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पररच्छेद- एक 
१.१ पषृ्ठभतूम र औन्चत्य 

स्थानीय िहका सरकारका रूपमा गाउँपातलका िथा नगरपातलकाहरूले सतितुलि र समानपुातिक ववकासको 
लक्ष्य उपल्ध प्राकृतिक, आतथयक, र मानवीय संसाधनको समनु्चि उपयोगको माध्यमबाट हातसल गनय सक्वछन ्
। स्थानीय िहहरूमा अझण पतन यािायाि िथा अतय भौतिक पूवायधारका काययिममा नण अत्यातधक लगानी हनुे 
गरेकोले मानवीय श्रोिको क्षमिा िथा सीप ववकास प्राथतमकिामा परेको देन्िदणन।मानवीय संसाधनको ववकासको 
स्िरमा सधुार आउन नसकेको कारण उपल्ध जनशन्िको काययक्षमिा र काययसम्पादन स्िर अपेक्षा गरे अनसाुर 
प्रभावकारी हनु सकेको छणन । िीन िहको सरकारको अवधारणा बमोन्जम स्थानीय िहले संघीय शासन प्रणाली 
अनरूप नयाँ संरचना र अतधकार सवहि उपयिु संगठन संरचना िडा गनय सकेका छणनन ्।स्थानीय िहको 
संगठनात्मक संरचना र जनशन्िको तयूनिम प्रारूप समेि ियार भइ नसकेको अवस्थामा संववधान प्रदि 
न्जम्मेवारी र काननू बमोन्जमको काम, किय् य, अतधकार प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनय स्थानीय िहको 
ववद्यमान प्रशासकीय संरचना सहयोगी र अनकुुल छणन ।   

नेपालको संववधानको धारा ५६ अनसुार लोकिान्तिक गणिति नेपालको मूल संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय 
िह गरी िीन िहको रहेको छ । धारा २१६ ले स्थानीय िहको काययकाररणी अतधकार गाउँ काययपातलका वा 
नगर काययपातलकामा तनवहि रहने र एकल अतधकार र साझा अतधकार िमशः अनसूुची- ८ र अनसूुची- ९ 
बमोन्जम हनुे भनेको छ । संववधानमा गाउँसभा र नगरसभाले कानून बनाउने प्रविया प्रदेश कानून बमोन्जम 
हनुे ्यवस्था गरेको (भाग ९ र १५) र प्रदेश कानून नबने सम्मको लातग स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ को पररच्छेद ५ बमोन्जमको प्रविया अवलम्बन गरर गाउँ वा नगरसभाको ्यवस्थापन काययववतध 
काययसञ्चालन तनयमावली बमोन्जम हनुे ् यवस्था रहेको छ (धारा २२६ को उपधारा (२) । िर संघीय तनजामिी 
सेवा ऐनको अभावमा लामो समयसम्म स्थानीय िहहरुमा स्थानीय सेवा सञ्चालन सम्बतधी कानून तनमायण हनु 

सकेको छणन । संघ, प्रदेश र स्थानीय िह (समतवय िथा अतिरसम्बतध) ऐन, २०७७ को दफा २, ३ र ४ 
अनरुुप  प्रदेश िथा स्थानीय िहले कायायतवयनमा अप्ठेरो परेको ववषयमा संघीय कानून अनकूुल र संघीय कानून 
नबनेको अवस्थामा संवववधान र ऐनको अधीनमा रही आवश्यक कानून बनाउन वा सो ववषयको कायायतवयन 
गनय सक्वने ्यवस्थाको कायायतवयन स्थानीय िहमा प्रारम्भ भइसकेको छणन ।  

स्थानीय िहको प्रशासतनक संयतिमा वृन्ि ववकास, सेवा सवुवधा, सरुवा, बढुवा प्रणाली ववतधसम्मि िररकाले अगाडी 
बढ्न सहयोगी कानूनको अभावमा काययपातलका र वडा कायायलयहरु बणकन्पपक र स्थान ववशेष उपयिु 
्यवस्थापनबाट संचालन भइ आएका छन  । यस्िो अवस्थामा स्थानीय िहका कमयचारीहरुको क्षमिा ववकासको 
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पक्ष ओझेल पनय गएको छ । स्थानीय िहका तनवायन्चि पदातधकारीको दक्षिा अतभवृवद्ध स्थानीय िहको अपररहायय 
पक्ष हुँदाहुँदण पतन तनवायन्चि पदातधकारीलाई ववन्शष्ट प्रकारको प्रशासतनक दक्षिा अतभवृवद्धका लातग िातलम र ज्ञान 
हस्िातिरण हनु सकेको छणन । संववधानको धारा ३०२ मा स्थानीय सेवा प्रवाहका लातग नेपाल सरकारले 
राष्ट्रसेवक कमयचारी समायोजन गरी सेवा प्रवाहको ्यवस्था तमलाउन ेउपलेि गरेको भए पतन स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐनमा पररकपपना गररएको प्रशासकीय संगठन र कमयचारी ्यवस्था अनरुुप स्थानीय िहका कायायलय 
संगठन र कमयचारीको ्यवस्थापन (तनयनु्ि, सेवा सवुवधाका शियहरु, बनृ्ि ववकासका अवसर िथा ववषयगि 
शािा स्थापना आदी) उन्चि िवरले हनुसकेको छणन । फलिः स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनरुुपका 
स्थानीय सेवाहरु सेवाााहीले सरल िररकाले पाउन कदठनाइ भएको छ । 

क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको जस्िो पहाडी सानो भकेू्षि र ्यवस्थापन योग्य जनसंख्या भएको गाउँपातलकालाई 
समेि जनस्िरमा पयुायउनपुने सेवाहरु प्रशासतनक जवटलिा बीच सीतमि र बणकन्पपक ्यवस्थापन माफय ि ददनपुने 
बाध्यिा रहेको छ । संघीय सशिय ववतनयोजन र संघबाट स्वीकृि संगठन संरचना िथा कमयचारी दरबतदीबाट 
सेवा ्यवस्थापन गने प्रयास समेि ररि पदहरु पूतिय हनु नसक्वने अवस्थाका कारण अबरुद्ध भएको देन्ितछ ।  
 

यस पररन्स्थतिमा संगठनको संस्थागि स्वरूप तनमायण एवं जनशन्ि ववश्लषेण र प्रके्षपण सम्बतधी अध्ययन िथा 

अनसुतधान र लातग स्थानीय स्रोि, साधन िथा क्षमिाको लेिाजोिाका साथ गाउँपातलकाको बियमान संगठन 
ढाँचा र दरबतदी सङ्खख्या, आवश्यकिा, मािहिका संरचना, स्थानीय िहले सम्पादन गनुयपने काययहरु र सहरी 
स्वरुपका सवुवधाहरुको ववस्िार एवम ्नयाँ सम्भावनाहरुको ववश्लषेण गररन ुप्रमिु आवश्यकिा भएको छ । 
जनशन्िको क्षमिा अतभवृवद्धको आवश्यकिालाई क्व्होलासोथार गाउँपातलकाले आत्मसाि गदै स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ को प्रावधान अनरुुप यो सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षण प्रतिवेदन ियार गररएको हो।  
 

१.२ सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षण सम्बतधी काययशिय   

क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षण ियारीका लातग परामशयदािालाई तनम्न चार 
काययशियहरु ददइएको तथयो: 

 नेपालको संतबधान र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोन्जम स्थानीय नीति िथा 
काययिमको संस्थागि रुपमा कायायतवयन गनय गाउँपातलकाको काययप्रकृति र काययबोझको आधारमा 
मौजदुा सङ्गठन संरचनामा सधुार एवम ्पनुसंरचना सवहिको गाउँकाययपातलका र मािहिमा स्थापना 
हनुे सङ्गठनहरुको संरचना िथा दरबतदी तसफाररस गने,  

 गाउँपातलकाको सांगठतनक संरचना अनसुारका शािा/ उपशािा/ एकाइहरू सम्बद्ध प्रमिु पदहरुको 
काययवववरण ियार गने,  
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 प्रस्िाववि दरबतदीका लातग आवश्यक िचय ववश्लषेण गने, र  
 प्रमिु काययनीति सम्बतधी सझुावहरु ददने । 

१.३ अध्ययन सवेक्षण ववतध  

क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको संगठन संरचना, मानव संशाधन र कायय वववरणको प्रस्िाव ियार गनय देहायको 
ववतध िथा प्रविया सम्पन्न गररएको तथयो ।  

१.३.१ दस्िाबेज अध्ययन 

सवेक्षण प्रतिवेदनका िममा देहायका दस्िावेज िथा सतदभय सामााीहरूको अध्ययन गररएको तथयो । 
 
 नेपालको संववधानमा रहेको स्थानीयिहको अतधकार र साझा अतधकार, (धारा ५७ र सम्बन्तधि 
अनसूुची ८ र ९) । 

 प्रशासकीय सङ्गठन संरचनाका सणद्धान्तिक आधारहरु िथा ववश्व्यापी अभ्यासको अध््यन । 
 क्व्होलासोथार गाउँपातलकाकाको ऐन िथा तनयमावलीहरू । 
 क्व्होलासोथार गाउँपातलकाका दस्िावेजहरुमा सङ्गठन सवेक्षण िथा ्यवस्थापन सम्बतधमा उपलेि 
भएका काययनीति, 

 कायायलय बाट प्राप्त कमयचारी दरबतदी सम्बतधी वववरणहरू, 
 संघीय मतिालयहरुबाट प्राप्त सेवाकेतर िथा दरबतदी सम्बन्तधि मापदण्डहरु । 
 अन्ख्ियार दरुुपयोग अनसुतधान आयोगबाट स्थाइ पदमा प्रदेश लोक सेवा आयोगबाट पदपूतिय 
सम्बतधी पररपिहरु । 

नेपालको संववधान, तनजामिी सेवा ऐन, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, गण्डकी प्रदेश लोक सेवा आयोग 
ऐनहरुका साथण नेपाल सरकारको कायय ववस्ितृिकरण, नेपाल सरकारको सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षण 
तनदेन्शका २०६६, सामातय प्रशासन मतिालय तनजामिी कमयचारीको काययवववरण ियार गने तनदेन्शका २०६७, 
क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको कायय ववभाजन तनयमावली, क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको पाश्वयन्चि र वावषयक 
बजेट िथा काययिमहरुको समेि अध्ययन गररएको तथयो । 

१.३.२ अतभमून्िकरण िथा अतिरविया  

सङ्गठन संरचनाको अवधारणा, आवश्यकिा, काययबोझ र सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षणका बारेमा अध्यक्ष, 
उपाध्यक्ष, वडाअध्यक्षहरु, काययपातलका सदस्यहरु‚ प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि, सबण शािा, उपशािा िथा 
एकाइमा काययरि कमयचारीहरुका लातग २०८० वणशाि ३१ गिे गाउँकाययपातलकाको कायायलयमा अतभमून्िकरण 
संचालन गररएको तथयो । ित्पश्चाि ववतभन्न चरणमा सङ्गठन स्वरुप‚ दरबतदीका आधार र शियहरु बारे छलफल 
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िथा अतिरविया गररएको तथयो । अतिरविया गने िममा सङ्गठन संरचना, कमयचारीको दरबतदी, सेवा समूह, 
काययभार, कायय ववश्लषेण लगायिका वववरणहरु उपर एकाइगि धारणा तलइएको तथयो । 

१.३.३ काययसम्पादन र काययबोझ ववश्लषेण पद्धति 

गाउँपातलकाको अतधकारके्षिको काययसम्पादन र काययबोझ तनधायरण सम्बतधी सूचना सङ्कलनका लातग देहायको 
वववरण संकलन गररएको तथयोः 

 शािा, उपशािा र एकाइप्रमिु सम्मका कमयचारीको कायय न्जम्मेवारी, सम्पादन गनुयपने ववस्िाररि 
समूहकृि अतधकारके्षि ( संववधानको अनसूुची - ८ को अतधकारसूची र अनसूुची - ९ को साझा 
अतधकारसूची;  स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को गाउँपातलकाको काम, 
किय् य र अतधकार;  दफा १२ को वडा सतमतिको काम, किय् य र अतधकार ),  

 काययपातलकाको कायायलय र वडाकायायलयमा रहेको काययसम्पादन सहयोगी सामााी िथा उपकरणहरु 
लगायि भौतिक सम्पन्ि वववरण, र 

 कमयचारीको शणन्क्षक योग्यिा र अतय वणयन्िक वववरण ।  
यसका लातग प्रश्नावली फारमहरु प्रयोग गररएको तथयो । स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा उपलेन्िि 
स्थानीय सरकारले गनुयपने काययन्जम्मेवारीलाई १० वटा समूहके्षिमा ८० वटा काययहरु सूचीकृि गरी प्रत्येक 
शािा/ उपशािा/ एकाइले सम्पादन गररआएको कामहरुको संख्यात्मक नक्वशांकन गररएको तथयो (प्रश्नावली 
फारम-१ ) ।   

 

काययपातलकाको कायायलय र मािहिका वडा कायायलय/  वडा सन्चव र केतरहरुको प्रमिुको काययबोझ ववश्लषेण 
सम्बतधी सूचना एवम ्वववरण प्रश्नावली फारम- २ माफय ि प्राप्त गररएको तथयो ।  

 

सङ्गठनको जनशन्ि सङ्खख्या र काययपातलकाको सेवाके्षिको भौगोतलक तसतमििा, र कायय प्रकृतिलाई ध्यानमा 
रािेर यस्िो सूचना काययरि सबण कमयचारीबाट नतलइ शािा/ उपशािा/ एकाइ प्रमिु सम्मको तलइ ववश्लषेण 
गररएको हो । प्राप्त सूचना िथा वववरणको ववश्लषेणलाई स्थानीय िहको सांगठतनक संरचनाहरुलाई उपयिु 
आकारमा पयाउन े ववषय, उपलब्ध गराउनपुने सेवा सवुवधाको प्रभावकारीिा अतभबवृद्ध गने ववषय, कमयचारी 
उत्प्ररेणा र मनोवल सँगण सङ्गठनलाई थप प्रभावकारी बनाउन आवश्यकपने स्रोि साधन सम्बन्तधि ववषयहरुमा 
प्रयोग गररएको तथयो ।  

 

सङ्गठन संरचनाको आवश्यकिा, काययबोझ र उपलब्ध काययसमय लगायिका पक्षहरु समेवटएको प्रश्नावली फारम- 
३ माफय ि शािा, उपशािा प्रमिु िहसम्मको काययबोझ सम्बतधी सूचना प्राप्त गरी ववश्लषेण गररएको तथयो । 
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काययबोझका सतदभयमा शािा प्रमिुबाट ववस्ििृ वववरण प्राप्तगरी शािा/ उपशािा/ एकाइमा काययरि कूल 
जनशन्िको उपलब्ध काययसमय र काययबोझ ववश्लषेण गररएको तथयो ।  

 

कमयचारीको सीप र अनभुव, गतिशील कायय वािावरण, प्रववतधको प्रयोग र सूचना प्राप्त गने भौतिक सवुवधा िथा 
उपकरणकहरुको उपलब्धिा जस्िा कमयचारीको काययसम्पादन सँग प्रत्यक्ष सरोकारका ववषय सम्बन्तधि वववरण 
प्रश्नावली माफय ि प्राप्त गररएको तथयो । प्रयोग गररएका ढाँचा प्रश्नावली फारमहरु अनसूुचीमा रान्िएका छन ।  

 

१.३.४ ववश्लषेण िथा परामशय 
ि्याङ्क िथा वववरण र सझुाब सङ्ककलन भएपतछ परामशय चरणमा सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षण सम्बतधी 
अध्ययन पनुरावलोकन गररएको तथयो । अध्ययन सवेक्षण प्रतिवेदन मसौदा उपर गाउँपातलकामा ववतभन्न िहमा 
छलफल भइ प्राप्त प्रतिकृया, सझुावहरु समावेश गरर तमति २०८० अषाढमा प्रस्ििु भइ पररमाजयनका साथ यो 
अन्तिम प्रतिवेदन ियार गररएको हो ।  

 

१.४ सवेक्षण अध्ययनका तसमाहरु  

प्रस्ििु सवेक्षण प्रतिवेदनको प्रमिु सूचनाका श्रोि क्व्होलासोथार गाउँपातलकाबाट उपल्ध ि्यांक, कायायलयको 
अतभलेि, ववद्यमान दरवतदी वववरण र अतय बस्िगुि वववरणहरु भएकोले संघीय वा प्रादेन्शक ि्यांकहरु सँग 
तभन्न हनुे सम्भावना रहतछ ।  
गाउँपातलकाको पाश्वयन्चि पूणय अद्यावतधक हनु नसकेको र संकतलि वववरणहरु ि्यपरक रुपमा अतभलेन्िकरण 
हनु नसकेको कारण वडास्िरीय सूचनाहरु ववश्लषेण गनय कदठनाइ भएको छ ।  
गाउँपातलकाका केही वडा कायायलयहरुको काययबोझलाई आधार मातन समवष्टमा वडा कायायलयहरुको काययबोझ 
गणना गररएको हो ।  
गाउँपातलकाको आतिररक राजस्वको सङ्कलनको पररमाण सानो रहेको‚ सरसफाइ‚ अग्नी तनयतिण सम्बतधी 
काययबोझ नगतय रहेको पररप्रके्षमा गररएका ववश्लषेण पूणय नहनु सक्वछन ्। िी के्षि सम्बद्ध काययहरु सजृना 
हनुासाथ कतिपय शािा/ उपशािाहरुको काययके्षि ववस्िार हनुे र प्रस्िाव गररएको कमयचारी सङ्खख्या तयून 
हनुसक्वछ । 
सीतमि संख्यामा ववषय ववज्ञहरुको छोटो समयको संलग्निामा सम्पन्न यो प्रतिवेदनमा कमयचारी ्यवस्थापनका 
अतय आयामहरु समेवटएको छणन । 
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१.५ अध्ययन सवेक्षण काययसमूह  

सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षणसम्बतधी काययसम्पादन िथा सहन्जकरण र मसौदा प्रतिवेदन ियारीमा परामशयदािा 
संस्था “स्कोलर नेपाल” का लातग तनम्न ववषयववज्ञहरुको संलग्निा रहेको तथयो । 
  
बसति राज गौिम  

 एम पी ए (जनप्रशासन) - तिभवुन ववश्वववद्यालय । पूवय सहसन्चव‚ नेपाल सरकार 
 गहृ प्रशासन‚ स्थानीय शासन‚ योजना िथा अनगुमन, सामान्जक सरुक्षा तबषयववज्ञ  

 
नरेतर केसी 

 एम ए (राजनीतिशास्त्र) - तिभवुन ववश्वववद्यालय ।  
 स्थानीय िहका योजना िजुयमा‚ ददगो ववकास‚ राजस्व पररचालन ववषयमा स्विति परामशयदािा । 

 
पद्मा आचायय 

 एम ए (राजनीतिशास्त्र) - तिभवुन ववश्वववद्यालय ।  
 प्राध्यापन, मध्यपन्श्चमांचल ववश्वववद्यालय सिेुि।  
 स्थानीय िहका योजना िजुयमा‚ सामान्जक सरुक्षा‚ बाल सामान्जक संरक्षण, सहकारी ्यवस्थापन ववषयमा 

स्विति परामशयदािा । 
 

सोनी थापा 
 एम ए - तिभवुन ववश्वववद्यालय ।  
 आवतधक योजना िजुयमा‚ लैंतगक समानिा िथा सामान्जक सशन्िकरण स्विति परामशयदािा । 
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पररच्छेद- दईु 
२.१ नपेाल कानूनमा स्थानीय िहको सङ्गठन संरचना  

 

२.१.१  नेपालको संववधान  

नेपालको संववधानमा स्थानीय िहको सङ्गठन संरचना सम्बतधी प्रावधान र अतधकारके्षि देहाय बमोन्जम छ । 

  

 संववधानको भाग ५ को धारा ५६ को उपधारा ४ वमोन्जम स्थानीय िहले आफ्नो अतधकारका 
ववषयमा कानून बनाउन सक्वने प्रावधान । 

 धारा २१४ अनसुार स्थानीय िहको काययकाररणी अतधकार गाँउ काययपातलका िथा नगर 
काययपातलकामा तनवहि रहेको । 

 धारा २१८ अनसुार गाँउ काययपातलकािथा नगर काययपातलकाले आफ्नो कायय सञ्चालनका लातग 
काययपातलकाबाट कायय ववभाजन िथा कायय सम्पादन तनयमावली बनाउन सक्वने । 

 धारा २२१ अनसुार ्यवस्थापकीय अतधकार गाँउसभा र नगरसभामा तनवहि रहने ्यवस्था । 
 धारा २२६ ले स्थानीय िहका गाँउसभा िथा नगरसभाले संववधानको अनसूुची ८ र ९ बमोन्जमका 
सूचीमा उपलेन्िि ववषयमा कानून बनाउन सक्वन ेअतधकार प्रत्याभिू गरेको । 

 

२.१.२  स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४  

 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा प्रशासकीय सङ्गठन र कमयचारी दरबतदीका सम्बतधमा 
रहेका प्रावधानहरु देहाय बमोन्जम छन । 

 

 गाउँपातलका िथा नगरपातलकाको आफ्नो काययबोझ, राजश्व क्षमिा, िचयको आकार, स्थानीय 
आवश्यकिा र ववन्शष्टिा समेिलाई ध्यानमा रािी कमयचारी समायोजन भएपतछ माि सङ्गठन िथा 
्यवस्थापन सवेक्षणका आधारमा ववषयगिशािा वा महाशािा रहेको सङ्गठनसंरचना कायम गनुयपने 
।  

 सङ्गठन संरचनामा हरेक वडाको सङ्गठन संरचना समेि समावेश भएको हनुपुने । 
 कमयचारीको दरबतदीको प्रस्िाव ियार गदाय स्थायी कमयचारीको लातग चावहन ेिलब, भिा, सञ्चय 
कोष कट्टी रकम, योगदानमा आधाररि उपदान वा तनवृन्िभरण, औषधी उपचार सम्बन्तधि ववदा 
जस्िा सेवा सवुवधाको लातग लाग्ने िचय ्यहोने स्रोि समेिको ववश्लषेण गरी त्यस्िो िचय सतुनन्श्चि 
हनुेगरर माि दरबतदी प्रस्िाव गनुयपने । 
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 स्थानीय िहको सेवा सञ्चालनको लातग अस्थायी दरबतदी सजृना गनय नसवकने ।  
 ऐनको उपदफा ७ मा स्थानीय िहले सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षणको आधारमा कुनण कायय 
सम्पादन गनय ववशषेज्ञ सेवा आवश्यक पने भए सेवा करारबाट गनयसक्वने कानूनी ्यवस्था छ । 
िथावप कायायलय सञ्चालनका लातग नगर प्रहरी, सवारी चालक, कायायलय सहयोगी, प्लम्बर, 
ईलेन्क्विन्शयन, चौकीदार, माली, बगैँचे र सरसफाइ सम्बतधी पदमा स्थायी पूिी नगरी प्रतिस्पधायको 
आधारमा सेवा करारबाट माि तलनपुने प्रावधान रहेको । 

 सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षणको आधारमा कुनण कायय सम्पादन गनय ववशेषज्ञ सेवा आवश्यक पने 
भई सेवा करारबाट कायय सम्पादन गदाय उपयिु र प्रभावकारी हनु ेदेिेमा सेवा करारबाट त्यस्िो 
कायय गनयसवकन े। 

 सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षण प्रतिवेदन सभाबाट स्वीकृि गराउनपुने । 
दफा ९० मा सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षण बमोन्जम स्थानीय सेवाको गठन, िह र पदनाम तनधायरण गररंदा 
वगीकरणमा आधारीि िहगि प्रणाली अपनाउनपुने उपलेि गररएको छ । 

 

दफा ११(ग) ८ को अतधनमा ववदेशका कुनण स्थातनय सरकारसँग भतगनी सम्बतध कायम गनयसवकने प्रावधान छ 
। 

२.१.३ काययपातलका र वडा कायायलय बीच प्रशासतनक िथा आतथयक सम्बतध 

 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा १२ को उपदफा १ मा वडा सतमतिको काम किय् य र 
अतधकार काययपातलकाले िोकेबमोन्जम हनुे र दफा २ मा वडा सतमतिको काम किय् य र अतधकारको सीमा 
िोवकएको छ ।  

  

बडा कायायलयहरु जनिाका आधारभिू सेवा प्रवाह, तनयमन, वडा स्िरीय ववकास तनमायण काययिम सञ्चालन, 
समतवय र अनगुमन गने एवम ्राजस्व सङ्कलन एकाइको रूपमा रहेका छन । बडा कायायलयको आतथयक िथा 
प्रशासतनक तनयतिण काययपातलकाको कायायलयबाट नण हुँदण आएको अवस्थामा वडाले सम्पादन गनुय पने 
काययन्जम्मेवारीलाई आधार मानी काययपातलका र वडाको काययसीमा थप स्पष्ट गरी काययपातलकाले आफुमा तनवहि 
अतधकार वडालाइय प्रत्यायोजन गनय सक्वन ेकानूनी प्रावधान अनरुुप वडाहरु अतधकार सम्पन्न गररनपुदयछ । 

२.१.४  गाउँपातलकाको काययववभाजन तनयमावली 
 

क्ववहोलासोथर गाउँपातलकाको काययववभाजन तनयमावलीमा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा सतमति, ववषयगि शािा प्रमिु 
लगायिका कायय न्जम्मेवारीहरु उपलेि गररएको छ ।   
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प्रशासकीय अतधकृिले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ बमोन्जम मािहि रहेका उपशािा 
िथा एकाइहरूको काययलक्ष्य, कायय प्रगति, काययसमतवय, र कमयचारी मूपयाङ्कन समेिको आधारमा समीक्षा 
प्रतिवेदन काययपातलकामा प्रस्ििु गनुयपने हुदँा क्ववहोलासोथर गाउँपातलकाको काययववभाजन तनयमावली २०७४ मा 
उपलेि भए अनसुार सङ्गठन अतिगयिका शािाहरूको काययवववरण तनधायरण गररएका छन ।  

 

२.१.५  क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको संगठन र जनशन्ि सम्बद्ध नीति 

 

गाउँपातलकाले सशुासन संस्थागि ववकास िथा सेवा प्रवाह सम्बतधी नीतिमा (आ व ०७९।८०)  
कमयचारीहरुलाई उच्च मनोबलका साथ कामकाज लाउन उनीहरुका  भएको सीप र क्षमिाको उन्चि मूपयांन 
गरी Right person in right place का आधारमा काययवववरण सवहिको न्जम्मवारी बाँडफाँट गरी तनन्श्चि मापदण्डका 
आधारमा परुस्कृिगने काययलाई तनरतिारिा ददने उपलेि भएको छ । 

 

यसणगरर गाउँपातलकामा काययरि प्राववतधकहरुको समतवयमा ्यवसावयक िेिी प्रणाली ववकास गने, र 
कायायलयबाट प्रवाह हनुे सेवा सवुवधालाई तछटो, छररिो, गणुस्िरीय, पारदशी एवं उिरदायी बनाउन 
सूचना प्रववतधको उपयोगमा जोड ददइने उपलेि छ। 

 

२.१.६  गण्डकी प्रदेश लोक सेवा आयोग  
गण्डकी प्रदेश सभाले बनाएको प्रदेश लोक सेवा आयोग ऐन २०७६ अनसुार  तमति २०७७/१२/११ 
गिे आयोग गठन भई कायय प्रारम्भ गरेको छ। प्रदेश तनजामिी सेवा, अतय सरकारी सेवा, प्रदेश संगदठि संस्थाको 
सेवा, स्थानीय सरकारी सेवा र स्थानीय िहको संगदठि संस्थाको सेवाको पदमा कमयचारी तनयनु्िका लातग 
उपयिु उम्मेदवारको छनौट गने प्रावधान अनरुुप आयोगबाट तसमीि काययहरु सम्पादन भइआएको छ ।   

२.२ सङ्गठन सवेक्षण र सणद्धान्तिक पक्ष 

२.२.१  संगठन ्यवस्थापन सवेक्षण भनेको के हो ? 

संगठन ब्यवस्थापन सवेक्षण संगठनको सेवा प्रवाहमा तनरतिर सधुार र प्रकृयाहरुको सरलीकरणका लातग 
आवश्यकिाहरू पवहचान गनय ववकास गररएको एक अवधारणा हो । यस अवधारणाले संगठनको संरचना र 
संचालनका अतय प्रमिु पक्षहरूको मूपयाङ्कन र ववश्लषेण गने कायय गदयछ । सवेक्षणले संगठनको प्रभावकारीिा, 
संगठनको सबल िथा दबुयल पक्ष र सधुार गनुयपने अवस्थाको पवहचान गनय मद्दि गनुयका साथण संगठनको वियमान 
र भववष्यका आवश्यकिाहरू उपयिु रूपमा पूरा भइरहेको छ वक छणन भनेर तनधायरण गनय मद्दि गदयछ । सन ्
१९७० को दशक पतछ माि सावयजतनक प्रशासनमा मानव स्रोिको समनु्चि ब्यवस्थापनलाई समेट्ने गरी 
कमयचारी प्रशासनको सट्टामा कमयचारी ब्यवस्थापन भने्न शब्दावली प्रयोगमा आएको हो । 
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संगठन ्यवस्थापन सवेक्षणले संगठनलाई समसामवयक रूपमा सदृृढ, सक्षम, चसु्ि र दरुुस्ि िपुयाउनका लातग 
आवश्यक पने नीति, रणनीति, योजना र ्यवस्थापन कस्िो तलन े?  सेवा प्रवाहलाई कसरी प्रभावकारी बनाउने ? 

संगठनलाई प्रभावकारी, काययमूलक िथा उपलन्ब्धमूलक िपुयाउन आवश्यक पने ववतधसम्मवि ्िथा संरचनागि 
पक्षहरूलाई कसरी केलाउन े? कमयचारी उत्प्ररेणा र मनोबल अतभवृवद्धसँग संगठनको उत्पादन र उत्पादकत्व 
बढाउन आवश्यक पने योजना िथा रणनीति के कस्िा हनुे ? संगठनलाई थप प्रभावकारी बनाउन आवश्यक 
पने श्रोि साधनहरूको िोजी, कमयचारी ्यवस्था, समतवय, बजेट, तनयतिण, र संगठनात्मक सञ्चार एवं सूचना 
प्रववतधको प्रयोग तबच के कसरी िादात्म्यिा तमलाउन े? लगायिका ववषयहरूको समाधान प्रश्नावली माफय ि िोज्न े
गदयछ ।  
 

२.२.२ तसद्धाति 

संगठन ब्यवस्थापन सवेक्षण सञ्चालन गने केही तसद्धातिहरू रहेका छन ्। सवेक्षण योजना, तडजाइन र सञ्चालन 
गदाय िथा सवेक्षण प्रतिवेदन ियार अवलम्बन गररने तसद्धातिहरू मखु्य रुपमा तनम्नबमोन्जम रहेका छन ्।  

 काययमा आधाररि संरचना 
 कायय संरचनामा आधाररि कमयचारीहरू 
 सेवा प्रवाहको तनन्श्चििा 
 काययभारमा आधाररि कायय वववरण 

 

२.२.३  काययववश्लषेण  

कुनण काम िथा तबषयबस्िकुो अध्ययन गरी ववस्ििृ वववरण ियार गने प्रवियालाई कायय ववश्लषेण भतनतछ । 
कुनण पतन संगठनमा काययरि कमयचारीहरुको कायय सम्पादन गनुयपने काययसम्पादन ववतध, सीप, योग्यिा, अनभुव एवं 
दक्षयिाको अध्ययन गरी सूचना संकलन गने ववतधलाई कायय ववश्लषेण भतनतछ जसमा कायय सम्पादन सम्बतधी 
सम्पूणय गतिववतधहरुको िमबद्ध िोजीनीति गररएको हतुछ । 

 

कायय ववश्लषेण एक चरणबद्धरूपमा गररने वणज्ञातनक प्रविया हो जहाँ काययको पवहचान, काययसम्बतधी सूचना संकलन, 

सूचनाको ववश्लषेण गरी कायय वववरण र कायय ववन्शष्टीकरण ियार गररतछ । कायय ववश्लषेणले मखु्य रूपमा कामको 
स्वभाव, स्वरूप, ववशेषिा िथा पदको योग्यिा, सीप, अनभुवको अवश्यकिा अध्ययन गदयछ ।  
 

कायय ववश्लषेणको समा उद्देश्य संगठनको प्रभावकाररिा, उत्पादकत्व र प्रतिष्ठा अतभववृद्ध गनुय हो । संगठनका 
लातग मानव संसाधनको योजना कायय ववश्लषेणले बनाउन सहयोग गदयछ । संगठनको काम तनधायरण (जब 
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तडजाइन) र कामको मूपयांकनको आधारमा पनुः जब तनधायरण गनय, संगठनको लातग आवश्यक कमयचारी भनाय 
गनय, सही ्यन्ि सही स्थानमा पदस्थापन वा सरुवा गनय, कमयचारीको ववकासका लातग कस्िो िातलमको 
आवश्यकिा पदयछ पवहचान गनय, कमयचारीको पाररश्रतमक र भिा तनधायरण गनय, कमयचारीको िनाव िथा कमयचारी 
कमयचारीबीचको द्वतद्व ्यवस्थापन गनय र कमयचारीको काययसम्पादन मूपयांकन गनय कायय ववश्लषेणको उच्च महत्व 
रहेको हतुछ । कायय ववश्लषेणको आधारमा पदअनरुूपको कायय वववरण र कायय ववन्शष्ठिा (स्फेतसकेसन) बनाइतछ 
. 

 

२.२.४ ववश्व्यापी प्रवनृ्ि / सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षणका सणद्धान्तिक मातयिा   

सङ्गठन संरचना ियारी िथा बियमान संरचनामा सधुार एवम ् पररमाजयनका लातग ववश्व्यापी रुपमा 
स्वायििा, सक्षम नेितृ्व, वनृ्ि ववकासको अवसर, र काययभतूमका जस्िा स्थावपि प्रवनृ्िहरु रहेका छन 
।यसको अथय स्थानीय िहको अतधकार र साझा अतधकार क्षेिका सावयजतनक सेवा क्षेिहरु सम्बोधन 
गदाय आधारभिू सेवाको सतुनन्श्चििा, सेवा िथा सवुवधा उपरको  पहुँच र गणुस्िर, हप्तामा ४० घण्टाको काययबोझ, 
काययमूलक एकाइ, र प्रववतधमा आधाररि सेवा प्रदान हो ।नवीन सावयजतनक सेवाको उद्गमका साथण वियमान 
ववश्वमा देिापरेका थप चनुौतिपूणय प्रवनृ्िहरु  

 जनसांन्ख्यकीय र काययबल प्रवृन्ि 
 ववश्वब्यापीकरण र प्रतिस्प्रधाय 
 ऋण मनु्ि र 
 आतथयक चनुौिी    
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पररच्छेद- िीन 
सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षण ववश्लषेण 

३.१ क्व्होलासोथार गाउँपतलकाको सङ्गठन संरचना सम्बद्ध पररचय  

गण्डकी प्रदेश लमजङु न्जपला अतिगयि पने ८ स्थानीय िहहरु मध्ये क्व्होलासोथार गाउँपातलका पतन एक हो 
। कुल के्षिफल १७५.३७ वगय वकतम मा फण तलएको गरुुङहरुको ऐतिहातसक थलोको रुपमा पररन्चि यस 
क्व्होलासोथार क्षेिमा पययटनको दृवष्टकोणले एशीया महादेशको नमनुा गाउँ घलेगाउँ र भजुङु पतन पदयछ। कृवष 
पययटन र संस्कृतिका कारण आफ्नण छुट्टण पवहचान बनाएको क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको सङ्गठन संरचना सम्बद्ध 
आधारभिू वववरण िल प्रस्ििु गररएको छ ।  

भकू्षिेफल १७५.३७ वगय वक.तम. 
वडा सङ्खख्या : ९  सबणभतदा सानो वडा : वडा नं. १ (७.३४ वगय वक.तम. 

)  

 सबणभतदा ठूलो वडा : वडा नं. ४ (७१.३४ वगय 
वक.तम. )  

जनसङ्खख्या  ७,९६० (२०७८) 

 १०,०६८ (२०६८)     

 जनघनत्व : ४५ प्रति व. वक.तम.  

 सबणभतदा बढी जनसंख्या भएको वडा: नं. ४ (१३२१ 
हजार भतदा बढी) 

 सबणभतदा कम जनसंख्या भएको वडा: नं. ६ (५१८ 
भतदा कम) 

 कुल घरधरुी संख्या: २२७६ 

 

जतमदिाय ७६.३ प्रतिशि  
स्थानीय ऐन/ तनयमावली/ काययववतध 
संख्या 

२० भतदा बढी  

बालववकास केतर  ४६ 

 

सहकारी संस्था ७ -गाउँपातलका वस्िगुि वववरण २०७६_ 
्यवसावयक कृवष फमय -साना िथा 
मझौला_ 

६० -गाउँपातलका वस्िगुि वववरण २०७६_ 

वावषयक बजेट: रु. ३५ करोड 

(आव ०७८।७९)  
 आतिररक राजस्व : रु. १.११ करोड 

 राजस्व बाँडफाँट रु. ८ करोड 

 अतिरसरकारी अनदुान रु. २७ करोड 
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 संस्थागि सधुारः ३ लाि 

 
रु ५ लाि र सो भतदा माथीका 
योजना सङ्खख्या 

१६ (आव ०७८।७९) 

साक्षरिा ६७.६ प्रतिशि 
स्वास््यकेतर १४ 
काययलय शािा/ उपशािा/ एकाइ ११ 

हाल काययरि कमयचारी सङ्खख्या १०७  

पूवायधारका योजना  सङ्खख्या ५-१० लािसम्मका १३,  १०लािभतदा माथीका ६४ 
(आ. व. ०७८।७९) 

घर नक्वसा पास/ स्वीकृति/ तनस्सा 
सङ्खख्या 

छणन 

 

३.२ काययपातलका र वडाकायायलयहरुको काययसम्पादन सहयोगी सामााी वववरण 

काययपातलकाबाट प्राप्त वववरणका आधारमा बियमानमा काययपातलका िथा वडा कायायलयहरुमा काययसम्पादन 
सहयोगी सामााी िथा उपकरणहरुको संकतलि सङ्खख्या िल िातलका- ४ मा रान्िएको छ । यस िातलकामा 
उपलेि भएका शािा िथा एकाइहरु सामााीको कुल संख्या प्रयोजनका लातग माि रान्िएको हो ।  
 

िातलका- ४ 
काययसम्पादन सहयोगी सामााी िथा उपकरण वववरण 

एकाइ 

कायायलय 
भवन÷कोठा 

कम्प्यटुर÷ 

पयापटप र 
वप्रतटर  

तडस्प्ले 

बोडय 
तडन्जटल 

हान्जरी  
चारपाङ्खाे
   मोसा 

 
चमेनागहृ टेतलफोन÷मोबाइल 

काययपातलका 
कायायलय ✓     १५   
योजना िथा  

✓ 

पयापटप ५, 

वप्रतटर १ 

  

  

  

   

 
प्राववतधक शािा 

✓ 

डेस्कटप २, 

वप्रतटर १  
न्शक्षा शािा  

✓ 

डेस्कटप १, 

वप्रतटर १  
आतथयक प्रशासन 
शािा ✓   
रोजगार शािा  
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िातलका- ४ 
काययसम्पादन सहयोगी सामााी िथा उपकरण वववरण 

एकाइ 

कायायलय 
भवन÷कोठा 

कम्प्यटुर÷ 

पयापटप र 
वप्रतटर  

तडस्प्ले 

बोडय 
तडन्जटल 

हान्जरी  
चारपाङ्खाे
   मोसा 

 
चमेनागहृ टेतलफोन÷मोबाइल 

 

✓ 

डेक्वसटप ११, 

पयापटप ६, 

वप्रतटर ११, 

पोजेक्वटर ४  
स्वास््य शािा ✓   
न्शक्षा शािा 

✓ 

डेक्वसटप १, 

पयापटप १, 

वप्रतटर १  
कृवष शािा ✓ पयापटप  
मेडपा शािा 

✓ 

डेक्वसटप १, 

पयापटप १, 

विज १  
पश ुसेवा शािा    
सचुना प्रववतध शािा     

 

 

वडा कायायलयको काययसम्पादन सहयोगी सामााी िथा उपकरणहरुको वववरण 

एकाइ 

उपलब्ध संख्या 

कायायलय 
भवन/कोठा 

शौचालय 
छ/ 
छणन 

कम्प्यटुर/पयापटप 
तडन्जटल 
हान्जरी 

सवारी कमयचारी संख्या 
टेतलफोन 
लाइन 

इतटरनेट 

 

वडा नं. १ कायायलय    डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0 वडा नं १ र २ 
लाई १ वडा सन्चव 

र १ /१ वटा 
कायायलय सहयोगी 

   

वडा नं. २ कायायलय    

डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0  

  

वडा नं. ३ कायायलय    डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0 वडा नं ३ र ४  
लाई १ वडा सन्चव 

र १ /१ वटा 
कायायलय सहयोगी 

   

वडा नं. ४ कायायलय    

डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0  

  

वडा नं. ५ कायायलय    डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0 वडा नं ५ र ६  
लाई १ वडा सन्चव 

   

वडा नं. ६ कायायलय    डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0    
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३.३  क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको संगठन सम्बतधी सबल र कमजोर पक्ष  

 ाातमण पययटन ववकासको वहसाबले गण्डकी प्रदेशकण  मखु्य गतिब्यमा पने यस गाउँपातलकाको पययटन 
के्षिले आयआजयन र रोजगार सजृना गनय िथा समामा पातलकाको आतथयक ववकासमा उपलेिनीय 
भतूमका िेपदण आईरहेको छ।बावषयक रुपमा २०,००० भतदा बढी पययटकहरुको ि्यांक र 
्यवस्थापन सम्बतधी सूचनाहरु ्यवन्स्थि गररनपुने देन्ितछ ।   

 गाउँपातलकाले कायायलयबाट प्रवाह हनुे सेवा सवुवधालाई तछटो, छररिो, गणुस्िरीय, पारदशी एवं 
उिरदायी बनाउन नवतनतमयि काययपातलका भवनको संचालन सँगण आधतुनक तडन्जटल प्रववतधको 
प्रयोगबाट सेवा प्रवाहमा सरलीकरण र प्रभावकारीिा पयाउन सवकतछ । 

 स्थानीय ऐन/ तनयमावली/ काययववतध सङ्खख्या २० भतदा बढी को हाराहारी मा स्वीकृि भइ स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ मा उपलेन्िि सेवाहरु प्रवाह भएका छन ।   

 गाउँपातलकाले पदातधकारी र काययरि कमयचारी जनशन्िलाई िातलम, प्रन्शक्षण लगायिका ववतभन्न 
काययिमहरुमा उपलेख्यरुपमा सहभागी गराउदण आएको देन्िएको छ । काययरि कमयचारीहरुले 
ववषय के्षि सम्बतधी तयूनिम िातलम र काययपातलका सदस्यहरुले स्थानीय सरकार सञ्चालन सम्बतधी 
आधारभिू िातलमहरू प्राप्त गरेका छन । 

 गाउँपतलकाको तनवायन्चि निेतृ्व िथा पदातधकारीहरुमा सेवा भाव सकारात्मक छ ।  
 गाउँपातलकाको सङ्गठनमा शािा उपशािारुको सङ्खख्या थोरण रहेको कारण स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन २०७४ मा उपलेन्िि सेवा प्रवाह बियमान सङ्गठन संरचना र उपलब्ध जनशन्ि माफय ि 
्यवस्थापन हनुसकेको देन्िएको छ ।   

 गाउँपातलकाको काययबोझ र आवश्यकिाको तसद्धातिमा माि कमयचारीहरुको सङ्खख्या रहेको देन्िन्न 
। 

 सेवा प्रवाह गने कमयचारीहरुमा नयाँ प्रववतधमा आधाररि कम्प्यटुर, सफ्टवेयर िथा अनलाईन सेवाहरुमा 
दक्षिाको कमीका कारण सेवा प्रवाह तछटो छररिो हनु सकेको देन्िएन।वियमान समयमा अनलाईनमा 
आधाररि सशुासनका संयतिहरुको प्रयोग ४० प्रतिशि माि पयाउन सवकएको छ ।   

र १ /१ वटा 
कायायलय सहयोगी 

वडा नं. ७ कायायलय    
पयापटप १, वप्रतटर 

१ 

 0 वडा नं ७, ८ र ९ 
लाई १ वडा सन्चव 

र १ /१ वटा 
कायायलय सहयोगी 

 
  

वडा नं. ८ कायायलय   डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0    

वडा नं. ९ कायायलय    डेस्कटप १, प्रिन्टर १  0  
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 गाउँपातलकाको आवतधक योजना, मध्यमकातलन िचय संरचना र राजस्व सधुार कायययोजनाहरु िजुयमा 
भइनसकेको अवस्थामा आतथयक स्रोि सम्बतधी कमयचारीको काययभार अनमुान गनय कदठनाइ छ ।  

 गाउँपातलका के्षिमा सहरी क्षेिको अनपुाि तयून रहेको र सहरीकरण सामातय रहेको हुँदा  त्यस 
सम्बतधी ववन्शष्ट िालका कमयचारीको आवश्यकिा हाल नदेिन्एको । 

 सहरीके्षि कम भएको कारण फोहर मणला ्यवस्थापन  र अग्नी रोकथाम िथा तनयतिण जस्िा 
संवेदनशील के्षिमा ित्काल ्यवस्थापन जवटलिा रहेको छणन । 

 गाउँपातलकाको अतधकारक्षेि सम्बन्तधि सरुक्षाका लातग गाउँ/ नगरप्रहरी सम्बतधी काम सम्पादन 
भइआएको छणन ।  

 वडा नं ५, ६ र ७ मा इतटरनेट सचुारु हनुनसकेकोले राजस्व संकलन हनुनसकेको  
 योजना ियारी िथा प्राववतधक जनशन्िको ्यवस्थापनका दृवष्टकोणले सपुरीवेक्षण गनयपने रु. ५ 
लाि र सो भतदा माथीका योजना सङ्खख्या २० भतदा कम रहेको छ  (आ. व. ०७८।७९) 

 घर नक्वसा पास/ स्वीकृति सम्बतधी काम प्रारम्भ भएको छणन ।  
 पययटन क्षेिको ववकासको लातग पातलकागि संरचना नहनु,ु पययटन गतिववतधकालातग आवश्यक पने 
सावयजतनक महत्वका पूवायधारहरुको तनमायण र ब्यस्थापन गनय नसक्वन ु।  

 स्थानीय स्रोि, साधन िथा गतिववतधहरुबारे प्रशासतनक तनकायहरुमा अतभलेि कम भेवटन,ु 

 

३.४ गाउँपातलकाको वविीय क्षमिा ववश्लषेण  
 

क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको कुल बावषयक आय वावषयक रु. ३६ करोड १२ लाि (आ. व. २०७९/०८०) 
रहेको छ । यसमा गाउँपातलकाको आतिररक राजस्व रकम रु. ९ करोड ११ लाि रहेको छ । गाउँपातलकाले 
आतिररक स्रोि पररचालन माफय ि गरेको आय रु. १ करोड ११ लाि छ । यस सम्बतधी ववस्ििृ वववरण िल 
िातलका- १ मा प्रस्ििु गररएको छ । गाउँपातलकको राजस्व सधुार सधुार कायययोजना ियार भइनसकेको हुँदा 
वावषयक बजेट िजुयमा गररंदा अन्घपला वषयमा भएको िचय अनमुानका आधारमा नण आय शीषयकहरुमा सामातय 
वावषयक वृवद्धको अनमुान गररएको छ ।  

 

 

िातलका- १ 

अनमुातनि आय -रु_ 

कुल आ. व. २०७८/७९ आ. व. २०७९/०८० 

३१,२७,६२,५३८ ३६,१२,६८,००० 
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नपेाल सरकार अनदुान  @@&$))))) २५,२९, ००,०००  
समानीकरण ^, *&, ))))) ७३२००००० 
सशिय !$, &(, ))))) १६२७००००० 
ववशेष ^), ))))) १००००००० 
समपूरक $*, ))))) ७०००००० 
प्रदेश सरकार अनदुान @&!$&))) १,७२,६८,००० 
समानीकरण !, @!, $&,))) ७२६८००० 
सशिय %), ))))) ५०००००० 
ववशेष !)))))))  
समपूरक  ५०००००० 
   
आतिररक राजस्व %*@!%%#* ९११००००० 
राजस्व बाँडफाँटबाट प्राप्त  %, ##, #*, %#* ८,००,००००० 
आतिररक आय ४*, ७&, ))) १,११,००००० 

 

३.५  काययपातलकाको ववद्यमान सङ्गठन संरचना  

क्व्होलासोथार गाउँपातलकामा कमयचारी समायोजन ऐन प्रारम्भ हुँदाका बिि सङ्घीय मातमला िथा स्थानीय ववकास 
मतिालय र अतय संघीय मतिालयहरुबाट प्राप्त सङ्गठन संरचना िथा दरबतदीहरुको आधारमा कायय सम्पादन 
हुँदण आएको छ । यसथय ववद्यमान यी संख्या र संरचनालाई तयूनिम आवश्यक जनशन्िको रुपमा ववश्लषेण 
गररएको छ । यसणगरर कृवष िथा पशसेुवा िफय को दरबतदी, स्वास््यसेवा िफय  आधारभिू स्वास््य चौकी, 
सामदुावयक स्वास््यकेतर र एकाइहरुको कमयचारीको दरबतदी र समायोजन भइआएका र गाउँपातलकाले करारमा 
तलएका सबण प्रकारका ववद्यमान कमयचारी संख्याको कुल काययबोझ आकंलन गरर थप ववश्लषेण गररएको हो । 
गाउँपातलकामा समायोजन प्रकृयाका लातग सङ्घीय मातमला िथा सामातय प्रशासन मतिालयले ियार गरेको 
प्रारन्म्भक दरबतदी र २५ हजार सम्म जनसङ्खख्या भएका गाउँपातलकाहरुका लातग प्रारम्भमा स्वीकृि गररएको 
दरबतदी र स्वास््य िफय को दरबतदी प्रस्िाव सतदभयका लातग अनसूुची -१ मा रान्िएको छ । जनघनत्व प्रति 
वगय वकलोतमटर ४६ जना रहेको र १७५.३७ वगय वक.तम. क्षेिमा फण तलएको ९ वटण  वडाको कुल ७,९६० 

(२०७८) जनसङ्खख्यालाई सेवा पयुायउन गाउँपातलकामा हाल काययरि कमयचारी/ दरबतदी कुल सङ्खख्या १०७ 
रहेको देन्िएकोछ । कुल संख्या मध्ये २२ पद सहयोगीस्िरका छन । गाउँपातलकामा काययरि कमयचारीहरुको 
समूह/उपसमूह िथा िहगि वववरण िल िातलका- २ मा रान्िएको छ ।  
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िातलका- २ क्व्होलासोथार गाउँपातलकामा काययरि कमयचारीको िहगि संख्या 
िह ६ ५ ४ सहयोगीस्िर कुल 
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पररच्छेद- चार 
सङ्गठन संरचना र दरबतदी प्रस्िाव िथा सझुाव 

४.१ दरबतदी प्रके्षपण ववश्लषेण  
 

दरबतदी प्रके्षपण ववश्लषेण गदाय संकतलि संख्यात्मक िथा गणुात्मक ि्यांकहरुका सतदभयमा कुनण िास सतदभय 
र ववषय उठान भएको छ भने िी ववषयहरुलाई पतन कुनण न कुनण रुपमा मातयिा ददइ 

प्रस्ििु सङ्गठन संरचना र दरबतदी सम्बतधी प्रस्िावमा देहायका आधारभिू पक्षहरुलाई समेवटएका छनः  

 सङ्गठन संरचना र जनशन्ि तनधायरणका सवेक्षणका सणद्घान्तिक आधार  
 संन्घय मातमला िथा सामातय प्रशासन मतिालय द्वारा प्रारम्भमा कायम गररएको अतिररम सङ्गठन ढाँचाका 

आधारभिू पक्ष र दरबतदी िेररज 
 सङ्गठन संरचनामा वडाको सङ्गठन संरचना समेि समावेश हनुपुने‚   
 काययपातलकाको कायय ववभाजन र कायय सम्पादन तनयमावलीमा उपलेि भएका कायय‚  
 हप्तामा ४० घण्टाको काययबोझ‚  
 नगर प्रहरी, सवारी चालक, कायायलय सहयोगी, प्लम्बर, ईलेन्क्वितसयन, चौकीदार, माली, बगैँचे र 
सरसफाइ सम्बतधी पदमा प्रतियस्पधाको आधारमा सेवा करारबाट‚  

 प्रववतधमा आधाररि कायय सम्पादन‚ ऐनको दफा ८० अनरुुप सूचना प्रववतधको प्रयोग प्रवद्धयन । 
 िहगि प्रणालीको मातयिा अनरुुप ववद्यमान दरबतदीको िह तमलान । 

 

४.२ सङ्गठन संरचना र दरबतदी प्रस्िाव 

 

यस िण्डमा काययरि कमयचारीहरुको काययन्जम्मेवारी र काययबोझको ववश्लषेण गररएको छ ।  
काययन्जम्मेवारी ववश्लषेणका लातग संववधानको धारा ५६ र ५७ अनसुार स्थानीय िहको सरकारका रुपमा 
संवणधातनक हणतसयिमा गनुयपने अनसूुची- ८ का एकल अतधकार सूची र अनसूुची- ९ का साझा अतधकार सूची 
सम्बतधी कामहरु नण हनु । यसणगरी संववधानको धारा २१४ को स्थानीय िहको काययकारीणी अतधकार र 
स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा उपलेन्िि स्थानीय सरकारले गने उपलेन्िि काययन्जम्मेवारीलाई १० 
वटा काययक्षेिमा ८० वटा काययहरु सूचीकृि गरी प्रत्येक शािा/ उपशािा/ एकाइले सम्पादन गररआएको 
कामहरुको संख्यात्मक नक्वशांकन गररएको तथयो (फारम-१ ) ।  
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४.२.१ सम्पाददि कामको नक्वशाकंन 

नक्वशांकन गररएका ८० वटा काययहरु मध्ये गाउँपातलकाबाट ५६ वटा कायय सम्पादन भइ आएको देन्िएको 
छ । सम्पादन नभएका कामहरु गाउँपातलकाले सेवा ददन उपलेख्य रुपमा काययबोझ नभएको अवस्थाको वा 
नगररएको अवस्थाका देन्िएका छन । उदाहरणका लातग अत्यावश्यक के्षिमा सूचीकृि गररएको नगर यािायाि, 
िाद्य गणुस्िर, नापिौल अनगुमन आदद काम सम्पादन भएको पाइएन । अत्यावश्यक क्षेिका १५ मध्ये ८ र 
आवश्यकके्षि भनी सून्चकृि गररएका १५ मध्ये १३ वटा काम र ववकास प्रवद्धयन िफय  २२ मध्ये १२ वटा 
काम माि सम्पादन हनुे गरेको देन्िएको छ । प्रकृयागि सेवाहरुको कायय सम्पादन स्िर राम्रो देन्िएको छ 
(कुल १० मा ९ वटा सम्पादन। (िातलका- ३) । िर प्रकृयािग सेवामा आवतधक योजना, नगर पाश्र्वन्चि 
ियारी, ववषयगि सतमतिहरु सम्बतधी कामका लातग प्रत्यक्ष न्जम्मेवार शािा उपलेि गने अवस्था देन्िएन ।   

 

िातलका- ३: सम्पाददि मूख्यमूख्य काययसङ्खख्या 

सेवाहरु कुल मूख्यमूख्य 
कायय 

पातलकाबाट सम्पाददि 
मूख्यमूख्य कायय सङ्खख्या 

अत्यावश्यक १५ ८ 

आवश्यक १५ १३ 

ववकास िथा प्रवद्धयन सेवा २२ १२ 

क्षमिा ववकास काययिम ४ ३ 

प्रकृयागि सेवा १० ९ 

सङ्गठन संरचना सम्बतधी ३ ३ 

सम्बतध िथा समतवय सेवा ३ २ 

तयावयक सतमति २ २ 

स्थानीय िहको ि्याङ्क 
अतभलेि ्यवस्थापन 

२ १ 

्यवस्थापकीय सेवा ४ ३ 

कुल  ८० ५६ 
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४.२.२ काययबोझ गणना 
काययबोझ िफय  फारम- २ अनसुार शािा/ उपशािा/ एकाइहरुबाट प्राप्त वववरण अनसुारको मातसक रुपमा 
सम्पादन गररएका प्राथतमकिाका ५ वटा कामलाई १०० अङ्क भार मानी प्रत्येक कामको अनमुातनि भार, 
काययसम्पन्न गनय लाग्ने सरदर कायय समय (घण्टा), कायय सम्पन्न गनय लाग्ने कुल सरदर समय र कायय सम्पादनमा 
संलग्न कमयचारी सङ्खख्याको आधारमा काययबोझ ववश्लषेण गररएको छ । ववश्लषेणमा समय गणना गदाय कायायलयमा 
काम गनयका लातग उपलब्ध हनुे िदु समय मवहनाको कन्म्िमा २० काययददन र दण तनक कन्म्िमा ५ घण्टा (न्चया 
िाजा, कायायलय तभिको अतय मोतबतलटी र ्यन्िगि सामातय कामको समय बाहेक) गरी कुल मातसक १०० 
घण्टा िदु कायय समय मातनएको छ । साथण शािा/ उपशािा/ एकाइहरुबाट सम्पादन भइआएका काययहरुको 
आवश्यकिा अनरुुपको काययबोझ र न्जम्मेवारी वहनका लातग आवश्यक अतय पक्षहरु समेि ववश्लषेण गररएको 
छ । वहसाबका लातग शािा/ उपशािा/ एकाइगि काययबोझ र कुल कमयचारीको उपलब्ध हनु े कुल िदु 
समयको अनपुािलाई काययबोझको स्िर मातनएको हो । शािा/ उपशािा/ एकाइहरुको काययबोझ स्िर मापनका 
लातग १ सम्मको अनपुाि अवस्थालाई उपयिु र १ भतदा माथीको अनपुाि रहेको अवस्थालाई काययबोझ बढी 
रहेको भतन मातनएको छ । सो ववश्लषेणका आधारमा काययबोझ वहसाब गररएका १२ वटा शािा/ उपशािा/ 
एकाइहरुको काययबोझको अनपुाि अवस्था िल िातलका- ४ मा देिाइएको छ । जस अनसुार ५ वटा शािा/ 
उपशािा/ एकाइहरुको काययबोझ सामातय भतदा बढी देन्िएको छ ।  
  

िातलका- ४: काययवोझ अनपुाि 

िसं बियमानमा रहेका शािा/ उपशािा/ 
एकाइ 

अनपुाि १ सम्म 
रहेका 

अनपुाि १ देिी 
माथी रहेका 

१ प्रशासन    
२ योजना   
३ न्शक्षा   
४ आतथयक प्रशासन    
५ स्वास््य    
६ पशपंुछी िथा मत्स्य ववकास     
७ आतिररक लेिा परीक्षण     
८ कृवष ववकास    
९ प्रववतधक    
१० सूचना प्रववतध    
११ पंजीकरण िथा सामान्जक सरुक्षा   
१२ न्जतसी   
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माथी गररएका ववतभन्न ववश्लषेण र स्थानीय सरकारले सम्पादन गनुय पने काययहरूको लातग मौजदुा साङ्गठतनक 
संयति र कमयचारीहरूको ब्यवस्थालाई समेि ववश्लषेण गरी शािा‚ उपशािा/ एकाइ र कमयचारी दरबतदी  प्रस्िाव 
गररएको हो । 

 

४.२.३ वडा संरचना 
 

९ वडामा ववभान्जि गाउँपातलकाको सबणभतदा सानो वडा नं. १ (७.३४ वगय वक.तम. ) र सबणभतदा ठूलो वडा 
नं. ४ (७१.३४ वगय वक.तम. ) रहेको छ । सबणभदा बढी जनसङ्खख्या भएको वडा: नं. ४ (१ हजार ३२१) र 
सबणभतदा कम जनसंख्या भएको वडा: नं. ६ (५१८) रहेको र कुल घरधरुी संख्या २२७६ रहेको छ । सवण 
वकतसमका सेवा वडास्िरबाट नण प्रदान गनयका लातग उच्च जनघनत्व भएका र मखु्य सडकसँग जोतडएका केही 
वडाहरु बाहेक अतय सहायक मागयहरुले जोतडएका के्षिमा सेवा पयुायउनपुने जनसङ्खख्या कम रहेको छ ।  

गाउँपातलकामा हाल संघीय सरकारका तनकायहरु न रहेकोले वडा सन्चवका लातग अतिर तनकाय समतवयमा 
समय ददनपुने अवस्था छणन । सबण वडाहरुमा पाँचौं िहको वडा सन्चव रान्िएको छ । राजस्व संकलन सम्बतधी 
काम बढी भएका वडाहरुलाइ प्राथतमक रुपमा र आवश्यकिा अनरुुप सहजीकरणका लातग सहायक चौथो 
कम्प्यटुर सहायकको दरबतदी काययपातलकामा सजृना गररएको छ । वडा नं. १, ४ र ९ कायायलयमा सव 
इयन्तजतनयर १।१ र बाँकी वडाहरुमा संयिुरुपमा अतसस्टेण्ट सव इयन्तजतनयर ६ दरबतदी प्रस्िाव गररएको छ 
। वडा कायायलयहरुका लातग प्रस्िाव गररएको कुल दरबतदी िल प्रस्ििु गररएको छ । 
 

वडा कायायलय दरबतदी 
पद नाम िह सेवा /समूह   
वडा सन्चव  पाँचौं प्रशासन ९   
सव इयन्तजतनयर इयतजी/तसतभल वडा 
नं.१‚४‚९ कायायलय  पाँचौं इयतजी/तसतभल ३   

अ सव इयन्तजतनयर इयतजी/तसतभल  चौथो इयतजी/तसतभल ६   
कायायलय सहयोगी   ९   
कुल   २७   

 

 

४.२.४ स्वास््य एकाइ संरचना 
 

स्वास््यसेवा िफय  आधारभिू स्वास््य केतर- ९ र सामदुावयक स्वास््य केतर २ को कुल दरबतदी िल प्रस्ििु 
गररएको छ । आधारभिू स्वास््य सेवाकेतरहरुको हकमा ५ हजार माथीको जनसङ्खख्याका लातग नेपाल 
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सरकारबाट प्रस्िाव गररएको आधारभिू स्वास््यसेवा केतरको दरबतदी गाउँपातलकाको स्वास््य सूचक‚ नन्जकको 
स्वास््यकेतरहरुको पहुँच‚ उपलब्ध स्वास््यकेतरको पूणय उपयोगको आवश्यकिा समेिका आधारमा हाललाई 
पररमाजयन गरर आवश्यक सङ्खख्या प्रस्िाव गररएको छ ।   

 

 

आधारभिू स्वास््य केतर –९ 
पद िह समूह संख्या 
हेअ/ तसअहेव  पाँचौ िह हे.इ. ९ 
स्टाफ नपय/ तस अनतम पाँचौ प. हे.न.  ९ 
अहेव  चौथो हे.इ. ९ 
अनतम चौथो प. हे.न. ९ 
कायायलय सहयोगी   ९ 

 

 

 

सामदुावयक स्वास््य केतर –३ 
पद िह समूह संख्या 
अहेव चौथो/ पाँचौ हे.इ. ३ 
अनतम चौथो प. हे.न. ३ 
कायायलय सहयोगी   ३ 

 

 

४.२.५ काययपातलका कायायलय र ववषयगि शािाहरु 

काययबोझ ववश्लषेणबाट सहकारी, उद्योग दिाय, ववशेष प्रकृतिका सवारी दिाय, श्रम, रोजगार, पययटन, उपभोिा वहि 
जस्िा प्रकृयागि सेवाहरुको काययबोझ तयून रहेको देन्िएको छ । यी काम सम्पादन गनय छुट्टाछुट्टण एकाइ राख्दा 
सङ्गगठन थप बोझीलो हनुे भएकोले आतथयक ववकास सँग सम्बन्तधि कृवष िथा पश ुसेवाका लातग छुट्टण शािा र 
उपलेन्िि आतथयक ववकासका अतय काययहरु सम्पादनका लातग प्रशासन शािाको कायय वववरणमा रान्िएको छ 
।  

योजना अनगुमन िथा मूपयांकन सम्बतधी कामका लातग छुट्टण एकाइ नरािी प्रशासन शािाप्रमिुबाट सम्पादन 
हनुे र सो सम्बतधी कामका लातग प्रशासन सहायक चौथो िहको दरबतदी एक योजना शािामा रान्िएको छ 
।  
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सचुना प्रववतधको उच्चिम प्रयोग र भौतिक उपन्स्थति कम गदै स्थानीय सेवाहरु तडजीटल प्रववतधबाट नागररकले 
पाउन सकुन भने्न उद्देश्यले ि्याङ्क सम्बतधी कामहरु एकीकृि रुपमा गनय प्रशासन र सूचना िथा प्रववतध 
शािाहरुमा कम्प्यटुर सहायकको दरबतदी सजृना गररएको छ ।  

 

वािावरण िथा ववपद् ् यवस्थापनमा सहयोग र सरसफाइ ् यवस्थापन सपुरीवेक्षण सम्बतधी कामको काययबोझलाई 
दृवष्टगि गरी लातग सरसफाइ सपुरभाइजर पाँचौ िह वािावरण िथा ववपद् ्यवस्थापन उपशािामा रान्िएको छ 
।  

 

वडा कायायलयहरुमा गररन ेराजस्व संकलन सम्बतधी काममा सहन्जकरणका लातग आतथयक उपशािामा चापका 
आधारमा सहायक चौथो िहको प्रशासतनक कमयचारीको दरबतदी सजृना गररएको छ ।  

 

काययबोझका आधारमा ववधायन िथा सभा ्यवस्थापन सम्बतधी कामका लातग कानून सहायक पद सजृना 
गररएको छ ।  
 

नगरप्रहरी िफय  बररष्ठ नगरप्रहरी १ को तनयतिणमा रहने गरी ३ नगर प्रहरी जवानपद सजृना गररएको छ ।  

 

काययपातलकाको कायायलय िफय  हलकुा सवारी चालक २ र हेभी सवारी चालक १ र कायायलय सहयोगी ३ 
पदहरु प्रस्िाव गररएको छ । यस बाहेक कायायलयका लातग पालोपहरा, सरसफाई, बगैँचा हेरचाह जस्िा काम 
लगायि धारा, पानी, ववद्यिु र ववद्यिुीय उपकरण, कम्प्यटुर, फोटोकपी मेशीन ममयि स्याहार सम्भार सेवाहरु 
संस्थागि रूपमा बाह्य सेवा प्रदायकबाट सेवा करार तलइन ुउपयिु र प्रभावकारी हतुछ । 

 

सम्पन्न सङ्गठन ्यवस्थापन सवेक्षण र माथी ववतभन्न पररच्छेदहरुमा गररएका ववश्लषेणका आधारमा प्रस्िाववि 
सङ्गठन संरचना अनसुार काययपातलका र वडा संरचनाका लातग आवश्यक दरबतदी कुल सङ्खख्या १०७ प्रस्िाव 
गररएको छ । कुल सङ्खख्या मध्ये कायायलय सहयोगी, नगरप्रहरी, र हपका िथा हेभी सवारी चालक लगायिका 
सहयोगी स्िरका आवश्यक दरबतदी सङ्खख्या २४ रहेको छ ।  

 

क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको प्रस्िाववि संरचना ढाँचा र शािा, उपशािा  िथा एकाइहरुको नाम वववरण िल 
ढाचँा -१ मा देिाइएको छ । प्रस्िाववि शािा, उपशािा िथा एकाइगि ववस्ििृ दरबतदी ढाचँा -२ मा रान्िएको 
छ । प्रस्िाववि दरवतदीको सङ्खख्यात्मक वववरण िल िातलका -५ र िातलका – ६ मा रान्िएको छ  । 



चाटय- १ 
क्व्होलासोथार गाउँपातलका 

 
 
 
 
 

 

प्रशासन िथा योजना 
शािा 

शािा 

शाखा 

न्शक्षा िथा सामान्जक 
ववकास शािा 

पूवायधार ववकास 
शािा 

आतथयक 
प्रशासन शािा 

नागररक 
सहायिा कक्ष 

वडा 
कायायलयहरु 

काननु 
एकाइ 

वािावरण 
िथा ववपद् 
्यवस्थापन 
उपशािा 

सचुना 
प्रववतध 
उपशािा 

पंजीकरण िथा 
सामान्जक सरुक्षा 
एकाइ  

कृवष िथा 
पशपुतछी 
ववकास 
शािा 

स्वास््य शािा 

वडा सतमतिहरू 

 

ववषयक्षेिगि सतमतिहरू 
गाउँ काययपातलका 

अध्यक्ष 

उपाध्यक्ष 
प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि 

 तयावयक सतमति 

को सचिवालय 

 

गाउँसभा लेिा, ववधायन, सशुासन सतमति 

आतिररक 
लेिा 
परीक्षण 
एकाइ 

 

आधारभिू 
स्वास््यकेतर  

 

नगर प्रहरी 
कक्ष 

सहरी ववकास िथा 
नक्वशा स्वीकृति 
उपशािा 
 



 
 

अन्तिम प्रतिवेदन 

28 
 

चाटय- २ (पाना १) 
क्व्होलासोथार गाउँपातलका सङ्गठन संरचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२६ 

 

  

   

वािावरण िथा ववपद् ्यवस्थापन 
एकाइ 

वािावरण िथा सरसफाइ तनरीक्षक 
पाँचौं िह प्र –१ 
 
 वडा कायायलयहरु (२४) 
वडा सन्चव चौथो/ पाँचौ िह प्र – ९ 
सब इ पाचौ िह इ - ३ 
अ सब इ चौथो िह इ - ३ 
कायायलय सहयोगी – ९  

नगर/गाउँप्रहरी कक्ष 
वररष्ठ नगर/गाउँप्रहरी - १ 
नगर/गाउँप्रहरी जवान - ३ 
 

पंजीकरण िथा सामान्जक सरुक्षा 
एकाइ   

प्रशासन सहायक पाँचौं िह प्र –१ 
 

 
 

 

 

 

 

 

सूचना प्रववतध उपशािा  
सूचना प्रववतध अतधकृि छणठौ िह वव-१ 
कम्प्यटुर सहायक चौथो िह वव  – १  
 
    

 

सम्पन्ि ्यवस्थापन एकाइ 
प्रशासन सहायक चौथो िह प्र -   
१  

प्रशासन िथा योजना शािा 
अतधकृि प्रशासन छणठौ/ सािौं िह प्र- १ 
प्रशासन सहायक पाँचौ िह प्र  – १ 
योजना सहायक चौथो िह प्र – १  
कम्प्यटुर सहायक चौथो िह वव   – १  
हलकुा सवारी चालक  -  २ 
हेभी सवारी चालक-  १ 
कायायलय सहयोगी -३ 

 
 

प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि  

सहरी ववकास िथा नक्वशा स्वीकृति 
उपशािा 

सवइयतजीतनयर पाचँौ िह तस  – १  
सवेयर पाँचौ िह प्रा – १ 
 

 

न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शािा 
अतधकृि छणठौ/ सािौं िह न्शक्षा प्र- १ 
सहायक पाँचौ िह न्श -   १  
मवहला ववकास तनरीक्षक पाँचौ िह वव - १ 

 

 

पूवायधार ववकास शािा  
इयतजीतनयर तसतभल छणठौं/ सािौं – १ 
सवइयतजीतनयर पाचँौ िह तस  – १ 
िापासटे चौथो िह प्रा -   १ 
 
 
 

नागररक सहायिा कक्ष 
प्रशासन सहायक चौथो िह प्र -   
१  
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क्व्होलासोथार गाउँपातलका सङ्गठन संरचना (पाना २) 

  

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

काननु एकाइ 
पाँचौ िह प्र 
कानून-१ 
 

 
 
 

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

लेिा परीक्षण एकाइ  
आतिररक लेिा 
पररक्षक पाँचौ िह 
लेपरीक्षण - १  
 

९ स्वास््य चौकी/आधारभिू स्वास््य केतर   
जनस्वास््य तनरीक्षक/हेअ पाँचौ/छणठौं िह –९ 
स्टाफ नसय/ तस अनतम पाँचौ/छणठौं िह –९ 
अहेव चौथो िह –९ 
अनतम चौथो िह –९  
 
 
 

 
 

 

स्वास््य सेवा शािा 
जनस्वास््य तनरीक्षक/जनस्वास््य अतधकृि 
छणठौं/ सािौं िह -१ 
स्टाफ नसय पाँचौ िह - १ 
 
 

 

 

प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि  

आतथयक प्रशासन शािा  
 अतधकृि छणठौं / सािौं िह प्र/ 
लेिा – १  
लेिा सहायक पाँचौ िह  -१ 
राजस्व सहायक पाचँौ िह प्र  – 
१ 
  
  

 

 

३ सामदुावयक स्वास््य केतर   
अहेव चौथो िह –३ 
अनतम चौथो िह –३ 
कायायलय सहयोगी–३ 
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िातलका -५‚   प्रस्िाववि दरवतदीको शािा/ उपशािा/ एकाइगि वववरण   

 ( पदनाम, पदसङ्खख्या, सेवा/ समूह)  

पद नाम िह सेवा/ समूह 
कायम 
सङ्खख्या 

 

प्रस्िाववि शािा/ उपशािा/ एकाइ 

सङ्खख्या 
 

थप/घट 
 

शािा/ उपशािा/ एकाइ 

प्रमिु प्रशासकीय अतधकृि‚ प्रशासन  
पूवायधार ववकास प्रमिु छणठौं/ सािौं इन्तजतनयररङ १ पूवायधार ववकास शािा 
न्शक्षा ववकास अतधकृि छणठौं/ सािौं न्शक्षा  १ न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शािा  
प्रशासन प्रमिु  छणठौं/ सािौं प्रशासन १ प्रशासन िथा योजना शािा 
जनस्वास््य तनरीक्षक/जनस्वास््य 
अतधकृि छणठौं/ सािौं जनस्वास््य १ स्वास््य शािा 
लेिा अतधकृि छणठौं/ सािौं प्रशासन लेिा १ आतथयक प्रशासन शािा 
जम्मा   ५  
सूचना प्रववतध अतधकृि  छणठौं सूचना प्रववतध/वव  १ सूचना प्रववतध उपशािा 
कृवष ववकास अतधकृि छणठौं कृवष १ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शािा 
पशपंुछी ववकास अतधकृि छणठौं कृवष १ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शािा 
जम्मा   ३  
प्रशासन सहायक  पाँचौ  प्रशासन २ प्रशासन शािा, पंजीकरण 
काननु सहायक  पाँचौ  काननु १ काननु एकाइ 
राजस्व सहायक  पाँचौ  प्रशासन १ राजस्व संकलन एकाइ 
न्शक्षा सहायक  पाँचौ  न्शक्षा १ न्शक्षा िथा सामान्जक ववकास शािा 
सव इयतजीतनयर   पाँचौ  इन्तजतनयररङ् १ पूवायधार ववकास उपशािा  
सव इयतजीतनयर   पाँचौ  इन्तजतनयररङ् १ सहरी ववकास िथा नक्वशा स्वीकृति  उपशािा  
सभेयर  पाँचौ  सभे १ सहरी ववकास िथा नक्वशा स्वीकृति  उपशािा 
आतिररक लेिा पररक्षक  पाँचौ  आलेप १ आलेप एकाइ  
लेिा सहायक पाँचौ प्रशासन १ आतथयक प्रशासन शािा 
सपुरभाइजर   पाँचौ  ववववध १ मवहला िथा बालबातलका उपशािा 
वािावरण िथा सरसफाइ तनरीक्षक पाँचौ ववववध १ वािावरण िथा ववपद् ्यवस्थापन एकाइ 

स्टाफ नसय पाँचौ  स्वास््य १ स्वास््य शािा 
 जम्मा     १३    
प्रशासन सहायक चौथो प्रशासन २ योजना, नागररक सहायिा कक्ष    
प्राववतधक सहायक कृवष चौथो कृवष २ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शािा 
प्राववतधक सहायक पशपंुछी चौथो पश ु २ कृवष िथा पशपंुछी ववकास शािा 
कम्प्यटुर सहायक चौथो ववववध २ प्रशासन‚ सूचना   
िापासटे चौथो  १ वािावरण िथा ववपद् ्यवस्थापन एकाइ 

 जम्मा     ९   
कायायलय सहयोगी     ३   
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हलकुा सवारी चालक      २   

हेभी सवारी चालक   १  

बररष्ठ नगर/गाउँप्रहरी   १ नगरप्रहरी कक्ष 

नगर/गाउँप्रहरी जवान   ३ नगरप्रहरी कक्ष 

   १०  

जम्मा   ४०  

वडा कायायलय 

वडा सन्चव पाँचौ प्रशासन ९  

सव इयन्तजतनयर पाँचौं इयतजी/तसतभल ३   

अ सव इयन्तजतनयर चौथो इयतजी/तसतभल ३  

कायायलय सहयोगी िहवववहन    ९   

 जम्मा      २४   

स्वास््य चौकी/आधारभिू स्वास््य केतर   

जनस्वास््य तनरीक्षक/हेअ पाँचौ/छणठौं स्वास््य ९  

स्टाफ नसय/ तस अनतम  पाँचौ/छणठौं स्वास््य ९  

अहेव  चौथो स्वास््य ९  

अनतम चौथो स्वास््य ९  

कायायलय सहयोगी िहवववहन  ९  

सामदुावयक स्वास््य केतर   

अहेव चौथो स्वास््य ३  

अनतम चौथो स्वास््य ३  

कायायलय सहयोगी िहवववहन   ३  

   ५४  

कुल जम्मा   ११८  

स्थाइ पूतिय   ८७  

सेवा करार   ३१  

िातलका -६‚   प्रस्िाववि दरवतदीको िहगिगि वववरण   

 िह ववद्यमान प्रस्िाववि सङ्खख्या 
सािौं  ५ 
छणठौं ९ १२ 

पाँचौ िह २७ ३४ 
चौथो ६१ ३६ 

सहयोगीस्िर २२ ३१ 
कुलजम्मा १०७  ११८ 
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४.३ िलब िथा अतय सवुवधा िचय ववश्लषेण  

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को दफा ८३ को (३) को प्रावधान अनरुुप प्रमिु प्रशासकीय अतधकृिले 
अतधकार के्षि िथा काययबोझ समेिको ववश्लषेण गरी संगठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षणको आधारमा स्थायी 
कमयचारी दरबतदीको प्रस्िाव गनुयपने हतुछ । त्यस्िो प्रस्िावका लातग प्रस्िाववि कमयचारीको संख्याका लातग 
आवश्यक िलब, भिा, संचयकोष कट्टी, योगदानमा आधाररि उपदान वा तनवृन्िभरण, औषधी उपचार, ववदा, 
कपयाण जस्िा अतय सवुवधा िथा िचय र बियमानमा भइआएको िचयको ववश्लषेण महत्वपूणय हनुआउँछ ।  

 

क्व्होलासोथार गाउँपातलकाको आतिररक आयमा िलुनात्मक रुपमा कर राजस्वको योगदान तयून छ । गणरकर 
राजस्व अतिगयि िासगरी तसफाररस िथा प्रमान्णि शपुक नण उपलेख्य देन्ितछ । मनोरतजन कर, हाटवजार, 

ववज्ञापन कर, कवाडी िथा जीवजतिकुर, प्राकृतिक श्रोि शपुक, पययटन शपुक, पावकय ङ शपुक आददवाट गाउँपातलकाले 
राजस्व सङ्कलन गनय सक्वने सम्भावना अत्यति तयूनरहेको देन्ितछ ।  

 

गाउँपातलकाको आतथयक वषय ०७९।८० का लातग कुल ववतनयोजन रु. ३६ करोड १२, लाि ६८ हजार 
रहेको छ । हाल काययपातलकाका कमयचारीहरुलाई सशिय अनदुान अतिगयिका काययिमहरुबाट उपलब्ध 
रकमबाट भइ आएको छ । संघीय काययिमका प्रमरो ३, पंजीकरण १, नाप्रास्वाप्रा ३ र उद्यम ववकास २ गरी 
९ पदको िलब भिा समेिको को बियमान िचय रु. ४ करोड ७२ लाि देन्िएको छ । ववगि आतथयक 
वषयहरुको कुल ववतनयोजनमा चाल ुिचयको ठूलो आकार र आतिररक राजस्वको सानो आकार भएको ववश्लषेण 
गदाय वियमानमा िलब सवुवधाका लातग भइआएको उपलेन्िि िचय (केही संघीय दरबतदीका पद समेि िातलका 
-७) उच्च नण मातनतछ । 
 
प्रस्िाववि दरबतदीको लातग स्थानीय िहका लातग स्वीकृि िलवमानका आधारमा ्यहोनुय पने िलब‚ भिा, 
सवुवधा‚ योगदान‚ संचय कोष लगायिका दावयत्व सवहिको वावषयक िचय ववश्लषेणका लातग देहायका आधारहरु 
तलइएको छ ।  

 गाउँपातलकाको राजश्व क्षमिा र िचयको आकारको ववश्लषेण  

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

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

 

स्थानीयिहले आफ्नो प्रशासतनक िचयको ्यवस्था राजस्व बाडफाँट िथा आतिररक स्रोिको रकमबाट गनुयपने 
हतुछ । र प्रशासतनक िचयको ववतनयोजन गदाय स्वीकृि संगठन संरचना र दरबतदी बमोन्जमका सम्पूणय कमयचारीको 
िलब, भिा, अतनवयायय दावयत्व िथा संचालन िचयको रकम छुट्याएर माि अतय शीषयकमा रकम ववतनयोजन 
गनय सवकतछ ।  
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हाल काययपातलकाका कमयचारीहरुलाई सशिय अनदुान अतिगयिका काययिमहरुबाट उपलब्ध रकमबाट भइ 
आएको छ । संघीय काययिमका प्रमरो ३, पंजीकरण १, नाप्रास्वाप्रा ३ र उद्यम ववकास २ गरी ९ पदहरुको 
तनरतिरिा काययिमको उपादेयिा र अपररहाययिाको आधारमा िय हनुे ववषय भएकोले प्रस्िाववि संगठन ढाँचामा 
यी पदहरु सोही पदनामका साथ कायम रान्िएका छणनन । िर िी मध्ये केही पद कायय अपररहाययिाका आधारमा 
सजृना भएका छन । यसणगरर स्वास््यिफय  कोरोना महामारीका बिि अति आवश्यक ठातनएका सामदुावयक 
स्वास््य एकाइहरुको दरबतदी पनुरावलोकन गरी प्रत्येक वडामा एक आधारभिू स्वास््य केतर र ३ वटा 
सामदुावयक स्वास््य केतरहरुका लातग काययबोझका आधारमा स्थाइ दरबतदी प्रस्िाव गररएको छ । १५ 
शण्याको अस्पिालको संगठन र दरबतदीको गणना यस प्रतिवेदनमा गररएको छणन ।  

 

प्रस्िाववि सङ्गठन ढाँचाका आधारमा प्रस्िाव गररएको सवण िहको कुल दरबतदी सङ्खख्या ११८ का लातग िलब‚ 
भिा, सवुवधा‚ योगदान‚ संचय कोष लगायिका आवश्यक वावषयक िचय रु. ५ करोड ५३ लाि हनु आउँछ  । 
काययपातलकाबाट प्राप्त ववस्ििृ िलब िचय वववरण अनसूुची - २ मा छ । हाल पातलकाको िलबिचय (पदातधकारी 
बाहेक) वावषयक सालािाला रु. ४ करोड ७२ लाि रहेको छ । प्रस्िाववि दरबतदीका कारण यो िचय वावषयक 
करीब रु. ८१ लाि बढी िचयहनुे देन्ितछ (िातलका–७)।  

 

 
िातलका- ९ प्रस्िाववि िलब भिा ्यय (रु.) 

वियमान अवस्था 

  िह संङ्खख्या 

आधारभिू 

िलब (आ. व. 
०७९।८०)  

आवश्यक 

िलबभिा िचय  
आवश्यक 

िलबभिा िचय 
(१४.२ मवहना) 

वावषयक 

स्थान िलब भिा ्यय   िह ११   ६०४९० ० ० 

कायायलय १४६४४२१    िह १०   ५६७८७ ० ० 

स्वास््य २१६९२४४    िह ९   ५२४१७ ० ० 

स्वास््य के     िह ८   ४८७३७ ० ० 

स्वास््य करार     िह ७ ५ ४५८५१ २२९२५५ ३२५५४२१ 

कृवष     िह ६ १२ ४३६८९ ५२४२६८ ७४४४६०६ 

करार     िह ५ ३४ ३४७३० ११८०८२० १६७६७६४४ 

कुल वावषयक 
िचय 

३६३३६६५*१३= 

४७२३७६४५ 

  

िह ४ ३६ ३२९०२ ११८४४७२ १६८१९५०२ 

      हेसचा १ २९७२८ २९७२८ ४२२१३८ 



 
 

अन्तिम प्रतिवेदन 

34 
 

      हसचा २ २७६१२ ५५२२४ ७८४१८१ 

      कास र सो स्िर २८ २४७०२ ६९१६५६ ९८२१५१५ 

      कुल ११८   ० ५५३१५००७ 

      

हालको वावषयक 
िचय 

    ० ४७२३७६४५  

    
  थप वावषयक िचय     ० ८०७७३६२ 

 
बियमानमा भइआएको िचयको अंक तभिण प्रस्िाववि दरबतदीका लातग आतथयक स्रोि पगु्ने देन्िदणन । िापतन अथय 
मतिालयबाट प्राप्त अतिर सरकारी वविीय हस्िातिरण सम्बतधी ्यवस्था र मागयदशयन बमोन्जम स्रोिका आधारमा 
स्थायी कमयचारीको लातग चावहने िलब, भिा, सञ्चय कोष कट्टी रकम, योगदानमा आधाररि उपदान वा 
तनवृन्िभरण, औषधी उपचार सम्बन्तधि ववदा जस्िा सेवा सवुवधाको लातग लाग्न ेिचय ्यहोने स्रोि सतुनन्श्चि गरर 
माि प्रमिु प्रशासकीय अतधकृिले सङ्गठन िथा ् यवस्थापन सवेक्षण प्रतिवेदन सभाबाट स्वीकृि गराउने प्रकृयामा 
लणजान ुउपयिु हतुछ । 
 

४.४ कायय वववरण  

 
नेपालको संववधानको अनसूुची- ८ र अनसूुची- ९, र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को अतय ् यवस्थाका 
साथण पररच्छेद- ३ मा भएको गाउँपातलकाको काम, किय् य र अतधकारको कायायतवयनका लातग गाउँपातलकाको 
संगठन संरचनामा प्रस्िाव भएका शािा/ उपशािा/ एकाइहरू सम्बद्ध प्रमिु पदहरुको काययवववरण अनसूुची 
– 3 मा रान्िएको छ ।  
 

४.५ मूख्यमूख्य सझुावहरु 
 

स्थानीयिहले स्थानीय सरकारका रुपमा सम्पादन गने काययहरु अतधकृिमिुी प्रशासन र बहनु्जम्मेवारीको 
अवधारणा अनरुुप संचालन गनुयपनेहतुछ । यसका लातग कमयचारीमा हनुपुने ज्ञान र  सीप िथा क्षमिा ववश्लषेण 
गरी सङ्गठन तनमायण र कमयचारीको संख्यात्मक अनपुाि तनधायरण गररन ुवाञ्छतनय हतुछ । संघ, प्रदेश र स्थानीय 
िहको सम्बतध सहकाररिा, सहअन्स्ित्व र समतवयको आधाररि हनुे ्यवस्था कायायतवयनका लातग मूलरुपमा 
संववधानको अतधकार सून्चमा रहेका संववधानको अनसूुची ८ का स्थानीय िहका अतधकार सूची सम्बतधी 
सेवाहरुलाई प्राथतमकिामा रािी आवश्यक शािा, उपशािा िथा एकाइहरु माि प्रस्िाव गररएकोले सङ्गठन थप 
बोझीलो होस भने्न िफय  काययपातलका संवेदनशील हनुपुछय । 
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करार सेवामा काययरि कमयचारीको संख्या उच्च (२२) देन्िएको छ । तनयनु्िका लातग कानूनीरुपमा उपलब्ध 
सवुवधाको उपयोग गरी यस्िा पदहरुमा करारमा तनयनु्ि गररंदा भववष्यमा िी कमयचारीहरुलाई सेवामिु गनुय 
सांगठतनक िथा मानवीय समस्याहरुका कारण कठीन हनुजातछ ।साथण सोही कारण आतथयक दावयत्व सजृना 
हनुे भएकोले सवारी चालक र कायायलय सहयोगी लगायि पालोपहरा, बगैँचा हेरचाह, सरसफाई सम्बतधी काम 
िथा धारा, पानी, ववद्यिु र ववद्यिुीय उपकरण, कम्प्यटुर फोटो कपी मेशीन ममयि जस्िा स्याहार सम्भार सेवाहरु 
्यन्ि करारको सट्टा सेवा करार गररन ुउपयिु हतुछ । 

   

गाउँपातलकाले काययसम्पादन अभ्यासका आधारमा स्थापना गरेको छुट्टाछुट्टण शािा, उपशािा िथा एकाइहरु तयून 
काययबोझका कारण संगठन ढाँचामा उही स्वरुपमा तमलान सम्भव नहनुे भएको िर काययबोझ र संववधानको 
अनसूुची ८ मा उपलेन्िि स्थानीयिहका अतधकार सम्बन्तधि सेवाहरु कुनण न कुनण एकाइबाट सम्पादन गररनपुने 
भएकोले प्रस्ििु सङ्गठन ढाँचा तनमायण गदाय कृवष िथा पशपंुछी ववकास बाहेकका आतथयक ववकास सम्बतधी 
सहकारी, रोजगार, पययटन जस्िा ववषयहरु प्रशासन िथा योजना शािाका काययवववरणमा रान्िएको छ ।  

 

प्रस्िाववि दरबतदीहरु संगठनको आवश्यकिा र ढाँचा अनरुुप प्रत्येक शािा, उपशािा िथा एकाइहरुका लातग 
आवश्यक िह र पदनाम सजृना गररएको हो । यसो गदाय ववद्यमान संगठन संरचना, कायय सम्पादनको अवस्था 
र काययरि जनशन्िको पद र िहलाई यथासम्भव ्यवस्थापन गने प्रयास गररएको छ । िथापी काययरि कुन 
कमयचारी कुन शािा, उपशािा िथा एकाइहरुका लातग उपयिु भने्न कुरा शणन्क्षक योग्यिा, ववषय ववज्ञिा, चाि, 
कायय अनभुव र तनयनु्िका लातग गररएको तसफाररस जस्िा ववषयले तनदेन्शि गने प्रशासतनक तनणयय हनुे भएकोले 
बियमानमा काययरि कमयचारीहरुको पद ्यवस्थापन सम्बतधमा काययपातलकाले छुट्टण आतिररक समीक्षा गरर तनणयय 
गररनपुछय । 

 

पदपूतिय िथा िह वृवद्ध सम्बतधी अतय ् यवस्था प्रदेश कानून बमोन्जम गररनपुछय । दरबतदीका िहहरु कमयचारीको 
तनयमानसुार िहवृवद्ध भएपतछ बवृद्ध भएको िहको दरबतदी स्विः कायम हतुछन । मातथपलो िहको पद ररि 
हनु आएमा पदपूतिय नहञु्जले तनकटिम िपलो िहबाट उि ररि भएको िहले गने काम सम्पादन गररनपुछय ।  
 

कमयचारीहरुलाई तनयिुका साथ सम्बन्तधि पदमा रही गनुयपने कामबारेको कायय वववरण उपलब्ध गराइएको 
देन्िदणन । यसथय कानून बमोन्जम प्रदि न्जम्मेवारी र काययक्षेिको लातग शािा मािहिका उपशािा/ एकाइ र 
काययरि पदहरुको हरूको काययवववरण तनयनु्िका साथ बझुाउने प्रवतध गररनपुछय ।  

 

केही समूहका बाहेक लोक प्रदेश लोक सेवा आयोगहरुबाट छणठौ िहका कमयचाररहरुको िलुा प्रतियोतगिाबाट 
पदपूतिय हनुे अवस्था नरहेकोले शािास्िरमा सािौं िहमा केही पदहरु थप सजृना हनु गएको छ । गण्डकी 
प्रदेशमा स्थानीय िहका कमयचारीहरुको सेवा र शियका ववषय र छनौट िथा तनयनु्ि लगायिका ववषयमा प्रत्यक्ष 
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भतूमका रहने प्रदेश लोकसेवा आयोगको गठन भइयसकेको छ । िर प्रदेश सभाबाट कानून िजुयमा भइय सो 
सम्वतधी आधार र मापदण्ड तनधायरण भइ नसकेको अवस्थामा पदपूिी सम्बतधी ववषयहरु ्यवस्थापन हनु केही 
समय लाग्ने देन्ितछ ।  

 

सङ्गठन सवेक्षण कायय मध्यम अवतधका लातग गररन ेर सङ्गठनको बदतलदो आवश्यकिाका आधारमा पररमाजयन 
गररने एक महत्वपूणय संस्थागि कायय हो । यस्िो सवेक्षणबाट प्राप्त नतिजाहरुको आधारमा नण गाउँपातलकाको 
सङ्गठन संरचना,  जनशन्िको बनौट र सङ्खख्या तनधायरण गररतछ । सङ्गठन सवेक्षणका ि्याङ्कले पषु्टी हनुनसक्वन े
पद र सङ्खख्याहरु गाउँपातलकाको लातग दीघयकालीन बोझ हनुसक्वने सम्भावना समेिलाई ववचार गरी 
आवश्यकिानरुुप यो सवेक्षण आवतधक रुपमा अद्यावतधक गररनपुछय ।   

 

यो सङ्गठन सवेक्षणले सझुाव गरेको सङ्गठन िातलका र दरबतदीको हकमा चावहने िलब, भिा, सञ्चय कोष कट्टी 
रकम, योगदानमा आधाररि उपदान वा तनवृन्िभरण, औषधी उपचार सम्बन्तधि ववदा जस्िा सेवा सवुवधाको लातग 
लाग्ने िचय ्यहोने स्रोि सतुनन्श्चि गरर प्रमिु प्रशासकीय अतधकृिले दरबतदी प्रस्िाव गनुयपदयछ । त्यस्िो प्रस्िाव  

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४  को दफा ११ (ङ) ४ र ८३ (१०)अनसुार सभाबाट स्वीकृि गराउनपुछय 
। 
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अनसूुची- १, २५ हजारसम्म जनसंख्या भएको गाउँपातलकाका लातग प्रारम्भमा स्वीकृि ढाँचा र दरबतदी 
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अनसूुची -२ िलब िचय वववरण
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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 । 
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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 । 
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फारमहरु 

 

 
 

फारम -१ 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोन्जम सम्पादन गनुयपने काययहरू 

िमसङ्खख्या काययक्षेि 
सम्पादन भएको 
/नभएको √ 

सम्पादन गने 
शािा/उपशािा/एकाइ  

आदद 

१ अत्यावश्यक      

१.१ अग्नीशमन यति संचालन िथा ्यवस्थापन     

१.२ एम्बलेुतस सेवा/ शव वाहन संचालनिथा ्यवस्थापन     

१.४ शव दाहगहृ, शवदाहस्थल र न्चहान ्यवस्थापन     

१.५ प्रकोप िथा महामारी, सरूवा रोग तनयतिण       

१.६ फोहरमणला संकलन, पनुउयपयोग, प्रशोधन, ववसजयन     

१.७ नगर प्रहरीको सञ्चालन िथा ्यवस्थापन     

१.८ नगर यािायाि सेवा संचालन     

१.९ सावयजतनक शौचालय तनमायण संचालन     

1.10 िाद्य गणुस्िर (नापिौल, मासजुाँच), बजारअनगुमन     

१.११ पशवुधशाला तनमायण िथा संचालन ्यवस्थापन     

१.१२ उपभोिा वहि संरक्षण सम्बतधी काम     

१.१३ ्यन्िगि घटना दिाय (जतम, मतृ्य,ु वववाह आदद)     

१.१४ ववपद् िोज िथा उद्धार सहयोग      

१.१५ छाडा पश ुचौपायाको तनयतिण     

२ आवश्यक     

२.१ स्थानीय िानेपानी सेवा ्यवस्थापन कायायतवयन र तनयमन     

२.२ ढल ्यवस्थापन     

२.३ स्थानीय ववद्यिु वविरण प्रणाली र सेवाको ्यवस्थापन      

२.४ वणकन्पपक ऊजाय सम्बतधी कायायतवयन र तनयमन     

२.५ स्थानीय िटबतध नदी िथा पवहरो तनयतिण िथा ्यवस्थापन     

२.६ आधारभिू न्शक्षा र शणन्क्षक प्रशासन     

२.७  शणन्क्षक पूवायधार तनमायण र ममयि संभार     

२.८ स्थानीय पसु्िकालय र वाचनालय सञ्चालन िथा ्यवस्थापन     

२.९ स्वास््य सेवा सम्वतधी भौतिक पूवायधार ववकास      

2.10 सतुिय, मददरा र लागपुदाथयजतय वस्िकुो प्रयोग तनयतिण     

२.११ ध्वनी, वाय ुप्रदषुण तनयतिण     

२.१२ स्थानीय सामान्जक सरुक्षा र भिा वविरण     
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२.१३ ज्येष्ठनागररक, अपांगिा भएका्यन्ि र अशिहरुको ्यवस्थापन     

२.१४ वालगहृ, सेवा आश्रम, वदृ्ध आश्रम संचालन     

२.१५ रावष्ट्रय पररचयपि िथा पञ्जीकरण ्यवस्थापन     

३ ववकास िथा प्रवद्धयन सेवा     

३.१ कृवष िथा पशपुतछी बजार िथा हाटबजार पूवायधार तनमायण     

३.२ सूचना िातलम, प्रववतध प्रसार, प्राववतधक टेवा     

३.३ तसंचाइ ्यवस्थापन     

३.४ औद्योतगक क्षेि र ववशेष आतथयक क्षेि सम्बतधी     

३.५ घरेल ुउद्योग ्यवस्थापन     

३.६ स्थानीय सहकारी संस्था दिाय, अनमुति, िारेजी तनयमन     

३.७ एफ. एम. रेतडयो सञ्चालन अनमुति, नवीकरण र तनयमन     

३.८ नगर सौतदवययकरण     

३.९ सावयजतनकस्थल, पाकय , उद्यान, जणववक ववववधिा ्यवस्थापन     

3.10 साइनबोडय, होतडयङ्खबोडय ्यवस्थापन     

३.११ प्रदषुण तनयतिण     

३.१२ प्राणी उद्यान (न्चतडयािाना) स्थापना र सञ्चालन     

३.१३ कृडा मनोरंजनस्थल संचालन     

३.१४ सामदुावयक, धातमयक वन ्यवस्थापन     

३.१५ ववपद् जोन्िम तयूनीकरण, पनु:स्थापन र पनु:तनमायण     

३.१६ भाषा, संस्कृति र लतलिकलाको संरक्षण र ववकास     

३.१७ परुाित्व, प्राचीन स्मारक संाहालय संरक्षण, सम्भार र प्रवद्धयन      

३.१८ परम्परागरि जािा, पवयहरुको सञ्चालन र ्यवस्थापन     

३.१९ स्थानीय गठुी ्यवस्थापन     

3.20 सामान्जक सशन्िकरण     

३.२१ मवहला िथा बालबातलका सम्बतधी     

३.२२ भउूपयोग िथा सावयजतनक जग्गा सम्भार िथा ्यवस्थापन     

४ क्षमिा ववकास काययिम     

४.१ राजस्व र अतय स्रोि साधन पररचालन सेवा     

४.२ कर, शपुक, दणदस्िरु संकलन ्यवस्थापन     

४.३ Office Automation System/ Online सेवा संिालन     

४.४ जनशन्ि ्यवस्थापन     

५ प्रकृयागि सेवा     

५.१ लेिा िथा भिुानी ्यवस्थापन     

५.२ घर तनमायण अनमुति     

५.३ योजना सम्झौिा     

५.४ ववषय क्षेिगि सतमति सम्बतधी     

५.५ आवतधक, रणनीतिक, वावषयक योजना िजुयमा सम्बतधी     

५.६ आतिररक लेिापरीक्षण र प्रतिवेदन     

५.७ ठेका तनमायण इजाजि     
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५.८ तललामी सम्बतधी     

५.९ सबण प्रकारका तसफाररशहरू     

५.१० गणसस, सामदुावयक संस्था, क्वपव सम्बतधी     

६ संगठन संरचना सम्बतधी      

६.१ संगठन संरचना तनमायण अध्ययन      

६.२ कमयचारी ्यवस्थापन     

६.३ कमयचारी िेड यतुनयन सम्बतधी     

७ सम्बतध िथा समतवय सेवा     

७.१ राजकीय अतिथी, ववदेशी पाहनुा सत्कार     

७.२ क्षेिीय िथा अतिररावष्ट्रय सम्बतध समतवय     

७.३ अतिर प्रदेश, अतिर स्थानीय िह सम्बतध     

८ तयावयक सतमति     

८.१ तयावयक सतमतिको सन्चवालय ्यवस्थापन     

८.२ उजरुी गनुासो दिाय, अतभलेि ्यवस्थापन     

९ स्थानीय िहको ि्याङ्क अतभलेि ्यवस्थापन     

९.१ ि्याङ्कीय अतभलेि ्यवस्थापन     

९.२ वस्िगुि वववरण ियारी र अद्यावतधक     

१० ्यवस्थापकीय सेवा     

१०.१ सभाका सतमतिहरूको गठन र सञ्चालन ्यवस्थापन      

१०.२ मयायदापालन र मयायदापालक सम्बतधी काम     

१०.३ स्थानीय कानून मस्यौदा िजुयमा     

१०.४ स्थानीय राजपि प्रकाशन     
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फारम - २ 

काययबोझ र आवश्यक जनशन्ि पवहचान सूचना सङ्कलन फारम 

(सबण शािा/ उपशािा/ एकाइप्रमिु/ वडा सन्चवले भने) 
 

१. काययरि शािा/ एकाइ/ वडा: 

१.१ कमयचाररको नाम : 

१.२ काययरि पदनाम र िह: 

१.३ हातसल गरेको अतधकिम शणन्क्षक योग्यिा :  

 

२. स्थानीय िहमा तनयनु्ि/ पद तमलान/ समायोजन हुँदा कायय वववरण उपलब्ध गराइएको तथयो ? 
तथयो भने सम्झनाका आधारमा सो कायय वववरणमा उपलेन्िि मूख्य कामहरु उपलेि गनुयस । 
उपलब्ध न भएको भए के कस्िा आधारमा काम सम्पादन गरररहन ुभएको छ उपलेि गनुयस । 

 

 

 

 

 

३. दणतनक/ मातसकरुपमा सम्पादन गरररहन ुभएका कन्म्िमा ५ वटा मूख्य कामहरु उपलेि गनुयस । 
यी कामहरु नण काययबोझ तनधायरण फारम -३  मा प्रयोग गररनेछ ।  

 

 

 

 

४. माथी बुदँा ३ मा उपलेि गनुयभएका कामको प्रगतिको सपुररवेक्षण कसणबाट हनुे गरेको छ ? 
कायय उपलब्धी मापनका लातग कुनण लक्षहरु तनधायररि गररएका तथए ? तथए भने उपलेि गनुयस ।  
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५. माथी ३ मा उपलेन्िि काम सम्पादन गदाय देहायका काययक्षेिमा आइपरेका प्रमिु ३/३ वटा 
समस्या उपलेि गनुयस । 

५.१ काम सम्पादन गनय आवश्यक ्यवस्थापकीय समस्या (प्रशासतनक, कानूनी, वविीय आदद) 

 

 

५.२ कायय वािावरण (भौतिक संरचना, उत्प्ररेणा, पेशागि वहि आदद) 

 

 

५.३ समतवय (अतिरशािा, अतिर गाउँ/नगर आदद) 

 

 

६. िपाइले सम्पादन गररआउन ुभएको काययबोझ िपाइको पद/ िहको भतूमका अनरुुप रहेको पाउन ु
भएको छ ? छ भने कसरी‚ र छणन भने वकन? 

 

 

 

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

 

 

 

८. गि हान्जरी वषयमा कुल कति ददन तबदामा बस्नभुयो ? 
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फारम - ३   

सङ्गठन िथा ्यवस्थापन सवेक्षण  नमूना   

काययबोझ वववरण सङ्कलन फारम (सबण शािा प्रमिु/ एकाइ प्रमिु/ वडा सन्चव)   

शािा/ एकाइः                 शािा/ एकाइमा काययरि कुल कमयचारी संख्या: ३   

ि. 
सं. 

सम्पादन गररआएका मूख्य 
कामहरु  

प्राथतमक
िा िम 
५ वटा 
माि 

कुल ५वटा कामलाई 
१०० अङ्क मातदा 
प्रत्येक कामको 
अनमुातनि भार 

प्राथतमकिािमका 
५ काययको 
मातसक 
काययसम्पादन 
संख्या (क) 

काययसम्पन्न 
गदाय लागेको 
सरदर 
काययघण्टा 
(ि) 

काययसम्पन्न 
गदाय लागेको 
कुलसरदर 
काययघण्टा ग 
(क* ि) 

सामातयरुपमा 
कायय सम्पन्न 
गनय लाग्ने 
कमयचारी 
संख्या  

सम्पादन
मा 
संलग्न 
कमयचारी 
संख्या 

अनपुाि 

१      सवेक्षण १ ३० ४ १५ 60 ०.७५ ३   

२     लगि इस्टीमेट ियारी २ १० १० ८ 80 १.००     

३     तबडीङ् डकुमेतट ियारी ४ १० ३ ८ 24 ०.३०     

४     सपुरीवेक्षण अनगुमन १ ४५ १० १ 5 ०.०६     

५ 
 भिुानी सहकायय समतवय 
तसफाररश 

५ ५ 
१७ ४ 

68 ०.८५ 
   

६           0       

७           0       

८           0       

९           0       

      कुल     २३७ २.९६ ३.०० १.०१ 
समय गणना आधार: सरदर दणतनक िदु काययसमय ४ घण्टा र मवहनामा २० ददनका दरले ८० घण्टा उपलब्ध 
कमयचाररको आवश्यक संख्यात्मक स्िर: १ र १ भतदा माथी उिम । ०.५ देिी १ सम्म मध्यम । ०.५ भतदा िल िराब 
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िस्वीरहरु  

क्व्होलासोथार गाउँपातलकामा भएको अतभमिुीकरण काययिम र प्रश्नावली   
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उपन्स्थति र तनणययहरु 
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