम गोप्र् राख्न ु पने विषर्का सनणयर् तिा िूचनाको जानकारी 
ददनपुने छैन । 

(३) कार्यपासलकाको सनणयर् राजपत्रमा प्रकाशन गने सनणयर् भएकोमा त्र्स्तो सनणयर् 
प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले सनणयर् भएको समसतले पाँच ददनसभत्र स्िानीर् राजपत्रमा प्रकाशन 
गनुयपने छ  ।   

१७. सनणयर्को कार्ायन्िर्नः (१) कार्यपासलकाबाट सनणयर् भएका विषर्हरु िम्बस्न्धत पदासधकारी िा 
सनकार्ले कार्ायन्िर्न गनुयपनेछ । 

(२) कार्यपासलकाको सनणयर् कार्ायन्िर्न भए िा नभएको िम्बन्धमा अध्र्िले 
अनगुमन गनय िा गराउन िक्नेछ । 

(३) उपसनर्म (२) बमोस्जम अनगुमन गदाय िा गराँउदा सनणयर् कार्ायन्िर्न भएको 
नदेस्खएमा िोको कार्ायन्िर्न गनय िम्बस्न्धत व्र्स्क्त िा सनकार्लाई अध्र्िले आिश्र्क 
सनदेशन ददन िक्नेछ । 

१८. कार्यपासलकाको िसमसत गठन: (१) कार्यपासलकाले कार्यपासलकामा सनणयर्को लासग पेश भएका 
प्रस्तािमा सनणयर् गनुयपूिय आिश्र्कता अनिुार रार्, िल्लाह र िझुाि सलनका लासग देहार् 
बमोस्जमका िसमसत रहने छन;्- 

(क) िाियजसनक िेिा तिा िमता विकाि िसमसत 

(ख) आसियक विकाि िसमसत 

(ग) िामास्जक विकाि िसमसत 

(घ) पूिायधार विकाि िसमसत 

(ङ) िातािरण तिा विपद् व्र्िस्िापन िसमसत 

(च) विधेर्क िसमसत 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जमका कार्यपासलका िसमसतमा रहने िंर्ोजक अध्र्िले तोके 
बमोस्जम र िदस्र्हरु कार्यपासलकाले तोके बमोस्जम रहने छन ्।  

(३) िसमसतले आिश्र्कता अनिुार िम्बस्न्धत िसमसतमा नरहेको िदस्र् िा अन्र् कुन ै
विशेषज्ञ िा असधकारीलाई िसमसतको बैठकमा आमन्त्रण गनय िक्नेछ । 

(४) िसमसतको बैठकमा अध्र्ि स्िरं् उपस्स्ित भएको अिस्िामा सनजबाट र अन्र् 
अिस्िामा िसमसतका िंर्ोजकबाट बैठकको अध्र्िता हनुेछ । िसमसतको िंर्ोजकको 
अनपुस्स्िसतमा बैठकको अध्र्िता बैठकमा उपस्स्ित िदस्र्हरुमध्रे् ज्रे्ष्ठ िदस्र्ले गनेछ । 



 

9 
 

(५) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत िा सनजले तोकेको असधकृतले िसमसतको बैठकमा 
उपस्स्ित भई सनणयर्को असभलेख तर्ार गरी प्रमास्णत गनेछ । 

(६) उपसनर्म (१) बमोस्जमका िसमसतहरुको कार्यिेत्र अनिूुची-७ मा उल्लेख भए 
बमोस्जम हनुेछ । 

१९. कार्यभार मकु्त भएपसछ कागज वफताय गनुयपनेः  जनुिकैु कारणबाट आफ्नो पदबाट मकु्त भएको 
िदस्र्ले पदमकु्त भएको िात ददनसभत्र आफ्नो स्जम्मामा रहेका िम्पूणय कागजात तिा अन्र् 
कुनै िम्पस्त्त भए िो िमेत तत्काल कार्यपासलकामा बझुाई िोको सनस्िा सलन ुपनेछ । 

२०. प्रिक्ता तिा िूचना असधकारी तोक्नेः (१) कार्यपासलकाले आफूले िम्पादन गरेका कार्य िा 
सनणयर्हरु िाियजसनक जानकारीमा ल्र्ाउन कुनै िदस्र्लाई प्रिक्ता तोक्नेछ । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम तोवकने प्रिक्ताले कार्यपासलकाको तफय बाट जारी गनुयपने 
िाियजसनक महत्िको िूचना, िक्तव्र्, विज्ञसप्त आदद िाियजसनक गने कार्य िमेत गनय िक्नेछ । 

(३) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले कुनै एक असधकृतलाई िूचना असधकारी तोक्नेछ । 

(४) उपसनर्म (३) बमोस्जम तोवकने िूचना असधकारीले कार्यपासलकािँग िम्िस्न्धत 
िूचना कानून बमोस्जम प्रिाह गनेछ ।    

पररच्छेद-४ 

प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत, विषर्गत शाखा, िडा िसमसतबाट कामको फर्छ्यौट  

२१. प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतको काम, कतयव्र् र असधकारः  (१) गाउँपासलकाको प्रमखु 
प्रशािकीर् असधकृत कार्यपासलकाको िस्चि हनुेछ । 

(२) प्रचसलत कानून तिा र्ि सनर्मािलीको अधीनमा रही अध्र्िको सनदेशन र 
मातहतमा रही गाउँ कार्यपासलकाको िस्चिको प्रमखु काम र कतयव्र् देहार् बमोस्जम हनुेछ; - 

(क)  गाउँ कार्यपासलका तिा गाउँ िभाबाट भएका सनणयर्हरु कार्ायन्िर्न गने 
गराउने र िोको अनगुमन गने, 

(ख)  अध्र्िलाई गाउँ िभा र कार्यपासलका तिा िो अन्तगयतका सनकार्हरुको 
महत्िपूणय काम कारबाहीहरुको विषर्मा िमर् िमर्मा जानकारी गराउने, 

(ग)  गाउँ कार्यपासलका अन्तगयतका िबै सनकार्हरुको काम कारबाहीलाई चसु्त 
र प्रभािकारी बनाउन आिश्र्क सनदेशन ददने, अनगुमन र िपुररिेिण 
गने, 
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(घ) प्रचसलत कानून बमोस्जम गाउँ कार्यपासलकाको प्रशािसनक तिा आसियक 
कार्य िम्पादन गने गराउने, 

(ङ) प्रचसलत कानूनले तोकेका अन्र् कामहरु गने । 

२२. असधकार प्रत्र्ार्ोजनः (१) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले आफूलाई प्राप्त असधकारमध्रे् कुन ै
असधकार विषर्गत शाखा, उपशाखा िा गाउँपासलकाको कुनै असधकृत कमयचारी िा िडा 
िस्चिलाई प्रत्र्ार्ोजन गरी कार्य िम्पादन गनय िक्नेछ ।  

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम असधकार प्रत्र्ार्ोजन सलस्खत रुपमा हनुपुनेछ र एक 
पटक प्रत्र्ार्ोजन गरेको असधकार विशेष कारण परी वफताय सलनपुने भएमा िोको औस्चत्र् 
िवहतको जानकारी अध्र्ि माफय त कार्यपासलकालाई गराउन ुपनेछ । 

(३) आफूलाई प्रत्र्ार्ोस्जत असधकार प्रर्ोग गनुय िम्बस्न्धत असधकारीको कतयव्र् हनुेछ 
।  

२३. िडा िसमसतबाट कामको फर्छ्यौट: (१) र्ि सनर्ामािलीमा भएको व्र्िस्िा अनरुुप िडा 
िसमसतबाट गररने कामहरु िडा अध्र्ि िा सनजको सनदेशनमा िम्पादन गररनेछ ।  

(२) एकभन्दा बढी िडािँग िरोकार राख्न े विषर् िा िडा िसमसतले गनेगरी स्पष्ट 
रुपमा वकटान नभएका विषर् िा स्िीकृत िावषयक कार्यिममा निमेटीएका विषर्मा िडा 
िसमसतले गाउँ कार्यपासलकामा पेश गरी प्राप्त सनदेशन बमोस्जम गनुय पनेछ । 

२४. विषर्गत शाखाबाट कामको फर्छ्यौट: (१) नेपालको िंविधान तिा प्रचसलत कानूनले स्िानीर् 
तहमा हस्तान्तरण भै आएका स्शिा, स्िास््र्, कृवष, पश ुविकाि, सिंचाई, खानेपानी तिा िरिफाई, 

स्िानीर् आसियक विकाि, पूिायधार विकाि लगार्तका अन्र् कार्यिमहरु र र्ि सनर्मािली 
बमोस्जम विषर्गत शाखाबाट िञ्चालन हनुे कामहरु कार्यपासलकाको सनणयर्को अधीनमा रही 
विषर्गत शाखा प्रमखुको सनदेशन र सनर्न्त्रणमा िम्पादन गररनेछ ।  

(२) गाउँपासलकाले आफ्नो िस्ञ्चत कोषबाट िञ्चालन गने विषर्गत िेत्रिँग िम्बस्न्धत 
विषर्का िबै कार्यिम उपसनर्म (१) बमोस्जमका विषर्गत शाखा माफय त कार्ायन्िर्न गनेछ 
। 

२५. प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतबाट कामको फर्छ्यौट: (१) कार्यपासलकाले गने भनी तोवकएका 
कामहरुमध्रे् िडा िसमसत र विषर्गत शाखाबाट िम्पादन गने गरी वकटान गररएका काम 
बाहेकका अन्र् िबै कामहरु तिा िंघ र प्रदेश तहबाट प्रत्र्ार्ोजन भएका कामहरु अध्र्िको 
िामान्र् सनदेशनमा रही प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतबाट िम्पादन हनुेछ ।  
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(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम गररने कामहरु प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले 
गाउँपासलकाको विषर्गत शाखा तिा िडा कार्ायलर्माफय त िम्पन्न गराउन िक्नेछ । सनजले 
आफ्नो सनदेशन र सनर्न्त्रणमा िम्पादन गरेका कामहरुको प्रगसत वििरण सनर्समत रुपमा 
अध्र्ि िमि र आिसधक रुपमा कार्यपासलका िमि प्रस्ततु गनुय पनेछ ।  

(३) प्रचसलत कानूनमा कार्यपासलका िा अध्र्िबाट प्रत्र्ार्ोजन भएका कामहरु प्रमखु 
प्रशािकीर् असधकृतले िम्पादन गनेछ ।  

पररच्छेद-५ 

बैठक र बैठक सनणयर् िम्बन्धी व्र्िस्िा  

२६. िडा िसमसतको बैठकः   (१) िडा िसमसतको बैठक कम्तीमा मवहनाको एक पटक बस्नेछ।  

तर मवहनामा तीन पटक भन्दा बढी बैठक बिेकोमा त्र्स्तो बैठकको भत्ता पाईन े
छैन।  

(२) िडा िसमसतको बैठकको अध्र्िता िडा अध्र्िले गनेछ र सनजको 
अनपुस्स्िसतमा बैठकमा उपस्स्ित जेष्ठ िदस्र्ले िडा िसमसतको बैठकको अध्र्िता गनेछ।  

(३)  िडा िसमसतको बैठक िडा अध्र्िको सनदेशनमा िडा िस्चिले बोलाउनेछ ।  

२७. कार्यपासलकाको बैठकः  (१) कार्यपासलकाको बैठक कम्तीमा मवहनाको एक पटक बस्नेछ।  

(२) अध्र्िको आिनको िम्मान र आदर गनुय िडा िसमसतका प्रत्रे्क िदस्र्को 
कतयव्र् हनुेछ।  

(३) कार्यपासलकाको बैठकको अध्र्िता अध्र्िले गनेछ र सनजको अनपुस्स्ितमा 
उपाध्र्िले कार्यपासलकाको बैठकको अध्र्िता गनेछ। 

(४) कार्यपासलकाको बैठक अध्र्िको सनदेशनमा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले 
बोलाउनेछ।   

२८. बैठक बस्ने स्िान: (१) कार्यपासलकाको बैठक कार्यपासलकाको कार्ायलर्मा बस्नेछ।  

(२) िडा िसमसतको बैठक िडा िसमसतको कार्ायलर्मा बस्नेछ। 

(३) िडा िसमसत र कार्यपासलकाको बैठकको लासग िूचना गदाय बैठक बस्ने समसत, 
िमर् र स्िान खलुाई पठाउन ुपनेछ। 

(४) र्िरी िूचना गदाय बैठक बस्ने िमर् भन्दा तीन ददन अगािै उपलब्ध गराउन ु
पनेछ।   
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२९. उपस्स्िसत:  (१) बैठकमा उपस्स्ित प्रत्रे्क िदस्र्ले उपस्स्िसत पसु्तकमा आफ्नो नाम र बसु्झन े
गरी दस्तखत गनुयपनेछ।  

(२) कार्यपासलकाको बैठकमा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत कार्यपासलकाको िस्चिको 
रूपमा उपस्स्िसत भई पसु्स्तकामा उपस्स्िसत जनाई दस्तखत गनुयपनेछ।  

(३) िडा िसमसतको बैठकमा िडा िस्चि िसमतको िस्चिको रूपमा उपस्स्िसत 
पसु्स्तकामा उपस्स्िसत जनाई दस्तखत गनेपनेछ। 

३०. छलफलको विषर्ः (१) कार्यपासलका िा िडा िसमतको बैठक बोलाउँदा िो बैठकमा छलफल 
गररने विषर् स्पष्ट रूपले वकटान गरी बैठक बस्ने समसत भन्दा िामान्र्तर्ा २४ घण्टा अगािै 
प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले िबै  िदस्र्लाई उपलब्ध गराउन ुपनेछ। 

(२) अध्र्िको सनदेशनमा प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले कार्यपासलकाको बैठकको 
कार्यिम र प्रस्ताि सलस्खत रूपमा तर्ार गनेछ।  

(३) िडा अध्र्िको सनदेशनमा िडा िस्चिले िडा िसमसतको बैठकको कार्यिम र 
प्रस्ताि सलस्खत रूपमा तर्ार गनेछ। 

(४) बैठकमा छलफलका लासग  पेश गने प्रस्ताि िम्बन्धमा र्ि सनर्मािलीमा 
तोवकएकोमा र्िै बमोस्जम र अन्र्को हकमा कार्यपासलकाले तोके बमोस्जम हनुेछ। 

३१. बैठक  िञ्चालन प्रविर्ा : (१) बैठकलाई िवु्र्िस्स्ित गने काम बैठकको अध्र्िता गने 
ब्र्स्क्तको हनुेछ।  

(२) अध्र्िको आिनको िम्मान र आदर गनुय िडा िसमसतका प्रत्रे्क िदस्र्को 
कतयव्र् हनुेछ।  

(३) बैठकको छलफल विषर्िूचीका आधारमा बैठकको अध्र्िता गने ब्र्स्क्तले 
तोके बमोस्जम हनुेछ। 

(४) बैठकको छलफलमा भाग सलने िदस्र्ले बोल्ने पालो तिा बोल्न पाउने िमर्को 
अिसध बैठकको अध्र्िता गने ब्र्स्क्तले सनधायरण गरे बमोस्जम हनुेछ।  

(५) एक जना िदस्र्ले बोसलरहेको िमर्मा अको कुनै िदस्र्ले बीचमा कुरा काट्न ु
हुँदैन।  

३२. सनणयर् िम्बन्धी व्र्िस्िाः  (१) प्रस्ताि मासि बोल्ने िम िमाप्त भएपसछ बैठकको अध्र्िता 
गने व्र्स्क्तले िो प्रस्ताि सनणयर्को लासग प्रस्ततु हनुछे। 

(२) बैठकको सनणयर् िामान्तर्ा िियिम्मसतको आधारमा हनुछे।  
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(३) िियिम्मत हनु निकी मत विभाजन हनुे अिस्िामा बैठकमा उपस्स्ित कुल 
िदस्र्को बहमुतले गरेको सनणयर् बैठकको सनणयर् मासननेछ।  

(४) मत विभाजन हुँदा पि िा विपिमा मत बराबर भएमा अध्र्िता गने व्र्स्क्तले  
आफ्नो मत जाहेर गरी गरेको सनणयर् बैठकको सनणयर् मासननेछ। 

(५) कर्यपासलकाको बैठकमा बजेट, कार्यिम, नीसत तिा स्िानीर् तहको सनर्मािली 
बाहेकको विषर्मा र्ि सनर्म  बमोस्जम सनणयर् हनु निकेमा व्र्स्क्तगत उत्तरदावर्त्ि सनजमासि 
रहने गरी कार्यपासलकाको अध्र्िले गरेको सनणयर् अस्न्तम हनुेछ। 

३३. सनणयर्को असभलेख : (१) कार्यपासलका बैठकमा भएको सनणयर् प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले 
सनणयर् पसु्स्तकामा असभलेख गरी उपस्स्ित िदस्र्लाई दस्तखत गराई राख् नपुनेछ।  

(२) िडा िसमसतको बैठकमा भएको सनणयर् िडा िस्चिले सनणयर् पसु्स्तकामा असभलेख 
गरी उपस्स्ित िदस्र्लाई दस्तखत गराई राख् न ुपनेछ।   

(३) बैठकबाट भएको कुनै सनणयर्मा स्चत्त नबझु्ने िदस्र्ले सनणयर् पसु्स्तकामा 
छोटकारीमा आफ्नो फरक मत जनाउन िक्नछे ।  

 

पररच्छेद-६ 

विविध 

३४. परामशय सलन ुपनेः (१) देहार्का विषर्मा सनणयर् गनुयपूिय अध्र्िले प्रमखु प्रशािकीर् असधकृत 
माफय त िम्बस्न्धत शाखाको परामशय सलन ुपनेछ । 

(क) स्िीकृत िावषयक कार्यिमभन्दा बाहेकका कार्यिम िञ्चालन गने विषर्, 

(ख) स्िीकृत िावषयक कार्यिममा हेरफेर िा िंशोधन गने विषर्, 

(ग) अन्र् सनकार्िँगको िमन्िर्मा कार्य िञ्चालन गने विषर्, 

(घ) नर्ाँ सनर्म, आदेश, सनदेस्शका िा कार्यविसध जारी गनुयपने विषर्, 

(ङ) कर, शलु्क, दस्तरु िम्बन्धी विषर् । 
(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम सनणयर् भएका विषर्हरु कार्यपासलका िा गाउँिभामा 

छलफलका लासग प्रस्ततु गररनेछ ।  

३५. विधेर्क िम्बन्धी कार्यविसधः (१) गाउँ कार्यपासलकाको तफय बाट िभा िमि प्रस्ततु गररन े
विधेर्कको मिौदा स्िीकृसतका लासग प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले अध्र्िमाफय त 
कार्यपासलकाको बैठकमा पेश गनुय पनेछ । 
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(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम विधेर्क तजुयमा गनयको लासग एक विधेर्क िसमसत 
रहनेछ । 

(३)  विधेर्क मिौदा गनय प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतले आिश्र्क व्र्िस्िा 
समलाउनेछ । 

(४) उपसनर्म (१) बमोस्जम पेश भएको विधेर्कको मिौदामा कार्यपासलकाबाट 
स्िीकृसत गदायका अिस्िामा नै उक्त विधेर्क िभामा प्रस्ततु गने कार्यपासलकाको िदस्र् िमेत 
तोवकन ुपनेछ । 

३६. श्रोत अनमुान िसमसत, राजस्ि र व्र्र्को अनमुान (बजेट) र कर िम्बन्धी प्रस्तािः (१) प्रत्रे्क 
बषय कार्यपासलकाको िावषयक बजेट तर्ार गनयको लासग अध्र्िको िंर्ोजकत्िमा स्रोत अनमुान 
िसमसत तिा कार्यपासलकाको िदस्र्को िंर्ोजकत्िमा कार्यिम तिा बजेट तजुयमा िसमसत गठन 
हनुेछ । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जमका िसमसतमा रहने िदस्र् तिा िदस्र् िस्चि 
कार्यपासलकाले तोकेबमोस्जम हनुेछ । 

(३) उपसनर्म (१) बमोस्जम गदठत िसमसतले तर्ार गरेको बजेट तिा कार्यिम 
विसनर्ोजन विधेर्कको रुपमा अध्र्ि िा सनजले तोकेको आसियक िेत्र हेने कार्यपासलकाको 
िदस्र्ले गाउँ िभामा पेश गनेछ ।  

(४) उपसनर्म (३) बमोस्जम पेश भएको विसनर्ोजन विधेर्क िभाबाट स्िीकृत भई 
अध्र्िबाट प्रमाणीकरण भएपसछ लागू हनुेछ । 

३७. गोपनीर्ता राख्न ुपने: कुन ैपसन िदस्र्ले आफू पदमा बहाल छँदा गरेको काममा गोपसनर्ता 
राख्नपुने विषर्मा पदमा बहाल रहेको अिधीमा िा पदमा नरहेको अिस्िामा िमेत असधकार 
प्राप्त  असधकारीलाई बाहेक अन्र् किैलाई कुनै वकसिमले जानकारी ददन िा प्रकट गनय हुँदैन 
। 

तर, प्रचसलत कानूनले गोप्र् राख्न नपने भनी तोवकएका विषर्मा जानकारी ददन र्ि 
सनर्मले िाधा प¥ुर्ाएको मासनने छैन । 

३८. िमन्िर् गनेः (१) कार्यपासलकाले आफूले िम्पादन गने कामको सिलसिलामा आिश्र्कता 
अनिुार देहार्का सनकार्हरुिँग िमन्िर् गनय िक्नेछः– 

(क)  न्र्ावर्क िसमसत,  

(ख)  अन्र् स्िानीर् तह,  
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(ग)  स्जल्लास्स्ित िरुिा सनकार्हरु, 

(घ)  स्जल्लास्स्ित प्रदेश तिा िंघका िरकारी कार्ायलर्हरु, 

(ङ)  स्जल्ला िमन्िर् िसमसत, 

(च)  प्रदेशस्स्ित गाँउपासलका हेने विभाग मन्त्रालर्, 

(छ)  िंघको िंघीर् मासमला हेने मन्त्रालर्, र 

(ज)  अन्र् आिश्र्क िंघ, िंस्िा िा सनकार्हरु ।  

३९. बैठकमा भाग सलन नहनुेः (१) कार्यपासलकाको बैठकमा कुनै िदस्र्को सनजी स्िािय सनवहत 
भएको विषर् उपर छलफल हनुे भएमा त्र्स्तो िदस्र्ले भाग सलन हुँदैन ।  

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जमको अिस्िा रहेको िम्बस्न्धत िदस्र्ले िोको जानकारी 
अध्र्िलाई गराउन ुपनेछ ।   

४०. खारेजी र बचाउ: (१) देहार्का कार्यविसध र मापदण्डहरू खारेज गररएकोछ;-  

(क) कार्यविभाजन सनर्मािली २०७४,  

(ख) गाउँकार्यपासलकाको बैठक िञ्चालन कार्यविसध २०७४, 
(ग) बैठक तिा भ्रमण खचय िम्बन्धी सनदेस्शका, २०७४ । 

(२) उपसनर्म (१) बमोस्जम खारेज भएको सनर्मािली, कार्यविसध र सनदेस्शका 
बमोस्जम भए गरेका काम कारबाहीहरू र्िै ऐन बमोस्जम भए गरेको मासननेछ । 
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अनिूुची -१ 

सनर्म ३ को उपसनर्म (२) िँग िम्बस्न्धत 

कार्यपासलका अन्तगयत रहने कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाई िा िडा कार्ायलर् 

गाउँ कार्यपासलकाको आफ्नो राजस्िको िमता, खचयको आिश्र्कता, िेिा उपलब्ध गराउन ु पने 
जनिंख्र्ा तिा विकािका मखु्र् प्रािसमकता अनिुार िंगठन व्र्िस्िापन ििेिण प्रसतिेदनको 
आधारमा देहार् अनिुारका कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाई िा िडा कार्ायलर् रहन िक्न े
गरी व्र्िस्िा गनय । 

१. प्रशािन  

१.१ िामान्र् प्रशािन  

१.२ राजस्ि प्रशािन  

१.३ स्जन्िी व्र्िस्िापन  

१.४ उद्योग तिा िहकारी व्र्िस्िापन  

१.५ नगर प्रहरी व्र्िस्िापन 

१.६ कानून, न्र्ार् तिा फैिला कार्ायन्िर्न  

२. र्ोजना  

२.१ विकाि र्ोजना, अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कन  

२.२ िूचना प्रविसध तिा त्र्ांक व्र्िस्िापन  

३. आसियक प्रशािन  

४. आन्तररक लेखा परीिण  

५. पूिायधार विकाि तिा िातािरण व्र्िस्िापन  

५.१ पूिायधार विकाि  

५.२ बस्ती विकाि, भिन सनमायण तिा इजाजत  

५.३ िातािरण व्र्िस्िापन  

५.४ र्न्त्र उपकरण व्र्िस्िापन 

६. िामास्जक विकाि  

६.१ िामास्जक िरुिा तिा पञ्जीकरण  

६.२ मवहला, बालविकाि तिा िमाज कल्र्ाण  

६.२ रोजगार  
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७ स्िास््र्  

८. स्शिा, र्िुा तिा खेलकुद  

८.१ स्शिा विकाि तिा विद्यालर् प्रशािन  

८.२ र्िुा तिा खेलकुद विकाि  

९. पशपुन्छी विकाि  

९.१ पश ुस्िास््र्  

९.२ पशपुन्छी विकाि तिा व्र्ििार् प्रिर्द्यन  

१०. कृवष  

१०.१ बाली िंरिण  

१०.२ कृवष व्र्ििार् प्रिर्द्यन  

११. भसूम व्र्िस्िापन तिा नक्िा  

११.१ जग्गाधनी पजुाय व्र्िस्िापन  

११.२ नापी  
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अनिूुची-२ 

सनर्म ३ को उपसनर्म (३) िँग िम्बस्न्धत 

कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाईको कार्य वििरण 

१. प्रशािन शाखा 
१.१ िामान्र् प्रशािन  

१.१.१ कमयचारी प्रशािन तिा जनशस्क्त व्र्िस्िापन 

• गाउँपासलकाको िङ्गसत िंरचना तिा दरबन्दी सनधायरण, जनशस्क्त व्र्िस्िापन र िसृ्त्त 
विकाि, 

• कमयचारीहरुको बढुिा, िरुिा तिा काज खटाउने िम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपासलकाका िम्पूणय कमयचारीहरूको कार्य िम्पादन मूल्र्ाङ्कन िम्बन्धी कार्य, 
• स्िीकृत िंगठन िंरचना लागू गराउने िम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् िेिाको व्र्िस्िापनका िूचना तिा िंचार प्रविसधको उपर्ोग, प्रिर्द्यन र 

सनर्मन, 

• मानि िंिाधन विकािका लासग अपनाइने रणनीसत तिा दीघयकालीन र्ोजना तजुयमा, 
• गाउँपासलकाको जनशस्क्त र्ोजना िम्बन्धी कार्य, 
• कमयचारी िम्बन्धी मापदण्ड, िेिा शतय, र सनर्मन िम्बन्धी कार्य, िसृ्त्त विकाि तिा 

मानि िंिाधन विकािका लासग अपनाइने रणनीसत तिा दीघयकालीन र्ोजना तजुयमा 
तिा िमता विकाि िम्बन्धी कार्य, 

• हास्जर, लगबकु, वफल्ड बकु, भ्रमण असभलेख व्र्िस्िापन, 

• जनशस्क्तको िमता विकाि र असधकतम ्पररचालनका लासग स्िानीर् तह, प्रदेश तिा 
िंघ तिा स्जल्ला िमन्िर् िसमसतिँगको िम्बन्ध र िमन्िर्, 

• विसभन्न िाियजसनक सबदा, उत्िि, जात्रा, आदद को व्र्िस्िापन र सनरीिण िम्बन्धी 
कार्यहरू तिा 

• राविर् पिय, िभा, िमारोह, िमारोह िम्बन्धी व्र्िस्िा, 
• स्िानीर् चाडपिय, उत्िि, जात्रा, उसत आददको व्र्िस्िापन, 

• उपासध तिा विभषूण र परुस्कार िम्बन्धी सिफाररि, असभलेख गने कार्य । 

१.१.२ आन्तररक तिा अन्तर तह िमन्िर् िम्बन्धी 
• िंघ तिा प्रदेश तहमा िंविधान तिा कानून बमोस्जमको िहभासगता तिा प्रसतसनसधत्ि, 
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• िडा तहिँगको िम्पकय  र िमन्िर्, 

• िरकारी एिम ्सनजी िेत्रका सनकार्हरुिँग िमन्िर् र िहर्ोग िम्बन्ध विकाि र 
विस्तार िम्बन्धी कार्य, 

• गाउँपासलकाको अन्र् शाखा तिा उपशाखाहरुमा नीसतगत तिा कार्यिम िम्बन्धी 
कार्य, 

• िेिा ग्राहीहरुको गनुािो िम्बन्धी कार्य। 

१.१.३ िभा तिा बैठक व्र्िस्िापन िम्बन्धी 
• कार्यपासलकाको िभाको बैठक व्र्िस्िापन, 

• कार्यपासलकाको सनणयर्हरूका विद्यतुीर् माध्र्मबाट असभलेखीकरण तिा प्रकाशन, 

• कार्यपासलकाका विसभन्न िसमसत, उपिसमसत, कार्यदल बैठक व्र्िस्िापन । 

१.२ राजस्ि प्रशािन उपशाखा 
• राजस्ि िम्बन्धी नीसत, कानून तजुयमा, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• राजस्ि चहुािट सनर्न्त्रण िम्बन्धी कार्य, 
• राज्र्कोषको िम्भाव्र्ता अध्र्र्न, विश्लषेण र प्रिेपण िम्बन्धी कार्य र आन्तररक आर् 

िवृर्द्को िम्भािना तिा विश्लषेण र व्र्िस्िापन िम्बन्धी कार्य, 
• करदातासित करदाता प्रोत्िाहन, स्िानीर् राजस्ि प्रशािन र असभलेख व्र्िस्िापन 

िम्बन्धी कार्य, 
• राजस्ि परामशय िसमसत िहर्ोग िम्बन्धी कार्य र िस्चिालर् िम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् राजस्ि प्रिर्द्यन तिा करदाता प्रोत्िाहन कार्य, 
• राज्र्कोषको िभ्र्ता अध्र्र्न िम्बन्धी कार्य र राजस्ि िूचना तिा त्र्ाङ्कको आदान 

प्रदान िम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपासलकाले भनेको दर अनिुार शलु्क उठाई जम्मा भएको रकम राजस्ि आम्दानी 

बाँधी दैसनक रुपमा देखाउने र दैसनक, मासिक, तै्रमासिक र िावषयक प्रसतिेदन पशे गने 
िम्बन्धी कार्य, 

• िडा तहबाट अिलु भएको राजस्ि देखाई गराई आम्दानी बाँध्ने कार्य । 

१.३ उद्योग तिा िहकारी व्र्िस्िापन उत्िाह 

१.३.१ उद्योग िम्बन्धी 
• स्िानीर् उद्योग / फमयहरू दताय तिा निीकरण, 
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• स्िानीर् िस्त ुर िेिा व्र्ििार्ीको मूल्र् तिा गणुस्तरको अनगुमन र सनर्मन, 

• स्िानीर् व्र्ापार, िस्तकुो माग, आपूसतय व्र्िस्िापन तिा अनगुमन र ठूला बजार तिा 
िाना हाट बजार व्र्िस्िापन, बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य िरुिा र 
उपभोक्ता वहत िंरिण िम्बन्धी कार्य, 

• स्िानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपूसतय तिा सनकािी प्रिेपण, मूल्र् सनधायरण िस्त ुर 
िेिा व्र्ापारकोमूल्र् तिा गणुस्तरको अनगुमन िम्बन्धी कार्य, 

• खाद्य पदािय, खानेपानीको गणुस्तर सनर्न्त्रण िम्बन्धी कार्य, 
• उपभोक्ता असधकार तिा वहत िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• स्िानीर् जैविक िम्पस्त्तको िंरिण, प्रिर्द्यन र असभलेखन िम्बन्धी कार्य । 

१.३.२ िहकारी िम्बन्धी 
• िहकारी िंस्िा िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्डको सनमायण, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• स्िानीर् िहकारी िंस्िाको दताय, अनमुसत, खारेजी र विघटन, 

• िहकारी बचत तिा ऋण पररचालन िम्बन्धी स्िानीर् मापदण्ड सनधायरण र सनर्मन, 

• िहकारी िम्बन्धी राविर्, केन्रीर्, विषर्गत, प्रादेस्शक र स्िानीर् िंघिंस्िािँग िमन्िर् 
र िहर्ोग, 

• िहकारी िम्बन्धी स्िानीर् त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन अध्र्र्न अनिुन्धान, 

• स्िानीर् िहकारीको िमता असभिवृर्द्, 

• स्िानीर् िहकारीको प्रिर्द्यन, विकाि र पररचालन । 

१.४ जीन्िी व्र्िस्िापन उपशाखा 
• गाँउपासलकाको स्िासमत्िमा रहेको प्रशािसनक असभलेख राख्न,े 

• Public Assets Management System (PAMS) मा वििरण अद्यािसधक गने, 

• कार्ायलर्मा आिश्र्क िामग्रीको माग आकँलन गनयको लासग खररदको व्र्िस्िा गने, 

• गाँउपासलका सभत्रको िाियजसनक तिा िरकारी िम्पस्त्त, िामदुावर्क िम्पस्त्त, भिन, 

िडक, पिल, व्र्ििार्, पूिायधार, उद्योग, खानी तिा खसनज, िनको वििरण िवहतको 
प्रशािसनक असभलेख व्र्िस्िापन गने, 

• गाँउपासलकाको चल, अचल िम्पस्त्तको असभलेख र िंरिण िम्बन्धी कार्य, 
• खररद भएका िामानहरु कार्ायलर्को भण्डारमा दास्खला गने भण्डार व्र्िस्स्ित 

गराउने कार्य, 
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• स्जन्िी सनरीिण प्रसतिेदनका आधारमा सललाम सबिी िम्बन्धी कार्य, 
• शाखा, उपशाखा तिा इकाईहरुका सबवित फमय अनिुार फमय फारम भइ आएको 

स्जन्िी िामान मौज्दात भए उपलब्ध गराउन,ु मौज्दात नभए आिश्र्क परु्ायई 
बजारमा खररद गनय उपलब्ध गराउन,ु 

• खररद भई जाने स्जन्िी िामान र खररद भई नजाने स्जन्िी िामानको बेला र रस्जस्टर 
खडा गने र प्रमास्णत गरी असभलेख राख्न,े 

• खररद गररएको िा िस्तगुत िहार्ता िा कुनैपसन प्रकारका आएको मालिामान प्राप्त 
भई तीन ददन सभत्र अम्दानी आउने, 

• स्जन्िी सनरीिण पसु्स्तका खडा गरी सनरीिण गराउन,ु िामानको िरुिा, ममयत, िम्भार, 
सललाम सबिी हासन नोक्िानी आदद पिहरूमा सनरीिकबाट प्रसतिेदन प्राप्त गने, 

• कार्ायलर् िामान र सनमायण िामाग्री सनमायण िामान िोई, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूसतय 
गने कारोबारको लासग कार्ायलर् प्रमखु िमि पेश गने र सनणयर् भए बमोस्जम 
खररद गने, दास्खला गने र वििरण तर्ार गने, 

• नर्ाँ आसियक िषय िरुु भएको १५ ददन सभत्र अस्घल्लो आसियक िषयको स्जम्मेिारी िाने, 

स्जन्िी मौज्दातको िावषयक वििरण तर्ार गने र प्रमास्णत गने/गराउन,ु 

• व्र्स्क्तगत र िहार्क स्जन्िी खाता राख्न,े 

• गाँउपासलकाको भौसतक तिा अचल िम्पस्त्तको असभलेख राखी िरुिा एिम ्ममयत 

िम्भारको व्र्िस्िा समलाउने, 
• कार्ायलर्लाई आिश्र्क पने छपाई िम्बन्धी कार्यको व्र्िस्िा गने, 

• नगदी रसिद तिा आिश्र्क छपाई उपलब्ध गराउने र िोको रेकडय 
• सनर्न्त्रण खातामा राख्न,े 

• ििारी िाधन तिा ढुिानी िाधनहरुको निीकरण गने र लगबकु राख्न,े बवुकङ फारम 
सनर्न्त्रण खातामा राख्न।े 

• दैसनक खचय हनुे िामानहरुको फमय अनिुार असभलेख राख्न,े 

• कार्ायलर्लाई आिश्र्क पने घर आदद जग्गा खरीद िा भाडामा सलनपुने भएमा 
आिश्र्क व्र्िस्िा समलाउने, 

• प्रत्रे्क शाखा,उपाशाखा, तिा इकाईहरुमा आिश्र्क स्जन्िी िामानको लागत िंकलन 
गरी आगामी आसियक िषयको बजेटमा िमािेश गरी पेश गने, 
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• प्रिम शाखा, उपशाखा र इकाईहरुमा रहेका स्जन्िी मालिामानको असभलेख ठीक 
दरुुस्त राख्न,े 

• कार्ायलर्मा वफताय आउने भनेका िामानको हस्तान्तरण िम्बन्धी कार्य गने, 

• स्जन्िी िामान खरीद भई भकु्तानी गदाय भकु्तानीका लासग आिश्र्क कागजपत्र िंलग्न 
गरी आसियक प्रशािनमा पठाउने, 

• स्जन्िी व्र्िस्िापन िम्बन्धी अन्र् कार्य। 

१.५ नगर प्रहरी व्र्िस्िापन इकाई 

• कार्ायलर्को िरुिा िम्बन्धी कार्य, 
• फुटपाि व्र्िस्िापन, छाडा पशकुो व्र्िस्िापन तिा बजार व्र्िस्िापन गने िम्बन्धी 

कार्य, 
• गाउँपासलकाका नीसत, मापदण्ड, सनणयर्हरुको कार्यन्िर्नमा िहर्ोग गने कार्य, 
• िाियजसनक िम्पस्त्तको िंरिण िम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपासलकामा हनुे िभा िमारोह, परम्परा तिा जात्रा जस्ता कार्यिमको 

व्र्िस्िापनामा िहर्ोग िम्बन्धी कार्य, 
• गाडय बत्ती िरिफाई िम्बन्धी मापदण्डको कार्ायन्िर्न र किरु उपर छानसबन 

िम्बन्धी कार्य, 
• िडक बत्ती तिा िरिफाई िम्बन्धी मापदण्डको कार्ायन्िर्न र किरु उपर छानसबन 

िम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् न्र्ावर्क िसमसतले गरेका आदेश, फैिला कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग िम्बन्धी 

कार्य, 
• कार्ायलर् पररिर, िम्पदा, िाियजसनक तिा ऐलानी जग्गा, िाियजसनक भिन र पूिायधारको 

िंरिण र िरुिा, 
• विपद् व्र्िस्िामा िहर्ोग िम्बन्धी कार्य, 
• िडक मापदण्ड उल्लंघन, असतिमण सनर्न्त्रण र फुटपाि व्र्िस्िापन िम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् बजार तिा पावकय ङ स्िलको व्र्िस्िापनमा िहर्ोग गने गराउने, 
• सनर्समत रुपमा गस्ती तिा सनरीिणको व्र्िस्िा समलाउने, 
• सबना इजाजत सनमायण भएका भौसतक िंरचनाहरूको स्िलगत अध्र्र्न गरी 

कार्ायलर्मा प्रसतिेदन पेश गने, 
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• िाियजसनक स्िलमा जिाभािी फोहरमैला फाल्ने कार्यमा सनर्न्त्रण गने तिा िचेत 
गराउने कार्य, 

• व्र्ििार्ीहरूले गाउँपासलकामा व्र्ििार् दताय गरे/नगरेको अनगुमन गने कार्य, 
• गाउँपासलकाको इजाजत पत्र अनिुार िम्बस्न्धत व्र्ििार्ीले व्र्ििार् िञ्चालन गरे 

नगरेको सनर्समत अनगुमन गने र िो जानकारी िम्बस्न्धत शाखालाई गराउने, 
• अव्र्िस्स्ित पावकय ङलाई व्र्िस्स्ित पानय प्रविसधको प्रर्ोग गने कार्य, 
• कानूनले सनषेध गरेका पदािय ओिारपिार तिा बेचसबखन बन्द गनय लगाउन ेकार्य, 
• नगर िेत्रसभत्र रहेका बेिाररिे तिा मतृक अिस्िामा रहेका जनािरहरू पाइएमा 

उठाउने तिा व्र्िस्िापन समलाउने कार्य, 
• नागररक िहार्ता, िाियजसनक िेिा प्रिाह र कार्ायलर् व्र्िस्िापन िम्बन्धी आिश्र्क 

कार्यहरू। 

१.६ कानून, न्र्ार् तिा फैिला कार्ायन्िर्न  

• नीसत तिा कानूनको प्रमाणीकरण,प्रसतसलवप िंरिण, राजपत्र प्रकाशन र असभलेख, 
• मेलसमलाम र मध्र्स्िता तिा सनणयर् फैिला कार्ायन्िर्न 

• नीसत, कानून, मापदण्ड, सनणयर्हरू कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग, 

• गाउँपासलकाले लागू गरेका मापदण्डको कार्ायन्िर्न र किरु उपर छानसबन 
अनिुन्धान, 

• स्िानीर् न्र्ावर्क िसमसतले गरेका फैिला कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग, 

• व्र्स्क्त तिा िमदुार् बीच मेलसमलाप र मध्र्स्िता व्र्िस्िापनमा िम्बस्न्धत कार्य, 
• कार्यपासलका तिा िभामा पेश गररने विसभन्न नीसत, सनर्म तिा कानूनको मिौदा 

तर्ारी, 
• स्िानीर् कानून तिा विधार्न िम्बन्धी आिश्र्क कार्यहरू, 

• न्र्ावर्क िसमसतको कार्यमा िहर्ोग िम्बन्धी कार्य र न्र्ावर्क सनणयर् फैिला 
कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग, 

• गाउँपासलका विरुर्द् परेका ररट, सनिेदन र पनुरािेदन िम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपासलकाको नमूना कानून, मापदण्ड, ढाँचा िम्बन्धी विषर्मा रार् िम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपासलकामा हनुे िस्न्ध, िम्झौता, करार िम्झौता, दर िम्झौता िम्बन्धी विषर्मा रार् 

उपलब्ध गराउने िम्बन्धी कार्य, 
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• मानि असधकारको िंरिण तिा प्रिर्द्यन गने कार्य, 
• िाियजसनक गनुािो दताय, कारबाही र सनर्मन । 

२. र्ोजना शाखा 
२.१ र्ोजना, अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कन उपशाखा 

• स्िानीर् विकाि नीसत, अल्पकालीन, मध्र्कालीन तिा दीघयकालीन विकाि र्ोजना 
तजमुामा अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कनमा िहर्ोग िम्बन्धी कार्य, 

• िावषयक विकाि कार्यिम तजुयमा कार्ायन्िर्न, 

• विकाि सनमायण प्रविर्ामा स्िानीर् जनिहभासगता असभिवृर्द् कार्यिम तजुयमा र 
कार्ायन्िर्न, 

• विकाि आर्ोजना कार्ायन्िर्न िम्बन्धी प्रविर्ागत कार्य, 
• ददगो विकािको लक्ष्र्को स्िानीकरण, 

• विकाि आर्ोजनाको अनगुमन, आिसधक प्रगसत तिा प्रसतफलको िमीिा, 
• विकाि र्ोजनाको अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कनको आधार तर् प्रविर्ा सनधायरण, 

• आर्ोजनाको प्रगसत प्रसतिेदन तर्ार गरी मासिक रुपमा िाियजसनक गने िािै तत ्
सनकार्मा पठाउने िम्बन्धी कार्य, 

• स्िानीर् िावषयक, मध्र्कालीन तिा दीघयकालीन विकाि र्ोजना तजुयमा, अनगुमन तिा 
मूल्र्ांकन 

• विकाि र्ोजना तिा पररर्ोजना िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना र सनर्मन 
िम्बन्धी कार्य, 

• विकाि सनमायण प्रविर्ामा स्िानीर् जनिहभासगता असभिवृर्द् कार्यिम तजुयमा र 
कार्ायन्िर्न िम्बन्धी कार्य, 

• र्ोजना कार्ायन्िर्नमा िंघीर् र प्रादेस्शक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा िमन्िर्, 

िहजीकरण र िहर्ोग, 

• गाउँपासलकाको आसियक तिा िावषयक कार्यिम र बजेट तर्ारी िम्बन्धी कार्य, 
• विकाि र्ोजनाको प्रगसत प्रसतिेदन र िमीिा िम्बन्धी कार्य, 
• विकाि र्ोजनाको अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कनको आधार प्रविर्ा सनधायरण िम्बन्धी कार्य, 
• िावषयक प्रगसत िमीिा प्रसतिेदन तर्ारी, 
• िावषयक प्रगसत पसु्स्तका प्रकाशन, 
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• आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनिुन्धान तिा प्रभाि मूल्र्ाङ्जन िम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपासलकाको बजेट कार्ायन्िर्नको िम्बन्धमा मातहतका शाखा, िडा कार्ायलर् र 

अन्र् सनकार् िवहतको िसमसत घोषणा िञ्चालन, राजस्ि िंकलन तिा िोको 
कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग, 

• गाउँपासलकाको बजेट कार्ायन्िर्नको मासिक, तै्रमासिक, अधयिावषयक र िावषयक प्रसतिेदन 
तर्ारी र प्रकाशन। 

२.२ िूचना प्रविसध तिा त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन उपशाखा 
• गाउँपासलकामा सडस्जटल स्िापनका लासग गाउँपासलकाको िेबमा इन्टरनेट िेिा, 

टेसलिेन्टर, केिल तिा रासतबीसतन टेसलसभजन प्रिारणको अनमुसत, निीकरण र 
सनर्मन िम्बन्धी कार्य, 

• एक िर् िाट िम्मको एफ.एम. रेसडर्ो िञ्चालन अनमुसत, निीकरण र सनर्मन 
िम्बस्न्ध व्र्िस्िा, 

• िूचना तिा िञ्चार प्रविसधमा िियिाधारण जनताको िहज र िरल पहुँच, िूचना 
प्रविसधको विकाि र विस्तार िम्बन्धी कार्य, 

• त्र्ाङ्क िङ्कलन, व्र्िस्िापन तिा प्रर्ोग िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न र सनर्मन िम्बन्धी कार्य, 

• िूचना तिा असभलेख केन्रको स्िापना तिा िञ्चालन िम्बन्धी कार्य, 
• आधसुनक प्रविसध माफय त व्र्स्क्तगत घटना दताय व्र्िस्िापन प्रसतिेदन िम्बन्धी कार्य, 
• आधारभतू त्र्ाङ्क िङ्कलन र व्र्िस्िापन: जनिांस्ख्र्क, गणुात्मक, आसियक, िामास्जक, 

िांस्कृसतक, भौसतक पर्ायिरण, रोजगारको अिस्िा, कुल गाहयस््र् आर्, प्रसतव्र्स्क्त आर्, 

मानि विकाि िूचकाङ्क, राजस्ि तिा आर्व्र्र् िमेतको त्र्ाङ्क िङ्कलन र प्रशोधन 
गरी िूचना प्रणालीमा आबर्द्ता र पाश्वस्चत्र तिा स्रोत नक्िा तर्ारी िम्बन्धी 
कार्य। 

• पाश्वस्चत्र (प्रोफाइल) तर्ारी प्रकाशन। 

३. आसियक प्रशािन शाखा 
• गाउँपासलकाको िस्ञ्चत कोष तिा अन्र् कोष व्र्िस्िापन गने, 

• राजस्ि, खचय, धरौटी, कोष तिा अन्र् िरकारी कोष िम्बन्धी कार्य गने, 

• राजस्ि, खचय, धरौटी, कोष िञ्चालन िम्बन्धी कागजातको असभलेख राख्न,े 
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• गाउँपासलकाको आसियक कारोबार िम्बन्धी कागजातको असभलेख राख्न,े 

• गाउँपासलकाको आसियक कारोबार िम्बन्धी वििरणको सडस्जटल असभलेख राख्न,े 

• गाउँपासलकाको आर्व्र्र् वििरण र बजेट तर्ार गने कार्यमा शाखालाई आिश्र्क 
िहर्ोग गने, 

• कोष तिा लेखा सनर्न्त्रक कार्ायलर्काको सनर्मानिुार खचय गने र िोको असभलेख 
राखी मास्र्ौदा तर्ार गने, 

• कोष तिा लेखा सनर्न्त्रक कार्ायलर्मा बझुाउनपुने आसियक वििरणहरु तर्ार गने, 
सनर्मानिुार खचय गने र िोको असभलेख राखी मास्केिारी तर्ार गने, 

• गाउँपासलकाको आम्दानी तिा खचयहरूको मासिक, तै्रमासिक तिा िावषयक प्रसतिेदन 
तर्ार गरी शाखा माफय त गाँउपासलका र िम्बस्न्धत सनकार्मा पठाउन,े 

• लेखा परीिणमा औल्र्ाइएका बेरुज ुसनर्समत गने र अिलु उपर गने र फर्छ्यौटका 
लासग तत्काल कानूनी प्रविर्ा तिा आिश्र्क कारबाही अगासड बढाउने, 

• गाउँपासलकाको कार्ायलर् अन्तगयतका कमयचारीहरुको तलब प्रसतिेदन (िैलरी 
प्रसतिेदन) तर्ार गरी स्िीकृत गराउन,े 

• बाँकी रहेको परुाना पेश्की अिलु उपर तिा फर्छ्यौट गनय आिश्क कारबाही अगासड 
बढाउने र िोको मासिक प्रगसत प्रसतिेदन तर्ार गने, 

• बजेटको अस्न्तम मिौदा तर्ार गनय श्रोत अनमुान तिा बजेट िीमा सनधायरण र र्ोजना 
तिा बजेट तजुयमा िसमसतलाई आिश्र्क िहर्ोग गने, 

• गाउँपासलकाको आर्व्र्र्को आन्तररक एिं अस्न्तम लेखापरीिण गने कार्यमा 
आिश्र्क िहर्ोग गने, 

• गाउँपासलकाको आन्तररक लेखापरीिण गराउनको लासग आन्तररक लेखा परीिकलाई 
आिश्र्क िहर्ोग गने, 

• धरौटीको लेखा राख्न,े लेखापरीिण गराउने, बेरुज ुफर्छ्यौट गने र िो िम्बन्धी 
आिश्र्क कारबाही प्रविर्ा अगासड बढाउने, 

• बेरुज ुफर्छ्यौटको लासग प्रमाण िङ्कलन गने, 

• बैंक ग्र्ारेन्टीको असभलेख राख्न,े पेस्की लगत राख्न ेर िमर्मा फर्छ्यौट हनुे कुरा 
िसुनस्ित गने, 

• बजेट िीमामा राख्न तर्ार गरी पेश गने, बजेट तजुयमा कार्यमा िहर्ोग गने, 
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• राजस्ि तिा व्र्र्को अनमुान राख्न तर्ार गने, 

• आन्तररक तिा अस्न्तम लेखा परीिणमा िहर्ोग तिा बेरुजकुो लासग आिश्र्क 
त्र्हरुको रेकडयहरु उपलब्ध गराउने र अन्र् आिश्र्क व्र्िस्िा समलाउने, 

• दैसनक, मासिक, िावषयक आर्व्र्र् वििरण िम्बन्धी कार्य र बैंक ररकस्न्िसलएिन 
िम्बन्धी कार्य गने, 

• कमयचारीहरुको तलब, भत्ता तिा िवुिधा िम्बन्धी कार्य गने, 

• खचय िम्बन्धी सबलहरु सनर्म अनिुार भकु्तानी गने िम्बन्धी कार्य गने, 

• धरातलीर् असभलेख राख्न ेतिा वफताय ददन,े नगद तिा असभलेखहरुको िरुिा िम्बन्धी 
कार्य गने, 

• प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतको सनदेशन तिा भैपरी आउने अन्र् कार्य गने, वित्तीर् 
प्रसतिेदन तिा अन्र् वििरण तर्ारी गने। 

४. आन्तररक लेखा परीिण शाखा 
• लेखापरीिण िम्बन्धी नीसत तिा कार्यिमको खाका तर्ारी गने र स्िीकृत पिात 

कार्ायन्िर्न गने, 

• लेखापरीिण िम्बन्धी िावषयक कार्य र्ोजना तर्ार गने, 

• आन्तररक तिा पूिय लेखापरीिण िम्बन्धी कार्य, 
• लेखापरीिण िम्बन्धी िमता विकाि िम्बन्धी कार्य, 
• िावषयक आर्व्र्र् र धरातलीर् आन्तररक लेखापरीिण िम्बन्धी कार्य, 
• चौमासिक आन्तररक लेखापरीिण प्रसतिेदन र िावषयक आन्तररक लेखापरीिण 

प्रसतिेदन िम्बन्धी कार्य, 
• अस्न्तम लेखापरीिण कार्यमा आिश्र्क िहर्ोग िम्बन्धी कार्य। 

५. पूिायधार विकाि तिा िातािरण व्र्िस्िापन शाखा 
५.१ भौसतक पूिायधार तिा र्ातार्ात उपशाखा 

• स्िानीर् िडक, ग्रामीण िडक, कृवष िडक तिा र्ातार्ात िम्बन्धी नीसत, कानून, 

मापदण्ड तिा सनर्मन, 

• स्िानीर् िडक, ग्रामीण िडक, कच्ची िडक, खोला, पलु, िडक िम्बन्धी गरुुर्ोजनाको 
तजुयमा, 

• र्ोजनाको पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न, ममयत, िम्भार, 
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• र्ातार्ात िरुिा व्र्िस्िापन र सनर्मन, 

• स्िानीर् िाियजसनक र्ातार्ातको रुट सनधायरण, अनमुसत, निीकरण, खारेजी, िेिाको 
गणुस्तर, भाडा दर सनधायरण र सनर्मन, 

• िातािरणमैत्री, जलिार् ुपररितयन अनकूुलन, र लस्जस्स्टक र्ातार्ात प्रणालीको प्रिर्द्यन, 

• आधारभतू र्ातार्ात िम्बन्धी प्रदेश िरकारिँग िमन्िर्, 

• र्ातार्ात िेत्रमा लगानी असभिवृर्द्, 

• र्ातार्ात िवुिधामा नागररकको िरल, िहज र िमान पहुँच, 

• र्ातार्ात िेत्रमा िातािरणमैत्री प्रविसधलाई प्रोत्िाहन, 

• सनजी र्ातार्ात सनर्मन व्र्िस्िापन। 

५.२ बस्ती विकाि, भिन िंवहता तिा भिन इजाजत उपशाखा 
• बस्ती विकाि िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड तिा िम्बन्धी र्ोजना तजुयमा, आर्ोजना 

पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• र्ोजनाबर्द् र व्र्िस्स्ित बस्ती विकािका कार्यिमको तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• आधारभतू आिािका र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• गाउँपासलकामा अव्र्िस्स्ित आिाि व्र्िस्िापन कार्यिमको तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• आधारभतू आिाि िम्बन्धी प्रदेश िरकारिँग िमन्िर्, 

• राविर् भिन िंवहता मापदण्ड अद्यािसधक भिन सनमायण अनमुसत र सनर्मन, 

• भिन सनमायण इजाजत, भिन िंवहता कार्ायन्िर्न, 

• भिन सनमायणको नक्िा स्िीकृसत, िंशोधन, सनर्मन, 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र िंग्रहालर् िंरिण, िम्बन्धन पनुसनयमायण, 

• िरकारी भिन, विद्यालर्, िामदुावर्क भिन, िभागार अन्र् िाियजसनक भिन तिा अन्र् 
िंरचना सनमायण र मरम्मत िम्भार। 

५.३ िातािरण व्र्िस्िापन उपशाखा 
५.३.१ विपद् व्र्िस्िापन िम्बन्धी 

• विपद् व्र्िस्िापन िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड तिा स्िानीर्स्तरका आर्ोजनाको 
कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• विपद् पूिय तर्ारी तिा प्रसतकार्य र्ोजना, जोस्खम न्रू्नीकरण कार्य र्ोजना, 
• विपद् पूिय तर्ारी, खोज तिा उर्द्ार, राहत िम्बन्धी पूिय भण्डारण, वितरण र िमन्िर्, 
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• विपद् जोस्खम िेत्रको नक्िाङ्कन तिा बस्तीहरूको पवहचान र स्िानान्तरण, 

• विपद् व्र्िस्िापनामा िंघ, प्रदेश र स्िानीर् िमदुार्, िंघ िंस्िा, सनजी िेत्रिँग िहर्ोग, 

िमन्िर् र िहकार्य, 
• विपद् कोषको स्िापना तिा िञ्चालन र स्रोत िाधनको पररचालन, 

• विपद् पिात ्स्िानीर्स्तरको पनुस्िायपना र पनुसनयमायण, 

• विपद् िम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन र अध्र्र्न अनिुन्धान 

• प्राकृसतक प्रकोपको रोकिाम र पूिय तर्ारी 
• विपद् जोस्खम न्रू्नीकरणका लासग पूिय िूचना प्रणाली िम्बन्धी कार्यिमको तजुयमा र 

कार्ायन्िर्न। 

५.३.२ ऊजाय, िडक बत्ती र सिंचाई 

• जलविद्यतु, ऊजाय र िडक बत्ती 
• िाना जलविद्यतु आर्ोजना, निीकरणीर् ऊजाय तिा िैकस्ल्पक ऊजाय िम्बन्धी नीसत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• िैकस्ल्पक ऊजाय िम्बन्धी प्रविसध विकाि र हस्तान्तरण, िमता असभिवृर्द्, 

• विद्यतु वितरण प्रणाली र िेिाको व्र्िस्िापन, िञ्चालन र सनर्मन, 

• जनिहभासगतामा आधाररत स्िदेशी प्रविसधकै प्रर्ोगलाई प्रािसमकता ददँदै जलस्रोतको 
बहउुपर्ोगी विकाि कार्यिमको तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• स्िानीर् विद्यतु वितरण प्रणाली र िेिाको व्र्िस्िापन, िञ्चालन र सनर्मन, 

• िडक बत्तीको व्र्िस्िा, 
• सिंचाई तिा जलउत्पन्न प्रकोप सनर्न्त्रण, 

• सिंचाई िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड सनधायरण र सनर्मन, 

• सिंचाई िम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुयमा, कार्ायन्िर्न र स्तरोन्नसत आर्ोजनाको पवहचान, 

अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न, ममयत, िम्भार र सनर्मन, 

• स्िानीर् िाना, ितह तिा भसूमगत सिंचाई प्रणालीको िञ्चालन, िधुार, ममयत िम्भार तिा 
िेिा शलु्कको सनधायरण र िञ्चालन व्र्िस्िापन, 

• जलउत्पन्न प्रकोप सनर्न्त्रण िम्बन्धी स्िानीर् तटबन्ध, नदी सनर्न्त्रण तिा नदीको 
व्र्िस्िापन र सनर्मन, 

• िाना जल उपर्ोग िम्बन्धी आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न र अनगुमन।  
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५.३.३ फोहरमैला व्र्िस्िापन िम्बन्धी 
• फोहरमैला िङ्कलन, पनु: उपर्ोग, प्रशोधन, वििजयन र िोको िेिा शलु्क सनधायरण र 

सनर्मन तिा ढल सनकाि व्र्िस्िापन िम्बन्धी कार्य, 
• ल्र्ाण्डवफल िाइटको व्र्िस्िा र िैज्ञासनक व्र्िस्िापन िम्बन्धी कार्य, 
• दैसनक रूपमा फोहरमैला िङ्कलन गरी व्र्िस्िापन नीसत िेत्र पररचालन तिा सनजी 

िेत्र पररचालन तिा व्र्िस्िापन िम्बन्धी कार्य, 
• फौहरमैला व्र्िस्िापन िम्बन्धी िचेतना फैलाउने तिा पनुचयिण र पनुः प्रर्ोग 

कार्यिम तजुयमा र िञ्चालन िम्बन्धी कार्य । 

५.४ र्न्त्र उपकरण व्र्िस्िापन शाखा 
• गाउँपासलकामा रेखा र्न्त्र, उपकरण, औजार, सनमायण कार्यमा प्रर्ोग हनुे मेसिनरी 

िाधनहरुको असभलेख राख्न ेगने, 

• सनमायण िम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट तिा ििारी िाधनहरु िञ्चालन गने, कमयचारीहरूलाई 
कदठनाई पनय नददने र िोको लगबकु कार्म गने, 

• गाउँपासलकामा रेखा र्न्त्र उपकरण, औजार र सनमायण िम्बन्धी इक्रू्पमेन्टलाई 
िाियजसनक वहतको लासग प्रर्ोग गने, 

• र्न्त्र उपकरण, औजार, सनमायण िम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र ििारी िाधनको ममयत 
िम्भार गने/गराउने, 

• सनमायण िम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र ििारी िाधनको उपर्ोगको वििरण असभलेख 
राख्न,े 

• गाउँपासलकामा रेखा र्न्त्र उपकरण, औजार र सनमायण िम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र 
ििारी िाधन िम्बन्धी आिश्र्क अन्र् कार्यहरु । 

६. िामास्जक विकाि शाखा 
६.१ िामास्जक िरुिा तिा प्रसतकरण उपशाखा 

• िामास्जक िरुिाको कार्ायन्िर्नको लासग िंघ, प्रदेश र स्िानीर् िरकारिँग िम्पकय , 
िमन्िर् र िहकार्य िम्बन्धी कार्य, 

• स्िानीर् िामास्जक िरुिा र्ोजना र व्र्िस्िापन तिा आिश्र्क त्र्ाङ्क िङ्कलन एिं 
व्र्िस्िापन िम्बन्धी कार्य, 
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• आधसुनक प्रविसध माफय त व्र्स्क्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बिाइँिराइ, िम्बन्ध 
विच्छेद) िम्बन्धी कार्य, 

• िामास्जक िरुिािँग िम्बन्धी पररचर् पत्र तिा िवुिधा लगार्तका विषर् िम्बन्धी 
कार्य, 

• गररब घरपररिार पवहचान िम्बन्धी स्िानीर् ििेिण, िूचना व्र्िस्िापन र सनर्मन 
िम्बन्धी कार्य, 

• गररबी सनिारण िम्बन्धी राविर्, प्रादेस्शक र स्िानीर् िंघिंस्िा िँग िम्पकय , िमन्िर् र 
िहकार्य, 

• रोजगार तिा बेरोजगारको त्र्ाङ्क िङ्कलन, प्रशोधन र िूचना प्रणालीको स्िापना 
प्रणालीको कार्य, 

• िामास्जक िरुिा तिा प्रमाणीकरण िम्बन्धी अन्र् कार्यहरु । 

६.२ मवहला, बालबासलका तिा िमाज कल्र्ाण शाखा 
६.२.१ मवहला तिा लैंसगक िमानता िम्बन्धी 

• मवहला हक िम्बन्धी नीसत, र्ोजना कार्ायन्िर्न, िमन्िर् र सनर्मन, 

• मवहलाको आसियक, राजनीसतक िशस्क्तकरण, िमता विकाि, 

• लैंसगक वहंिा सनिारणका लासग सनरोधात्मक, प्रिर्द्यनात्मक, िंरिणत्मक उपार् र 
पनुःस्िापना, 

• लैंसगक उत्तरदार्ी बजेट  

• एकल मवहला िम्बन्धी कार्यिम ।  

६.२.२ बालबासलका िम्बन्धी 
• बालबासलकाको हकवहत िंरिण िम्बन्धी स्िानीर् नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 

कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• बालबासलकाको हकवहत िंरिण, 

• बालमैत्री शािकीर् प्रबन्ध, बाल क्लब, बाल िंरिण िसमसत तिा बाल िञ्जाल, 

• बालबासलकाका हकवहत िंरिणको िम्बन्धमा िंघ, प्रदेश तिा अन्र् सनकार्िँग 
िम्पकय , िमन्िर् तिा िहकार्य, 

• बालबासलकाका पररिारलाई िहर्ोग, 

• िैकस्ल्पक स्र्ाहार पर्द्सतको कार्ायन्िर्न 
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• बाल न्र्ार्, 

• बाल गहृ, पनुस्िापना केन्र, स्शश ुस्र्ाहार केन्र र बाल विकाि केन्र व्र्िस्िापन, 

• अिहार् बालबासलका, िडक बालबासलका व्र्िस्िापन, 

• बाल वहंिा सनर्न्त्रण, 

• बालिधुार पनुस्िापना केन्र स्िापना, िञ्चालन अनमुसत र सनर्मन, 

• आपत्कालीन बाल उर्द्ार को िञ्चालन र व्र्िस्िापन । 

६.२.३ जेष्ठ नागररक िम्बन्धी 
• जेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पत्र, िम्मान, स्िास््र् िवुिधा, िामास्जक िरुिा िम्बन्धी 

कार्य, 
• जेष्ठ नागररक क्लब, ददिा िेिा केन्र, भेटघाट स्िल, आश्रर् केन्रको िञ्चालन तिा 

व्र्िस्िापन, 

६.२.४ अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त र एकल मवहला, 
• िंघ तिा प्रदेशिँगको िमन्िर् अपाङ्गता पनुस्िापना केन्र तिा अिक्त स्र्ाहार 

केन्रको िञ्चालन र व्र्िस्िापन, 

• अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त अिहार्हरुको लगत, अधाकाररक पररचर्पत्र वितरण, िामास्जक 
िरुिा तिा िवुिधाको व्र्िस्िापन तिा वितरण, 

• अपाङ्गता भएका व्र्स्क्तमैत्री पूिायधार सनमायण तिा िञ्चालन, 

• अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त र अिक्तहरूका व्र्िस्िापन िम्बन्धी अन्र् कार्य । 

६.२.५ गैरिरकारी िंस्िा िम्बन्धी 
• स्िानीर्स्तरमा िमाजकल्र्ाण िंघ िंस्िा (गैरिरकारी, िामास्जक तिा िामदुावर्क िंघ 

िंस्िा) को दताय, निीकरण तिा सनर्मन, 

• गठुी, कोष तिा अन्र् ट्रस्टहरूको व्र्िस्िापन, 

• सनजी तिा गैरिरकारी िेत्रिँग िमन्िर् र िहकार्य, 
• िमन्िर् र पररचालन तिा िामास्जक िंघ िंस्िा िम्बन्धी अन्र् विषर् । 

६.२.६ िंस्कृसत, िम्पदा, लसलतकला तिा पर्यटन प्रिर्द्यन 

• भाषा, िंस्कृसत र लसलतकलाको िंरिण र विकाि िम्बन्धी स्िानीर्स्तरको नीसत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तिा िंग्रहालर्को िंरिण, िम्भार, प्रिर्द्यन र विकाि, 
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• परम्परागत रूपमा चसलआएको जात्रा िञ्चालन तिा व्र्िस्िापन, 

• स्िानीर् महत्िका धासमयक तिा िांस्कृसतक िम्पदाको व्र्िस्िापन, 

• पर्यटकीर् महत्िका स्िल तिा िम्पदाको पवहचान, िंरिण र प्रिर्द्यन, 

• भाषा, िंस्कृसत, जिा, पिय र लसलतकलाको िंरिण तिा प्रिर्द्यन र विकाि । 

६.३ रोजगार शाखा 
• रोजगार तिा बेरोजगारको त्र्ाङ्क िङ्कलन, प्रशोधन िूचना प्रणालीको स्िापना िम्बन्धी 

कार्य, 
• गररब घरपररिारको पवहचान िम्बन्धी ििेिण, िूचना व्र्िस्िापन तिा रोजगार तिा 

बेरोजगारको त्र्ाङ्क िङ्कलन, प्रशोधन िूचना प्रणालीको स्िापना िम्बन्धी कार्य, 
• रोजगार तिा बेरोजगारको त्र्ाङ्क िङ्कलन, प्रशोधन िूचना प्रणालीको स्िापना गने, 

गराउने, 
• िंघीर् िरकार, प्रदेश िरकार र नगर कार्यपासलकाबाट िंचासलत रोजगार/स्िरोजगार 

कार्यिमको िंर्ोजन र िञ्चालन िम्बन्धी कार्य, 
• लघ ुघरेल ुतिा िाना उद्योगको विकाि र प्रिर्द्यन िम्बन्धी कार्य, 
• रोजगार प्रिर्द्यन िम्बन्धी अन्र् आिश्र्क कार्यहरु । 

७. स्िास््र् शाखा 
• आधारभतू स्िास््र् र िरिफाई िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको सनमायण, 

कार्ायन्िर्न तिा सनर्मन, 

• राविर् तिा प्रदेशस्तरीर् लक्ष्र् र मापदण्ड बमोस्जम स्िानीर्स्तरको स्िास््र् िम्बन्धी 
लक्ष्र् र गणुस्तर सनधायरण, 

• राविर् र प्रादेस्शक मापदण्ड अनरुूप जनरल अस्पताल, नसियङ्ग होम, सनदान केन्र तिा 
अन्र् स्िास््र् िंस्िा र स्क्लसनक दताय, िञ्चालन अनमुसत र सनर्मन, 

• आधारभतू स्िास््र् िेिाको िञ्चालन र प्रिर्द्यन, 

• अस्पताल र अन्र् स्िास््र् िंस्िाको स्िापना तिा िञ्चालन, 

• स्िास््र् िेिा िम्बन्धी भौसतक विकाि तिा व्र्िस्िापन, 

• िरिफाई िचेतनाको असभिवृर्द्, 

• रक्तिञ्चार िेिा तिा स्िानीर् र ग्रामीण स्िास््र् िेिा, 
• औषसध पिल िञ्चालन र सनर्मन, 
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• स्िास््र् बीमा लगार्तका िामास्जक िरुिा कार्यिमको व्र्िस्िापन, 

• औषसधको उस्चत प्रर्ोग र िकु्ष्मजीि प्रसतरोध न्रू्नीकरण, 

• स्िास््र् िामाग्री िर्, भण्डारण र वितरण 

• स्िास््र् िूचना प्रणालीको व्र्िस्िापन, 

• जनस्िास््र् सनगरानी (पोसलर्ो हेल्ि ििेन्ि), 

• प्रिधयनात्मक, प्रािसमकगत, उपचारगत, पनुरस्िापनात्मक र च्र्ासलस्न्िभ स्िास््र् िेिाको 
िञ्चालन, 

• स्िस्ि जीिनशैली, पोषण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ाि, स्िास््र् िस्तकुो पालना 
लगार्तको प्रिर्द्यन, 

• जनस्िास््र् िेिाको प्रिर्द्यन, 

• जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको सनर्न्त्रण तिा व्र्िस्िापन, 

• िसुतय, मददरा र लागू पदाियको प्रर्ोग सनर्न्त्रण तिा िचेतना असभिवृर्द्, 

• आर्िेुददक, प्राकृसतक स्चवकत्िा लगार्तका परम्परागत स्िास््र् िेिाको व्र्िस्िापन, 

• जनस्िास््र्, आपत्कालीन स्िास््र् महामारीको सनर्ोजन र कार्ायन्िर्न, 

• िरुिा तिा निने रोगको सनर्न्त्रण तिा रोकिाम, 

• आकस्स्मक स्िास््र् िेिा प्रिाह, 

• आधारभतू स्िास््र् िेिा केन्र, स्िास््र् चौकी र अस्पतालको र कमयचारीको 
कार्यवििरण तोकी स्िास््र् िेिाको प्रिर्द्यन गने। 

८. स्शिा, र्िुा तिा खेलकुद शाखा 
८.१ स्शिा विकाि तिा विद्यालर् प्रशािन उपशाखा 

• स्शिा िम्बन्धी नीसत, मापदण्ड, र्ोजनाको सनमायण, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• प्राविसधक स्शिा तिा व्र्ाििावर्क तासलमको र्ोजना तजुयमा, िञ्चालन, अनमुसत र 
सनर्मन, 

• पाठ्यिम र पाठ्यिामग्री वितरण तिा कार्ायन्िर्न, 

• विद्यालर् स्शिक तिा कमयचारी व्र्िस्िापन, 

• विद्यालर्को नक्िांकन, अनमुसत, स्िीकृसत, िमार्ोजन तिा सनर्मन, 

• शैस्िक पूिायधार सनमायण र ममयत िम्भार, 

• आधारभतू तहको परीिा व्र्िस्िापन, 
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• विद्यािी सिकाइ उपलस्ब्धहरूको परीिण र व्र्िस्िापन, 

• विद्यािी िहार्ता छात्रिसृ्त्तको व्र्िस्िापन, 

• शैस्िक परामशय िेिाको अनमुसत तिा सनर्मन, स्िानीर् स्तरको शैस्िक ज्ञान, िीप 
र प्रविसधको िंरिण, प्रिर्द्यन र स्तरीकरण, 

• स्िानीर् पसु्तकालर्, िाचनालर् तिा िामदुावर्क केन्र िञ्चालन तिा व्र्िस्िापन 
। 

८.२ र्िुा तिा खेलकुद विकाि उपशाखा 
८.२.१ र्िुा िम्बन्धी 

• र्िुा जागरण, िशस्क्तकरण र पररचालन, 

• र्िुा िीप, उद्यमशीलता तिा नेततृ्ि विकाि, 

• स्िानीर् विकािमा र्िुाको पररचालन, 

८.२.२ खेलकुद िम्बन्धी 
• स्िानीर्स्तरमा खेलकुद प्रशािन तिा िङ्घ िंस्िाको सनर्मन र िमन्िर् 

• खेलकुदको िंरचनाको पूिायधार सनमायण, िञ्चालन तिा विकाि 

• खेलकुदको विकाि र प्रिर्द्यन, 

• खेलकुद प्रसतर्ोसगता आर्ोजना र िहभासगता, 
• असतररक्त विर्ाकलाप िम्बन्धी विषर् । 

९. पशपुन्छी विकाि शाखा 
९.१ पश ुस्िास््र् उपशाखा 

• पशपुन्छीजन्र् प्राकृसतक प्रकोप तिा महामारी रोगको सनर्न्त्रण, 

• पशपुन्छी स्चवकत्िा िेिाको व्र्िस्िापन, 

• पशपुन्छी िधुार पद्दसत विकाि र व्र्िस्िापन, 

• पशपुन्छी िम्बन्धी बीमा र कजाय िहजीकरण, 

• पश ुबधशाला र शीत भण्डारणको व्र्िस्िापन र सनर्मन, 

• पश ुस्िास््र् िम्बन्धी अन्र् कार्यहरू । 

९.२ पश ुविकाि तिा व्र्ििार् प्रिर्द्यन उपशाखा 
• पशपुन्छी बजार िूचना हटबोडयको पूिायधार सनमायण, 
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• पशपुन्छी पालनका लासग प्राविसधक िेिा, कृषक िमता विकाि कार्यिमको 
िञ्चालन र सनर्मन, 

• पशपुन्छी िम्बन्धी बीमा र कजाय िहजीकरण, 

• स्िानीर् चरन तिा खकय  विकाि र व्र्िस्िापन, 

• पश ुआहाराको गणुस्तर सनर्मन, 

• स्िानीर्स्तरमा पशपुन्छी िम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन र िूचना प्रणाली, 
• पशपुालन िम्बन्धी अन्र् कार्यहरु । 

१०. कृवष विकाि शाखा 
१०.१ बाली िंरिण उपशाखा 

• कृवषजन्र् प्राकृसतक प्रकोप तिा महामारी रोगको सनर्न्त्रण, 

• कृवष िातािरण िंरिण तिा जैविक विविधताको िंरिण र प्रिर्द्यन, 

• बाली रोग सनदान तिा उपचार िेिा, 
• बाली िंरिण िम्बन्धी प्रविसध प्रिार र प्रिर्द्यन, 

• रिार्न तिा औषसधको आपूसतय, उपर्ोग र सनर्मन, 

• कृवष परामशय िेिा (Farm Advisory Services), 

• गाउँपासलकाले वकराबाट हनुे रोग सनर्न्त्रणको लासग अन्तरिरकारी िमन्िर्, 

• बाली िंरिण िम्बधी अन्र् आिश्र्क कार्यहरु । 

१०.२ कृवष व्र्ििार् प्रिर्द्यन उपशाखा 
• कृवष उत्पादन िम्बन्धी स्िानीर् नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्यन्िर्न र 

सनर्मन, 

• कृवष बजार िूचना, तिा बजार हाटबजारको पूिायधार सनमायण, िाना सिंचाई सनमायण, 

तासलम, प्रविसध प्रिार, 

• कृवष प्रविसधको व्र्िस्िापन तिा कृवष िम्बन्धी िूचनाको प्रचारप्रिार, 

• उच्च मूल्र्का कृवषनजन्र् िस्तकुो प्रिर्द्यन, विकाि तिा बजारीकरण, 

• कृवषिम्बन्धी बीमा र बजार िहजीकरण, 

• कृवष परामशय िेिा (Farm Advisory Services), 

• िामदुावर्क भ-ूिंरिण र िोमा आधाररत आर् आजयन कार्यिम, 

• आर् आजयनमा आधाररत जडीबटुीको िंरिण, प्रिर्द्यन व्र्िस्िापन, 
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• कृवष व्र्ििार् प्रिर्द्यन िम्बस्न्धत अन्र् कार्यहरु । 

११. भसूम व्र्िस्िापन तल्लो नक्िा शाखा 
११.१ जग्गाधनी पजुी व्र्िस्िापन उपशाखा 

• घरजग्गा धनी पजुी, 
• प्रादेस्शक मापदण्ड धरचक्का दताय प्रमाणीकरण पजुी वितरण तिा लगत 

व्र्िस्िापन, 

• जग्गाको वकत्ताकाट र भसूम लगत (नक्िा, रेखा) सनमायण र िंरिण, 

• िरकारी प्रर्ोजनका लासग जग्गा प्रासप्त, मआुब्जा सनधायरण तिा वितरणमा िमन्िर् 
र िहजीकरण, 

• जग्गा वििाद िमाधानमा भसूमकागत मध्र्स्िता, 
• बस्ती विकाि, िहरीकरण, बस्ती िम्बन्धी नीसत, मापदण्ड तिा िो िम्बन्धी र्ोजना 

तजुयमा, र्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न र सनर्मन, 

• एकीकृत बस्ती विकािका लासग जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकाि 
व्र्िस्िापनमा िहर्ोग, 

• िंघीर् प्रदेश कानूनको आफ्नो िेत्रको भपु्रर्ोग नीसत, र्ोजना, कार्यिम तजुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग, 

• िंघीर् प्रदेशको मापदण्डको असधनमा रही व्र्िस्स्ित विकािका कार्यिमको 
तजुयमा र कार्ायन्िर्नमा िहर्ोग, 

• िंघीर् प्रदेश कानून बमोस्जम स्िानीर् तहमा िकुुम्बािी पवहचान र असभलेख 
व्र्िस्िा, 

• स्िानीर्स्तरमा िकुुम्बािी िम्बन्धी जीविकोपाजयन र बिोबाि व्र्िस्िा, 
• िंघीर् प्रदेश कानून बमोस्जम स्िानीर् तहमा िकुुम्बािीको पवहचान र असभलेख 

व्र्िस्िापन, 

११.२ नापी उपशाखा 
• जग्गा नापी तिा घरजग्गा धनीपूजाय , भ-ूउपर्ोग तिा विकाि, 

• भसूमको िगीकरण अनिुारको लगत, 

• स्मारक र परुातास्त्िक महत्ि लगतका लासग िीमा सनधायरण िेत्र, तटिती िेत्रका 
जग्गा िम्बन्धी लगत, 
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• एकीकृत बस्ती विकािका लासग जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकाि 
व्र्िस्िापन । 
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अनिूुची-३ 

सनर्म ३ को उपसनर्म (६) िँग िम्बस्न्धत 

िडा कार्ायलर्बाट िम्पादन हनुे कार्य 
१. िडा कार्ायलर्को कार्यवििरण 

(क) िडास्तरीर् त्र्ाङ्क िंकलन तिा अद्यािसधक गने: 
• आफ्नो सभत्रको िस्तकुो वििरण िणयन (नददनाला, जैविक विविधता, खसनज पदािय, 

जनिंख्र्ाको बनोट, आसियक अिस्िा, उद्योगधन्दा, स्शिा तिा स्िास््र् िम्बन्धी 
वििरण) तर्ार गने अद्यािसधक गदै लैजानै, 

• सनजी घर तिा पररिारको लगत राख्न,े 

• ऐसतहासिक, परुातास्त्िक, िांस्कृसतक तिा धासमयक महत्िका िम्पदा, प्राचीन स्मारक, 

िाियजसनक तिा िामदुावर्क भिन, िाियजसनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न े
तिा िंरिण गने, 

• खलुा िेत्र, चोक, घाट, पाटी, ित्तल, धमयशाला, मस्न्दर, गमु्बा, मस्स्जद, देिलस्तल, पसतय 
जग्गा, डाँडापाखा, चरेुबेच, पानीको महुान, पोखरी, ताल, इनार, कुिा, वढँगाधरा, गठुीघर, 

बाटो, िडक, पलु पलेुिा, कुलो नहर, पानी घट, समलको त्र्ाङ्क िङ्कलन गने र 
खस्ण्डत त्र्ाङ्क र िूचना िवहतको िडाको पाश्वयस्चत्र तिा अद्यािसधक गने। 

(ख) िडाका विकाि सनमायणका र्ोजना तजुयमा, अनगुमन तिा प्रगसत िमीिा गने: 
• िहभागीमूलक र्ोजना तजुयमा प्रणाली अनिुार बस्ती िा टोलस्तरबाट र्ोजना 

तजुयमा प्रविर्ा अिलम्बन भई बन्नलाई टोलस्तरको र्ोजनाको माग िङ्कलन, 

प्रािसमकीकरण तिा छनौट गने, 

• टोल विकाि िंस्िाको गठन र पररचालन तिा िडासभत्र िञ्चालन हनु े
र्ोजनाहरुका लासग उपभोक्ता िसमसतको गठन तिा िोको अनगुमन गने, 

• िडास्तरीर् र्ोजना तजुयमा प्रविर्ा, पसु्स्तका िंरिण, ममयत िम्भार,रेखदेख तिा 
व्र्िस्िापन गने। 

(ग) िडाका विकाि सनमायण कार्यहरु गने: 
• बाल उद्यानको व्र्िस्िा गने, 
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• अनौपचाररक स्शिा कार्यिम तिा प्रारस्म्भक बाल विकाि केन्र िञ्चालन िा 
व्र्िस्िापन गने, 

• पसु्तकालर्, िाचनालर्, िामदुावर्क सिकाई केन्र, बालक्लि तिा बालिञ्जाल 
िञ्चालन िा व्र्िस्िापन गने, 

• िडा तहको स्िास््र् केन्र तिा उप केन्रको व्र्िस्िापन गने, 

• बालबासलकाहरुलाई सब.सि.जी., पोसलर्ो, सभटासमन "ए" को व्र्िस्िा गने, 

• पोषण कार्यिमको िञ्चालन गने, 

• िडा तहमा स्िास््र् जनचेतना विकाि तिा स्िास््र् कार्यिमको िञ्चालन गने, 

• शहरी तिा ग्रामीण स्क्लसनकको िञ्चालन गने, गराउन,े 

• िाियजसनक शौचालर् तिा सनकाि गराउने सनमायण र व्र्िस्िापन गने, गराउने, 
• िडास्तरीर् िामदुावर्क धाराको प्रबन्ध, कुिा तिा पोखरीको सनमायण र गणुस्तर 

सनर्मन गने, 

• घरबाट सनस्केकोहरु फोहरमैलाको िङ्कलन र व्र्िस्िापन, धारा र गल्लीहरुको 
िरिफाई, ढल सनकाि, मरेका जनािरको व्र्िस्िापन, पानीको स्रोत िंरिण गने, 

गराउने, 
• कृवष तिा फलफुल नियरीको स्िापना, िमन्िर् र प्रिर्द्यन तिा िडास्तरीर् अगिुा 

कृषक तासलमको असभमखुीकरण गने, 

• कृवष मलको माग िङ्कलन गने, 

• कृवषमा लाग्ने रोगहरुको वििरण तर्ार गने, 

• पशपुन्छी विकाि तिा छाडा चौपार्ाको व्र्िस्िापन, 

• िडासभत्रको चलन रहनिहन िंरिण तिा व्र्िस्िापन गने, 

• स्िानीर् िमदुार्का चाडपिय, भाषा िंस्कृसतको विकािको लासग नाटक, 

जनचेतनामूलक तिा िांस्कृसतक कार्यिम गने गराउने, 
• स्िानीर् मौसलकता झस्ल्कने िांस्कृसतक रीसतररिाजलाई िंरिण तिा प्रिर्द्यन गने, 

• िडासभत्र खेलकुद पूिायधारको विकाि गने, 

• अन्तर विद्यालर् तिा बाल क्लब माफय त खेलकुद कार्यिमको िञ्चालन गने 
गराउने, 

• िडा िेत्रसभत्रको बाटोको चाल ुअिस्िा राख्न िहर्ोग गने, 
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• िडासभत्रका िडक असधकारिेत्रमा अिरोध र असतिमण गनय नददने, 
• बाटोघाटोको बावहरी पवहरो पन्छाउने, 
• घरेल ुउद्योगको लागत तिा िम्भाव्र्ता पवहचान गने, 

• िडासभत्र घरेल ुउद्योग प्रिधयन गने, 

• प्रचसलत कानून बमोस्जम व्र्स्क्तगत घटना दताय अद्यािसधक गने र िोको असभलेख 
िंरिण गने, 

• व्र्स्क्तगत घटना दताय िम्बन्धी जनचेतना कार्यिम िञ्चालन गने, 

• िामास्जक िरुिा भत्ता वितरण तिा असभलेख अद्यािसधक गने, 

• िडालाई बालमैत्री बनाउने, 
• िडासभत्र आसियक तिा िामास्जक रुपमा पसछ परेका मवहला, बालबासलका, दसलत, 

अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त, ज्रे्ष्ठ नागररक, अल्पिंख्र्क िमदुार्का असभलेख राखी 
िामास्जक र आसियक उत्िान िम्बन्धी काम गने, 

• विसभन्न िमदुार् बीच िामास्जक िद्भाि र िौहादयता कार्म गने, 

• बालबासलका, मवहला विरुर्द् वहंिा, दवु्र्यिहार, देह शोषण, लागूपदािय, छाउपडी, 
कमलरी गने, बालभ्रम, मानि बेचसबखन र सनिायसित जस्ता िामास्जक कुरीसत र 
अन्धविश्वािको अन्त्र् गराउने, 

• प्रचसलत कानूनको असभलेख गरी मापदण्ड तिा भनाय कर, व्र्ििार् कर, विज्ञापन 
कर, िशलु्क पादै व्र्ििार् दताय, सिफाररि दताय, ििारी िाधन कर, मनोरञजन 
करको लेखाजोखा र िङ्कलन गरी नगरपासलकामा प्रसतिेदन गने, 

• अिक्त सबरामी भएको बेरोजगार िा अिहार् व्र्स्क्तलाई नस्जकको अस्पताल 
स्िास््र् केन्रमा पऱु्र्ाई औषसध उपचार गराउने, 

• अिहार् िा बेरोजगार व्र्स्क्तको मतृ्र् ुबीमाको दाह िंस्कारको व्र्िस्िा समलाउने, 
• िडक बालबासलकाको उर्द्ार र पनुस्िापना गने, गराउने, 
• िडासभत्र िामदुावर्क िन, जङ्गलको िम्पदा र जैविक विविधताको िंरिण र 

प्रिर्द्यन गने, 

• िडा, टोल, बस्तीहरूमा हररर्ाली िेत्र विस्तार गने गराउने, 
• िडालाई िातािरणमैत्री बनाउन,े 



 

42 
 

• प्राङ्गाररक कृवष, िरुस्ित मातिृ, विद्यािी भनाय, पूणय खलुा ददशामकु्त िेत्र, िरिफाई, 

िातािरणमैत्री तिा बालमैत्री शािन जस्ता प्रिर्द्यनात्मक कार्यगनय गने, गराउने। 

(घ) कानून बमोस्जमका सनम्न कार्य गने: 
• िडासभत्र िञ्चासलत विकाि र्ोजना, आर्ोजना तिा िंलग्न उपभोक्ता िसमतहरूको 

सनर्मन गने,  

• घर सनमायणको गणुस्तर तिा मापदण्ड अनिुार भए नभएको अनगुमन गने, सिकमी, 
डकमीलाई भकूम्प प्रसतरोधात्मक भिन सनमायण िम्बन्धी तासलम ददने, 

• खाद्य, माछा, माि,ु तरकारी, फलफूल, पेर् पदािय उपभोक्ता िामग्रीको गणुस्तर र 
मूल्र्िूची अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत िंरिण गने, 

• िडासभत्रका उद्योग धन्दा िा व्र्ििार् प्रिर्द्यन गरी लगत राख्न,े 

• हाट बजारको व्र्िस्िापन गने, गराउन,े 

• विद्यतु चहुािट तिा चोरी सनर्न्त्रण गने। 

(ङ) नाता प्रमास्णत, नागररकता आददको सिफाररि तिा प्रमास्णत गने। 

• आफ्नो भौगोसलक िेत्र सभत्रको सनमायण कार्य तिा अन्र् िेिाको प्रर्ोजन लासग 
सनमायण िामग्री, जग्गा, भाडा, तिा स्िानीर् दररेट तोक्ने। 

• आफ्नो िडासभत्रका उपभोक्ता िसमसत, िहकारी िंस्िा, सनजी िेत्र लगार्तका िबै 
विकाि िाझेदारहरुिँग विकाि सनमायण तिा िाियजसनक िेिा प्रिाहमा िमन्िर् 
गने, 

• नाता प्रमास्णत गने, 

• नागररकता तिा नागररकताको प्रसतसलवप सलनका लासग सिफाररि गने, 

• िमर् िमर्मा गाउँपासलका/प्रदेश िरकारले र नेपाल िरकारले िडा कार्ायलर्ले 
गने भसन तोकेददएको अन्र् काम गने। 

(च) असभलेख व्र्िस्िापन सिफाररि तिा प्रमास्णत गने 

• पञ्जीकरण, नागररकता तिा असभलेख व्र्िस्िापन 

• गाउँपासलकामा व्र्स्क्तगत घटनाको नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र 
सनर्मन। 

• िंघीर् कानून र मापदण्ड बमोस्जम गाउँपासलकामा व्र्स्क्तगत घटना (जन्म, मतृ्र्,ु 

वििाह, बिाइँ िराई, िम्बन्ध विच्छेद र धमयपतु्र) को दताय। 
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• आधसुनक प्रविसध अपनाई व्र्स्क्तगत घटनाको असभलेख व्र्िस्िापन र प्रसतिेदन, 

• नेपाली नागररकताको प्रमाणीकरणका लासग सिफाररि लगार्तका महत्िपूणय 
असभलेखको व्र्िस्िापन, 

• स्िानीर् असभलेख व्र्िस्िापन िम्बन्धी नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न 
र सनर्मन, 

• स्िानीर् स्तरको असभलेख व्र्िस्िापन, 

• बहाल जग्गाको सलखत िफुाररि गने, 
• कोठा खोल्न रोहिरमा बस्ने, 
• मोही लगत कडाको सिफाररि गने, 

• घर जग्गा करको लेखाजोखा सिफाररि गने, 

• जन्म समसत प्रमास्णत गने, 

• व्र्ापार व्र्ििार् बन्द भएको, िञ्चालन नभएको िा व्र्ापार व्र्ििार् हुँदै 
नभएकोको सिफाररि गने, 

• समलापत्रको कागज गराउने सनिेदन दताय सिफाररि गने, 

• वििाह प्रमास्णत तिा अवििावहत प्रमास्णत गने, 

• सनःशलु्क िा िशलु्क स्िास््र् उपचारको सिफाररि गने, 

• अंग्रजेी माध्र्ममा सिफाररि तिा प्रमास्णत गने, 

• घर जग्गा प्रमास्णत गने, 

• व्र्स्क्तगत वििरण प्रमास्णत गने, 

• पूजायमा घर कार्म गने सिफाररि गने, 

• फरक नाम, िर, जन्म समसत प्रमास्णत तिा दबैु नाम गरेको व्र्स्क्त एकै हो भने्न 
सिफाररि गने, 

• नाम, िर, जन्म समसत िंशोधनको सिफाररि गने, 

• जग्गा धनी प्रमाणपजूाय हराएको सिफाररि गने, 

• कागज र मञ्जुरीनामा प्रमास्णत गने, 

• वकत्ताकाट गनय सिफाररि गने, 

• िंरिक प्रमास्णत गने तिा िंस्िागत र व्र्स्क्तगत िंरिक सिफाररि गने, 

• जीवितिँगको नाता प्रमास्णत गने, 
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• हकिाला िा हकदार प्रमास्णत गने, 

• नामिारी गनय सिफाररि गने, 

• जग्गाको हक िम्बन्धमा सिफाररि गने, 

• मतृकिँगको नाता प्रमास्णत तिा िजयसमन सिफाररि गने, 

• उद्योग िम्बन्धी सिफाररि गने, 

• जीिन रहेको सिफाररि गने, 

• पूिय प्रािसमक विद्यालर् खोल्ने सिफाररि र अनमुसत ददने, 
• जग्गा मूल्र्ाङ्कन सिफाररि प्रमास्णत गने, 

• विद्यालर्को किा िप गनय सिफाररि गने, 

• पालन पोषणको लासग सिफाररि गने, 

• बैिावहक अंसगकृत नागररकता सिफाररि गने, 

• आसियक अिस्िा कमजोर िा विज्ञता प्रमास्णत, आसियक अिस्िा बसलर्ो िा 
िम्पन्नता प्रमास्णत, 

• विद्यालर् िम्बन्धी सिफाररि गने, 

• धारा तिा विद्यतु जडानको लासग सिफाररि गने, 

• प्रचसलत कानून अनिुार प्रत्र्ार्ोस्जत असधकार बमोस्जम अन्र् सिफाररि िा 
प्रमास्णत गने। 

२. एकीकृत कृवष तिा पश ु िेिा केन्र : एकीकृत कृवष तिा पश ु िेिा केन्र िडा कार्ायलर्िँग 
िहकार्य गरी तपसिलको कार्य गनेछ।  िेिा केन्रको कार्यिेत्र तोवकए अनिुार हनुे छ। 

• कृवष तिा पशपुन्छी पालन िेत्रको विकाि र प्रभािकारी िेिा प्रिाहको लासग 
नीसत र कानून तजुयमामा िहर्ोग गने, 

• िेिा केन्र स्तरीर् कामका प्रगसत प्रसतिेदन तर्ार पाने, 

• आिश्र्कता पवहचानका आधारमा कृवष िेिा प्रिार िेिा, वकिानहरूमा प्राविसधक 
िेिा, आकस्स्मक बाली िंरिण िेिा/रोग सनिारण तिा उपचार िेिा तिा अन्र् 
प्राविसधक िेिाहरू प्रिाह गने, 

• िंघीर् िा प्रदेश िरकारबाट सनर्समत हस्तान्तरण माफय त मात्र भएका कृवष 
िम्बन्धी कार्यिम िञ्चालन गने, 

• कृवष र पशपुालन िम्बन्धी न्रू्नतम ्पूिायधारहरूको िमस्र्ा अध्र्र्न गने, 
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• वफल्ड अनगुमन, मूल्र्ाङ्कन, िमस्र्ा पवहचान र िमाधान, 

• िडामा िञ्चालन हनुे कृवष िम्बन्धी आर्ोजनाहरूको िमर् िमर्मा सनरीिण, 

अनगुमन तिा िपुररिेिण, 

• िडा स्तरीर् र टोल स्तरीर् र्ोजनाहरूलाई उपर्कु्त रेखदेख गने, सनर्न्त्रण गने, 
िम्झौता अनिुार सनधायररत िमर्सभत्र कार्य िम्पन्न गने गराउने। 

२.१ कृवष व्र्िस्िा प्रिर्द्यन इकाइ 

• कृवष उत्पादन व्र्िस्िापन िम्बन्धी स्िानीर् नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न र सनर्मनमा िहर्ोग गने, 

• कृवषिम्बन्धी बीउ र कजाय िहजीकरण, 

• आिश्र्कता पवहचानका आधारमा कृवष िेिा प्रिार िेिा, वकिानहरूमा प्राविसधक 

िेिा, आकस्स्मक बाली िंरिण िेिा तिा अन्र् प्राविसधक िेिाहरू प्रिाह गने, 

• कृवष िम्बन्धी न्रू्नतम ्पूिायधारहरूको िमस्र्ा अध्र्र्न गने, 

• तोवकएको िडा सभत्र कृवष व्र्ििार्ीकरण, आधसुनकीकरण, प्रिर्द्यनका लासग 
आिश्र्क कार्यहरू गने। 

२.२ पश ुव्र्िस्िा प्रिर्द्यन इकाई 

• पशपुन्छी उत्पादन व्र्िस्िापन िम्बन्धी स्िानीर् नीसत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न र सनर्मनमा िहर्ोग गने, 

• पशपुन्छी िम्बन्धी बीउ र कजाय िहजीकरण, 

• आिश्र्कता पवहचानका आधारमा पशपुन्छी वकिानहरूमा प्राविसधक िेिा, 
आकस्स्मक रोग सनदान / उपचार तिा अन्र् प्राविसधक िेिाहरू प्रिाह गने, 

• पशपुन्छी खोप िेिा, 
• कृवष िम्बन्धी न्रू्नतम ्पूिायधारहरूको िमस्र्ा अध्र्र्न गने, 

• तोवकएको िडा सभत्र कृवष व्र्ििार्ीकरण, आधसुनकीकरण, प्रिर्द्यनका लासग 
आिश्र्क कार्यहरू गने। 
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अनिूुची - ४ 

सनर्म ३ को उपसनर्म (७) िँग िम्बस्न्धत 

अध्र्ि, उपाध्र्ि, िडा अध्र्ि र िदस्र्को काम कतयव्र् र असधकार 

१. अध्र्िको काम, कतयव्र् र असधकार:  

(क) गाउँ िभा तिा गाउँ कार्यपासलकाको बैठक बोलाउने र बैठकको अध्र्ि गने, 

(ख) गाउँ िभा तिा गाउँ कार्यपासलकाको बैठकमा बैठकको कार्यिूची प्रस्ताि पेश गने 
गराउने, 
(ग) गाउँपासलकाको िावषयक कार्यिम तिा बजेट तर्ार गरी िभामा पेश गने, 

(घ) गाउँ कार्यपासलकाको सनणयर्मा नगर िभाको असधिेशन आह्वान र िमापन घोषणा गने, 

(ङ) गाउँपासलकाको उपाध्र्ि तिा िदस्र्लाई गाउँपासलकाको कार्य विभाजन सनर्मािली 
अनरुूपको विषर्गत कार्य स्जम्मेिारी बाँडफाँड तिा हेरफेर गने, 

(च) गाउँ िभा र गाउँ कार्यपासलकाको सनणयर् कार्ायन्िर्न गने गराउने, 
(छ) गाउँ कार्यपासलकाको दैसनक कार्यको मापदण्ड रेखदेख, सनदेशन र सनर्न्त्रण गने, 

(ज) उपाध्र्ि तिा िदस्र्लाई गाउँपासलकाको कामका लासग स्िदेशसभत्र काजमा खटाउने, 
(झ) प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतको िात ददन सभत्रको स्िदेश सभत्रको काज स्िीकृत गने, 

(ञ) गाउँपासलकाको चल अचल िम्पस्त्त रेस्खविचार तिा ममयत गने गराउने र आम्दानी, खचय, 
वहिाब र अन्र् कागजपत्र िरुस्ित राख्न ेलगाउने, 
(ट) प्रचसलत नपेाल कानून बमोस्जम आिश्र्क सिफाररि गने, 

(ठ) आफ्नो अनपुस्स्ितमा उपाध्र्िलाई कार्यिाहक अध्र्ि तोक्ने, 
(ड) गाउँ िभा िा नगर पासलकाले तोकेका अन्र् काम गने । 

२. उपाध्र्िको काम, कतयव्र् र असधकार:  

(क) न्र्ावर्क िसमसतको िंर्ोजक भई कार्य गने, 

(ख) गाउँपासलका अध्र्िको अनपुस्स्ितमा अध्र्ि भई कार्य गने, 

(ग) गाउँिभा, गाउँ कार्यपासलका अध्र्िले तोकेका अन्र् कार्य गने। 

(घ) प्रचसलत कानून बमोस्जम उपाध्र्िले गनुय पने कार्य गने,  

(ङ) उपाध्र्िले आफ्नो गाउँपासलकाको िेत्र भन्दा बावहर जाँदा अध्र्िलाई जानकारी ददने,  

(च)िभा, कार्यपासलका र अध्र्िले तोकी ददएको अन्र् कार्य गने । 
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३. िडा अध्र्िको काम, कतयव्र् र असधकार:  

(क) आफ्नो िडा िसमसत को अध्र्ि भई कार्य गने 

(ख) िसमसतका िदस्र्हरुलाई िडा कार्ायलर् र िसमसतको कामको बाँडफाँड गरी िहजीकरण 
तिा पररचालन गने 

(ग) कार्यपासलकाको िदस्र् भई कार्य गने 

(घ) िडाको विकाि र्ोजना, बजेट तिा कार्यिम तर्ार गने, गनय लगाउने तिा स्िीकृसतका 
लासग गाउँपासलकामा पेश गने 

(ङ) िडाबाट कार्ायन्िर्न हनुे र्ोजना तिा कार्यिमहरु कार्ायन्िर्न गने गराउने, सतनको 
अनगुमन गने तिा आिसधक िमीिा गने गराउने 
(च) प्रचसलत नेपाल कानून बमोस्जम आिश्र्क सिफाररि गने 

(छ) िडाअध्र्िले आफ्नो अनपुस्स्ितमा िम्बस्न्धत िडा िसमसतको जेष्ठ िदस्र्लाई 
कार्यिाहक तोकी िोको जानकारी गाउँ कार्यपासलकालाई ददने,  

(ज) तोवकए बमोस्जम िडाअध्र्िले अन्र् कार्य गने । 

४. कार्यपासलका िदस्र्को काम, कतयव्र् र असधकार:  

(क) कार्यपासलकाको बैठकमा भाग सलन ु

(ख) अध्र्िले तोवकएको विषर्गत िेत्रको िंर्ोजक िा अध्र्ि भई कार्य गने 

(ग िदस्र्ले गाउँपासलका िेत्र बावहर जाँदा अध्र्िलाई जानकारी ददई जान ुपने, 
(घ) अध्र्िले तोकका अन्र् कार्य गने। 

५. िडा िदस्र्को काम, कतयव्र् र असधकार:  

(क) िडा िसमसत को बैठकमा भाग सलन,ु 
(ख) िडा अध्र्िको अनपुस्स्ितमा िडा अध्र्िले तोके बमोस्जम कार्यिाहक िडा अध्र्ि भई 
कार्य गने, 
(ग) िडा अध्र्िले तोकका अन्र् कार्य गने, 
(घ) िडा िदस्र्ले गाउँपासलका िेत्र बावहर जाँदा िडा अध्र्िमाफय त कार्यपासलकालाई 
जानकारी ददन ुपनेछ । 
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अनिूुची-५ 

सनर्म १० को उपसनर्म (१) िँग िम्बस्न्धत 

कार्यपासलकाबाट सनणयर् गनुय पने विषर् 

१.  िभामा पेश हनुे विधेर्क, 

२.  राजस्ि र व्र्र्को अनमुान (बजेट), पूरक अनमुान र उधारो खचय, 
३. कर िम्बन्धी प्रस्तािहरु, 

४.  अध्र्िले गाउँ कार्यपासलकामा पेश गनय सनदेशन ददएको विषर् िा गाउँ कार्यपासलकामा 
पेश गनुय पने भनी गाउँ कार्यपासलकाले सनणयर् गरेको विषर् ।  

५.  प्रचसलत कानून बमोस्जम जारी गनुयपने सनर्म, सनदेस्शका, कार्यविसध िा आदेश, 

६.  गाउँपासलकाले जारी गने कुनै नीसत िा त्र्स्तो नीसतमा हनुे पररितयन, 

७.  अल्पकालीन, मध्र्कालीन र दीघयकालीन िमष्टीगत िा िेत्रगत विकाि र्ोजना, कार्यिम, 

रणनीसत सनधायरण िम्बन्धी,  
८.  कार्ायलर् िा शाखाहरुको िंगठन िंरचनामा पररितयन िा स्िानान्तरण िम्बन्धी,  
९.  राविर् िा अन्र्तराविर् िंस्िाहरुिँगको भसगनी िम्बन्ध स्िापना, 
१०. गाउँ पासलकाले सलने ऋण िा िैदेस्शक अनदुानमा िञ्चालन हनुे र्ोजनाको िम्झौता 

िम्बन्धी, 
११.  गाउँ पासलकाको प्रसतसनसधत्ि हनुे गरी गररने दईुपिीर् िा बहपुिीर् िाताय, िभा 

िम्मेलन िा िरकारी भ्रमणमा भाग सलने िा प्रसतसनधी पठाउने, 
१२. प्रमखु प्रशािकीर् असधकृतलाई विदेशमा हनुे गोष्ठी, अध्र्र्न अिलोकन भ्रमणमा पठाउने, 
१३.  गाउँपासलकाको कमयचारी दरबन्दी स्िीकृसत, िेिा िवुिधा िम्बन्धी कानून सनमायण र 

पररितयन, 

१४.  स्िानीर् िाियजसनक विदा सनधायरण गने, 

१५. प्रचसलत कानूनबमोस्जम गाउँ कार्यपासलकाबाट सनणयर् हनु ुपने भनी तोवकएका अन्र् विषर् 
। 
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अनिूुची-६ 

सनर्म १० को उपसनर्म (४) िँग िम्बस्न्धत 

कार्यपासलकाको बैठकमा पेश हनुे प्रस्तािको ढाँचामा 
 

सिलीचोङ गाउँपासलका 
गाउँ कार्यपासलकाको कार्ायलर्, 

ताम्कू, िंखिुािभा 
कोशी प्रदेश 

  

विषर्:-  

प्रस्ताि पेश गनय अध्र्िबाट स्िीकृसत प्राप्त समसत:  

१. विषर्को िंस्िप्त व्र्होरा:  

२. प्राप्त परामशय तिा अन्र् िान्दसभयक कुरा:  

३. प्रस्ताि पेश गनुय पनायको कारण र िम्बस्न्धत शाखाको रार्ः– 

४. सनणयर् हनु ुपने व्र्होरा :  

 

नोट : प्रस्ताि तर्ार गदाय देहार्का कुराहरुमा ध्र्ान ददनपुने छ   

१.  “विषर्को िंस्िप्त व्र्होरा” अन्तगयत विषर्बस्तकुो पषृ्ठभमूी, पवहले कुन ै सनणयर् भएको भए 
िोको वििरण, प्रस्तावित सनणयर् कार्ायन्िर्न प्रकृर्ा, कार्ायन्िर्नका लासग लाग्ने िमर्ािधी, 
कार्यिेत्र, कार्ायन्िर्न गने सनकार् र लाग्ने आसियक दावर्त्ि उल्लेख गने ।  

२.  “प्राप्त परामशय तिा अन्र् िान्दसभयक कुरा” अन्तगयत कार्यपासलका िसमसतहरु र अन्र् सनकार् 
तिा विशेषज्ञहरुले कुन ैपरामशय ददएको विषर्, कानूनी परामशय सलएको भए िो को प्रसतसलवप, र 
उक्त विषर्िँग िम्बस्न्धत नक्िा, सडजाइन िा स्चत्र भए िो िमेत िमािेश गने । 

३. “प्रस्ताि पेश गनुय पनायको कारण र िम्बस्न्धत शाखाको रार्” अन्तगयत िम्बस्न्धत विषर्मा आई 
परेको कदठनाई र िमस्र्ा, प्रस्तावित सनणयर्को औस्चत्र् र आिश्र्कता तिा त्र्िबाट पनय िक्ने 
प्रभाि र िो िम्बन्धमा िम्बस्न्धत शाखाको रार् िमािेश गने । 
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४. “सनणयर् हनु ुपने व्र्होरा” अन्तगयत जनु विषर्मा जे जस्तो सनणयर् हनु प्रस्ताि गररएको हो िोको 
स्पष्ट व्र्होरा राख्न े। 



 

51 
 

 
अनिूुची-७ 

सनर्म १८ को उपसनर्म (६) िँग िम्बस्न्धत 

विषर्गत िसमसतहरुको कार्यिेत्र 

(१) िाियजसनक िेिा तिा िमता विकाि िसमसत 

(क) िंगठन िंरचना, दरबन्दी र कार्यवििरण, 
(ख) िशुािन र िेिा प्रिाह,  

(ग) िमता विकाि िम्बन्धी विषर्  

(२)  आसियक विकाि िसमसत 

(क) बजेट तिा स्रोत पररचालन िम्बन्धी,  

(ख) कृवष विकाि िम्बन्धी 
(ग) पश ुपंिी विकाि िम्बन्धी 
(घ) नागररकको आर्आजयन िम्बन्धी,   

(ङ) स्रोतहरुको पवहचान िम्बन्धी 
(३) िामास्जक विकाि िसमसत 

(क) स्शिा तिा खेलकूद िम्बन्धी, 
(ख) विज्ञान  तिा प्रविधी िम्बन्धी, 
(ग) स्िास््र् तिा जनिंख्र्ा िम्बन्धी, 
(घ) लैंसगक िमानता र िामास्जक िमािेशीकरण िम्बन्धी, 
(ङ) िरकारी तिा गैर िरकारी िंघ िंस्िा िम्बन्धी 

(४) पूिायधार विकाि िसमसत 

(क) अल्पकालीन तिा दीघयकालीन नीसत, र्ोजना र कार्यिम िम्बन्धी, 
(ख) उद्योग, िास्णज्र्, श्रम, रोजगार तिा बजार व्र्बस्िापन िम्बन्धी, 
(ग) कृवष, सिंचाई, िहकारी र गररबी सनिारण िम्बन्धी, 
(घ) पर्यटन प्रिर्द्यन िम्बन्धी, 
(ङ) िूचना तिा िञ्चार िम्बन्धी, 
(च) खानेपानी तिा िरिफाई, िडक तिा भौसतक र्ोजना र पूिायधार विकाि िम्बन्धी, 
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(छ) विद्यतु र उजाय िम्बन्धी, 
(ज) बस्ती विकाि, शहरी र्ोजना र भिन सनमायण िम्बन्धी 

(५) िातािरण तिा विपद् व्र्िस्िापन िसमसत 

(क) िातािरण िंरिण तिा हररर्ाली प्रिर्द्यन िम्बन्धी, 
(ख) फोहोर मैला व्र्िस्िापन िम्बन्धी, 
(ग) गाउँको िौन्दर्यताको िंरिण तिा विकाि िम्बन्धी, 
(घ) िन िंरिण िम्बन्धी, 
(ङ) विपद् पूिय तर्ारी िम्बन्धी, 
(च) विपद्को िमर्मा गनुयपने कामहरु िम्बन्धी, 
(छ) विपद् पछासडको व्र्िस्िापन िम्बन्धी, 
(ज) िन, िातािरण र भमूी व्र्िस्िापन  

(६) विधेर्क िसमसत 

(क) गाउँ िभामा पेश हनुे विधेर्क िम्बन्धी, 
(ख) गाउँ िभामा पेश हनुे सनर्म, विसनर्म, कार्यविधी िम्बन्धी , 
(ग) कुनै कानूनी प्रश्न िमािेश भएको नीसत तिा कार्यिम िम्बन्धी 

  

 


