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अनसूुची-३ काययवववरण 

कायय वववरण  
१. पदः प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि  
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः प्रशासन/ सामातय प्रशासन 
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडाः काययपातलकाको कायायलय 
६. मातसक िलबः रु. 
७. कामको वववरण  

• सभा र काययपातलकाको सन्चवको रूपमा कायय गने । 

• सभा र काययपातलकाको तनणयय कायायतवयन गने, गराउने ।  

• अध्यक्षको तनदेशनमा काययपातलकाको िथा सभाको बणठक बोलाउने र बणठक सम्बतधी आवश्यक कायय 
गने, गराउने । 

• काययपातलकाको तनणयय प्रमान्णि गने र सभा र काययपातलकाको तनणययको अतभलेि सरुन्क्षि गने । 

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

• गाउँपातलकाको चल, अचल िथा न्जतसी सम्पन्िको लगि राख्न,े संरक्षण ममयि सम्भार गने गराउने ।  
• लेिा पररक्षण गराउन,े बेरुज फछ«यौट गराउने सम्बतधमा आवश्यक कारवाही गने, गराउने ।  
• गाउँपातलकाका कमयचारीहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने ।  
• गाउँपातलकाको आतिररक श्रोि पररचालन र ्यवस्थापन गने । 

• ववषयगि तनकायहरुको गाउँस्िरीय बजेट िथा काययिम स्वीकृि गराउने ।  
• ठेक्कापट्टा, सम्झौिाबाट भएका कामहरुको प्राववतधक मूपयाङ्कनको आधारमा भिुानी गने, गराउने ।  
• आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गने, गराउने ।  
• गाउँ ववकास योजनाको मातसक, चौमातसक र वावषयक प्रगति समीक्षा गने, गराउने । 

• गाउँपातलकाको कायायलयको जनशन्ि ववकास योजना ियार गरी सीप र क्षमिा ववकासको कायय 
गराउने ।  

• कमयचारी प्रशासन सम्बतधी कायय गने, गराउने । 

• गाउँपातलकाका कमयचारीहरुको तनयनु्ि, पदस्थापना , सरुवा, बढुवा, काज, ववदा, परुस्कार, सजाय, 

रान्जनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बतधी कायय गने, गराउने ।   
• गाउँपातलकाको कमयचारीको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृतिका लागी तसफाररश गने ।  
• गाउँपातलकाको कायायलय अतिगयि काययरि कमयचारीहरुको तनयमानसुार िोवकए वमोन्जम काययसम्पादन 

मूपयाङ्कन सम्बतधी कायय गने ।  
• कमयचारीहरुको वृति ववकास योजना ियार गरी लागू गराउने । 

• आतथयक प्रशासन सम्बतधी कायय गने । 
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• नेपाल सरकार प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामान्जक सरुक्षा र अतय ववतनयोन्जि रकमको 
तनकासा तलन,े आम्दानी गरी िचय गने, गराउने र िचयका शे्रस्िा राख्न लगाउने ।  

• गाउँपातलकाका िािा सञ्चालन गने, गराउने ।  
• न्जतसी ्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने, गराउने ।  
• कायायलय सञ्चालनका लागी कायायलयका शािाहरु ्यवन्स्थि गराउन,े भौतिक वािावरणलाई अनकुुल 

बनाई सेवा वविरण गने ्यवस्था तमलाउन लगाउने । 

• ववतभन्न तनदेन्शकाहरु ियार गराई गाउँ पररषद्धाट स्वीकउि गराई लाग ुगराउने ।  
• काययबोझका आधारमा कमयचारीहरुमा काम र न्जम्मेवारी वाडँफाडँ गने, काम र न्जम्मेवारी, अतधकार 

प्रत्यायोजन गरी समहु भावनामा नेितृ्वदायी भतूमका तनवायह गने । 

• गाउँपातलका अतिरगि सञ्चातलि ववतभन्न काययिमहरु सञ्चालनमा समतवय गने, तनरीक्षण गने र 
तनयतिण गने, गराउने ।  

• तनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मपुयाङ्कन र प्रतिवेदन सम्बतधी कायय गने, गराउने ।  
• स्वीकृि गाउँ ववकास योजना र आवतधक योजनाका नीति, रणनीति, काययिम कायायतवयनको तनरीक्षण, 

सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मपुयाङ्कन गने, गराउने ।  
• आवतधक योजनाहरुको मागय तनदेशन र सूचक प्रातप्तको लागी वजेट प्रवाह गरी िदअनरुुप प्रतिवेदन 

्यवस्थापन गने ।  
• तयावयक सतमतिबाट भएको मेलतमलाप िथा तनणयय सम्बतधी तमसील संरक्षण गने, गराउन,े  

• सावयजतनक िररद योजना ियार गरी िररद सम्बतधी कायय गने, गराउने,  
• नगर प्रहरीको तनयतिण र पररचालन गने,  

• गाउँ स्िरीय सभा र समारोहहरुको समतवय र सहजीकरण गने ।  
• सभा वा काययपातलकाले िोकेको अतय कायय गन,े गराउने। 
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काययवववरण 
१. पदः प्रशासन अतधकृि 
२. िहः सािौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः प्रशासन सामातय प्रशासन 
५. कायायलयः शािा/ उपशािा/  एकाइ/  वडाः प्रशासन िथा योजना शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
प्रमिु प्रशासकीय अतधकृिको सामातय तनदेशन, सपुरीवेक्षण िथा तनयतिणमा रही तनजले अतधकार प्रत्यायोजन 
गरे बमोन्जम स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनको कायायतवयनका लातग देहायको काययहरु सम्पादन गनुय पनेछ । 

• स्थानीय सेवाको ्यवस्थापन सम्बतधी नीति, मापदण्ड, सेवा, योजना, कायायतवयन र तनयमन गने .   
• सङ्गठन ववकास, जनशन्ि ्यवस्थापन र वनृ्ि ववकास सम्बतधी कायय गने,  
• गाउँपातलका र अतिगयिका कमयचारीहरूको कमयचारीको काययवववरण ियार र आवश्यकिा अनसुार 

तनयतमि रुपमा पररमाजयन समेि गरी अद्यावतधक राख्न,े 
• स्थानीय कानून बमोन्जम सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवयक्षण गरी सङ्गठन संरचना िथा दरबतदी 

तनधायरण सम्बतधी कायय योजना बनाउन,े  
• कमयचारी प्रशासन सम्बतधी कायय गने,  
• गाउँपातलका र अतिगयि कायायलयहरूमा कमयचारीहरूको तनयनु्ि, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा र 

अतनवायय अवकाश सम्बतधी, स्वीकृि दरवतदी अनसुार नयां तनयनु्ि, वढुवा, पदस्थापना, अवकाश 
सम्वतधी अतभलेिहरु अवतधक, ्यवन्स्थि िथा सरुन्क्षि रुपमा राख्न,े 

• कमयचारीको सवुवधा सम्बतधी (तनवृन्िभरण, उपदान, औषतधउपचार, संचयकोष आदद), अतभलेि 
अवतधक गने कायय गने, 

• ररि पदको पदपूतियको लातग माग आकृति पठाउने कायय गने, 
• वडा कायायलयहरूको काययसम्पादनको समा ्यवस्था तमलाउन,े  
• गाउँसभा, काययपातलका िथा सम्बन्तधि सतमति/उपसतमतिका ववतभन्न वणठकहरुको ्यवस्थापन 

सम्बतधी, 
• गाउँसभा वणठकहरुको काययसून्च तनधायरण र सूचना समबतधी, 
• काययपातलकाको वणठकहरुको उपयिु ्यवस्थापन, तनणयय प्रमान्णकरण, बणठकका तनणयय कायायतवयनका 

लातग सम्बन्तधि महाशािा/शािा िथा तनकायहरूलाई जानकारी गराउने िथा तनणयय पनु्स्िकाको 
सरुक्षा गने, 

• कायायलय सरुक्षा प्रबतध तमलाउन,े 
• तनवायन्चि जनप्रतितनतध िथा पदातधकारीहरुको अतभलेि ्यवन्स्थि गने, 
• भतगनी सम्बतध सम्बतधी काम गने, 
• ववदेशी तबन्शष्ट पाहनुाहरूको आति्य िथा न्शष्टाचार सम्बतधी कायय गने,  
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• कायायलय र अतिगयि इयकाइहरूको सरुक्षा, पालोपहरा, सरसफाइय ्यवस्था गने, 
• सावयजतनक ववदा, उत्सव, जािा, पवय, उपाधी िथा ववभषूण सम्वन्तध कामहरू गने, 
• सवारी, उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनय लगाउने, 
• शािाहरुबाट भए गरेका कामहरुको मातसक, चौमातसक र बावषयक रुपमा सतमक्षा बणठक रािी 

छलफल गराउन,े  
• शािा अतिगयिका कमयचारी िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 
• कायायलयका कमयचारीहरुको हान्जरी प्रमान्णि गने ।  
• सूचना अधवकारी भई काम गने । 
• वडा सतमतिको ्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने । 
• गाउँपातलकाका कमयचारीहरुको वृन्ि ववकासको लागी कायय योजना ियार गरी स्वीकृतिका लागी पेश 

गने र कायायतवयन गने । 
• प्रमिु प्रशासकीय अतधकृिले प्रत्यायोजन गरेको रकमको सीमातभि रही न्जतसी सामानको माग फारम, 

िरीद आदेश िथा दान्िला ररपोटय स्वीकृि गने  
• न्जतसी शे्रस्िा अद्यावतधक गनय लगाउन,े न्जतसी सामानको संरक्षण एवं उन्चि संभार गने र 

लेिापरीक्षण गने ्यवस्था तमलाउने ।  
• गाउँपातलकाको नाममा रहेको जग्गा र भवनको वववरण अद्यावतधक गने, लगि राख्न ेिथा राख्न 

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

पेश गने  
• नेपाल सरकारबाट अतिरायवष्ट्रय सन्तध, अतभसन्तधका हस्िाक्षर भई कायायतवयनको लागी स्थानीय िह 

न्जम्मेवारी बनाईएका ववषयहरु कायायतवयन गनय गाउँ स्िररय कायययोजनामा समावेश गनय सहयोग गने 
। 

• उद्योग ्यवसायको प्रवधयन, स्थान, मापदण्ड तनधायरण गनय संघ, प्रदेश र अतय स्थानीय िह वा 
तनकायमा समतवय सहकायय गने  

• सवण िहका सरकारर रोजगारदािा सङ्घसंस्थासंग रोजगारीका अवसरमा पहँूचका लातग सहकायय र 
समतवय, 

• बणदेन्शक रोजगारीमा सीपयिु जनशन्ि ववकासका काययिम िजुयमा िथा दक्ष जनशन्ि ियारीका 
लातग श्रोि साधन पररचालन, 

• घरेल ुिथा साना उद्योग एवं लघ ुउद्योगको ववकासका काययिम िजुयमा सवहि उद्यमशीलिा प्रवधयनका 
कामहरू  

• उद्योग ्यवसायलाई तनयम अनसुार दिाय गने इजाजि अनमुति ददन ेनवीकरण गने,  
• गणससको उद्देश्य कायय के्षि समेि प्रष्ट हनुे गरी वववरण पेश गनय लगाई अतभलेि राख्न ेराख्न लगाउन,े  
• स्थानीय पययटन नीति, तनयम, मापदण्ड ियार गरी गरुूयोजना िजुयमा िथा कायायतवयन,   
• सहकारी संस्थाको दिाय,अनमुति,िारेजी िथा ववघटनका काम, र सहकारी ऐन २०७४ अनसुार दिाय, 

सहजीकरण, तनदेशन आदद कायय गने गराउने । 
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योजना िफय  
• गाउँपातलकाको दीघयकातलन, आवतधक र बावषयक योजना िजुयमाको आधार िथा प्राथतमकिा तनधायरण 

सम्बतधी मसौदा ियार गने, 
• गाउँपातलकाको रणनीतिक योजना, वावषयक योजना, काययिम, स्थानीय योजना, जग्गा ववकास योजना 

ियार गने, 
• योजना कायायतवयन सम्बतधी रणनीतिक योजना ियार गने, 
• काययिम िथा पररयोजना (Proj ect ) हरूको प्राथतमकिा तनधायरण गने, 
• Proj ect  Bank िडा गने र अद्यावतधक गने, 
• ववकास आयोजनाहरू संचालन गने सम्बतधमा आवश्यक नीति तनदेशन समतवय र सहयोग गने, 
• गाउँपातलकाको वावषयक योजना, काययिम, वावषयक बजेट िजुयमा एवं स्वीकृति सम्बतधी कायय गने, 
• वडा िथा मािहिका तनकायहरूलाई समयमण आवतधक िथा बावषयक बजेट सीमा पठाउन ववषयगि 

तनकाय िथा अतय तनकायहरूसँग समतवय गने, ियार गने र उपलब्ध गराउन,े 
• आयोजना एवं काययिम स्वीकृि भए पतछ सम्बन्तधि तनकायलाई जानकारी गराउन,े 
• सञ्चालन हनु/ेसंचातलि काययिम िथा आयोजनाको अद्यावतधक अतभलेि राख्न,े वववरण पनु्स्िका 

(Proj ect  document ) ियार गराई सो को आधारमा वावषयक काययिम िथा बजेट िजूयमा गने, 
• ववषयगि तनकायको आवतधक योजना तनमायणमा सहयोग र समतवय गने र बावषयक योजना ियार गदाय 

अद्यावतधक योजनासँग तमलान हनुे गरी ियार गनय सहयोग गने, 
• अतिर स्थानीय तनकाय समतवय िथा गाउँ नगर साझेदारी काययिमको ्यवस्थापन गने, 
• नगर ववकास कोष सम्बतधी कायय गने, 
• आगामी वषयको स्वीकृि योजना सम्बन्तधि तनकायमा पठाउन,े 
• गाउँपातलका िथा गाउँ सभाले ववकास योजना िथा काययिमको प्रभावकारी कायायतवयन िथा 

सशुासनको लातग काययपातलकालाई ददइएका तनदेेशन सम्बतधी कायय गने, 
• सम्बन्तधि सतमति/उपसतमतिका ववतभन्न वणठकहरुको उपयिु ्यवस्थापन तनणयय कायायतवयन र तनणयय 

पनु्स्िकाको सरुक्षा गने, 
• अनगुमन िथा मूपयाङ्कनका सूचकहरूको आधारमा आयोजनाहरूको तनयतमि अनगुमन एवं मूपयाङ्कनको 

्यवस्था गने, 
• प्रगति वववरणहरूको संकलन, ववश्लषेण एवं पषृ्ठपोषण सम्बतधी कायय गने, 
• आयोजनाको समीक्षा गने, प्रतिवेदन ियार गने र समस्याहरु देिा परेमा सो समाधान गने/ 

समाधानका लातग राय सवहि पेश गने, 
• वावषयक िथा आवतधक आयोजनाहरूको अद्यावतधक अतभलेि राख्न,े वावषयक एवं चौमातसक समीक्षा गने 

र देन्िएका बाधा अड्चन फुकाउने सम्बतधमा आवश्यक कारवाही गने, तबतभन्न शािा वा तनकायबाट 
गररएका समीक्षाको अतभलेि राख्न ेर बाधा अड्चन फुकाउन आवश्यक काययबाही गने, 

• सामान्जक उिरदावयत्वका ववतधहरुको पवहचान र प्रयोग र यस्िा ववतधहरुको पवहचान र प्रयोगमा 
सम्बन्तधि तनकायहरुलाई सहयोग र समतवय गने,  
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१. पदः न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास अतधकृि  
२. िहः छणठौं /सािौं  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
न्शक्षा अतधकृिले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू मािहिका 
कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 

 आधारभिू न्शक्षा सम्बतधी स्थानीय कानून, मापदण्ड, योजनाको िजूयमा, कायायतवयन िथा तनयमन गने, 
 प्रारन्म्भक बाल ववकास िथा न्शक्षा, आधारभिू न्शक्षा, माध्यतमक न्शक्षा अतभभावक न्शक्षा, अनौपचाररक 

न्शक्षा, िलुा िथा वणकन्पपक तनरतिर तसकाई, सामदुावयक तसकाई र ्यावसावयक न्शक्षा, सम्बन्तधि कानून, 

मापदण्ड, योजना िजूयमा, कायायतवयन,  अनगुमन,  मूपयाङ्कन र तनयमन गने,  

 सामदुावयक, संस्थागि, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यालय स्थापना, अनगुमन, सञ्चालन, ्यवस्थापन िथा 
तनयमन गने, 

 प्राववतधक न्शक्षा िथा ्यावसावयक िातलमको योजना िजूयमा, सञ्चालन, अनगुमन,  मूपयाङ्कन र तनयमन  

 मािभृाषामा न्शक्षा सम्बतधी, 
 ववद्यालयहरूको सम्पन्ि ्यवस्थापन गने, 
 न्शक्षा सतमति गठन िथा ्यवस्थापन गने गराउने, 
 ववद्यालय ्यवस्थापन सम्बतधी गठन िथा ्यवस्थापन गने, 
 ववद्यालयको गणुस्िर अतभवृवद्ध िथा पाठ्यसामाी वविरण ्यवस्थापन, 
 सामदुावयक ववद्यालयको शणन्क्षक पूवायधार तनमायण, ममयिसम्भार, सञ्चालन र ्यवस्थापन गने, 
 आधारभिू िथा माध्यतमक िहको परीक्षा सञ्चालन,  अनगुमन िथा ्यवस्थापन गने, 
 सामदुावयक ववद्यालयलाई ददने अनदुान िथा सोको बजेट ्यवस्थापन,  ववद्यालयको आय्ययको लेिा 

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

 प्रारन्म्भक बाल ववकास िथा न्शक्षा, आधारभिू न्शक्षा, अतभभावक न्शक्षा, अनौपचाररक न्शक्षा, िलुा िथा 
वणकन्पपक तनरतिर तसकाई, सामदुावयक तसकाई र ्यावसावयक न्शक्षा योजना िजूयमा, कायायतवयन,  

अनगुमन,  मूपयाङ्कन र तनयमन गने,  

 तनःशपुक न्शक्षा, ववद्याथी प्रोत्साहन िथा छािवनृ्िको ्यवस्थापन गने, 
 ट्यूसन,  कोन्चङ् न्शक्षा ववद्यालय बावहर हनुे अध्यापन सेवाको अनमुति िथा तनयमन गने, 
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 स्थानीय स्िरको शणन्क्षक ज्ञान, सीप र प्रवधयनको संरक्षण, प्रवधयन र स्िरीकरण गने, 
 स्थानीय पसु्िकालय र वाचनालयको सञ्चालन िथा ्यवस्थापन गने, 
 अतिररि शणन्क्षक वियाकलापको सञ्चालन गने गराउन,े  

 परीक्षा सञ्चालन,  अनगुमन िथा ्यवस्थापन गने, 
 अतिररि शणन्क्षक वियाकलापको सञ्चालन गने गराउन,े  

 भाषा संस्कृति (चाडपवय, कला, उत्सव आदद) संरक्षण र प्रवधयन गनय ित्सम्बतधी प्रचलनका समयिातलका 
अनसुार तिनीहरूसँग गररन ेसमतवय प्रोत्साहन नीति बनाई सापेक्ष रुपमा सहकायय गने िर संस्कृति वा 
धमयको नाममा कुरीति जािपाि, बोक्वसी, धामी, ठूलोसानो, छुि अछुि जस्िा असामान्जक ववषयलाई भन े
कानूनी प्रकृयाबाट तनमुयल गने ्यवस्था गने, 

 भाषा सावहत्यको उत्थान ववकासमा स्वीकृि नीति अनसुार प्रोत्साहन प्रवधयन गने गराउने,  

 परुाित्व, प्राचीन स्मारक, परुाित्व संरक्षण सम्बतधमा काययपातलकाको नीति अनसुार कायायतवयन गने 
गराउने ।  

 असल ्यवहार, उच्च वौवद्धकिा, नेपाली चाडपवय र उत्सवको वावषयक िातलका (क्वयालेण्डर) बनाई 
(अाँजेीमा पतन) सूचना प्रवाह गने, 

 मािहि उपशािाहरूको काययसम्पादनमा निेतृ्व, सहयोग र समतवय गने,  

 शािाको काययसम्पादनका लातग अतय शािासङ्गको सम्पकय  र समतवय गने,  

 शािा अतिगयिका उपशािाहरुको कायय वववरण र कायय सम्पादन सूचक ियारी, कायय वािावरणको 
तसजयना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, तनरीक्षण एवं मूपयांकन गरी सझुाव िथा पषृ्ठपोषण गने।  

 उपशािाबाट भए गरेका कामहरुको मातसक, चौमातसक र बावषयक रुपमा सतमक्षा बणठक रािी छलफल 
गराउन,े मातसक, चौमातसक र बावषयक प्रतिवेदन समयमानण सम्बन्तधि शािा िथा तनकायमा पठाउन,े 

 शािा अतिगयि रहने उपशािा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 
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काययवववरण 
१. पदः जनस्वास््य अतधकृि  
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः स्वास््य शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
जनस्वास््य अतधकृि अतधकृिले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू 
र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

• आधारभिू स्वास््य र सरसफाई िथा पोषण सम्बतधी कानून, मापदण्ड, योजनाको िजूयमा, कायायतवयन 
िथा तनयमन गने, 

• अस्पिाल र अतय स्वास््य संस्थाको स्थापना िथा सञ्चालन ्यवस्था, 
• स्वास््य सेवा सम्बतधी भौतिक पूवायधार ववकास िथा ्यवस्थापन गने,  
• औषतध पसल सञ्चालन, अनमुति,  अनगुमन र तनयमन गने गराउने, 
• आधारभिू स्वास््य र सरसफाई िथा पोषण सम्बतधी योजनाको िजूयमा, कायायतवयन िथा तनयमन 

गने, 
• आधारभिू स्वास््य, प्रजनन ्स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवधयन गने, 
• सरसफाई सचेिनाको अतभबवृद्ध र स्वास््यजतय फोहरमणलाको ्यवस्थापन गने, 
• स्वास््यजतय फोहरमणला सङ्कलन, पनुउयपयोग, प्रशोधन र सोको सेवा शपुक तनधायरण र तनयमनमा 

समतवय गने, 
• रि सञ्चार सेवा िथा स्थानीय र सहरी स्वास््य सेवा सञ्चालन गने, 
• पररवार तनयोजन िथा मािनृ्शश ुकपयाण सम्बतधी सेवा सञ्चालन,  अनगुमन िथा तनयमन गने, 
• मवहला िथा बालबातलकाको कुपोषण तयूनीकरण,  रोकथाम, तनयतिण र ्यवस्थापन गने गराउने, 
• िोप न्क्वलतनक संचालन ्यवस्था गने, 
• पररवार तनयोजन स्थायी परामशय, अस्थायी सामाीको वविरण गने, 
• प्राथतमक उपचार, झाडा पिला, तनमोतनया जस्िा सरुवा रोगहरुको तनयतिणको ्यवस्था गने, 
• सरुन्क्षि माितृ्व र प्रजनन स्वास््य, गभयविी मवहलाको स्वास््य परीक्षण, गहृ प्रसिुी सेवा उपलब्ध 

गराउने, 
• क्षयरोग िथा कुपोवषि रोग सम्बतधी जनचेिना काययिम िथा स्वास््य न्शक्षा काययिम संचालन 

गने, 
• सडे गलेका बासी फलफुल, रोगी वा तनषेतधि जीवजतिकुो मास ुर गणुस्िरवववहन िाद्य पदाथयको 

तबिी वविरणमा रोक लगाउन आवश्यक ्यवस्था तमलाउने,  
• शािा अतिगयि रहने उपशािा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने । 
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• आधारभिू स्वास््य र सरसफाई िथा पोषण सम्बतधी कानून, मापदण्ड, योजनाको िजूयमा, कायायतवयन 
िथा तनयमन गने, 

• अस्पिाल र अतय स्वास््य संस्थाको स्थापना िथा सञ्चालन ्यवस्था, 
• स्वास््य सेवा सम्बतधी भौतिक पूवायधार ववकास िथा ्यवस्थापन गने,  
• औषतध पसल सञ्चालन, अनमुति,  अनगुमन र तनयमन गने गराउने, 
• आधारभिू स्वास््य र सरसफाई िथा पोषण सम्बतधी योजनाको िजूयमा, कायायतवयन िथा तनयमन 

गने, 
• आधारभिू स्वास््य, प्रजनन ्स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवधयन गने, 
• सरसफाई सचेिनाको अतभबवृद्ध र स्वास््यजतय फोहरमणलाको ्यवस्थापन गने, 
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काययवववरण 
१. पदः इन्तजतनयर 
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः प्राववतधक शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु 
द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 गाउँपातलका तभि तनमायण गनुयपने भौतिक संरचना (शहरी ववकास, वसपाकय , वसस्टप, शौचालय, 

ओभरहेड पलु, ववतभन्न प्रकारका मन्पटस्टोरी संरचना यािायाि तनयमन आदद) को सभे, अध्ययन 
तडजाइन, ववश्लषेण गरी वावषयक काययिातलका सवहि श्रोिसाधन जनशन्िको आकँलन गरी 
गाउँपातलका काययपातलकाबाट स्वीकृि भए पतछ गाउँसभाबाट पाररि गनय प्रस्िाव ियार गने, 

 शहरी ववकासको नीतिको आधारमा आवास क्षिे, ्यापाररक क्षेि, िलुापाकय , िेलमणदान नीति, तभिी 
सहरी सडक ठूला मागयको ममयिसम्भार गने गराउन,े  

 शदु्ध िानेपानी उत्पादन, वविरण, सधुार सम्भार र ्यवस्थापनमा समतवय, सहकायय गने 

 काययिमको अनगुमन मूपयाङ्कन गरी गाउँकाययपातलका, अध्यक्ष, उपाध्यक्ष र प्रमिु प्रशासकीय 
अतधकृि िथा प्रविासम्म महाशािा अतिरगि काययप्रगतिको सूचना प्रवाह गने गराउने, 

 गाउँपातलकाको न्जम्मामा परेका तभिी बावहरी सडकहरूको ि्यांक लगि, िी सडकको अवस्था, 
महत्व, तनमायण, ममयिसधुारका अनमुातनि समय िातलका ियार गरी अतभलेि राख्न,े  

 तनमायण, ममयिसम्भार सधुारको काययिातलका बनाई सो अनसुार गणुस्िरीय, भरपदो काम 
जनसहभातगिा हनुे भए सो समेिको आधारमा पारदशी रुपमा समय सीमातभि कायय सम्पन्न गने,  

 सडकको तनमायण ममयिसधुार समेिको सभे तडजाईन, लगि इस्टमेट, काययिातलका, जनशन्ि, 

समयसीमा र जोन्िम अवस्था आदद ववश्लषेण गने,  

 शहरी योजना तभि ढल तनमायण, ममयिसंभार र जनस्वास््यलाई कुनण असर नपने गरी तनस्कासन 
्यवस्था गने गराउने, 

 नदी िथा पानीका श्रोिहरूमा िरल फोहर (तलक्ववीड वेस्ट) को शदु्धिा ्यवन्स्थि गने गराउने र 
भतूमगि िथा सिहगि पानीको स्थान ववशेषको अध्ययन गरी उत्पादन स्िर उपयोग उपभोगको 
तनयमन तनयतिण ्यवस्था गने गराउने, 

 सोलार िथा अतय वणकन्पपक उजायको ववकास, प्रयोग र गणुस्िरीय तनरतिरिाको ्यवस्था गने 
गराउने,  

 नक्वशापास सम्बतधी काम गने 
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काययवववरण 
१. पदः सब इन्तजतनयर 
२. िहः पाचौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः नक्वशा शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
सब इन्तजतनयरले शािा प्रमिुको तनयतिण र तनदेशनमा प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई 
तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, 
गराउन ुपनेछ । 

 नक्वशापास सम्बतधी कामको उठान र वडा बझु्ने लगायिका काम गने 

 आवास भवन तनमायणको मापदण्ड, वहिुला भवनका मापदण्ड, मानक, भौगतभयक अवस्था, र जग िथा 
उचाई आददको नक्वसा तडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृतिका लातग पेश गने । 

 आवास भवन, ्यापाररक भवन, कायायलय भवन, सरकारी वा वणदेन्शक संस्थाका ठूला भवन, 

कम्पाउण्ड पिायल, पाकय , पावकङ्खस्थल, ढल फोहर ्यवस्थापन आददका आधारमा तनमायण स्वीकृति 
सम्बतधी काम गने गराउने, 

 स्वीकृि नक्वसा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन िथा तनयमन गने, 
 भवन तनमायणको आचारसंवहिा र पालना भए नभएको अनगुमन गरी पालना गराउने,   

 सम्पदाको ऐतिहातसक र परुािान्त्वक के्षि÷वस्िकुो रावष्ट्रय महत्वको आधारमा वगीकरण अनसुार 
अतभलेि सूची ियार गने, र सो को वणज्ञातनक अतभलेि बनाउन े। 

 जग्गा एकीकरण, भ ूउपयोग योजना, जग्गा ववकास र भौतिक ववकास योजनाको िजुयमा र 
कायायतवयन गने ।  

 भवन तनमायण मापदण्ड र आचार संवहिा बमोन्जम माि भवन तनमायण हनुे ्यवस्थाको प्रभावकारी 
कायायतवयन लागी आवश्यक कायय गने । 

 सडक के्षि तनधायरण गरी सो तभि अतय कुनण पतन पूवायधारहरु तनमायणमा रोक लगाउन े

 गाउँ के्षिमा पाकय , िलुा चौर, िेल मणदान, पोिरी जस्िा शहरी सनु्निा अतभबवृद्ध गने स्थान तनधायरण 
गरी प्रभावकारी ्यवस्थापन गने ।  

 भकुम्पीय क्षति तयतुनकरणका लागी रावष्ट्रय भवन संवहिाको प्रभावकारी पालना गने गराउने । 

 गाउँ के्षि तभि बने्न घर िथा अतय भवनहरुको नक्वसा पास सम्बतधी सम्पणुय कायय गने 

 घरजग्गा नापजाँचका वववादहरुमा प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

 सावयजतनक स्थानहरुको अनतधकृि प्रयोग तनयतिण सम्बतधी कायय गने । 
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काययवववरण 
१. पदः सूचना प्रववतध अतधकृि  
२. िहः छणठौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः सूचना शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
सूचना प्रववतध अतधकृि अतधकृिले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु 
आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 सूचना िथा ि्यांक संकलन, प्रशोधन, संाह, अतभलेिन र अध्यावतधकरण र ्यवस्थापन गने, 
 सूचना प्रकाशन बलेुवटन, ब्रोसर िथा अतय सूचना िथा जानकारीमूलक सूचनाहरू प्रकाशन गने, 
 पसु्िक िथा पि–पतिकाहरुको संरक्षण सम्बधयन गरी यथा न्स्थतिमा राख्न लगाउने, 
 कायायलयबाट गररने तनणयय, नीति िथा काययिम, योजना, ि्यांक, काययप्रगति वववरण, बलेुवटन, ब्रोशर, 

नागररक वडापि िथा अतय त्यस्िा जानकारी ददन ेसाथण सूचनामूलक प्रकाशनहरू गने, 
 सरोकारवालाहरूको आतथयक िथा प्राववतधक सहयोगमा प्राथतमक ि्यांक संकलन गरी प्रशोधन गने 

र ववतभन्न ववषयगि कायायलय, सरकारी िथा गणरसरकारी संघसस्ंथाहरूबाट प्राप्त हनु ेि्यांकहरूलाई 
समेि ्यवन्स्थि गरर प्रयोगमा पयाउने, 

 गाउँपातलकाको वस्िगुि वववरण, के्षिगि ववश्लषेण प्रतिवेदन, वविीय ववश्लषेण, संस्थागि प्रतिवेदन, 

ववकास बलेुवटन, समाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन लगायि सोको अध्यावतधक गने र 
सरोकारवालाहरूलाई उपलब्ध गराउने, 

 सूचना ्यवस्थापन, अनसुतधान, प्रकाशन र वविरण कायय गने, 
 कायायलयको सूचना प्रवाह गनय सूचना अतधकारी सम्बतधी कायय गने, 
 भौगोतलक सूचना प्रणाली सम्बतधी कायय गने, 
 Website Lease line/Internet Online Portal सम्बतधी कायय गने । 
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काययवववरण 
१. पदः प्रशासन सहायक पाचँौं  
२. िहः सािौं  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः पंजीकरण िथा सामान्जक सरुक्षा एकाइ  
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
शािा प्रमिुको तनयतिण र तनदेशनमा प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु 
आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 वडा कायायलयबाट ्यन्िगि घटना (जतम, मतृ्य,ु बहवुववाह, बसाइँसराइ, सम्बतध ववच्छेद) को दिाय 
काययहरूको ्यवस्था गने, अनगुमन िथा तनयमन गने, 

 वडा कायायलयबाट दिाय भएका ्यन्िगि घटनाका वववरणहरू तनयतमि रुपमा प्राप्त गरी अतभलेि 
राख्न ेर अद्यावतधक गने, 

 ्यन्िगि घटनाको अतभलेि ्यवस्थापन र प्रतिवेदन ियार गने, 
 ब्यन्िगि घटना दिाय सम्बतधी अतभलेि अद्यावतधक गने, 
 ब्यन्िगि घटना दिाय सम्बतधी आवश्यक सूचना फारामहरूको ब्यवस्था गने, 
 ब्यन्िगि घटना दिाय र पररवार लगि सम्बतधी ऐन, तनयम, नीति, तनदेन्शका अनसुार आवश्यक 

कायययोजना ियार गने, 
 मातसक रुपमा घटना दिाय वववरण, घटना दिाय फारम र राजस्वको वववरण बनु्झतलई सरुन्क्षि साथ 

राख्न ेर सन्म्बतधि तनकायमा पठाउन ुपने वववरण समयमण पठाउने, 
 ब्यन्िगि घटना दिाय काययिम संचालन गने र सोको प्रतिवेदन गने, 
 ब्यन्िगि घटना दिायको महत्व र अतनवाययिाको वारेमा प्रचारप्रसार गने ब्यवस्था तमलाउने, 
 ब्यन्िगि घटना दिायसँग सम्बन्तधि आवश्यक िातलम, गोष्ठी, अननु्शक्षण आदद काययिम संचालन गनय 

मानव संशाधन ववकास इकाईलाई सहयोग गने, 
 ब्यन्िगि घटना सम्बतधी ि्याङ्कहरू योजना िजुयमाका चरणहरूमा प्रयोगमा पयाउन सहयोग गने, 
 असहाय, वृद्ध, एकल मवहला, अपाङ्गहरुको अतभलेि तनयतमि रुपमा अद्यावतधक गने,  
 आतथयक प्रशासन शािा िथा सामान्जक ववकास शािासगँको सहकाययमा सामान्जक सरुक्षा काययिम 

्यवस्थापन गने, 
 सामान्जक सरुक्षा काययिमको भिा समयमा नण वविरण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने,   
 िोवकएको समयमा प्रत्येक आ.व.मा थप हनुे वृद्ध, असहाय िथा अपाङ्गको वववरण संकलन गने र 

पररचयपि वविरणको लातग सामान्जक सरुक्षा सतमतिमा पेश गनय सहयोग गने, 
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काययवववरण 
१. पदः प्रशासन सहायक  
२. िहः चौथौ  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः नागररक सहायिा कक्ष 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
शािा प्रमिुको तनयतिण र तनदेशनमा प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु 
आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 कायायलयमा आउने सेवाााहीलाई माग भएको सेवा सम्बतधी सूचना ददने िथा सहजीकरण गने,  
 कायायलयमा प्राप्तहनुे र कायायलयबाट पठाइने न्चठ्ठीपि, दस्िावेज कुररयर आददको अतभलेि सम्बतधी 

काम गने ।  
 प्राप्त तनवेदन र कागजािहरु तनयमान ुुसार दिाय गने र सम्बन्तधि शािामा पठाउने । 
 दिाय सम्बतधी अतभलेि पनु्स्िकाहरु (दिाय वकिाब, चलानी वकिाब र भरपाई पनु्स्िका), 

कायायलयको छाप, पदातधकारीहरुको छाप सरुन्क्षि राख्न े। 
 कायायलयबाट बावहर जाने पिहरु चलानी गने र अद्यावतधक अतभलेि राख्न े। 
 चलानी भइसकेका पिहरुको कायायलय प्रति सम्बतधीि शािा, उपशािा िथा इकाईहरुमा पठाउने 

। 
 बावहरी कायायलयहरुमा पि पठाउदा भरपाई वकिाब प्रयोग गने । 
 आगतिकु र न्जज्ञाशहुरु समक्ष न्शष्टिापूणय ्यवहार प्रदशयन गने । 
 कायायलयमा रहेको आतिररक टेतलफोन संचालन गने । 
 प्रशासन शािा प्रमिुको तनदेशनमा अतय काम गने । 
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काययवववरण 
१. पदः वािावरण िथा सरसफाइ तनरीक्षक 
२. िहः पाँचौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः वािावरण िथा ववपद् ्यवस्थापन एकाइ 
वािावरण 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
शािा प्रमिुको तनयतिण र तनदेशनमा प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु 
आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 ववपद् ्यवस्थापन सम्बतधी स्थानीय नीति, कानून, मापदण्ड, योजनाको कायायतवयन, अनगुमन र 
तनयमन, 

 स्थानीय स्िरमा ववपद् पूवय ियारी िथा प्रतिकायय योजना, पूवाय सूचना प्रणाली, िोज िथा उद्दार, राहि 
सामाीको पूवयभण्डारण, वविरण र समतवय,  

 ववपद् ्यवस्थापन (वारूणयति र अतय ववपद) कोषको स्थापना िथा सञ्चालन र पररचालन 
सम्बतधी काम गने,  

 ववपद्जोन्िम तयूनीकरण सम्बतधी स्थानीयस्िरका आयोजनाको िजूयमा, कायायतवयन र अनगुमनमा 
सहयोग गने,  

 स्थानीय स्िरको ववपद् सम्बतधी ि्याङ्क ्यवस्थापन र अध्ययन अनसुतधान गने,   

 प्रदषुणमिु गाउँपातलका बनाउन आवश्यक नीति, काययददशा तनधायरण गने र अनसुतधानात्मक कायय 
समेि गने गराउन,े  

 उद्यान, पाकय , िलुा मणदान आददको संभा्य के्षि पवहचान गने । 

 गाउँपातलका तभिको फोहर वगीकरण, संकलन र ्यवस्थापन ्यवन्स्थि रुपमा गने गराउने,  

 फोहरमणलालाई वगीकरण गरी ्यवस्थापन गने, गराउने,  

 टोल ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, तनजी क्षेिको सहकाययमा फोहर ्यवस्थापन गने, गराउने । 

 सरसफाइ सम्बतधी सवारी, उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गने । 

 गाउँ के्षिको सरसफाई संबतधी अतय सम्पूणय कायय गने । 
 वािावरण र सरसफाइ संबतधी सचेिनाको कायय गने । 
 आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन िथा सरुक्षा ्यवस्थापनका लागी सचेिना जगाउने र अतय 

आवश्यक कायय गने । 
 ववपद् ्यवस्थापनका सम्बतधमा शािागि समतवयमा काम गने 
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काययवववरण 
१. पदः नगरप्रहरी 
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः नगरप्रहरी कक्ष 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
प्रमिु प्रशासवकय अतधकृिको तनयतिणमा रही तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु 
द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । नगरप्रहरी कमयचारी हरहमेशा ड्यूटीमा रहेको 
मातननेछ र पातलकाक्षेिमा जनुसकुण  बिि पतन काममा िवटन ुपनेछ । 
 
नगर प्रहरी कमयचारीले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, गाउँपातलकाको स्थानीय कानून वा अरू कुनण प्रचतलि 
ऐनबाट पाएको अन्ख्ियारभतदा बढी अतधकार वा अन्ख्ियार प्रयोग गनय पाउँदणन । 
 
नगर प्रहरी कमयचारीले पाएको अन्ख्ियार तनजभतदा मातथका दजायका नगरप्रहरी कमयचारीले प्रयोग गनय पाउँछ 
। 

 अतधकार प्राप्त अतधकारीले ददएको आदेश िदारुकिासाथ पालन िथा िामेल गने । 
 पातलकाक्षेिको शान्ति र ्यवस्थालाई असर पाने िालको िबर मातथपलो अतधकारीलाई जानकारी 

ददने । 
 अपराधको रोकथाम गनय र जनिालाई अनावश्यक झतझटमा पनयबाट बचाउन नेपाल प्रहरी लगायि 

सरुक्षा तनकायहरुलाई सहयोग गने । 
 असमथय र असहाय भई बाटो घाटोमा परररहेका ्यन्िहरूलाई आफूबाट हनु सक्वने हर वकतसमको 

मद्दि ददन ेर सम्बन्तधि तनकायमा जानकारी ददने । 
 आगोबाट हानी नोक्वसानीको बचाउ गनय िवटएका सरुक्षा र अतय तनकायलाई सहयोग गने । 
 पातलकाके्षिको मेला जािा महोत्सव र पवयहरुमा सरुक्षा तनकायलाई सहयोग गने । 
 स्थानीय संघ संस्था िथा क्वपवहरु संग स्वयंसेवी सहकायय गने । 
 लागू औषतध, जवुा जस्िा असामान्जक र गणरकानूनी कायय तनयतिणमा नेपाल प्रहरीलाई सहयोग गने 

।  
 पातलकाक्षेिमा घटेका घटना र गाउँपातलकाले ददएको आदेश बमोन्जमका काययहरुको सम्पादन बारे 

दण तनक प्रतिवेदन िोवकएको अतधकृि समक्ष पेश गने ।  
 आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन िथा सरुक्षा ्यवस्थापनका लागी सचेिना जगाउने र अतय 

आवश्यक कायय गने ।  
 गाउँपातलकाको नीति, कानून, मापदण्ड िथा तनणयय कायायतवयनमा िवटन,े 
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 गाउँपातलकाको सम्पन्त्िको सरुक्षा र संरक्षणमा िवटने । 
 स्थानीय सभा समारोह, परम्परा िथा जािा चाडपवयको सरुक्षा ्यवस्थापन गने  
 स्थानीय बजार िथा पावकंगस्थलको रेिदेि र ्यवस्थापन गने,  
 गाउँ सरसफाई सम्बतधी मापदण्डको कायायतवयनमा सहयोग गने 
 तयावयक सतमतिले गरेका मेलतमलाप िथा तनणयय कायायतवयनमा सहयोग गने 
 सावयजतनक ऐलानी र पिी जग्गा, सावयजतनक भवन, सम्पदा िथा भौतिक पूवान् धारको संरक्षण र स ु
 ववपद् ्यवस्थापन सम्बतधी िोज उद्धार, राहिकायय । 
 अतनतधकृि ववज्ञापन िथा होडयङ्ग बोडय तनयतिण । 
 छाडा पशचुौपायाको तनयतिण । 
 अनतधकृि तनमायण िथा सावयजतनका सम्पिीकको अतििमण  रोकथाम िथा तनयतिण । 
 काययपातलकाले िोकेको अतय कायय ।  
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काययवववरण 
१. पदः लेिा अतधकृि  
२. िहः छणठौं/ सािौं  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः आतथयक प्रशासन शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
लेिा अतधकृिले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू 
मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 गाउँपातलकाको आतथयक काययप्रणाली ियार गने, 
 सन्ञ्चि कोषको ्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने, 
 वावषयक बजेट िजुयमा )साधारण( , तनकासा एवं िचयको प्रबतध सम्बतधी कायय, आय ्यय ववबरण 

सावयजतनक गनय सूचना केतरमा ववबरण उपलब्ध गराउन ेकायय गने, 
 िचय गने शािा/कायायलय/तनकायलाई अन्ख्ियारी सम्बतधी कायय गने, 
 गाउँपातलकाको समा आतथयक िथा वविीय पक्षको प्रतिवेदन, ववश्लषेण िथा अनगुमन गने, 
 आतिररक लेिापरीक्षणको मापदण्ड ियारी र कायायतवयन, आतिररक िथा अन्तिम लेिापरीक्षण 

गराउने,  

 दणतनक, मातसक, वावषयक आय ्ययको वववरण ियारी सम्बतधी कायय र बैंक ररकतसाईल सम्वतधी 
कायय, पेश्की र बेरुजकुो लगि राख्न,े अनगुमन गरी बेरुज ुपर्छ्यौट िथा सम्परीक्षण गराउने, वववरण 
अद्यावतधक गने, गराउने सम्बतधी कायय गने, 

 आतथयक प्रशासन सम्बन्तध प्रशासन सम्बतधी तनदेशन ददन,े ऐन तनयमावलीमा उपलेन्िि ववषयमा स्पष्ट 
गने, 

 सूचना ववश्लषेण र स्थलगि तनरीक्षण गरी आतथयक अतनयतमििा मातथ कारवाही गने, 
 आम्दानी जम्मा गने र अतभलेि राख्न ेसम्बतधी कायय तनयतमि गने, 
 भिुानी र अतभलेि राख्न ेसम्बतधी कायय गने, 
 धरौटी अतभलेि राख्न ेिथा वफिाय ददने कायय ्यवन्स्थि गने, 
 नगद िथा अतभलेिहरुको सरुक्षा सम्वतधी कायय गने, र 
 कायायलयको िफय बाट तिनुय पने महशलुहरु समयमा बझुाउन लगाउने ।  
 शािा अतिगयि रहने उपशािा, एकाइ िथा वडा कायायलयहरुको प्रशासकीय तनयतिण गने। 
 राजश्व पररचालन सम्बतधी नीति, कानून, मापदण्ड योजना िजूयमा, कायायतवयन र तनयमन, अध्ययन 

अनसुतधान िथा ववश्लषेण कायय गने गराउने, 
 सम्भा्य प्राकृतिक श्रोि साधन िथा अतय आतिररक श्रोि साधनको पवहचान, पररचालन, समतवय र 

आतथयक एवं प्रशासतनक अनशुासन सम्बतधी कायय गने,  
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 गाउँपातलकाको राजस्वको लगि, वविरण, अतभलेि ्यवस्थापन िथा लेिापरीक्षण गने, 
 प्राकृतिक स्रोिबाट प्राप्त रोयपटी, ितनज पदाथयको उत्िनन र सो सम्बतधी रोयपटी, सामदुावयक 

वनको सञ्चालन र ्यवस्थापन, स्थानीय सावयजतनक यािायािको रुट तनधायरण, अनमुति, नवीकरण, 

िारेजी, सेवाको गणुस्िर, भाडा दर तनधायरण र तनयमन आददबाट प्राप्त हनुे रोयपटी, सेवा शपुक, दस्िरु, 

दण्ड जररवाना आददको सङ्कलन, समतवय र तनयमन सम्बतधी कायय गने, 
 राजश्व पररचालनमा भएका वववाद समाधानका लातग समतवय र पहल गने, 
 स्थानीय करको अनगुमन, मूपयांकन र प्रतिवेदन सम्बतधी कायय गने, 
 करयोग्य कर दािाहरुलाई करको दायरा तभि पयाउनको लातग आवश्यक काययहरु गने, 
 राजश्व संकलनको अद्यावतधक अतभलेि राख्न ेिथा दण तनक कर असलुी वववरण ियारी गने, 
 राजश्व परामशय सतमतिको काम कारवाहीमा सहयोग गने, 
 गाउँपातलकाको सम्पन्ि भाडामा ददने िथा राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बतधी कायय गने, 
 कर सम्बतधमा गाउँपातलका वासीलाई अवगि गराउन,े कर लगि अद्यावतधक राख्न,े करदािाहरुको 

सम्पन्िको मूपयांकन गने, कर संकलनको अतभलेि राख्न,े 
 संकतलि कर रकमको फाटँवारी, दण तनक असलुी, बैंक दान्िला, बैंक क्वयास बकु पोवष्टङ् लगायि 

असलुी िातलका ियार गरी लागू गराउने, वविीय वववरण ियार गने, 
 राजश्व संकलनको अद्यावतधक अतभलेि राख्न ेिथा दण तनक र मातसक कर असलुी वववरण ियारी 

सम्बतधी कायय गने, 
 करदािालाई उत्प्ररेणा गने िालका पारदशी र चेिनामूलक काययिम सञ्चालन गने, 
 संचालन भएका ्यवसाय दिाय हनु नआएमा दिाय गनय सहयोग गरर राजश्व शािामा दिाय गने । 

 कर दस्िरु, शपुक तनधायरण सम्बतधमा शािा प्रमिु माफय ि काययकारी अतधकृि र राजश्व परामशय 
सतमतिमा प्रतिवेदन पेश गरी तनणययमा सहयोग प¥ुयाउने  

 राजश्व सम्बतधमा गाउँपररषदले गरेको तनणययहरु पूणय रुपले पालना गने । 

 रतसद तनयतिण िािा िडा गरी राजश्व शािा र उपशािाहरुलाई कायय प्रकृतिको आधारमा रतसदहरु 
उपलब्ध गराउन शािा प्रमिु माफय ि न्जतसी ्यवस्थापन उपशािा सँग समतवय कायम गने । 

 उत्कृष्ट करदािालाई परुस्कृि गनय आवश्यक कायय गने । 

 रतसद तनयतिण िािा गरी राजश्व शािा र उपशािाहरुलाई कायय प्रकृतिको आधारमा रतसदहरु 
उपलब्ध गराउन समतवय कायम गने । 

 
  



 
 

अन्तिम प्रतिवेदन 

61 
 

काययवववरण 
१. पदः आतिररक लेिा पररक्षक  
२. िहः पाँचौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः आतिररक लेिा पररक्षण एकाइ 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
आतिररक लेिा पररक्षकले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र 
आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

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

 वेरुजहुरु मातथ तनयतिण र पूवयवेरुजकुो आकारमा अध्ययन, तबश्लषेण र कम गने, 
 वविीय अनशुासनका जोिम के्षिहरूको पवहचान र तनयतिण सम्बतधी कायय गने, 
 आतथयक कारोवार ऐन तनयम अनसुार िचय भए नभएको जाँच गने, 
 मातसक वा िणमातसक रुपमा आम्दानी िथा िचयको सम्वन्तधि िािाहरुको परीक्षण गरी िवुट देन्िएमा 

तलन्िि प्रतिवेदन प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि समक्ष पेश गने, 
 ऐन तनयमले िोके वमोन्जम पेश्की वा भिुानी ददँदा ररि पगेु नपगेुको सम्वतधमा पूवयआतिरीक 

लेिापरीक्षण गने, 
 आ.ले.प.बाट देन्िएका वेरुजहुरुको वकिाव िडा गरी आतथयक ्यवस्थापन शािालाई उपल्ध 

गराउने, 
 वडा सतमति कायायलयबाट भए गरेका आतथयक कारोवारहरुको वावषयक आ.ले.प. गने, 
 अन्तिम लेिारीक्षण गराउन लेिापरीक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददई सहयोग गने, 
 अन्तिम लेिापरीक्षण गराउन आवश्यक कागजपि िथा सूचना जटुाई सहयोग गने, 
 अन्तिम लेिापरीक्षणबाट प्राप्त वेरुजहुरु तनयतमि गनय, असूल गनय र आवश्यकिानसुारको कारवाही 

गनय सो प्रतिवेदन सम्वन्तधि शािामा ददने, 
 गाउँ सभाको वणठकमा लेिापरीक्षणको प्रतिवेदन पेश गने िथा न्जज्ञासा समाधान गनय सहयोग गने। 
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काययवववरण 
१. पदः कानून सहायक 
२. िहः पाँचौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः कानून एकाइ 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
कानून सहायकले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू 
मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

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

 कानूनी राय, परामशय उपलब्ध गराउने सम्बतधी कायय गने, 
 स्थानीय राजपि प्रकाशन सम्बतधी काम गने,  

 शािासँग सम्बन्तधि परुाना कागजपि धपुयाउने सम्बतधी काययमा कानूनी पक्षको समतवय गने, 
 शािा िथा अतिगयिका तनकायहरूले गने नीति, कानून र काययववतध तनमायण, पररमाजयन वा संशोधनमा 

कानूनी परामशय ददने, 
 कानूनले िोके अनसुारको मदु्दा सम्बतधी कारवाहीको काययप्रणाली बारे सम्बन्तधि शािाहरुलाई जानकारी 

गराउने, 
 परेका ररट, तनवेदन र पनुरावेदन सम्बतधी कायय गने,  

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ (२) का (ठ) गाउँसभा,  मेलमलाप ्यवस्थापन 
कायय समतवय गने, 

 ववतभन्न िहका अड्डा अदालिहरुमा ववचारातधन (दायर) रहेका मदु्दा र उजरुीहरुको लगि रािी 
अध्यावतधक अवस्थावारे प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि र प्रमिुलाई जानकारी गराउने, 

 मदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्बतधी काययवाही समयमण गने गराउने ्यवस्था तमलाउने, 
 चाल ुमदु्दा मातमलाहरुको रन्जष्टर दिाय गरी कागजािहरु सरुन्क्षि साथ राख्न ेर चपिी तमतसलहरुको नक्कल 

सरोकारवाला ्यन्िले तलन आएमा कानूनी प्रकृया पयुायई नक्कल ददने ्यवस्था गने, 
 अदालि वा अतय तनकायहरुबाट तमतसल माग भई आएमा पंन्जका िथा नक्कल बनाई सम्बन्तधि तनकायमा 

पठाउने ्यवस्था गने, 
 गाउँपातलकासँग सम्बन्तधि ऐन, कानून र मलुकुी अपराध संवहिा ऐन, मलुकुी देवानी संवहिा ऐन, नेपाल 

सरकारका राजपि िथा प्रदेश सरकारका राजपि आदद सरुन्क्षि साथ राख्न े्यवस्था तमलाउने, 
 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा ्यवस्था भएको गाउँपातलकाको तयावयक 

अतधकार सम्वतधी काययहरुमा तयावयक सतमतिको सन्चवालयलाई माग भएको कानूनी सहयोग गने। 
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काययवववरण 
१. पदः कृवष ववकास अतधकृि  
२. िहः छणठौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः कृवष िथा पशपंुछी शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
कृवषअतधकृिले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू मािहिका 
कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन ्यवस्थापन सम्वतधी गाउँपातलका स्िरीय नीति, तनयम, 
मापदण्ड, योजना िजुयमा, कायायतवयन र तनयमन गने, 

 कृवष उत्पादन वजारसम्म पहूँच लातग हाटबजारको ववकास र ववस्िारका लातग पूवायधार तनमायण, प्राववतधक 
सेवा िथा प्रववतधको प्रसार, कृवष सामााीको आपूिी लगायि कृषक क्षमिा ववकासका लातग 
अतभमिुीकरण िातलम  संचालन गने, 

 स्थानीय संभावनाका आधारमा कृवषको ्यवसावयकरण र ववववतधकरण गनय वकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययिम िजुयमा, साना तसंचाइय आयोजना सञ्चालन गने,  

 कृवषजतय प्राकृतिक प्रकोप िथा महामारी रोग तनयतिण सम्वतधी कामहरू गने, 
 उच्च मूपययिु कृवषजतय बस्िकुो प्रबधयन, ववकास िथा बजारीकरणका काययहरू गने, 
 कृवष समूह्, कृवष सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन िथा कृवषसम्वतधी सङ्घसंस्थासंग समतवय र 

सहकायय गने, 
 कृवष सूचना प्रणालीको ्यवस्थापन, सूचनाको प्रचार प्रसार िथा कृवष ि्यांक अद्यावतधक गने, 
 कृषकहरुलाई आयमूलक रोजगारीको अवसर तसजयना गने िालका कृवष योजना िथा काययिम िजुयमा 

गरी सो को कायायतवयन गने,  
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काययवववरण 
१. पदः पशपंुछी अतधकृि  
२. िहः छणठौं 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः कृवष िथा पशपंुछी शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
पशपंुछी अतधकृिले प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू 
मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 पशपंुछी ववकास, प्रसार, उत्पादन ्यवस्थापन सम्वतधी गाउँपातलका स्िरीय नीति, तनयम, मापदण्ड, 
योजना िजुयमा, कायायतवयन र तनयमन गने, 

 पशपंुछी उत्पादन वजारसम्म पहूँच लातग हाटबजारको ववकास र ववस्िारका लातग पूवायधार तनमायण, 
प्राववतधक सेवा िथा प्रववतधको प्रसार, सामााीको आपूिी लगायि कृषक क्षमिा ववकासका लातग 
अतभमिुीकरण िातलम  संचालन गने, 

 स्थानीय संभावनाका आधारमा पशपंुछीको ्यवसावयकरण र ववववतधकरण गनय वकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययिम िजुयमा,  

 पशजुतय प्राकृतिक प्रकोप िथा महामारी रोग तनयतिण सम्वतधी कामहरू गने, 
 पशपुालक समूह्, सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन िथा पशपुालनसम्वतधी सङ्घसंस्थासंग समतवय 

र सहकायय गने, 
 पशपंुछी सूचना प्रणालीको ्यवस्थापन, सूचनाको प्रचार प्रसार िथा पशपंुछी ि्यांक अद्यावतधक गने, 
 पशपुालकहरुलाई आयमूलक रोजगारीको अवसर तसजयना गने िालका   योजना िथा काययिम िजुयमा 

गरी सो को कायायतवयन गने,  

 पशपुतछीमा लाग्ने रोग (बडयफ्लू िोरेि आदद) लाई तनवारण (वप्रभेतशन) गनयमा सम्वद्ध ववज्ञ संस्था 
तनकायसँग समतवय सहकायय गने गराउन,े  

 माछा मास ुवा अतय िाद्य पदाथयको गणुस्िर परीक्षणको लातग प्रयोगशाला स्थापना गने, ववषयगि जाचँको 
लातग सरकारी वा तनजीस्िरमा स्थावपि प्रयोगशालामा पतन समतवय सहकायय गने गराउन,े  

 पशसेुवाकेतरहरुको ्यवस्थापन गने ।  
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काययवववरण 
१. पदः मवहला ववकास तनरीक्षक  
२. िहः पाँचौं  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
मवहला ववकास तनरीक्षकले शािा प्रमिुको तनयतिण र तनदेशनमा प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी 
भई तनम्नतलन्िि काययहरु आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, 
गराउन ुपनेछ । 

 सामान्जक सरुक्षा सम्बतधी ित्काल, मध्यकाल र दीघयकालसम्म गनुयपने स्थानीय नीति िजुयमा गने,  
 मवहला वहंसा हनु नददन जनचेिना जगाई सम्बद्ध तनकायसँग समतवय र सहकायय गरी तनयतिण गने 

गराउने, 
 बदृ्धबदृ्धा, असहाय अपांगको सु् यवस्था गने (आश्रम, बदृ्धाश्रम आदद), संचातलि आश्रमहरुको सु् यवस्था 

अनगुमन र तनयमन गने, 
 सडक बालबातलकाको ्यवस्थापन, बालमणिी सशुासन सम्बतधी काययहरु गराउने, 
 लणवङ्गक समानिा िथा सामान्जक समावेशीकरण उिरदायी नीति तनमायण गनय सहयोग गने, 

 गणरसरकारी संघ संस्थाहरुसंग समतवयमा तसमातिकृि समदुायको सामान्जक, आतथयक ववकास 
काययिमलाई प्रभावकारी रुपमा अगाडी वढाउन,े । 

 वडा ववकासका काययिमहरु िथा लन्क्षि समूहसंग सम्वन्तधि काययिमको सञ्चालन समतवय गने,  

 मातसक, चौमातसक र बावषयक प्रतिवेदन समयमानण सम्बन्तधि शािा िथा तनकायमा पठाउने, 
 इकाई अतिगयिका कमयचारीहरुको कायय वववरण र कायय सम्पादन सूचक ियारी, कायय वािावरणको 

तसजयना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, तनरीक्षण एवं मूपयांकन गरी सझुाव िथा पषृ्ठपोषण गने, 
 मवहलाको ववकास, सचेिना र आतथयक उपाजयनको सम्बतधी िातलम, गोष्ठी र प्रचारप्रसार सम्बतधी काम 

गने,  

 मवहला वहंसाववरुद्धको अतभयानलाई सघाउ पयुायउने ववतभन्न काययिमहरु गने गराउन,े  
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काययवववरण 
१. पदः जनस्वास््य तनरीक्षक  
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः स्वास््य शािा 
६. मातसक िलबः रु. 
७. सम्पादन गनुयपने कामको वववरण  
शािा प्रमिुको तनयतिण र तनदेशनमा प्रमिु प्रशासवकय अतधकृि प्रति उिरदायी भई तनम्नतलन्िि काययहरु 
आफू र आफू मािहिका कमयचारीहरु द्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायतवयन गनुय, गराउन ुपनेछ । 

 आधारभिू स्वास््य र सरसफाई सम्बतधी स्थानीय नीति, योजना िथा काययिम  कायायतवयन । 

 आकन्स्मक प्राथतमक उपचार सेवा,  

 तब.तस.न्ज., तड.वप.वट. हेपाटाइवटस बी. ÷HIB/PCV, OPV/FIPV, दादरुा रुबेला, वट.तड. र जे.ई. जस्िा िोप 
काययिम संचालन गने,  

 पोषण पोषण काययिम जस्िण ५ बषय मनुीका बच्चाका िौल अनगुमन, तभटातमन “ए” वविरण र उपचार, 
परन्जवी (जकुा) को रोकथाम िथा उपचार, रि अपपिाको रोकथाम िथा उपचार, पोषण न्शक्षा, कुपोवषि 
बालबातलका िथा गभयविी आमाहरुको, पोषण न्स्थति तनदान िथा उपचार गने,  

 झाडा पिाला रोग (एकीकृि बालरोग ्यवस्थापन) जस्िण झाडा पिाला रोगको तनदान÷उपचार, पनुजयलीय 
झोल र न्जंक चक्की तबिरण, स्वास््य न्शक्षा÷प्रषेण सेवा प्रदान गने,  

 पररवार तनयोजन सम्बतधी परामशय सेवा,  

 सरुन्क्षि माितृ्व काययिम (माि ृ िथा नवजाि न्शश ु स्याहार) जस्िण पूवय प्रसूति (गभयविी) सेवा, प्रसूति 
(डेतलभरी) सेवा — वतथयङ् सेतटर सतचालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उिर प्रसूति (सतु्केरी) सेवा, परामशय 
िथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीलाई तभटातमन “ए” क्वयाप्सलु ख्वाउन,े नवजाि न्शशलुाई १ घण्टातभि स्िनपान 
गराउने परामशय िथा प्रषेण सेवा गने,  

 रोग तनयतिण काययिम जस्िण क्षयरोग तनयतिण काययिम, िकार संकलन, परीक्षण िथा औषतध तबिरण, 

कुष्ठ रोगको तनयतिण काययिम र औषतध तबिरण, औलो रोगको तनयतिण काययिम, रगि संकलन र 
परीक्षण, उपचार र स्वास््य न्शक्षा परामशय िथा प्रषेण सेवा प्रदान गने,  

 स्वास््य न्शक्षा (सूचना िथा सञ्चार) काययिम, सम्बतधी छलफल,  समूहमा जनचेिना काययिम सञ्चालन,  

 स्वास््यकेतरको स्िर अनरुुप तबरामीको स्वास््य जाचँ, उपचार, औषतध तबिरण, प्रषेण र आकन्स्मक 
उपचार सेवा प्रदान गने,   

 मवहला स्वास््य स्वयमसेववका काययिम जस्िण सरुन्क्षि माितृ्व÷पररवार तनयोजन सम्वतधी परामशय, 
एकीकृि बालरोग ्यवस्थापन, माि ृिथा नव न्शश ुस्वास््य न्शक्षा र सेवा, आमा समूहको मातसक बणठक 
सञ्चालन, रावष्ट्रय काययिम सञ्चालन र सहयोग संचालन गने,  

 यौनरोग िथा एच.आई.तभ. ÷एडस काययिम जस्िण रि जाँच, यौन रोग सम्बतधी परामशय,  
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 महामारी सम्वतधी सूचना संकलन िथा महामारी तनयतिण काययिम संचालन िथा सहयोग र समतवय,  

 गाउँघर न्क्वलतनक सेवा जस्िण गभयविी सेवा, सतु्केरी सेवा, पररवार तनयोजनको अस्थायी साधन वविरण, 

परामशय सेवा र स्वास््य न्शक्षा काययिम सञ्चालन, ५ बषय मनुीका बालवातलकाको ववृद्ध अनगुमन, श्वास 
––प्रश्वास र झाडा पिालाको उपचार, यौन रोग िथा एच.आई.तभ. ÷एड्स परामशय सेवा, सामातय प्राथतमक 
उपचार िथा प्रषेण सेवा प्रदान गने,  

 स्वास््य सेवा शािाको तनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बतधी सेवाहरु र संचातलि स्वास््य सम्बतधी 
काययिमहरुमा सहयोग एवम समतवय गने । 
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काययवववरण 
१. पदः स्टाफ नसय 
२. िहः पाँचौ 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः स्वास््य शािा 
६. मातसक िलबः रु. 

 गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी काययिम, कायययोजनाहरु बनाई अगाडी बढाउने । 
 स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनु गाउँपातलकातभि नतसयङ स्वास््य न्शक्षा, परामशय, प्रदान गने काययमा 

सहयोग र समतवय गने । 
 

 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास््य चौकी र अतय न्क्वलतनकहरुको संचालनमा आवश्यकिाअनसुार 
गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी परामशय ददई सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरि 
गने । 

 
 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास््य चौकी र अतय न्क्वलतनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको 

प्रकृतिअनसुारको संवेदनशीलिालाई मध्यनजर गदै कायय गनय लगाउने । 
 

 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास््य चौकी र अतय न्क्वलतनकहरुले सम्पादन गरेका काययको अतभलेि 
्यवस्थापन गरी आनश्यकिाअनसुार प्रगति प्रतिवेदन पेश गने  

 
 आफु मािहिका  कमयचारीहरुको समनु्चि पररचालन गने, आइपरेको समस्या समाधान गने एवं 

आवश्यकिाअनसुार सपुररवेक्षक समक्ष प्रतिवेदन गने । 
 

 गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी अतय काययिमहरु संचालन गने । 
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काययवववरण 
१. पदः तसअहेव 
२. िहः पाँचौ 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः  
६. मातसक िलबः रु. 
 

 गाउँपातलकातभि स्वास््य सम्बतधी काययिम, कायययोजनाहरु बनाई अगाडी बढाउने । 
 

 स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनु सेवामा तबरामीहरुलाई तनयतमि रुपमा स्वास््य न्शक्षा, परामशय, प्रदान गने 
काययमा सहयोग र समतवय गने । 

 
 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास््य चौकी र अतय न्क्वलतनकहरुको संचालनमा आवश्यकिाअनसुार परामशय 

ददई सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरि गने । 
 

 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास््य चौकी र अतय न्क्वलतनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको 
प्रकतिअनसुारको संवेदनशीलिालाई मध्यनजर गदै कायय गनय लगाउने । 

 
 गाउँपातलका अतिगयिका स्वास््य चौकी र अतय न्क्वलतनकहरुले सम्पादन गरेका काययको अतभलेि 

्यवस्थापन गरी आनश्यकिा अनसुार प्रगति प्रतिवेदन पेश गने 
 आफु मािहिका  कमयचारीहरुको समनु्चि पररचालन गने, आइपरेको समस्या समाधान गने एवं 

आवश्यकिा अनसुार सपुररवेक्षक समक्ष प्रतिवेदन गने । 
 

 गाउँपातलकातभि नतसयङ सम्बतधी अतय काययिमहरु संचालन गने । 
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काययवववरण 
१. पदः हलकुा िथा हेभी सवारी चालक 
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः  
६. मातसक िलबः रु. 
 

 गाउँपातलकाको सरसफाई उपकरण साना मझौला िथा हेभी सवारी संचालन गने । 
 आफ्नो न्जम्मामा रहेको सवारी साधन मोतबल, पातन चेक गने । 
 आफ्नो न्जम्मामा भएको सवारी साधन सरसफाई गने । 
 सवारी साधन समय समयमा सतभयतसङ गरी ममयि गने । 
 सवारी लगबकु ियार पारी सम्वन्तधि शािामा पेश गने । 
 कायायलय प्रमिु एवं शािा प्रमिुले लगाए अहाएको अतय कायायलयसंग सम्बन्तधि काययहरु गने । 
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काययवववरण 
१. पदः कायायलय सहयोगी 
२. िहः  
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः  
६. मातसक िलबः रु. 
 

 आफूलाई िोवकएको शािा र काययकक्षहरुको सरसफाई गने  
 

 शािा उपशािा एकाइमा रहेका कमयचारीले कायायलयसंग सम्बन्तधि काम अह्एमा िरुुति गने । 
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काययवववरण 
१. पदः वडा सन्चव 
२. िहः पाँचौ 
३. स्थायी/ सेवा करार 
४. सेवा समहु/ उपसमहुः  
५. कायायलयः शािा/  उपशािा/  एकाइ/  वडा / केतरः वडा कायायलय 

६. मातसक िलबः रु. 
 ववतभन्न बणठकहरुको उपयिु ्यवस्थापन र तनणयय पनु्स्िकाको सरुक्षा गने । 
 सहभागीिामलुक योजना िजुयमा प्रणाली अनसुार बस्िी वा टोलस्िरबाट योजना िजुयमा प्रविया 

अवलम्बन गरी बस्िी िथा टोलस्िरीय योजनाको लागि संकलन प्राथतमवककरण िथा छनौट 
गने । 

 टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन िथा वडातभि संचालन हनुे योजनाहरुका लागी 
उपभोिा सतमतिको गठन, योजनाहरुको कायायतवयन िथा सोको अनगुमन गने । 

 वडातभिका योजना िथा भौतिक पूवायधारको संरक्षण, ममयि सम्भार, रेिदेि िथा ्यवस्थापन 
गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुार सम्पूणय तसफाररश सम्बतधी काम गने ।  

 तनजी घर िथा घर पररवार लगि रािने । 
 ऐतिहातसक, परुािान्त्वक, सांस्कृतिक िथा धातमयक महत्वका सम्पदा िथा प्राचीन स्मारक, 

सावयजतनक िथा सामदुावयक भवन, सावयजतनक ऐलानी, पिी जग्गाको लगि राख्न ेिथा 
संरक्षण गने । 

 िलुा क्षेि, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिल, धमयशाला, मठ, मन्तदर, गमु्बा, मन्स्जद, 
देवस्थल, मदरसा, पतियजग्गा, डाँडापािा, चरनके्षि, पानीको मलु, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, 
गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघट्ट, तमल आददको ि्यांक संकलन 
िथा अद्यावतधक लगि राख्न,े संरक्षण गने । 

 िन्ण्डकृि ि्यांक र सूचना सवहिको वडाको पाश्र्वन्चि ियारी िथा अद्यावतधक गने । 
 अनौपचाररक न्शक्षा काययिम िथा प्रारन्म्भक बाल ववकास केतर संचालन िथा ्यवस्थापन 

गने । 
 पसु्िकालय, वाचनालय, सामदुावयक तसकाई केतर, वाल क्वलव िथा बाल संचारको संचालन 

िथा ्यवस्थापन गने । 
 सावयजतनक शौचालय िथा स्नान गहृको तनमायण िथा ्यवस्थापन गने गराउने । 
 वडास्िरीय सामदुावयक धाराको प्रवतध, कुवा, इनार, पोिरीको तनमायण, संरक्षण गणुस्िर 

तनयतिण गने । 
 वडातभिका सडक अतधकार क्षेिमा अवरोध र अतििमण गनय नददने । 
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 घरेल ुउधोगको लगि संकलन, सम्भा्यिा पवहचान गने । 
 तनवायन्चि जनप्रतितनतध िथा पदातधकारीहरुको ्यवन्स्थि रुपमा अतभलेि राख्न े। 
 काययकक्षको सरसफाई लगायिका अतय सु् यवस्था तमलाउने । 
 जनप्रतितनतधहरुको बणठक सञ्चालनका लागी आवश्यक बणठक कक्षको ्यवस्था र समयमण 

सरसफाई गराउने । 
 
  


