
ऩदगत कामयविियण 

गाउॉऩालरका कामायरमको प्रस्ताि गरयएका शाखा य इकाइ, स्िास््म चौकी, एिभ ्िडा कामायरमहरुभा 
दयफन्दी िा कयायको ऩदभा कामययत कभयचायीहरुरे सम्ऩादन गननयऩनक कामयहरुको कामयविियण लनम्न 
फभोजजभ हननेछ।मस फभोजजभको कामयविियणराई आिश्मकता अननसाय सभमसाऩेऺ थऩघट गयी 
ऩरयभाजयन गननयऩनकछ। 

प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत, (शाखा अलधकृत, या.ऩ.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउॉ कामयऩालरका कामायरमको भनख्म प्रशासकीम अलधकायीको रुऩभा कामययत प्रभनख प्रशासकीम 

अलधकृतको काभ, कतयव्म य अलधकाय देहाम फभोजजभ यहेको छ् 
 प्रशासन, जनशजि व्मिस्थाऩन य सेिा प्रिाह सम्फन्धी कामय्  
गाउॉऩालरका अध्मऺको सनऩयीिेऺणभा यही प्रचलरत काननन अननरुऩ गाउॉऩालरकाको सम्ऩूणय प्रशासलनक 
काभ कायफाही गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाको सम्ऩूणय कभयचायीहरुको प्रशासलनक येखदेख य लनमन्रण गनक। 

प्रचलरत काननन फभोजजभ रोक सिा आमोग तथा ऩदऩूलतय सलभलतफाट लसपारयस बइ आएका उम्भेद्रायराइ 
लनमनजि ददन े

गाउॉऩालरकाका कभयचायीहरुको ऩदस्थाऩन, काज, सरुिा, फढनिा, लफदा, ऩनयस्काय, दण्ड सजाम, याजजनाभा, 
फयफनझायथ य अिकाश सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाका कभयचायीहरुको असाधायण लफदा य अध्ममन लफदा स्िीकृलतका रालग लसपारयस गनक। 

गाउॉऩालरकाका कभयचायीहरुको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाको जनशजि विकास मोजना तमाय गयी रागन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाभा भानि सॊशाधन विकास केन्रको स्थाऩना य सञ् चारनको व्मिस्था लभराउन।े 

गाउॉऩालरकाको कामयसम्ऩादनराई प्रबािकायी फनाउन सभम सभमभा सङ् गठन विकास सम्फन्धी अध्ममन 
गयी/गयाई सङ् गठन सॊयचना तथा दयफन्दी प्रस्तावित गयी स्िीकृलतका रालग ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाका सम्ऩूणय कभयचायीहरुको कामयविियण तमाय गयी ऩरयभाजयन गयी प्रत्मेक आलथयक फर्यको 
ऩवहरो हप् तालबर सम्फजन्धत कभयचायीराई उऩरब्ध गयाउने। 

स्िीकृत सङ् गठन सॊयचना य कामयविियण अननसाय कामायरम सञ् चारन गनक तथा सो अननरुऩ बए नबएको 
अननगभन गनक। 

जन्भ, भतृ्मन तथा अन्म व्मजिगत घटना दताय गयी गाउॉऩालरका ऺेरलबरको जनसङ् ख्माको रगत दनरुस्त 
याख् न रगाउने। 

गाउॉऩालरकाभा दामय बएका भनद्दाको लभलसर जजम्भा लरने सम्फन्धभा आिश्मक व्मिस्था लभराउन।े 

िडा कामायरम सञ् चारनको रालग आिश्मक व्मिस्था लभराउन।े 

गाउॉऩालरकाको कामायरमको तपय फाट गननयऩनक लसपारयस, प्रभाजणत, याम, प्रलतविमा, वपयाद, प्रत्मनत्तय आदद 
कामय गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाका सेिा लनिृत्त कभयचायीहरुको प्रचलरत काननन फभोजजभ लनिृजत्तबयण, उऩदान, य और्धी 
उऩचाय सम्फन्धी कामयहरु गनक/गयाउन।े 

कामायरमभा जनसम्ऩकय , सोधऩनछ कऺ, सहामक कऺ, उजनयीऩेटीका, प्रलतऺारम, गननासो सनन निाइ आददको 
व्मिस्था लभराउन।े 

तोवकए फभोजजभ विलबन् न सलभलत, उऩसलभलत य कामयदर आददभा प्रलतलनलधत्ि गनक/गयाउने य फैठक, गोष्ठी, 
सेलभनाय, कामयशारा आददभा बाग लरने/लरन रगाउने। 



कामयफोझको आधायभा कभयचायीहरुको काभ य जजम्भेिायीको फाॉडपाॉड गयी अलधकाय प्रत्मामोजन 

गनक/गयाउन।े 

नागरयक फडाऩरको तमायी, ऩरयभाजयन, कामायन्िमन य अननगभन सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाको आम्दानी खचयको विियण भालसक रुऩभा साियजलनक गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाको काभकायफाही फाये साियजलनक सनननिाइको प्रफन्ध गनक। 

गाउॉ सबा तथा गाउॉ कामयऩालरकाको सजचि बई काभ गनक। 

अध्मऺको लनदकशनभा गाउॉऩालरकाका फैठकको एजेण्डा तमाय गनक/गनय रगाउने। 

अध्मऺको आदेश फभोजजभ गाउॉऩालरकाको फैठक फोराउन।े 

गाउॉऩालरकाको फैठकभा उऩजस्थत बई फैठक व्मिस्थाऩन सम्फन्धी काभ गनक रगाउन।े 

फैठकको लनणयम उताय प्रभाजणत गयी सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन ेव्मिस्था लभराउन।े 

फैठक व्मिस्थाऩन सम्फन्धी कामय्  
गाउॉ सबा य गाउॉ कामयऩालरकाको फैठकभा उऩजस्थत बई लनणयमको भाइन्मूट गनक/गयाउने एिभ ्लनणयम 

ऩनजस्तका जजम्भा लरने य लनणयम प्रभाजणत गनक। 

गाउॉऩालरकाको येखदेख तथा लनदकशनभा यही गाउॉ सबा तथा गाउॉ कामयऩालरकाको लनणयम कामायन्िमन 

गनक/ गयाउने। 

स्रोत व्मिस्थाऩन य आलथयक प्रशासन सम्फन्धी कामय्  
साभाजजक सनयऺा सम्फन्धी रगत तमाय गनक, ऩरयचम–ऩर वितयण, बत्ता लनकासा भाग य वितयण 

गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाको नीलत लनभायण तथा दीघयकारीन, आिलधक य फावर्यक मोजना तजनयभा गनक कामयभा सहमोग 
गनक। 

स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ रे तोकेफभोजजभ सहबालगताभूरक प्रकृमाद्राया गाउॉविकास मोजना 
तजनयभा गनक/गयाउन।े 

सबाफाट स्िीकृत आमोजनाको सञ् चारन गनय आमोजना सञ् चारन तालरका तमाय गयी कामायन्िमन 
गनक/गयाउन।े 

विलबन् न दात ृसॊस्था य गाउॉऩालरका लफचको सम्झौता कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

िडास्तयीम मोजनाको कामायन्िमन गदाय िडा सलभलतराई विमारशीर गयाउने। 

मोजना तथा कामयिभहरुको प्राविलधक भूल्माङ् कनको आधायभा ब निानी, जाॉचऩास य पयपायक सम्फन्धी 
कामय गनक/गयाउन।े 

सञ् चालरत मोजनाहरुको आिलधक रुऩभा प्रगलत विियण तमाय गयी सभीऺा गनक/गयाउने य सम्फजन्धत 
लनकामभा लनमलभत रुऩभा ऩठाउन ेव्मिस्था गनक। 

सञ् चालरत मोजनाहरुको लनमलभत सनऩयीिेऺण, अननगभन तथा भूल्माङ् कनको व्मिस्था लभराउने।  

गाउॉ सूचना केन्रको स्थाऩना गयी सञ् चारन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाको िस्तनगत विियण (प्रोपाइर) तमाय गयी प्रकाशन य अद्यािलधक गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाको स्रोत नक्सा, बौगोलरक सूचना प्रणारी विबाजन सम्फन्धी विियण अद्यािलधक 
गनक/गयाउन।े 

मोजना व्मिस्थाऩन सम्फन्धी कामय्  
गाउॉऩालरकाको मोजना तजनयभा य कामायन्िमनभा स्थानीम तह, विर्मगत कामायरमहरु,गैयसयकायी सङ् घ–

सॊस्थाहरु, लनजी ऺेर य नागरयक सभाजलफच सभन्िम गनक/गयाउन।े 



गाउॉऩालरकाको मोजना तजनयभा य कामायन्िमनभा स्थानीम तह, विर्मगत कामायरमहरु, गैय सयकायी सङ् घ 
सॊस्थाहरु, लनजी ऺेर य नागरयक सभाजलफच सभन्िम गनक/गयाउन।े 

साियजलनक लनजी साझेदायीको अिधायणा अननसाय विकास लनभायण तथा सेिा प्रिाह सम्फन्धी कामयसम्ऩादन 
गनक/गयाउने व्मिस्था लभराउने। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका गैय–सयकायी सॊस्थाहरुको रगत याख् न रगाउन े य साभनदावमक सॊस्थाहरुराई 
सूचीकृत गनक/गयाउन।े 

सभाज ऩरयचारन सम्फन्धी काभ गनक/गयाउन।े 

नेऩार सयकायफाट अन्तयायवष्डम सजन्ध–अलबसजन्धभा हस्ताऺय बई गाउॉऩालरकाराई जजम्भेिाय फनाइएका 
विर्महरुराई कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

तोवकएको कामयसम्ऩादन गदाय नीलतगत य कानूनी सभस्मा आएभा सङ् घीम भालभरा तथा साभान्म प्रशासन 
भन्रारमफाट लनकास लरई लनदकशन बए फभोजजभ गनक/गयाउने। 

विकास लनभायणका कामय गदाय लसजयना हनने द्रन्द्र/वििादको सभाधान सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

नेऩारको सॊविधान, स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४, लनजाभती सेिा ऐन, २०४९, लनजाभती सेिा 
लनमभािरी, २०५०, आलथयक कामयविलध तथा वित्तीम उत्तयदावमत्ि सम्फन्धी ऐन, २०76, लनमाभारी, 
२०७7, सनशासन (व्मिस्थाऩन तथा सञ् चारन) ऐन, २०६४ सनशासन (व्मिस्थाऩन तथा सञ् चारन) 
लनमभािरी, २०६५, सयकायी कामय पस्मौट लनमभािरी, सयकायी कामायरम लनयीऺण लनमभािरी, २०२६, 
साियजलनक खरयद ऐन, २०६३, साियजलनक खरयद लनमभािरी, २०६४, सूचनाको हक सम्फन्धी ऐन, 
२०६४, सूचनाको हक सम्फन्धी लनमभािरी, २०६५ एिभ ् अन्म प्रचलरत काननन फभोजजभ कामायरम 

प्रभनखरे गननयऩनक बनी तोवकएका काभहरु गनक/गयाउन।े 

सूचना व्मिस्थाऩन, सभन्िम य सहजीकयण सम्फन्धी कामय गनक गयाउन े

प्रशासकीम अलधकृत, (तह ७/८, प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन शाखा :  

मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ्  

कभयचायी व्मिस्थाऩन सम्फन्धी नीलतको आिश्मकता ऩवहचान गयी ऩेश गनक। 

गाउॉ कामयऩालरकाका कभयचायीहरुको लनमनजिदेखी अिकाशसम्भका विियणहरु सवहतको कभयचायीहरुको 
फैमजिक विियण अद्यािलधक गनक/गयाउन।े 

कभयचायीको सरुिा, काज, ऩदस्थाऩन, तालरभ, भ्रभण, अध्ममन य अन्म िृजत्तविकास सम्फन्धी कामयहरु 
गनक/गयाउन।े 

प्रत्मेक फर्य गाउॉ कामयऩालरका कामायरम एिभ ्िडा कामायरमहरुको कामयफोझको विश् रेर्ण गयी दयफन्दी 
लसजयना अथिा खायेज अथिा ऩदनाभ ऩरयितयन गनय लसपारयस साथ ऩेश गनक। 

स्िीकृत दयफन्दी अन्तगयतका सफै कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गनक/गयाउने। 

कामयविियणको आधायभा कामयसम्ऩादन सूचकाङ् क तमाय गयी/गयाई सम्फजन्धत सनऩयीिेऺकफाट 
भातहतका कभयचायीसॉग आिलधक कामयसम्ऩादन सम्झौता गनय रगाउने। 

कभयचायीहरुको कामय–उत्प्रयेणा, सकायात्भक भनजस्थलत य उच्च–भनोिर हनने प्रकृलतको कामयिाताियण 
लसजयना गनक/गयाउने। 

कभयचायीकरुको रालग आिश्मकताभा आधारयत तालरभको व्मिस्था लभराउन,े तालरभभा सॊरग्न 
कभयचायीको अननगभन गनक, तालरभभा लसकेका कन याहरुराई लनजरे कामयथरोभा रुऩान्तयण गनय 
सके/नसकेको अननगभन गनक। 



कभयचायीभालथ कायफाही िा सजाम गननयऩनक बएभा सोको रालग आिश्मक कागजात/प्रभाण एिभ ्ऩनष्ट्याईं 
प्राप् त गयी याम सवहत ऩेश गनक। 

कभयचायीहरुको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन पायाभ बनक तथा भूल्माङ् कन गनक व्मिस्था लभराई भूल्माङ् कन 
गरयएका कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन पायाभहरु सनव्मिजस्थत एिभ ्सनयजऺत याख् ने व्मिस्था लभराउन।े 

कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कनको आधायभा ऩनयस्काय य दण्डको व्मिस्था गनय व्मिस्था लभराउन।े 

भानि सॊशाधन विकास मोजना तमाय गनक व्मिस्था लभराई सो अननसाय भानि सॊशाधन विकासको रालग 
कामयमोजना तमाय गयी ऩेश गनक य स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरकाका सफै ऩदालधकायी एिभ ् कभयचायीहरुको सम्ऩजत्त विियण प्रचलरत काननन फभोजजभ बनय 
रगाई प्रचलरत कानननरे लनधायरयत गयेको सभमलबर सम्फजन्धत लनकामभा ऩेश गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाको जजन्सी व्मिस्थाऩन गनक/गयाउने। 

अन्तयशाखा सभन्िम गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरका लबर आधनलनक सूचना तथा प्रविलधको स्थाऩना य उऩमोगको व्मिस्था लभराउन।े 

प्रचलरत काननन फभोजजभ गाउॉऩालरकारे सूचनाको हकको अननबलूत सनलनजश् चत गनक/गयाउने। 

गाउॉ कामयऩालरकाको काभ, कायफाहीराई सनशासनमूि फनाउने। 

उजनयी ऩेवटकाको व्मिस्थाऩन गनक/गयाउने। 

हस्तान्तयण बइ जाने साभानको हस्तान्तयण सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाका सफै अचर सम्ऩजत्तको स्थामी अलबरेख दनरुस्त याख् न/ेयाख्  न रगाउन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका साियजलनक जग्गा, खनरा ऺेर, चउय, चयणको लनगयानी गनक/ गयाउने। 

साियजलनक जग्गा, खनरा ऺेर, चउय, चयनऺेर, तरतरैमा, नदी, ऩानीको भनहान, घाट, ऩाकय ,सडक, फाटोघाटो 
आददको अलबरेख अद्यािलधक गनक/गयाउने य सो उऩय अलतिभण हननफाट योक्न/ेयोक्न रगाउन।े 

साियजलनक भठ, भजन्दय, भजस्जद आददको सॊयऺण, सम्फधयन य विकास एिभ ्विस्ताय गनक िभभा सम्फलधत 
लनकामराई सहमोग गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाको बौगोलरक सूचना प्रणारीको प्रमोगभा सहजीकयण गनक। 

गाउॉऩालरकाकोरालग आिश्मक ऩनक सूचना तथा त्माङ् क सङ् करन गनक कामय गयाउन,े सॊकलरत सूचना 
तथा त्माङ् कको बण्डायण गनक/गयाउने य मोजना तजनयभाको िभभा सम्फजन्धत शाखा/इकाइ िा 
अलधकायीराई उऩरब्ध गयाउने व्मिस्था गनक। 

गाउॉऩालरकासॉग सम्फजन्धत ऩाश् ियजचर, ऩाठ्य एिभ ्प्रचाय–प्रसाय साभग्रीहरुको तमायी गयी/गयाई प्रकाशन 
प्रमोजनका रालग ऩेश गनक/गयाउने। 

सूचना प्रविलधको प्रमोग सम्फन्धभा गाउॉऩालरकाका लनिायजचत ऩदालधकायी एिभ ्कभयचायीहरुराई आिश्मक 
तालरभ/अलबभनखीकयण गनक तथा सूचना प्रविलधको प्रमोग गनय आिश्मक सहमोग गनक। 

सूचना प्रणारीको विकास तथा विस्तायका रालग सम्फद्ध ऩऺ तथा दात ृ सॉस्थाहरुसॉग सभन्िम गनय 
आिश्मक नीलत तमाय गयी कामायन्िमनभा ल्माउने प्रमोजनका रालग प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतराई 
सघाउ ऩनर् माउने सम्फन्धी कामय तदारुकताका साथ गनक/गयाउने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु 
गनक/गयाउने। 

कभयचायीको व्मिस्थाऩन सम्फन्धी नीलत लनभायणभा आिश्मक सहमोग गनक य सूचना उऩरब्ध गयाउने। 

नमाॉ बनाय य फढनिाद्राया ऩदऩूलतय सम्फन्धी कामय व्मिस्था (फावर्यक क्मारेण्डयको तमायी) लभराउन।े 

गाउॉ कामयऩालरकाका कभयचायीहरुको लनमनजिदेखी अिकाशसम्भका विियणहरुको अलबरेख अद्यािलधक 



गयी दनरुस्तरुऩभा याख् न े य सनविधा, उऩदान, लनिृजत्तबयण तथा अन्म सेिा शतय तथा कल्माणकायी कामय 
सञ् चारन गनक/गयाउने। 

कभयचायीको सरुिा, काज, ऩदस्थाऩन, तालरभ, भ्रभण, अध्ममन य अन्म िजृत्तविकास सम्फन्धी कामयहरु गनक। 

प्रत्मेक फर्य गाउॉ कामयऩालरका कामायरम एिभ ्िडा कामायरमहरुको कामयफोझको विश् रेर्ण गयी दयफन्दी 
लसजयना अथिा खायेज अथिा ऩदनाभ ऩरयितयन गनय लसपारयस साथ ऩेश गनक। 

स्िीकृत दयफन्दी अन्तगयतका सफै कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गनक कामयविियणको आधायभा 
कामयसम्ऩादन सूच काङ् क तमाय गनक एिभ ्सम्फजन्धत सनऩयीिेऺकफाट भातहतका कभयचायीसॉग आिलधक 
कामयसम्ऩादन सम्झौता गनय रगाउन।े 

कभयचायीहरुका गननासोहरु सङ् करन गयी सोको उऩमनि सभाधानको रालग ऩहर गनक। 

कभयचायीहरुरे आचयण ऩारन गये/नगयेको लनगयानी गनक एिभ ् अननशासन सम्फन्धी कामयको अननगभन 
गनक। 

कभयचायीहरुको कामय–उत्प्रयेणा, सकायात्भक भनजस्थलत य उच्च–भनोिर हनने प्रकृलतका कामयिाताियण 
लसजयना गनक/गयाउने। 

कभयचायीहरुको हाजजयी व्मिस्थाऩन गनक। 

कभयचायीहरुको फैमजिक विियण अद्यािलधक गनक/गयाउने। 

कभयचायीकरुको रालग आिश्मकताभा आधारयत तालरभको व्मिस्था लभराउन,े तालरभभा सॊरग्न 
कभयचायीको अननगभन गनक, तालरभभा लसकेका कन याहरुराई लनजरे कामयथरोभा रुऩान्तयण गनय 
सके/नसकेको अननगभन गनक। 

नि लनमनि कभयचायीराई लनजको ऩदीम दावमत्ि एिभ ् सङ् गठनात्भक उद्देश्म/सॊयचना आदद फाये 
अलबभनखीकयणको व्मिस्था लभराउने। 

कभयचायीहरुको फैठक फस् न ेव्मिस्था लभराउने य लनणयमहरु कामायन्िमनको व्मिस्था गनक। 

कभयचायीभालथ कायफाही िा सजाम गननयऩनक बएभा सोको रालग आिश्मक कागजात/प्रभाण एिभ ्ऩनष्ट्याईं 
सवहत ऩेश गनक। 

शाखाका कभयचायीहरुराई कामायरम सभमबन्दा फढी सभम काभ गयाउनन ऩयेभा लसपारयससाथ लनणयम 
गयाई काभभा रगाउन।े 

कभयचायीहरुको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन पायाभ बनक तथा भूल्माङ् कन गनक व्मिस्था लभराई भूल्माङ् कन 
गरयएका कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन पायाभहरु सनव्मिजस्थत एिभ ्सनयजऺत याख् ने व्मिस्था लभराउन।े 

कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कनको आधायभा ऩनयस्काय य दण्डको व्मिस्था गनय व्मिस्था लभराउन।े 

प्रशासन सहामक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
मस ऩदरे प्रशासन शाखाका प्रभनख येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ। 

गाउॉ कामयऩालरकाका कभयचायीहरुको लनमनजिदेखी अिकाशसम्भका विियणहरुको अलबरेख अद्यािलधक 
गयी व्मजिगत पाइर दनरुस्तरुऩभा याख् न।े 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरमका कभयचायीहरुको कामयफोझको, दयफन्दी लसजयना एिभ ्खायेजको कायफाही 
सम्फन्धभा शाखा प्रभनखराई सघाउने गनक। 

कभयचायीको सरुिा, ऩदस्थाऩन, तालरभ, भ्रभण, अध्ममन सम्फन्धी जचट् ठीऩरको भस्मौदा गनक एिभ ्आफ्नो 
तहफाट उठ्न हनने कायफाहीको वटप्ऩणी उठाई ऩेश गनक। 

ऩदीम कामयविियण तमाय गयी/गयाई रागन गनक/गयाउने सम्फन्धभा शाखा प्रभनखराई सहमो ऩनर् माउन।े 



कभयचायीहरुराई कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन पायाभ य सम्ऩजत्त विियण बयाउनको रालग पायाभको 
व्मिस्था गयी समभभा नै उऩरब्ध गयाउने। 

उजनयी ऩेवटकाको व्मिस्थाऩन गनक। प्रत्मेक ७ ददनभा उजनयी ऩेवटका खोरी ऩयेका लनिेदन/उजनयी शाखा 
प्रभनख भापय त प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ ऩेश गनक। 

कामय–उत्प्रयेणा, सकायात्भक भनजस्थलत य उच्च–भनोिरका साथ आफ्नो ऩदीम जजम्भेिायी ऩूया गनक। 

कभयचायीहरुको दैलनक हाजजयी रुजन गयी सोको विियण ऩेश गनक। 

कभयचायीराई तालरभको भनोनमनको रालग िरयमताको आधायभा सूची तमाय गयी आिश्मक 
कागजात/प्रभाण सवहत ऩेश गनक। 

कभयचायी फैठकको भाइन्मनट तमाय गनक य लनणयम बएअननसाय सोको कामायन्िमन गनक कामयभा शाखा 
प्रभनखराई सघाउन।े 

शाखाफाट ऩराचाय गरयने जचट् ठीऩरहरुको भस्मौदा तमाय गनक। 

आफ्नो शाखाको अन्म दैलनक प्रशासलनक कामयसम्ऩन् न गनय शाखा प्रभनखराई सहमोग गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

सिायी चारक 

मस ऩदरे शाखा प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतप्रलत उत्तयदामी बई 
देहाम फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आिश्मकताननसाय तोवकएको सिायी साधन सञ् चारन गनक। 

प्रशासकीम अलधकृतराई सिायी साधनभा देखाऩयेका सभस्माका सम्फन्धभा य जडान बएका भहत्िऩूणय 
ऩाटयऩूजायहरुको सम्फन्धभा लरजखत जानकायी गयाउने। 

सिायी साधनभा भभयत कामय हनॉदा आपै उऩजस्थत बई भभयत कामयभा सहमोग ऩनर् माउन।े  

भभयत सम्ऩन् न बएऩलछ सिायी साधन चेक/जाॉच गयी कन नै सभास्मा देखा ऩयेभा प्रशासकीम अलधकृतराई 
जानकायी गयाउन।े 

सािायी साधन ठीक हारतभा बएऩलछ त्मसका रालग आिश्मक स्ऩेमय टामय, टनल्स, ज्माक ( जग) आदद 
छ/छैन जाॉच गयी नबएभा भागगयी गाडीभा अलनिामय रुऩभा याख् ने। 

भाग गरयएको इन्धनको अलबरेख याख् न,े इन्धनको गनणस्तयभा ध्मान ददन,े सिायी साधन प्रमोग गनक 
अलधकायीको सही गयाई रगफनक सनयजऺतसाथ याख् न,े भवहनाको अन्त्मभा खोजेको फखत कामायरमभा 
फनझाउन।े 

आपूरे सञ् चारन गरययहेको सिायी साधन स्टाटय गदाय सम्फजन्धत प्राविलधकफाट िा कामायरमको तपय फाट 
ददईएको लनदकशनहरु अलनिामय रुऩभा ऩारन गनक, ब्माविको अिस्था, फजत्तहरुको अिस्था, टामयहरुभा 
ऩमायप् त हािा बए नबएको अिस्था िा कन नै लरकेज यहे नयहेको अिस्थाराई लफशरे् ध्मान ऩनर् माउने य 
तोकेको सभमभा िा भाऩदण्ड अननसायको वकरोलभटय गाडी गनडी सकेऩछी अलनिामय रुऩभा सलबयलसङ्ग 
गयाउन।े 

सिायी साधनको लबर य फावहय दनफै स्थानको सयसपाइभा ध्मान ददई दनरुस्त याख् न।े 

कामायरमरे ऩठाएको स्थानभा फाहेक अन्म स्थाभा सिायी साधन नरग्ने य अऩरयजचत व्मजिराई लरफ्ट 
नददन।े 

“सनयऺा प्रथभ लसद्धान्त” राई भनन गयी सिायी साधन चराउन।े आपूसॉग ड्राईलबङ्ग राईसेन्स, सिायी 
साधनको ब्रनफनक, ऩरयचम–ऩर आदद अलनिामय रुऩभा साथभा याख् न।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य आफ्नो सनऩयबाइजयफाट लनदकशन बए अननसाय अन्म कामयहरु गनक। 



कामायरम सहमोगी, (तहविवहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाइ  

मस ऩदरे सनऩयीिेऺकको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका कामयहरु 
(काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
तोवकएको सभमलबर शाखाको सनऩयीिेऺकरे लनदकशन गये फभोजजभ पाइर, जचट् ठी ऩर आदद सनयजऺत 
रुऩभा सम्फजन्धत ऩदालधकायी सभऺ ऩनर् माई आिश्मक बएभा लनस्सा लरई सम्फजन्धत सनऩयीिेऺकराई 
फनझाउन।े 

तोवकएको कामयकऺ य ती कामयकऺहरुभा यहेका टेफर, कन सी, पाइलरङ्ग क्माविनेट, दयाज, ऩॊखा, वहटय 
आदद सपा याख्  ने। 

शाखा प्रभनख/ प्रभनखका कामयकऺहरु रगामत कामायरमका तोवकएका अन्म कामयकऺहरुभा वऩउने ऩानीको 
फन्दोिस्त गनक। 

शाखा प्रभनख/ प्रभनखका कामयकऺहरु रगामत कामायरमका तोवकएका अन्म कामयकऺहरुभा विजनरी फत्ती, 
ऩॊखा, वहटय आिश्मकता अननसाय फाल्ने य लनबाउन।े 

कामायरम सभम फाहेक अन्म सभमभा सम्फजन्धत शाखा/शाखा रगामत कामायरमका तोवकएका अन्म 
कामयकऺहरुभा असम्फजन्धत व्मजिहरुको प्रिेश लनर्ेध गनक। 

कामायरम ऩरयसयलबर जननसनकै फखत कन नै अप्रत्मालसत घटना बएभा आन्तरयक प्रशासन शाखाराई खिय 
गनक। 

आफ्नो ऩारोभा सम्ऩूणय कामायरमको सम्ऩूणय साभानको सनयऺा गनक। 

शाखा य भा प्राप् त हनन ेऩ नस्तक, ऩर–ऩलरका, जनयर, फनरेवटन, न्मूजरेटय आददराई व्मिजस्थत गयी याख् ने। 

शाखा/इकाइफाट चरानी गरयएका ऩरहरु भूर चरानी यजजष्टय (गोश्वाया चरानी वकताफ)भा ऩलन प्रविष्ट 
गयी/गयाई अविरम्फ सम्फजन्धत व्मजि/लनकाम/सॊस्था/ शाखा/ /इकाइभा ऩनग्ने व्मिस्था लभराउन।े जनन 
भाध्मभफाट डेलरबयी गरयएको हो सोको स्ऩष्ट व्महोया/प्रभाण सनयजऺत यहने व्मिस्था लभराई तोवकएको 
जजम्भेिाय ऩदालधकायी िा कभयचायीराई फनझाउने कामय गनक। 

गाउॉऩालरकाको सेिाग्राहीको रुऩभा आएका असहाम/अऩाङ् ग एिभ ्ज्मेष्ट् ठ नागरयकहरुराई लनजरे सम्ऩकय  
गनय खोजेको अलधकायी/शाखा/इकाइसम्भ ऩनर् माउन आिश्मकता अननसाय सहमोग गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य आपन  बन्दा भालथल्रो तहफाट लनदकशन बए अननसायका अन्म कामयहरु 
गनक। 

प्रशासन सहामक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (जजन्सी व्मिस्थाऩन) 
मस ऩदरे िरयष्ठ प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरमराई प्रत्मेक आगाभी आलथयक फर्यको रालग आिश्मक ऩनक भारसाभानको 
रगत चारन आलथयक फर्यको आर्ाढ भसान्तलबर स्िीकृत गयाई सक्ने। 

आलथयक फर्यबरयको रालग स्िीकृत रगत फभोजजभको भारसाभान आऩूलतय गनय इच्छनक व्माऩारयक 
सॊस्थाराई सूचीकृत गयाउने व्मिस्था गनक। 

आलथयक फर्यको रालग स्िीकृत फजेटको ऩरयलधलबर यही प्रचलरत साियजलनक खयीद ऐन/लनमभािरी एिभ ्
अन्म सम्फजन्धत ऐन/लनमभ/कामयविलधअननरुऩ हनने गयी खयीदको व्मिस्था लभराउने। 

स्िीकृत भाग पायाभ अननसाय भाग बइ आएको जजन्सी साभान भौज्दातभा बए उऩरब्ध गयाउने य 
अलबरेख दनरुस्त याख् ने। 

खचय बई जाने य खचय बई नजाने जजन्सी साभानको फेग्रा फेग्रै यजजष्टय (अलबरेख) खडा गनक य प्रभनख 



प्रशासकीम अलधकृत िा तोवकएको अलधकायीफाट प्रभाजणत गयाउन।े 

कामायरम साभान य लनभायण साभग्री लनमभाननसाय प्रचलरत काननन अननसाय सोझै िा दयबाउऩर िा 
फोरऩरद्राया आऩूलतय गनक कामयफाहीका रालग ऩेश गनक य लनणयम बए फभोजजभ खरयद गनक, दाजखरा गनक य 
वितयण गनक। 

खरयद गयी िा सहामता िा कन नै ऩलन प्रकायफाट प्राप् त बएका भारसाभानको आम्दानी फाॉध्ने य रगत 
दनरुस्त याख् ने। 

जजन्सी लनयीऺण ऩनजस्तका खडा गयी प्रचलरत काननन फभोजजभ अलधकाय प्राप् त अलधकायीफाट लनयीऺण 
गयाउन े य जजन्सी लनयीऺण गदाय भारसाभानको सनयऺा, भभयत –सम्बाय, लरराभ वििी, हानी–नोक्सानी 
आदद ऩऺहरूभा ध्मान ददने। 

फावर्यक रूऩभा छऩाई कामयको रालग आिश्मक व्मिस्था गनक। 

सिायी साधन तथा ढनिानी साधनहरूको ब्रनफनक (अलधकायऩर) याख् ने य नविकयण गनक तथा रगिनक 
याख् न।े 

बौलतक साभाग्रीहरुको नाभ/नम्फय याख् ने व्मिस्था गनक, भेलसनयी–प्रविलधगत साभानहरुराई उऩमोगी 
अिस्थाभा याख् न े एिभ ् गाउॉऩालरकाको खचय बइ नजाने साभानहरुको ऩमायप् त सनयऺा य सदनऩमोगको 
व्मिस्था लभराउन।े 

साभानहरूको लभनाहा तथा लरराभका रालग आिश्मक कायफाही चराउन।े 

हस्तान्तयण बई जाने साभानको हस्तान्तयण सम्फन्धी कामय गनक। 

कामायरमको जजन्सी साभानहरू आदेशाननसाय भभयत गनक गयाउने व्मिस्था लभराउने। 

गाउॉऩालरकाका सफै अचर सम्ऩजत्तको स्थामी अलबरेख दनरुस्त याख् ने। 

 का कभयचायीहरुराई कामायरम सभम बन्दा फढी सभम काभ गयाउन ऩयेभा लसपारयस साथ लनणयम गयाई 
काभभा रगाउन।े 

 का कभयचायीको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन बएको फाये सनलनजश् चत हनन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका साियजलनक जग्गा, खनरा ऺेर, चउय, चयणको लनगयानी गनक। 

साियजलनक जग्गा, खनरा ऺेर, चउय, चयनऺेर, तरतरैमा, नदी, ऩानीको भनहान, घाट, ऩाकय , सडक, फाटोघाटो 
आददको अलबरेख अद्यािलधक गनक य सो उऩय अलतिभण हनन रागेको िा बएको देखीएभा तनरुन्त शाखा 
प्रभनख भापय त प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ जानकायी गयाउने य आदेश िा लनदकशन बए फभोजजभ 
त्मस्तो कामयराई योक्ने। 

साियजलनक भठ, भजन्दय, भजस्जद आददको सॊयऺण, सम्फधयन य विकास एिभ ्विस्ताय गनक िभभा सम्फलधत 
लनकामराई सहमोग गनक। 

सम्ऩूणय सम्ऩजत्तको उऩमोग, भभयत तथा सनयऺा सम्फन्धी कामय गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

प्रशासन सहामक (तह–4/५/प्रशासन) (साभाजजक सनयऺा तथा ऩञ् जीकयण इकाइ) 
मस ऩदरे प्रशासन शाखा प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत प्रलत उत्तयदामी 
बई देहाम फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ। 

ग्राभीणऺेरलबरका मनिाहरुको रालग जशऺा, स्िास््म तथा ऩरयिाय कल्माण, साभाजजक सनयऺा, 
मनिासशिीकयण तथा नतेतृ्ि विकास, रागन ऩदाथय दनव्मयसन लनमन्रण, भानि तस्कयी विरुद्धक अलबमानको 
रालग गाउॉ कामयऩालरकाको नीलत अननरुऩ कामय गनक गयाउने। 

साभाजजक सनयऺा सम्फन्धी रगत तमाय गनक य ऩरयचम ऩर वितयण गनक। 



आलथयक प्रशासन शाखासॉग सभन्िम गयी साभाजजक सनयऺाको बत्ताको लनकासा भाग गयी/गयाई सभमभा 
नै वितयण गनक व्मिस्था गनक। 

कभयचायी कल्माणकायी कोर् सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

साभाजजक सनयऺाको पाॉटिायी तमाय गनक य सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन ऩेश गनक। 

ग्राभीणऺेरका विऩन्न िगय, भवहरा, मनिा तथा फारफालरकाहरु राबाजन्ित हनने गयी सभाजकल्माण तथा 
साभाजजक विकासका कामयिभ सञ् चारन गनक व्मिस्था लभराउने। 

सभनदामको आम िृवद्धको रालग लनधायरयत नीलतगत व्मिस्था अननरुऩ लसऩभूरक तालरभ कामयिभहरु 
सञ् चारन गनय/गयाउन व्मिस्था लभराउन।े 

ग्राभीण गरयफी न्मूनीकयण गनयको रालग विलबन् न लनकामहरुसॉग सभन्िम कामभ गयी कामयिभ 
सञ् चारनभा सहमोग ऩनर् माउने। 

सभाजभा सभूह िचत सम्फन्धी ऻान/सचेतना कामयिभ तजनयभा गयी स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन 
गनक/गयाउने। 

साभाजजक ऩरयचारनको भाध्मभफाट रजऺत कामयिभहरु सञ् चारनभा सभन्िमात्भक बलूभका प्रदान गनक। 

गाउॉऩालरका लबरका व्मजिगत घटना (जन्भ, भतृ्मन, वििाह, फसाइ/सयाई तथा सम्फन्ध विच्छेद) 
लनमभाननसाय दताय गनक य सोको अलबरेख अद्यािलधक गयी दनरुस्त याख् ने। 

दताय अलबरेख स्िीकृत ढाॉचाको पायाभभा उताय गयी सभमभै सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन।े 

दताय प्रभाणऩरको प्रलतलरवऩ सम्फजन्धत व्मजिफाट भाग बएभा लनमभाननसाय उऩरब्ध गयाउने। 

अलबरेख सनयजऺत य व्मिजस्थत रुऩभा याख् न।े 

दताय वकताफभा सयोकायिारा व्मजिरे आफ्नो ऩरयिायको व्मजिगत घटना दताय हेनय चाहेभा हेनक व्मिस्था 
लभराउन।े 

दतायको अलबरेखभा जन्भ लभलत रगामत अन्म विियण सच्माउनन ऩनक बएभा य आिश्मक प्रभाण ऩनगेको 
बए लनमभाननसाय सच्माउने व्मिस्था लभराउन।े 

सङ् घीम सयकाय य प्रदेश सयकायफाट प्राप् त हनने ऩञ् जीकयण सम्फन्धी नीलत लनदकशन फभोजजभ काभ गनक। 

घटना दताय सम्फन्धी विियण सम्फद्ध कामयको रालग गाउॉऩालरकाकोकन नै शाखाहरुफाट भाग बइआएको 
अिस्थाभा उऩरब्ध गयाउन।े 

घटना दतायफाट उठेको यकभको रेखा याख् ने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य नागय कामयऩ ाालरकारे तोकका अन्म कामयहरु गनक। 

अलधकृत 7 औ ँ,सहामक तह–५(न्माम/काननन) काननन शाखा 
मस ऩदरे प्रशासन शाखाका प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरका विरुद्ध ऩनय आएका उजनयी, भनद्दा एिभ ्गननासा सम्फन्धी लनिेदनहरु लनमभाननसाय दताय गयी 
पस् मौटको रालग ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाकोन्मावमक सलभलतफाट बएका लनणयमहरु कामायन्िमनको रालग सम्फजन्धत लनकामहरुभा 
ऩठाउन/ेफनझाउने। 

भनद्दाको लनणयम प्रविमाभा गाउॉऩालरका अध्मऺ/उऩाध्मऺ तथा प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतसॉग लसधै 
सम्ऩकय भा यही कामय सम्ऩादन गनक व्मिस्था लभराउन।े 

 सॉग सम्फद्ध सफै वकलसभका प्रशासलनक कामय गनक/गयाउने। 

स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ फभोजजभ गाउॉ कामयऩालरकाको न्मावमक सलभलतफाट वकनाया बई 



अदारत सभऺ दामय हनने भनद्दाहरुको भस्मौदा गयी ऩेश गनक। 

स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ को दपा ४६ फभोजजभ गाउॉ कामयऩालरकाभा गदठत न्मावमक 
सलभलतराई सोही ऐनको दपा ४७ फभोजजभको ऺेरालधकाय लबरका विर्मभा अध्ममन, अननसन्धान, 
तहवककात गनय एिभ ्उि ऺेरालधकाय लबरका लफर्मभा लनमभ विऩरयत बए/गयेका काभ कायफाहीहरुभा 
कायफाही गनय/गयाउन न्मावमक सलभलतको सजचिारमको रुऩभा काभ गनक। 

उजनयीका लभलसर/पाइरहरु अलबरेखफद्ध गयी याख् न।े 

कानूनी याम, ऩयाभशय एिभ ्न्मावमक लनणयमका सम्फन्धभा प्रायजम्बक कामयको उठान ्गनक। 

भनद्दाका ऩऺ िा विऩऺीहरुफाट न्मावमक सलभलतफाट बएको पैसरा िा लनणयमको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ भाग 
बएभा काननन फभोजजभ उऩरब्ध गयाउने। 

भनद्दाका ऩऺ िा विऩऺराई न्मावमक सलभलतको लनणयमाननसाय फमान लरने। 

भनद्दाका सम्फजन्धत कागजात/प्रभाण/लनस्सा उऩरब्ध गयी लभलसरसाथ ऩेश गनक। 

भनद्दा सम्फन्धी अलबरेख तथा लभलसरहरु सनयजऺत रुऩभा व्मिजस्थत गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकासॉग सम्फद्ध विर्मका भनद्दाभा असहाम विऩन्न व्मजिहरुराई लन्शनल्क कानूनी ऩयाभशय 
उऩरब्ध गयाउने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

रेखा अलधकृत (तह–6/७/(प्रशासन/रेखा)) आलथयक प्रशासन शाखा 
 

मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आगाभी आलथयक फर्यको फावर्यक फजेटको भस्मौदा तमायको रालग सफै शाखा, , इकाइ, िडा 
कामायरमहरुफाट आिश्मक फजेटको भाग सङ् करन गयी ऩेश गनक। 

प्राप् त भाॊगको आधायभा मथाथयऩयक अननभालनत फावर्यक फजेट तजनयभाको भस्मौदा तमाय गनक/गयाउन े
कामयभा सविमताऩूियक सहकामय गनक। 

गाउॉऩालरकाको फावर्यक फजेट तथा कामयिभको वित्तीम विश् रेर्ण सवहत ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाको आलथयक कायोफाय दनरुस्त याख् न।े 

लनकासा ददन,े लनकाशा लरने य खचयका विियणहरु प्राप् त गयी आलथयक विियण तमाय गनक। 

आम–व्ममको अिस्थाको विियण हेयी सो अननरुऩ सन्तनरन कामभ गनय ऩहर गनक। 

दैलनक उठ्ने याजश् िको लनयीऺण गयी दनरुस्त बए/नबएको हेयी प्रलतिेदन गनक। 

अननदानस्िरुऩ िा अन्म प्रविमाफाट गाउॉऩालरकाराई प्राप् त दीघयकारीन सम्ऩजत्त रेखाङ् कन गनक। 

गाउॉऩालरकाको दीघयकारीन ऋणको व्मिस्थाऩन गनक। 

लनमलभत रुऩभा रेखाऩयीऺण (आन्तरयक/अजन्तभ) गयाउन।े 

रेखाऩयीऺण(आन्तरयक/अजन्तभ)फाट औ ॊल्माइएका फेरुजनहरु लनमलभत गनक, असनरउऩय गननयऩनक फेरुजनको 
हकभा असनरउऩय गनक य सोको प्रलतिेदन गनक। 

कामयमोजना अननसाय यकभ लनकाशा भाग गनक, खचय गनक य प्रलतिेदन तमाय गनक। 

स्िीकृत फजेट तथा कामयिभ अननरुऩ कामयमोजना फनाइ यकभ खचय गनक व्मिस्था लभराउन।े 

खचय, सम्ऩजत्त, दावमत्ि य धयौटी सम्फन्धी रेखाङ् कन गनक, प्रलतिेदन तमाय गनक। 

साभाजजक सनयऺा बत्ता वितयण प्रबािकायी ढङ् गरे गनक/गयाउने। 

शाखाका कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गयी/गयाई उऩरब्ध गयाउन े य कामयविियण अननरुऩ 



सफै कभयचायीहरुराई काभभा सॊरग्न गयाउन।े 

जजन्सी बण्डायफाट प्राप् त फीरहरू जाॉच गयी फीर/बयऩाई स्िीकृत बए ऩश्चत ्ब निानी ददन।े 

लनभायण सम्फन्धी कामयको फीर (एभ.्फी.) जाॉच गयी/गयाई ब निानीको रालग आिश्मक कामय गनक। 

प्रचलरत काननन फभोजजभ जनप्रलतलनलधहरूको बत्ता, ऩारयश्रलभक तथा कभयचायीहरूको भालसक तरि, बत्ता 
वितयण गनक। 

कभयचायी सञ् चमकोर्, मोगदानको आधायभा लनिृत्तबयण कोर् य अन्म कोर्कट् टी एिभ ्जम्भा सम्फन्धी 
व्मिस्थाऩन गनक। 

आम्दानी तथा खचयतपय को भालसक भास्केिायी तमाय गयी लनमलभत रुऩभा सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन 
ऩेश गनक। 

टेलरपोन, विद्यनत, ऩानी भहशनर आदद सभमभा फनझाउने व्मिस्था गनक। 

ऩनयाना ऩेश्की फाॉकी यहेको असूरउऩय तथा पस् मौट गनय/गयाउन आिश्मक कायफाही गयी सोको भालसक 
रयऩोटय सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन।े 

भालसक फैङ् क स्टेटभेन्ट उऩरब्ध गयी रयकन्साइर गनक/गयाउने। 

फैङ् क नगदी वकताफ, फजेट सीट, ऩेश्की रेजय तथा अन्म खाताहरूभा प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतफाट 
प्रभाजणत गयाउन।े 

अिकाश ऩाएका कभयचायीहरूको उऩदान, सॊजचत लफदाको यकभ, कभयचायी सञ् चमकोर् रगामत काननन 
फभोजजभ ब निानी गननयऩनक सम्फन्धभा कायफाही उठान ्गनक य स्िीकृत बए अननसाय ब निानी गनक। 

नेऩार सयकायफाट साभाजजक सनयऺा िाऩत प्राप् त यकभको लनकाशा एिभ ् वितयण सम्फन्धी कामयको 
व्मिस्थाऩन गनक/गयाउने। 

शाखाको दैलनक प्रशासलनक कामय गनक। 

शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरुराई कामयविबाजन गयी कामयविियण उऩरब्ध गयाउने। 

कामायरम सभमबन्दा फढी सभम काभ गयाउनन ऩयेभा आलधकारयक ऩदालधकायीफाट लनणयम बई 
गये/गयाएको कामयको प्रचलरत आलथयक, लनमभ, लनदक जशका फभोजजभ ब निानी ददन।े 

शाखाका कभयचायीहरुको सभमभै कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन बएको फाये सनलनजश् चत हनन।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म काभ गनक। 

रेखा सहामक (तह–4/५(प्रशासन/रेखा)) आलथयक प्रशासन शाखा 
मस ऩदरे आलथयक प्रशासन शाखाका प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आगाभी आलथयक फर्यको फावर्यक फजेटको भस्मौदा तमायको रालग सफै शाखा, , इकाइ, िडा 
कामायरमहरुफाट आिश्मक फजेटको भाग सङ् करन गनक। 

प्राप् त भाॊगको आधायभा अननभालनत फावर्यक फजेटको भस्मौदा तमाय गयी ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाको फावर्यक फजेट तथा कामयिभको वित्तीम विश् रेर्ण गयी ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाको आलथयक कायोफायको अलबरेख दनरुस्त याख् न।े 

लनकासा ददन,े लनकाशा लरने य खचयका विियणहरु प्राप् त गयी आलथयक विियण तमाय गनक। 

दैलनक उठ्ने याजश् िको लनयीऺण गयी प्रलतिेदन गनक। 

अननदानस्िरुऩ िा अन्म प्रविमाफाट गाउॉऩालरकाराई प्राप् त दीघयकारीन सम्ऩजत्तको रेखाङ् कन गनक। 

गाउॉऩालरकाको दीघयकारीन ऋणको व्मिस्थाऩन सम्फन्धी कामय गनक। 

लनमलभत रुऩभा आन्तरयक/अजन्तभ रेखाऩयीऺण गयाउने। 



आन्तरयक/अजन्तभ रेखाऩयीऺणफाट औ ॊल्माइएका फेरुजनहरु लनमलभत गनक, असनरउऩय गननयऩनक फेरुजनको 
हकभा असनरउऩय गनक य सोको प्रलतिेदन गनक। 

कामयमोजना अननसाय यकभ लनकाशा भाग गनक, खचय गनक य प्रलतिेदन तमाय गनक। 

खचय, सम्ऩजत्त, दावमत्ि य धयौटी सम्फन्धी रेखाङ् कन गनक। 

साभाजजक सनयऺा बत्ता वितयण गनक/गयाउने। 

जजन्सी बण्डायफाट प्राप् त फीरहरू जाॉच गयी फीर/बयऩाई स्िीकृत बए ऩश्चत ्ब निानीको राग ऩेश गनक। 

लनभायण सम्फन्धी कामयको फीर (एभ.्फी.) जाॉच गयी/गयाई ब निानीको रालग आिश्मक कामय गनक। 

प्रचलरत काननन फभोजजभ जनप्रलतलनलधहरूको बत्ता, ऩारयश्रलभक तथा कभयचायीहरूको भालसक तरि, बत्ता 
वितयण गनक। 

कभयचायी सञ् चमकोर्, मोगदानको आधायभा लनिृत्तबयण कोर् य अन्म कोर्कट् टी एिभ ्जम्भा सम्फन्धी 
व्मिस्थाऩन गनक। 

आम्दानी तथा खचयतपय को भालसक भास्केिायी तमाय गयी लनमलभत रुऩभा सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन 
ऩेश गनक। 

टेलरपोन, विद्यनत, ऩानी भहशनर आदद सभमभा फनझाउने व्मिस्था गनक। 

ऩनयाना ऩेश्की फाॉकी यहेको असूरउऩय तथा पस् मौट गनय/गयाउन आिश्मक कायफाही गयी सोको भालसक 
रयऩोटय सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन।े 

भालसक फैङ् क स्टेटभेन्ट उऩरब्ध गयी रयकन्साइर गनक/गयाउने। 

फैङ् क नगदी वकताफ, फजेट सीट, ऩेश्की रेजय तथा अन्म खाताहरू आलथयक ऐन/लनमभ फभोजजभ 
अद्यािलधक याख् न।े 

काननन फभोजजभ ब निानी गननयऩनक उऩदान, सॊजचत लफदाको यकभ, कभयचायी सञ् चमकोर् रगामतका यकभहरु 
स्िीकृत बएअननसाय ब निानी गनक। 

नेऩार सयकायफाट साभाजजक सनयऺा िाऩत प्राप् त यकभको लनकाशा एिभ ्वितयण गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म काभ गनक। 

 

आन्तरयक रेखाऩयीऺण अलधकृत (तह ७, (प्रशासन/रेखा)/आ.रे.ऩ.) (आन्तरयक रेखा ऩयीऺण इकाइ) 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉ कामयऩालरकाफाट बए गयेका खचयहरूको भालसक रूऩभा आन्तरयक रेखाऩयीऺण गनक। 

ऩेश्की ददनन ऩदाय िा ब निानी गदाय प्रचलरत काननन फभोजजभ रयत ऩनगेको िा नऩनगेको सम्फन्धभा ऩूिय 
आन्तरयक रेखाऩयीऺण गनक। 

ऩूिय आन्तरयक रेखाऩयीऺणको लनजम्त प्राप् त लफर जाॉच गदाय प्रचलरत कानननको यीत नऩनगेको देखीएभा 
सोको व्महोया खनराई प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतसभऺ ऩेश गयी लनदकशन बए फभोजजभ कामायन्िमन गनय 
आलथयक प्रशासन शाखाभा ऩठाइददन।े 

आन्तरयक रेखाऩयीऺणफाट देखीएका फेरुजनहरू लनमलभत गनय प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ प्रलतिेदन 
गनक। 

भालसक रुऩभा आम्दानी तथा खचय सम्फन्धी वहसाफ खाताको ऩयीऺण गयी र नटी देखीएभा प्रभनख 
प्रशासकीम अलधकृतभापय त गाउॉ सबाभा ऩेश गनक। 

आन्तरयक रखाऩयीऺणफाट देखीएका र नवटहरु प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतसभऺ ऩेश गनक। 



शीर्यकगत रूऩभा विलनमोजजत फजेट य खचयको तारभेरको विश् रेर्ण गयी प्रभनख प्रशासकीम 
अलधकृतसभऺ मथाथयऩयक प्रलतिेदन गनक। 

ऩेश्की फेरुजनहरूको रगत अद्यािलधक गयी पछमौट तथा लनमलभत गनय सहमोग गनक। 

फजेटभा अननभान गरयएको स्रोत ऩरयचारन अननरूऩ आम्दानी बए/नबएको भूल्माङ् कन गयी प्रलतिेदन गनक। 

फावर्यक कामयिभभा उल्रेख बएका मोजना/कामयिभभध्मे कलत सञ् चारन बए, कलत बएनन ् सोको 
चौभालसक प्रलतिेदन गनक। 

अजन्तभ रेखाऩयीऺणको रालग कागजात तथा सूचनाहरु जनटाई ददने। 

अजन्तभ रेखाऩयीऺणको प्रायजम्बक प्रलतिेदनभा प्रलतविमा उऩरब्ध गयाउननऩनक बए सोको भस्मौदा तमाय 
गनक। 

अजन्तभ रेखाऩयीऺणको प्रलतिेदनभा रेखा सलभलतरे ददएको प्रलतविमा सभेत सभािेश गयी सम्ऩयीऺणको 
रालग सहमोग गनक। 

अजन्तभ रेखाऩयीऺणफाट देखीएका फेरुजनहरू लनमलभत गननयऩनक बए सो सम्फन्धी कामय गनक। 

अजन्तभ रेखाऩयीऺण प्रलतिेदन तमाय गयी सम्फजन्धत लनकामहरु य भन्रारमभा ऩठाउने व्मिस्था गनक। 

रेखा सलभलतराई आिश्मक ऩनक विियणहरू तमाय गयी उऩरब्ध गयाउन।े 

रेखा सलभलतको फैठक सञ् चारनभा सहमोग गनक य लनणयमहरु सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउने। 

जजन्सी से्रस्ताको फावर्यक लनयीऺणराई प्रबािकायी फनाउन याम ददने। 

याजस्ि असनरी बएको यकभ दैलनक फैङ् क दाजखरा बए/नबएको जाॉच गयी फैङ् क दाजखरा लनमलभत गनय 
रगाउन।े 

लरराभ लफिी गननय बनी अजन्तभ रेखाऩयीऺणफाट आॉाैल्माइएका िस्तनहरू लरराभ लफिी बएका 
छन/्छैनन ्त्मसको जाॉच गयी प्रलतिेदन गनक। 

जजन्सी से्रस्ता, याजस्िको दैलनक आम्दानी पायाभहरूको प्रबािकायी प्रमोग बए/नबएको जाॉच गयी 
प्रबािकायी प्रमोगका रालग प्रलतिेदन गनक। 

शाखाका कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गयी/गयाई सोको कामायन्िम गनक/ गयाउने। 

शाखाका कभयचायीहरुको सभमभै कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन बएको फाये सनलनजश् चत हनन।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

प्रशासन सहामक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (याजश् ि इकाइ) 
मस ऩदरे आलथयक विकास व्मिस्थाऩन अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई 

देहाम फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
याजश् ि प्रऺेऩण तथा फावर्यक याजश् ि सङ् करन अननभान तमाय गनक। 

नगयऩरयर्द्मा प्रस्तनत गनक प्रमोजनको रालग याजश् ि सम्फन्धी प्रस्तािको भस्मौदा तमाय गयी शाखा प्रभनख 
सभऺ ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाकोयाजश् ि मोजना तमायी/कामायन्िमन सम्फन्धी कामय गनक। 

याजश् ि ऩयाभशय सलभलतको फैठक एिभ ्लनणयमहरु कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

याजश् ि अलबिृवद्धसॉग सम्फजन्धत कामयहरुको लफर्मभा नीलत, यणनीलत, कामयविलध, लनदक जशका एिभ ्कामयिभ 
तजनयभा सम्फन्धी कामयभा शाखा प्रभनखराई सहमोग गनक। 

याजश् ि प्रशासन इकाइरे उऩरब्ध गयाउने सेिाहरुराई सयर, सहज, च नस्त, दनरुस्त, ऩायदशी य लभतब्ममी 
गयाउन गननयऩनक सनधायका कामयिभहरु ऩेश गनक। 

याजश् ि उठाउने य याजश् िको स्रोत जनटाउन ेकामयभा लनजी ऺेरफाट सभेत ऩहर एिभ ्सविम सहबालगता 



गयाउन।े 

याजश् िको स्रोत विविलधकयण तथा फावर्यक रक्ष्म लनधाययण सम्फन्धी कामय गनक। 

याजश् ि फाॉडपाॉड सम्फन्धी कामयभा सहमोग गनक। 

फाह् म स्रोत जनटाउने सम्फन्धी कामय गनक। 

सेिा शनल्क तथा फाॉकी फक्मौता असूर सम्फन्धी नीलत/कामयिभ तमाय गयी ऩेश गनक य स्िीकृत बए 
फभोजजभ कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

स्थानीम कय, सेिा शनल्क, दस्तनय, दण्ड/जरयिाना तथा प्राकृलतक स्रोतफाट प्राप् त योमल्टी एिभ ् ऩमयटन 
शनल् क सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

याजश् िको उऩमोग बई आएका स्रोतहरुको अलतरयि नमाॉ स्रोतहरु ऩवहचान गयी स्रोत ऩरयचारनको रालग 
आिश्मक व्मिस्था लभराउन।े 

याजश् ि सङ् करनभा आइऩनक फाधा अड्चनराई न्मूनीकयण गदै याजश् ि अलबिृवद्धभा प्रबािकारयता ल्माउन 
याजश् ि गस्ती व्मिस्था गनक। 

फावर्यक फजेट तथा कामयिभ य आलथयक नीलत तमाय गयी ऩेश गनक साथै आिलधक भूल्माङ् कन य सूच 
काङ् क विकास गयी रागन गनक। 

गाउॉऩालरकारे याजश् ि ऩरयचारन सम्फन्धभा अिरम्फन गनक नीलतको विर्मभा लनणयम गनय आिश्मक 
सूचना सङ् करन गयी नीलत लनभायणभा सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरकाकोयाजश् ि च नहािट लनमन्रण गनय कामायमोजना फनाई कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरकाकोयाजश् िको आम्दानी य खचयको पेहरयस्त दनरुस्त गयी याख् ने य याख् न रगाउने। 

गाउॉऩालरकाकोफावर्यक आमव्ममको वहसाफको विश् रेर्ण सवहत गाउॉ सबाभा ऩेश गनय तमाय गनक। 

रेखाऩयीऺणफाट औ ॊल्माइएका याजश् ि सम्फन्धी फेरुजन पस् मौटको रालग कामय गनें। 

गाउॉऩालरकाको याजश् ि अलबिृवद्धका रालग सम्फद्ध लनकामहरुसॉग सभन्िम गनक तथा नगयऺेरका व्माऩायी, 
उद्योगऩलत य अन्म व्मिसामी तथा कयदाताहरुसॉग छरपर गनक व्मिस्था लभराई याजश् ि अलबिृवद्ध य 
व्मिस्थाऩनभा सघाउ ऩनर् माउन।े 

गाउॉ सबाफाट याजश् ि सङ् करन सम्फन्धी लफर्मभा बएका लनणयमहरुको कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

याजश् ि अलबिवृद्धसॉग सम्फजन्धत कामयहरुको लफर्मभा नीलत तम गनक, कामयविलध लनदक जशका तमाय गनक एिभ ्
कामयिभ फनाई ऩेश गनक। 

अन्तय/शाखा/इकाइसॉग सभन्िम तथा सहमोग गनक। 

याजश् ि सङ् करन एिभ ्असनरी सम्फन्धभा सम्ऩन् न गननयऩनक कामयहरुको लनयीऺण, अननगभन, अध्ममन य 
विश् रेर्ण गनक एिभ ्सनझाि सभेत सङ् करन गयी सनधायका कामय गनक/गयाउने व्मिस्था लभराउन।े 

शाखाका कभयचायीको कामयविियण अद्यािलधक गयी रागन गनक। 

शाखाका कभयचायीको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कनको कामय सम्ऩन् न बएको सनलनजश् चत हनने। 

याजश् ि शाखारे उऩरब्ध गयाउने सेिाहरुराई सयर, सहज, च नस्त, दनरुस्त, ऩायदशी य लभतब्ममी गयाउन 
गननयऩनक सनधायका कामयिभहरु ऩेश गनक। 

शाखाको कामयऺ ेरलबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी, आददको आमोजना गनक। 

याजश् िको ऺरे एिभ ् स्रोतहरु ऩवहचान गनक सम्फन्धभा सूचना/त्माङ् क सङ् करन गनक य अध्ममन, 
अननसन्धान तथा विश् रेर्ण गनक/गयाउने। 

रागन गरयएका कय, शनल्क आददको प्रबािकारयता विश् रेर्ण गयी थऩ प्रबािकायी फनाउन उऩामहरु 
खोज्न।े 



याजश् ि उठाउने य याजश् िको स्रोत जनटाउन ेकामयभा लनजी ऺेरराई सॊरग्न गयाउन ऩहर गनक। 

स्रोत ऩरयचारन सम्फन्धी कामयमोजना तमाय गयी स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाकोस्रोत विविलधकयण तथा फावर्यक रक्ष्म लनधाययण गयी ऩेश गनक। 

याजश् िको अलबरेख दनरुस्त याख् ने। 

िवर्यक फजेट तजनयभा कामयभा सहमोग गनक। 

याजश् ि फाॉडपाॉड सम्फन्धी कामयभा आिश्मक सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरकाराई फाह् म स्रोत जनटाउने सम्फन्धी कायफाही उठाउन।े 

फाॉकी यहेको कय, दस्तनय, शनल्क, भहसनर आददको रगत दनरुस्त याख् न।े 

घय जग्गा कय, व्मिसाम कय, रगामत अन्म कय सङ् करन गनक/गयाउने। 

दस्तनय, भहसूर, बाडा, जरयिाना, शनल्क सङ् करन गनक/गयाउने। 

सेिा शनल्क तथा फाॉकी फक्मौता असूर उऩय गनक/गयाउन।े 

दैलनक आम्दानी तेयीज तमाय गयी प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ ऩेश गनक। 

नगद दाजखरा एिभ ्याजश् ि रेखाङ् कन य प्रलतिेदन तमायी सम्फन्धी कामय गनक/गयाउन।े 

कय टोरी एिभ ्कय लनयीऺकहरु खटाई याजश् ि अलबिृवद्धभा प्रबािकारयता हालसर गनक। 

शाखाफाट बएका सफै कामयहरु विद्यनतीम अलबरेखभा अलबरेखीकयण गनक/गयाउने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

मोजना तथा अननगभन अलधकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) नीलत, मोजना तथा अननगभन शाखा् 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरकाको फावर्यक विकास मोजना तजनयभाको रालग त्माङ् क/विियण/सूचना आदद सङ् करन 
गनक/गयाउने एिभ ्गाउॉ सबाफाट ऩारयत गननयऩनक नीलतको भस्मौदा तमाय गयी प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत 
सभऺ ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका, प्रदेश सयकाय तथा नेऩार सयकायफाट गाउॉऩालरका ऺेरलबरको रालग स्िीकृत मोजना तथा 
कामयिभहरूको विियण याख् न।े 

गाउॉऩालरकाकास्िीकृत फावर्यक मोजना तथा कामयिभ कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

फावर्यक एिभ ्लफर्मगत मोजनाहरूको सभन्िम, अननगभन तथा सभीऺा गनक। 

फावर्यक मोजना तथा कामयिभको प्रगलत विियण तमायी गयी सम्फजन्धत लनकामभा ऩठाउन।े 

गाउॉऩालरकाकोविकास मोजनाहरूको जाॉचऩास गनक/गयाउने कामयभा सम्फजन्धत शाखा/अलधकायीसॉग सभन्िम 
गनक। 

स्िीकृत मोजना तथा कामयिभहरूको कामय–प्रकृमा लनधाययण गनक। 

साियजलनक–लनजी साझेदायी प्रफधयन सम्फन्धी कामय गनक। 

गाउॉ कामयऩालरका भापय त विलबन् न ऩरयमोजनाहरूफाट सञ् चालरत कामयिभको लनयीऺण एिभ ् अननगभन 
गनक। 

गाउॉऩालरकाकाआमोजना तथा कामयिभहरूको प्रलतिेदन तमाय गनक तथा सभीऺा गनक व्मिस्था लभराउन।े 

लसपारयस तथा इजाजत प्रदान सम्फन्धी कामय गनक। 

विलबन् न सलभलत–उऩसलभलतहरूरे गयेका लनणयमहरू सम्फजन्धत लनकामराई जानकायी गयाउन े

तथा कामायन्िमन गनक/गयाउन ेकामयभा प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत िा सम्फद्ध अलधकायीराई सघाउन।े 

कामायरमको स्थान व्मिस्थाऩन तथा रे–आउट लभराउने कामय गनक। 



गाउॉ कामयऩालरकाफाट बएका लनणयमहरूको सङ् करन य अध्ममन गयी लनदकशन ददने। 

अन्म सम्फद्ध लनकामहरू लफच सभन्िम गनक/गयाउने। 

िडा कामायरमहरुसॉग सभन्िम गयी आिलधक मोजना तजनयभा गयाउने। 

गाउॉऩालरकाकोऺभता अलबफवृद्ध तथा कामय–प्रणारीभा सनधायको रालग कामयमोजना फनाई ऩेश गनक य 
स्िीकृत बए अननरुऩ कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

अन्म लनकामहरुराई अननदान लनकाशा सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

अन्म सङ् घ–सॊस्थाफाट प्राप् त हनन आएका मोजना सम्फन्धी कागजातहरू लनणयमको रालग ऩेश गनक तथा 
व्मिजस्थत रुऩभा याख् न।े 

अन्म लनकामहरूफाट सञ् चालरत मोजना तथा कामयिभहरूको प्रगलत विियण सङ् करन गयी/गयाई 
अलबरेख याख् न।े 

आमोजना सनऩयीिेऺण तथा अननगभन सलभलत तथा उऩसलभलतहरूको प्रशासलनक कामय 
गाउॉऩालरकाकामोजना सम्फन्धी उऩसलभलतहरूको फैठक व्मिस्थाऩन कामय गनक। 

ऩयपभकन्स फोण्डको म्माद थऩ एिभ ्धयौटीको अलबरेख य वपताय सम्फन्धी प्रायजम्बक कामय गनक। 

मोजना सम्फन्धी खाता सञ् चारन लसपारयस कामय गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरको फजाय अननगभनको सूच काङ् क य कामयमोजना स्िीकृत गयाई कामायन्िमन 
गनक/गयाउने। 

फजाय अननगभन गदाय कारो फजायी, कृलरभ अबाि, लभसािट, अस्िबाविक भूल्म, कभसर गनणस्तय जस्ता 
विमाकराऩ देखीएभा तत्कार सनऩयीिेऺकराई गोप्म तरयकारे जानकायी गयाउने य त्मस सम्फन्धभा 
लनदकशन बए अननसाय कायफाही अगालड फढाउन।े 

गाउॉऺेरलबरका प्रत्मेक ऩसर, होटर, येष्टन ॉया आददभा विवि गरयन े िस्तन य सोको भूल्म स्ऩष्ट हनन े गयी 
भूल्म सूची टाॉस्न रगाउन।े 

सडेगरेको िस्तन विविवितयण गनय नहनने व्महोया सफै वििेताहरुराई जानकायी गयाउने य त्मस उप्रान्त 
ऩलन त्मसो गयेको ऩाइएभा तत्कार कायफाहीको रालग ऩेश गनक। 

फजाय ऺेरभा सडक य सडकका ऩेटीहरुभा सयसाभान याख् न नददने। 

ऩयम्ऩयागत हाट/फजाय राग्न ेऺेरको अननगभन गनक। 

जन घनत्ि य फस्ती विस्तायराई दृवष्टगत गयी नमाॉ हाट/फजायको व्मिस्था गननयऩनक देखीएभा उऩमनि 
स्थर ऩवहचान गयी लसपारयस साथ ऩेश गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

प्रशासन सहामक (तह–४/5/प्रशासन/सा.प्र.) मोजना शाखा 
मस ऩदरे शाखाका प्रभनख येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरका, प्रदेश सयकाय तथा नेऩार सयकायफाट सगाउॉऩालरकाऺेरलबरको रालग स्िीकृत मोजना तथा 
कामयिभहरूको विियण याख् न।े 

फावर्यक मोजना तथा कामयिभको प्रगलत विियण तमायी गयी सम्फजन्धत लनकामभा अन्म सम्फद्ध 
लनकामहरू लफच सभन्िम गनक/गयाउने कामयभा सहमोग गनक। 

िडा कामायरमहरुसॉग सभन्िम गयी आिलधक मोजना तजनयभा गनय सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरकाको ऺभता अलबफवृद्ध तथा कामय–प्रणारीभा सनधायको रालग कामयमोजना फनाई ऩेश गनक। 

अन्म लनकामहरुराई अननदान लनकाशा सम्फन्धी कामय गनक। 



अन्म सङ् घ–सॊस्थाफाट प्राप् त हनन आएका मोजना सम्फन्धी कागजातहरू लनणयमको रालग ऩेश गनक तथा 
व्मिजस्थत रुऩभा याख् न।े 

अन्म लनकामहरूफाट सञ् चालरत मोजना तथा कामयिभहरूको प्रगलत विियण सङ् करन गयी/गयाई 
अलबरेख याख् न।े 

आमोजना सनऩयीिेऺण तथा अननगभन सलभलत तथा उऩसलभलतहरूको प्रशासलनक कामय गनक। 

ऩयपभकन्स फोण्डको म्माद थऩ एिभ ्धयौटीको अलबरेख य वपताय सम्फन्धी प्रायजम्बक कामय गनक। 

जन घनत्ि य फस्ती विस्तायराई दृवष्टगत गयी नमाॉ हाट/फजायको व्मिस्था गननयऩनक देखीएभा उऩमनि 
स्थर ऩवहचान गयी लसपारयस साथ ऩेश गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

शाखाको भाइन्मनट तमाय गनक य लनणयम बएअननसाय सोको कामायन्िमन गनक कामयभा शाखा प्रभनखराई 
सघाउन।े 

शाखाफाट प्रराचाय गरयने जचट् ठीऩरहरुको भस्मौदा तमाय गनक। 

आप्नो शाखाको अन्म दैलनक प्रशासलनक कामयसम्ऩन् न गनय शाखा प्रभनखराई सहमोग गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

गाउॉऩालरका, प्रदेश सयकाय तथा नेऩार सयकायफाट गाउॉऩालरका ऺेरलबरको रालग स्िीकृत मोजना तथा 
कामयिभहरूको विियण याख् न।े 

फावर्यक मोजना तथा कामयिभको प्रगलत विियण तमायी गयी सम्फजन्धत लनकामभा अन्म सम्फद्ध 
लनकामहरू लफच सभन्िम गनक/गयाउन।े 

िडा कामायरमहरुसॉग सभन्िम गयी आिलधक मोजना तजनयभा गयाउने। 

गाउॉऩालरकाको ऺभता अलबफवृद्ध तथा कामय–प्रणारीभा सनधायको रालग कामयमोजना फनाई ऩेश गनक य 
स्िीकृत बए अननरुऩ कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

अन्म लनकामहरुराई अननदान लनकाशा सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

अन्म सङ् घ–सॊस्थाफाट प्राप् त हनन आएका मोजना सम्फन्धी कागजातहरू लनणयमको रालग ऩेश गनक तथा 
व्मिजस्थत रुऩभा याख् न।े 

अन्म लनकामहरूफाट सञ् चालरत मोजना तथा कामयिभहरूको प्रगलत विियण सङ् करन गयी/गयाई 
अलबरेख याख् न।े 

आमोजना सनऩयीिेऺण तथा अननगभन सलभलत तथा उऩसलभलतहरूको प्रशासलनक कामय गनक। 

ऩयपभकन्स फोण्डको म्माद थऩ एिभ ्धयौटीको अलबरेख य वपताय सम्फन्धी प्रायजम्बक कामय गनक। 

जन घनत्ि य फस्ती विस्तायराई दृवष्टगत गयी नमाॉ हाट/फजायको व्मिस्था गननयऩनक देखीएभा उऩमनि 
स्थर ऩवहचान गयी लसपारयस साथ ऩेश गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

सूचना प्रिलध अलधकृत (तह–६/7/विविध/कम्प्मूटय) सूचना प्रविलध शाखा 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
कम्प्मनटय प्रणारीको भाध्मभफाट गाउॉऩालरकाको बौगोलरक सूचना प्रणारीको प्रमोगभा सहजीकयण गनक। 

गाउॉऩालरकाको सूचनाराई व्मिजस्थत गनयको रालग आिश्मक कम्प्मनटय सफ्ट्िेय व्मिस्था गनक। 

गाउॉऩालरकारे स्थाऩना गयेको सूचना केन्रको दैलनक येखदेख य सञ् चारन व्मिस्था लभराउने य 
अलबरेखहरु सनव्मिजस्थत याख् न आिश्मक कामयहरु गनक/गयाउने। 



गाउॉऩालरकाको िेबसाइट लडजाइन गयी अद्यािलधक गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाकोआन्तरयक सूचना प्रणारीराई व्मिजस्थत गयी सहज य सनरब फनाउन, इभेर, इन्टयनेट 
जस्ता प्रविलधहरुराई प्रमोगभा ल्माउने य मसको प्रमोग सम्फन्धी कामयराई प्रफधयन गयी गाउॉ 
कामयऩालरकाको सेिा प्रिाहराई च नस्त,लछटोछरयतो य प्रबािकायी त नल्माउन सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर गाउॉऩालरकाकोनीलत अननरुऩ लसलसवटलब जडान गनक/गयाउने जडान गरयएका 
लसलसवटलब हरु सनयजऺत रुऩभा प्रमोग गनक/गयाउने य सोको लनमलभत अननगभन गनक/गयाउने। 

जडान बएका लसलसवटलब हरु भापय त गाउॉऩालरकाको स्िालभत्िभा यहेका गाउॉऺेरलबरका सम्ऩजत्तहरुको 
चोयी हननफाट जोगाउन तथा गाउॉऺेरलबर नकायात्भक गलतविलधराई लनयन्तय रुऩभा लनगयानी गयी सनयऺा 
गनय कम्प्मनटयफाटै भलनटरयङ्गको व्मिस्था गनक/गयाउने। 

लसलसवटलब भापय त गरयएको भलनटरयङ्गको दैलनक अलबरेख याख् न ेय आिश्मकता अननसाय प्रलतिेदन तमाय 
गयी प्रभनख प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतसभऺ ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाकासफै शाखा/इकाइ रगामत गाउॉऩालरका अन्तगयतका सफै लनकामहरुभा सूचना प्रविलधका 
उऩकयणहरुको जडान, भभयत सम्बाय तथा अननगभनको कामय गनक। 

गाउॉऩालरकाकोरालग आिश्मक ऩनक सूचना तथा त्माङ् क सङ् करन गनक, सॊकलरत सूचना तथा 
त्माङ् कको बण्डायण गनक य मोजना तजनयभाको िभभा सम्फजन्धत शाखा/इकाइ िा अलधकायीराई 
उऩरब्ध गयाउन।े 

गाउॉऩालरकासॉग सम्फजन्धत ऩाश् ियजचर, ऩाठ्य एिभ ्प्रचाय–प्रसाय साभग्रीहरुको तमायी भस्मौदाराई प्रकाशन 
प्रमोजनका रालग लडजाइन/पम्र्मावटङ्ग गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाकाशाखा/इकाइहरुभा स्थाऩना बएका सञ् चायका उऩकयण एिभ ्प्रविलधगत उऩामहरु (जस्तै् 
सबयय, कम्प्मनटय, प्माक्स, टेलरपोन, इ–भेर, इन्टयनेट आदद) को सभनजचत व्मिस्था गयी लछटो–छरयतो 
एिभ ्गनणस्तयीम सेिा प्रदान गनक व्मिस्था लभराउन।े 

सूचना प्रविलधको प्रमोग सम्फन्धभा गाउॉऩालरकाकालनिायजचत ऩदालधकायी एिभ ्कभयचायीहरुराई आिश्मक 
तालरभ/ अलबभनखीकयण गनक तथा सूचना प्रविलधको प्रमोग गनय आिश्मक सहमोग गनक। 

सूचनाहरुको प्रबािकारयता अलबफवृद्ध गनय विलबन् न सङ् घ –सस्थाहरुसॉग अन्तलरिmमा कामयिभको आमोजना 
गनक/गयाउने कामयभा ऩहर गनक। 

सूचना प्रणारीको विकास तथा विस्तायका रालग सम्फद्ध ऩऺ तथा दात ृ सॉस्थाहरुसॉग सभन्िम गनय 
आिश्मक नीलत तमाय गयी कामायन्िमनभा ल्माउने प्रमोजनका रालग प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतराई 
सघाउ ऩनर् माउन।े 

गाउॉऩालरकाको अद्यािलधक िस्तनगत प्रलतिेदन तथा प्रगलत विियणहरु सङ् करन तथा बण्डायण गनक। 

गाउॉ कामयऩालरका कामायरमभा स्थाऩना बएका सूचना प्रविलधसॉग सम्फजन्धत सॊमन्रहरू सधैं चारन एिभ ्
दनरुस्त अिस्थाभा याख् न।े 

गाउॉऩालरकाको सूचनाहरुराई व्मिजस्थत गनयको रालग आिश्मक कम्प्मनटय सफ्ट्िेय सञ् चारनको 
व्मिस्था गनक। 

गाउॉऩालरकारे सम्ऩादन गयेको कामयहरुको अलबरेखहरु सनव्मिजस्थत याख् न आिश्मक कामयहरु 
गनक/गयाउने। 

आिश्मकता अननसाय प्रलतिेदन तमाय गयी शाखा प्रभनखसभऺ ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाका सफै शाखा/इकाइ रगामत गाउॉऩालरका अन्तगयतका सफै लनकामहरुभा सूचना प्रविलधका 
उऩकयणहरुको जडान, भभयत सम्बाय तथा सञ् चारन कामयभा सहमोग गनक। 



गाउॉऩालरकाकोरालग आिश्मक ऩनक सूचना तथा त्माङ् क सङ् करन गनक, सॊकलरत सूचना तथा 
त्माङ् कको बण्डायण गनक य मोजना तजनयभाको िभभा आदेश बएफभोजजभ सम्फजन्धत शाखा/इकाइ िा 
अलधकायीराई उऩरब्ध गयाउने। 

गाउॉऩालरकाको अद्यािलधक िस्तनगत प्रलतिेदन तथा प्रगलत विियणहरु सङ् करन तथा बण्डायण गनक 
कामयभा सनऩयीिेऺकराई सघाउने। 

गाउॉ कामयऩालरका कामायरमभा स्थाऩना बएका सूचना प्रविलधसॉग सम्फजन्धत सॊमन्रहरू सधैं चारन एिभ ्
दनरुस्त अिस्थाभा याख् न।े 

प्रशासन तथा मोजना शाखा रगामत गाउॉऩालरकाकाअन्म शाखा/शाखा/इकाइहरु सभेतको 
आिश्मकताननसाय जचट् ठीऩरहरु टाइऩ/वप्रन्ट आदद कामय गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

इजन्जलनमय, (तह–६/७इजन्ज./लसलबर) ऩूिायधाय विकास शाखा 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ। 

ऩूिायधाय विकासका रालग विलबन् न सेक्टयफाट गरयनन ऩनक कामयहरुको स्ऩेलसवपकेशन तमाय गनक, नक्सा 
एिभ ्लडजाइन गनक। 

ऩूिायधाय विकासका रालग विलबन् न सेक्टयफाट गरयनन ऩनक कामयहरुको मोजना तजनयभा गयी प्रभनख प्रशासकीम 
अलधकृत सभऺ ऩेश गनक। 

आप्नो शाखासॉग सम्फजन्धत स्िीकृत मोजना/कामयिभको कामायन्िमन, लनयीऺण एिभ ् अननगभन 
गनक/गयाउन।े 

आप्नो शाखासॉग सम्फजन्धत कामयको प्रगलत विियण तमाय गनक/गनय रगाउने य सभीऺा फैठकभा ऩेश 
गनक। 

शाखासॉग सम्फजन्धत आिलधक प्रलतिेदन तमाय गयी प्रकाशन गनक/गयाउने। 

शाखासॉग सम्फजन्धत काभ कायफाही सम्फन्धभा साियजलनक सनननिाई/साभाजजक ऩयीऺण गनक/गयाउन।े 

शाखाको कामयसॉग सम्फद्ध कामयनीलत तथा कामयमोजना तजनयभा गयी ऩेश गनक य सो फभोजजभ कामायन्िमन 
गनक। 

शाखाराई तोवकएका कामयहरुको प्रगलत सम्फन्धभा लनमलभत अननगभन, लनयीऺण तथा लनदकशन ददन।े 

आपू कामययत शाखासॉग सम्फजन्धत लफर्मभा बएका गाउॉ सबाका लनणयमहरु कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

आपू भातहकका सफै कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गयी रागन गनक। 

आपू भातहतका कभयचायीहरुको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन गनक। 

आपू भातहत कामययत कभयचायीहरुराई ऩनष्ट्याइॉ सवहत दण्ड/सजाम तथा ऩनयस्कायको लसपारयस गनक। 

शाखाभा यहेका जजन्सी साभान, सिायी साधन रगामतका साभग्रीहरुको अलबरेख याख् न रगाउन।े 

शाखाको कामयऺ ेर लबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी आददको आमोजना गनक। 

आपू कामययत शाखासॉग सम्फद्ध सफै वकलसभका प्रशासलनक कामय गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर बौलतक ऩूिायधाय सम्फन्धी मोजनाहरुराई फावर्यक मोजनाभा सभािेश गनय आिश्मक 
सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर सञ् चारन गनय आिश्मक देखीएका मोजनाहरुको नक्सा, लडजाइन य रगत इवष्टभेट 
तमाय गनय रगाउन।े 

ऩूिायधाय विकाससॉग सम्फजन्धत स्िीकृत मोजनाहरु कामयन्िमन गनय कामयतालरका तमाय गयी ऩेश गनक य 



सो अननसाय कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

ऩूिायधाय सम्फन्धी लनभायणाधीन मोजनाहरुको लनमलभत लनयीऺण गयी प्रलतिेदन गनक। 

भालसक, चौभालसक य फावर्यक प्रलतिेदन तमाय गनक/गयाउन ेय सम्फजन्धत अलधकायी सभऺ ऩेश गनक। 

आिलधक तथा फावर्यक मोजना तजनयभा कामयभा प्राविलधक सहमोग उऩरब्ध गयाउन।े 

ठूरा बौलतक ऩूिायधाय लनभायण य सञ् चारनभा लनजीऺेरराई सहबागी गयाउन।े 

सम्ऩाददत काभको भूल्माङ् कन गयी उऩबोिा सलभलत िा ठेकेदायराई ब निानी गनय ऩेश गनक। 

सङ् घीम भालभरा तथा साभान्म प्रशासन भन्रारम, प्रदेशको बौलतक ऩूिायधाय विकास भन्रारम एिभ ्बलूभ 
व्मिस्था, कृवर् तथा सहकायी भन्रारम सभेतको नीलतगत लनणयमहरुराई सभेत दृवष्टगत गयी सभन्िमात्भक 
रुऩभा कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

विकास लनभायण सम्फन्धी कामयसम्ऩादनका रालग उऩमनि य सयर प्रविलध खोज य विकास गनय ऩहर 
गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

सि–इजन्जनीमय, (तह–५, इजन्ज./लसलबर)ऩनिायधाय विकास शाखा 
मस सनऩयीिेऺकको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजऩलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका कामयहरु(काभ 
कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
शाखा प्रभनखको काभभा आिश्मक ऩनक सूचना सङ् करन गनय य व्मिस्थाऩन गनय सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरकालबर अिजस्थत कामायरमहरुका रालग विद्यनत आऩूलतय, ढर लनकास, कूरो, फाटोको लनभायण, भभयत 
सम्बाय सम्फन्धभा लनधायरयत कामयमोजना अननरुऩ सबकऺण गयी रगत इवष्टभेट तमाय गनक कामयभा सहमोग 
गनक। 

गाउॉऩालरकाफाट सञ् चालरत खानेऩानी तथा ढरलनकास आमोजनाहरुको साइट सनऩयलबजन गनक। 

साियजलनक लनभायणको रालग आिश्मक दययेट तमाय गनक कामयको रालग सूचना तथा त्माॊक सङ् करन 
गनक। 

सॊकलरत विियण एिभ ्त्माॊकहरुको तनरनात्भक अध्ममन गयी प्रलतिेदन तमाय गनक। 

सम्ऩाददत लनभायण/भभयत तथा सम्बाय कामयको नाऩ–जाॉच तथा भूल्माङ् कन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर गाउॉऩालरकाद्राया विद्यनतीम सि–स्टेशनभा जलडत ईरेजक्िकर इक्मनऩभेन्टहरुको 
येखदेख य भभयत सम्बाय गयाउने। 

लफद्यनतीम उऩकयणहरुको सञ् चारन, स्िीजचङ्ग स्टेशन तथा टािय राईनको सभम–सभमभा 
लनयीऺण/अननगभन गयी भभयत–सम्बाय गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाकाअन्म लफद्यनतीम कामयहरु गनक/गयाउन।े 

स्िीकृत लडजाइन य रागत–इवष्टभेट अननरुऩ हनने गयी बिन सॊयचना फाहेक तोवकएका ऩूिायधायहरु लनभायण 
गनक/गयाउन।े 

स्िीकृत लडजाइन य रागत–इवष्टभेट अननरुऩ हनने गयी तोवकएका ऩूिायधायहरुको लनभायण कामय गदाय/गयाउॉदा 
कन नै प्रकायको कठीनाइ ऩनय आएभा आपैरे सभाधान गनय नसक्ने अिस्था यहेभा मथाशीघ्र सनऩयीिेऺक 
सभऺ मथाथय िस्तनजस्थलत सवहत याम ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरभा लनभायण गरयनन ऩनक स्थानीम ऩूिायधायहरुको लनभायणको त्माङ् क सङ् करन गयी 
अद्यािलधक याख् न।े 

आपूराई तोवकएका गाउॉऩालरका ऺेरहरुभा लनभायण गरयनन ऩनक स्थानीम ऩूिायधायहरुको लनभायणको 
आिश्मक प्रविमाको रालग ऩहर गनक। 



आफ्नो जजम्भा यहेका उऩकयण रगामतका जजन्सी साभान, अलबरेख तथा कागजातहरुको सनयऺाको 
व्मिस्था लभराउन।े 

शाखाको कामयसॉग सम्फद्ध कामयनीलत तथा कामयमोजना तजनयभा गनक कामयभा शाखा प्रभनखराई सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर एकीकृत फस्ती विकासका रालग आिश्मक ऩनक स्थानको ऩवहचान गयी रगत तमाय 
गनक कामयभा सनऩयीिेऺकको लनदकशन अननसाय काभ गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर साियजलनक/ऩती जग्गा बए सोको मथाथयऩयक विियण/कागजातहरु सङ् करन गयी 
सनऩयीिेऺक सभऺ ऩेश गनक य कन नै व्मजि/सङ् घ/सॊस्थाको स्िालभत्ि बएको जग्गाऩनक बएभा सो सम्फन्धी 
आिश्मक विियण तमाय गयी सनऩयीिेऺकसभऺ ऩेश गनक य मस सम्फन्धभा सयोकायिारासॉग सभन्िम 
गनक। 

सम्फजन्धत शाखा/अलधकायीको लनदकशन अननसाय स्थरगत रुऩभा नाऩ–नक्सा गनक, ऺेरपर लनधाययण गयी 
सीभाना छनयाउने सम्फन्धी कामयभा नाऩी कामायरम य भारऩोत कामायरमसॉग सभेत सभन्िम गनक। 

घय नक्साऩास तथा ब–ूउऩमोगको कामयऺ ेर अननरुऩ विकास लनभायणका कामयगनय आिश्मक ऩनक जग्गाको 
ऺेरपर/सीभाना रगामतको विियण तमायी गयी ऩेश गनक। 

गाउॉ कामयऩालरकाभा आरीधनय, फाॉध, ऩैनी, कूरो िा ऩानीघाट, ऩाटी, ऩौिा, नहय, ऩोखयी, अन्त्मेष्टी स्थर, 
धालभयक स्थर िा अन्म साियजलनक स्थर आददको सम्फन्धभा ऩनय आएका उजनयीहरु उऩय स्थानीम 
सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ फभोजजभ न्मावमक लनरुऩणभा न्मावमक सलभलतराई सहमोग ऩनर् माई 
कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर लनभायण गरयने सडक, सडक–ऩेवट, ऩूर, सडक–येलरङ्ग आददको रालग आिश्मक 
जग्गाको सीभाना, ऺेरपर आदद सबकऺण गयी मथाथयऩयक विियण सम्फद्ध लनकामसॉग सभन्िम गयी 
शे्रस्ता, वपल्डफनकराई आिद्यािलधक याख् ने/याख् न रगाउन।े 

बिन लनभायणको भाऩदण्ड फभोजजभ लनभायण कामय बए/नबएको सन्दबयभा लनकटतभ सनऩयबाइजय य शाखा 
प्रभनखको लनदकशन फभोजजभ कामय गनक। 

आपू जजम्भा यहेका उऩकयण रगामतका जजन्सी साभान, अलबरेख तथा कागजातहरुको सनयऺाको व्मिस्था 
लभराउन।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभ अन्म कामयहरु गनक 
अलभन (तह–५, इन्जी./सिक) नाऩी इकाइ 

मस ऩदरे शाखा प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरकाऺेरलबर लनभायण गरयने सडक, सडक–ऩेटी, ऩूर, सडक–येलरङ्ग आददको रालग आिश्मक 
जग्गाको सीभाना, ऺेरपर आदद सबकऺण गयी मथाथयऩयक विियण सम्फद्ध लनकामसॉग सभन्िम गयी सि–

इजन्जलनमयसॉग सहकामय गयी शे्रस्ता, वपल्डफनकराई आिद्यािलधक याख् ने। 

घय नक्साऩास तथा ब–ूउऩमोगको कामयऺ ेर अननरुऩ विकास/लनभायणका कामयगनय आिश्मक ऩनक जग्गाको 
ऺेरपर/सीभाना रगामतको विियण तमाय गनक कामयभा सहमोग गनक। 

गाउॉ कामयऩालरकाभा आरीधनय, फाॉध, ऩैनी, कूरो िा ऩानीघाट, ऩाटी, ऩौिा, नहय, ऩोखयी, अन्त्मेष्टी स्थर, 
धालभयक स्थर िा अन्म साियजलनक स्थर आददको सम्फन्धभा बएको लनणयम फभोजजभ सॊयऺण, येखदेख 
एिभ ्लनगयानी कामयभा सहमोग ऩनर् माउने। 

बिन लनभायणको भाऩदण्ड फभोजजभ लनभायण कामय बए/नबएको सन्दबयभा लनकटतभ सनऩयबाइजय य शाखा 
प्रभनखको लनदकशन फभोजजभ कामय गनक। 



शाखाको आन्तरयक दताय/चरानी/पाइलरङ् आदद व्मिजस्थत गनक। 

शाखाभा प्राप् त हनने जग्गा प्रशासनसॉग सम्फजन्धत पाइर/अलबरेखहरु अद्यािलधक गयी सनयजऺत याख् न।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए अननसायका अन्म कामयहरु गनक। 

सि इजन्जलनमय (तह–५, इजन्ज/लसलबर) (िाताियण, खानऩेानी तथा सयसपाइ तथा विऩद् व्मिस्थाऩन 
शाखा) 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरकाऺेरलबर िाताियण एिभ ्विऩद् व्मिस्थाऩनका रालग कामयनीलत तथा कामयमोजना तजनयभा गयी 
ऩेश गनक य स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

शाखासॉग सम्फजन्धत स्िीकृत मोजना/कामयिभको कामायन्िमन, लनयीऺण एिभ ्अननगभनगनक/गयाउन।े 

शाखासॉग सम्फजन्धत कामयको प्रगलत विियण तमाय गनक/गनय रगाउने य सभीऺा फैठकभा ऩेश गनक। 

शाखासॉग सम्फजन्धत आिलधक प्रलतिेदन तमाय गयी प्रकाशन गनक/गयाउने। 

शाखासॉग सम्फजन्धत काभ कायफाही सम्फन्धभा साियजलनक सनननिाई/साभाजजक ऩयीऺण गनक/ गयाउने। 

पोहोयभैरा व्मिस्थाऩनको रालग उऩमनि स्थानको व्मिस्था लभराउन ऩहर गनक। 

पोहयभैरा व्मिस्थाऩनको रालग कामयमोजना स्िीकृत गयाई मस कामयभा सभनदाम य लनजी ऺेरराई 
ऩरयचारन गनक। 

ग्राभीणऺेरको पोहयभैरा व्मिस्थाऩनको रालग अल्ऩकारीन य दीघयकारीन उऩामहरु अिरम्फन गनक 
सम्फन्धभा आिश्मक कामय गनक। 

शून्म रागतका पोहोयभैरा व्मिस्थाऩनका दीघयकारीन मोजना तमाय गनक। 

पोहयभैरा उत्ऩादन कभ गनक प्रविलधको विकास गयी कामयिभ सञ् चारन गनक। 

अन्म शाखा/इकाइहरुसॉग सम्फद्ध लफर्मभा बएका गाउॉऩालरकाकालनणयमहरु कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

प्राकृलतक प्रकोऩको दृवष्टकोणरे जोजखभऩूणय ऺेरहरुको ऩवहचान गयी सू चना सङ् करन गनक य सोको 
योकथाभ/व्मिस्थाऩनको रालग कामयमोजना स्िीकृत गयाई कामायन्िमन गनक/ गयाउने। 

िाताियण सॊयऺण य सनधायका कामयिभको प्रगलत विियण तमाय गयी प्रलतफेदन गनक। 

शाखाको कामयऺ ेर लबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी, आददको आमोजना गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरको िाताियण सनधायको सन्दबयभा अन्म सयकायी तथा गैयसयकायी सॊस्थाहरुसॉग 
सभन्िमात्भक रुऩभा िाताियणीम सनधायका कामयिभ सञ् चारन गनक। 

ग्राभीण िाताियण सनधायको रालग सभनदाम ऩरयचारनको ऩहर गनक य सभनदाम स्तयभा जनचेतनाका 
कामयिभ सञ् चारन गनक/गयाउने। 

ग्राभीण िाताियण सनधायको रालग विविध लनदक जशकाहरु तमाय गयी स्िीकृत गयाउन ेय सो अननसाय कामय 
गनक गयाउन।े 

िाताियणीम सनधाय य सनदृढीकयणको रालग बएका कामयहरुको अननगभन गयी सनधायका कामयिभ 
सञ् चारन गनक व्मिस्था लभराउने। 

िाताियणीम सॊयऺणको विर्मराई आिलधक य फावर्यक मोजनाहरुभा सभाविष्ट गनक व्मिस्था लभराउने। 

गाउॉऺेरको ऩाकय , फगैँचाको विकास तथा सॊयऺण गनक। 

िेिायीसे रासको सतगतको व्मिस्था लभराउन।े 

िाताियणीम प्रदूर्ण लनमन्रणको रालग भाऩदण्डहरु रागन गनक व्मिस्था लभराउन।े 

गाउॉऩावकरािासीहरुराई प्राकृलतक प्रकोऩ एिभ ्अन्म विऩद्राट िच्न ेउऩामहरुको सम्फन्धभा जनचेतना 



भूरक कामयिभ तजनयभा गयी प्रचायप्रसाय गनक। 

बकूम्ऩ, फाढी–ऩवहयो, आगरालग जस्ता जोजखभफाट फच्ने उऩाम सम्फन्धभा गाउॉऩालरकाऺेरलबरका हयेक 
गाउॉऩालरकाफासीराई व्मfिहारयक ऻान उऩरब्ध गयाउन े विस्ततृ कामयिभ लबत्र्माउन विलबन् न सयकायी 
एिभ ्गैयसयकायी सङ् घ/सॊस्थाहरुसॉग सभन्िम य सहकामय गनक। 

साियजलनक जग्गा, खनरा ऺेर, चउय, चयनऺेर, तरतरैमा, नदी, ऩानीको भनहान, घाट, ऩाकय ,सडक, फाटोघाटो 
आददको अलबरेख अद्यािलधक गनक य सो उऩय अलतिभण हनन रागेको िा बएको देखीएभा तनरुन्त शाखा 
प्रभनख भापय त प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ जानकायी गयाउने य आदेश िा लनदकशन बए फभोजजभ 
त्मस्तो कामयराई योक्ने। 

साियजलनक भठ, भजन्दय, भजस्जद आददको सॊयऺण, सम्फधयन य विकास एिभ ्विस्ताय गनक िभभा सम्फलधत 
लनकामराई सहमोग गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए अननसायका अन्म कामयहरु गनक। 

कृवर् विकास अलधकृत (तह–7/8, कृवर्) कृवर् विकास शाखा् 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरका ऺेरलबर विद्यभान कृवर् ऩेशा एिभ ्व्मिसामराई प्रोत्साहन गनय आधनलनक एिभ ्उन् नत कृवर् 
सम्फन्धी एकीकृत नीलत, कामयिभ/कामयमोजना तजनयभा गनक। 

कृवर् प्रसायको व्मिस्थाऩन, सञ् चारन गनक। 

कृर्कफाट उत्ऩाददत कृवर्जन्म ऩदाथयहरुको भूल्म एिभ ्फजायीकयणको रालग आिश्मक नीलत/कामयनीलत 
तजनयभा गयी कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर कृवर्जन्म उऩबोग्म िस्तनहरुको विविलफतयणको रालग कृवर् फजायस्थर तोकी सोही 
स्थानफाट सियसनरबरुऩभा उऩबोिारे प्राप् त गनय सक्न ेव्मिस्था गनक। 

तयकायी, िीउविजन, भरखाद, कृवर् औजाय तथा परपूरको थोक फजायको स्थान लनधाययण गनक/गयाउन।े 

कृवर् उत्ऩादक य उऩबोिाहरुराई लफचौलरमाफाट अनािश्मकरुऩभा शो जार्त/उत्ऩीलडत य ठगीन नददन 
उऩमनि सॊमन्र लनभायण गयी सोको कामायन्िमन तथा अननगभनको सभनजचत व्मिस्था लभराउन।े 

कृवर् फारी, तयकायी तथा परऩूmरहरुभा राग्ने योग लनमन्रणको आिश्मक व्मिस्था लभराउने। 

कृवर् सहकायीराई प्रोत्सावहत गनय आिश्मक नीलत/कामयिभ तजनयभा गयी ऩेश गनक य स्िीकृत 
नीलत/कामयिभ कामायन्िमन गयी/गयाई सोको लनयन्तय अननगभन सभेत गनक/गयाउन।े 

कृर्कहरुराई सहज य सनरब कृवर् ऋणको रालग आिश्मक ऩहर गनक। 

कृर्कहरुराई व्मिसामभनखी कृवर् खेतीको रालग अलबप्ररेयत गनक य सो सम्फन्धभा आिश्मक ऩयाभशय 
उऩरब्ध गयाउन।े 

कृवर् ऺेरभा लसॉचाइको सनविधा उऩरब्ध गयाउन सम्फजन्धत लनकामहरुसॉग आिश्मक ऩहर गनक। 

कृवर् पसरहरुको लफभाराई प्रोत्साहन गनक। 

कृर्कहरुराई आिश्मक तालरभको व्मिस्था लभराउन।े 

उत्कृष्ट कृर्कहरुराई प्रोत्सावहत गनय ऩ नयस्कायको व्मिस्था गनक/गयाउन।े 

शाखाको कामयऺ ेरलबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी आददको आमोजना गनक। 

शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरुको दैलनक प्रशासलनक कामय गनक। 

आपू भातहतका कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गयी रागन गनक। 

आपू भातहतका कभयचायीहरुको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन गनक। 



आपू भातहतका कभयचायीहरुराई दण्ड/सजाम तथा ऩनयस्कायको लसपारयस गनक। 

शाखाभा यहेका जजन्सी साभान रगामतका साभग्रीहरुको अलबरेख अद्यािलधक गनक। 

भातहतका कभयचायीहरुराई कामायरम सभमबन्दा फढी सभम काभ गयाउन ऩयेभा लसपारयससाथ लनणयम 
गयाई काभभा रगाउन।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु 
गनक। 

प्राविलधक सहामक, (तह–५/कृवर्/कृवर् प्रसाय/फारी सॊयऺण/िागिानी कृवर् विकास शाखा 
मस ऩदरे कृवर् विकास शाखाका प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरका ऺेरलबर उत्ऩादन हनने प्रत्मेक कृवर्जन्म िस्तनको पसरवऩच्छेको उत्ऩादनको ऩरयभाणको 
विियण सङ् करन गयी ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर उत्ऩादन हनने प्रत्मेक कृवर्जन्म िस्तनको पसरवऩच्छेको उत्ऩादनको ऩरयभाणको 
विियण सङ् करन गदाय गत पसरबन्दा कभ उत्ऩादन बएभा सोको कायण ऩवहचान गयी सभस्मा 
सभाधानको रालग यामसवहत ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर लनधायरयत कृवर्जन्म उऩबोग्म िस्तनहरु य कृवर् साभग्रीहरुको फजायको लनयन्तय 
अननगभ गनक य कन नै प्रकायको कैवपमत देखीएका तत्कार शाखा प्रभनखराई जानकायी गयाउने। 

लफचौलरमाफाट कृवर् उत्ऩादक य उऩबोिाहरु अनािश्मकरुऩभा शोवर्त/उत्ऩीलडत य ठगीन नददने कामयभा 
शाखा प्रभनखराई सघाउन।े 

कृवर् फारी, तयकायी तथा परपूरहरुभा राग्न ेयोग लनमन्रणको रालग कृर्कहरुराई प्राविलधक सहमोग 
उऩरब्ध गयाउन।े 

कृर्कहरुराई व्मिसामभनखी कृवर् खेतीको रालग अलबप्ररेयत गनक य सो सम्फन्धभा आिश्मक ऩयाभशय 
उऩरब्ध गयाउन।े 

कृर्कहरुराई आिश्मक तालरभ उऩरब्ध गयाउने कामयभा शाखा प्रभनखराई सघाउन।े 

उत्कृष्ट कृर्कहरुराई प्रोत्सावहत गनय ऩ नयस्कायको रालग शाखा प्रभनखसभऺ औजचत्मऩूणय तरयकारे 
लसपारयस गनक। 

शाखाको कामयऺ रेलबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी आदद सञ् चारनभा शाखा प्रभनखराई 
सघाउन।े 

शाखासॉग सम्फजन्धत कागजात, पाइर, त्माङ् कहरु सनयजऺक याख् ने। 

शाखाफाट ऩठाइने जचट् ठीऩरहरुको भस्मौदा तमाय गयी शाखा प्रभनख सभऺ ऩेश गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य शाखा प्रभनखफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु ( 
गाउॉऩालरका ऺेरलबर उत्ऩादन हनने प्रत्मेक कृवर्जन्म िस्तनको पसरवऩच्छेको उत्ऩादनको ऩरयभाणको 
स्थरगतरुऩभा विियण सङ् करन गयी ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर लनधायरयत कृवर्जन्म उऩबोग्म िस्तनहरु य कृवर् साभग्रीहरुको फजायको लनयन्तय 
अननगभ/लनयीऺण गनक कामयभा सनऩयीिेऺकराई सघाउन।े 

कृवर् उत्ऩादकत्िको गनणस्तय कभजोय हनन नददन वकसानहरुराई प्राविलधक ऩयाभशय उऩरब्ध गयाउन।े 

कृवर् फारी, तयकायी तथा परऩूmरहरुभा राग्न ेयोग लनमन्रणको रालग कृर्कहरुराई प्राविलधक सहमोग 
उऩरब्ध गयाउने कामयभा सनऩयीिेऺकराई सघाउने। 

कृर्कहरुराई प्रदान गरयने तालरभ सञ्  चारन कामयभा सनऩयीिेइाकराई सघाउन।े 



शाखासॉग सम्फजन्धत कागजात, पाइर, त्माङ् कहरु सनयजऺत याख् ने। 

शाखाभा प्राप् त हनने य शाखाफाट ऩठाइने जचट् ठीऩरहरुराई सम्फजन्धत ऩदालधकायी/शाखा/पाॉटभा फनझाई 
सोको अलबरेख सनयजऺत याख् न।े 

शाखाको आन्तरयक दताय–चरानीराई सनव्मिजस्थत तरयकारे सञ् चारन गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य शाखा प्रभनखफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

ऩशनऩन्छी विकास अलधकृत (तह–7/8/कृवर्/ऩशनऩन्छी सेिा) ऩशनऩन्छी विकास शाखा् 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
गाउॉऩालरका ऺेरलबर ऩशनऩन्छी ऩारन ऩेशा एिभ ्व्मिसामराई प्रोत्साहन गनय आधनलनक एकीकृत नीलत, 
कामयिभ/कामयमोजना तजनयभा गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर ऩशनऩन्छी ऩारन व्मिसामभा व्मािसावमक ऺभताको अलबिृवद्धको रालग 
निप्रितयनात्भक एिभ ्स्थानीमस्तयभा अननकूर हनने प्रविलध य तरयकाको खोज गयी सो अिरम्फन गनयको 
रालग सम्फजन्धत ऩेशािार/व्मिसावमराई प्रोत्साहन गनय ऩहर गनक। 

उन् नत जातका ऩशनऩन्छीऩारन व्मिसामराई प्रोत्सान गयी कृर्कहरुको आलथयकस्तय उत्थान गनक 
कामयमोजना तजनयभा गयी रागन गनक/गयाउन।े 

कृर्कफाट उत्ऩाददत ऩशनऩन्छीजन्म ऩदाथयहरुको भूल्म एिभ ् फजायीकयणको रालग आिश्मक 
नीलत/कामयनीलत तजनयभा गयी कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर ऩशनऩन्छीजन्म उऩबोग्म िस्तनहरु (भासन, भाछा, अण्डा)को विविलफतयणको रालग 
फजायस्थर तोकी सोही स्थानफाट सियसनरबरुऩभा उऩबोिारे प्राप् त गनय सक्ने व्मिस्था गनक/गयाउन।े 

ऩशनऩन्छी आहाय, दाना, बेटेरयनयी और्लधरगामत साभग्रीहरुको सहज य सनरब उऩरब्धताको रालग उजचत 
व्मिस्था गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर घयऩारनिा ऩशनऩन्छीहरुको रगत अद्यािलधक गनक। 

फेिारयस तथा छाडा चौऩामाहरुको उजचत व्मिस्थाऩन गनक। 

ऩशनऩन्छीजन्म उऩबोग्म िस्तन उत्ऩादक य उऩबोिाहरुराई लफचौलरमाफाट अनािश्मकरुऩभा 
शोवर्त/उत्ऩीलडत य ठगीन नददन उऩमनि सॊमन्र लनभायण गयी सोको कामायन्िमन तथा अननगभनको 
सभनजचत व्मिस्था लभराउन।े 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर कन नै ऩलन ऩशनऩन्छीहरुभा योग राग्न नददन योग लनमन्रणको आिश्मक व्मिस्था 
लभराउन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर भासन, भाछा विविस्थरहरु तोक्ने य मस्ता लफविस्थरहरुको भाऩदण्ड लनधाययण गयी 
सोको लनमलभत अननगभन गनक/गयाउन।े 

ऩशनऩन्छीऩारन तथा ऩॊऺीऩारनको रालग सहकायीराई प्रोत्सावहत गनय आिश्मक नीलत/कामयिभ तजनयभा 
गयी ऩेश गनक य स्िीकृत नीलत/कामयिभ कामायन्िमन गयी/गयाई सोको लनयन्तय अननगभन सभेत 
गनक/गयाउन।े 

गरयफी लनिायण य योजगायी अलबफवृद्धराई दृवष्टगत गयी व्मिसामभूरक ऩशनऩन्छीऩारन य ऩॊऺीऩारनको 
रालग सहज य सनरब ऋणको रालग आिश्मक ऩहर गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर ऩशनऩन्छी लफभाराई प्रोत्सावहत गनक। 

ऩशनऩन्छी व्मिसावमहरुराई आिश्मक तालरभको व्मिस्था लभराउने। 

ऩशनऩन्छीऩारकहरुराई आिश्मक प्राविलधक सहमोगको व्मिस्था गनक/गयाउने। 



उत्कृष्ट ऩशनऩन्छी व्मिसावमहरुराईय प्रोत्सावहत गनय ऩ नयस्कायको व्मिस्था गनक/गयाउन।े 

शाखाको कामयऺ ेरलबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी आददको आमोजना गनक। 

शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरुको दैलनक प्रशासलनक कामय गनक। 

आपू भातहतका कभयचायीहरुको कामयविियण अद्यािलधक गयी रागन गनक। 

आपू भातहतका कभयचायीहरुको कामयसम्ऩादन भूल्माङ् कन गनक। 

आपू भातहतका कभयचायीहरुराई दण्ड/सजाम तथा ऩनयस्कायको लसपारयस गनक। 

शाखाभा यहेका जजन्सी साभान रगामतका साभग्रीहरुको अलबरेख अद्यािलधक गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य शाखा प्रभनखफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु 

प्राविलधक सहामक (तह–4/५/कृवर्/ऩशनऩन्छी सेिा) ऩशनऩन्छी विकास शाखा् 
मस ऩदरे लनकटतभ सनऩयीिेऺक सभेतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
ऩशनऩन्छी आहाय, दाना, बेटेरयनयी और्लधरगामत साभग्रीहरु सहज य सनरब उऩरब्ध गयाउने सम्फन्धभा 
सनऩयीिेऺकराई सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर घयऩारनिा ऩशनऩन्छीहरुको रगत अद्यािलधक गनक कामयभा िरयष्ठ ऩशनऩन्छी विकास 
सहामकराई सहमोग गनक। 

फेिारयस तथा छाडा चौऩामा एिभ ् फेिारयस तथा ब नस्माहा कन कूयहरुको उजचत व्मिस्थाऩन गनक कामयभा 
शाखा प्रभनखराई सविम सहमोग गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर कन नै ऩलन ऩशनऩन्छीहरुभा योग राग्न नददन योग लनमन्रणको आिश्मक व्मिस्था 
लभराउने कन नै योगको सॊिभण बएभा लनदकशाननसाय खवटई लनमन्रण गनक/ गयाउने। 

ऩशनऩन्छीऩारकहरुराई तोवकए फभोजजभ आिश्मक प्राविलधक सहमोग उऩरब्ध गयाउने। 

शाखासॉग सम्फजन्धत कागजात, पाइर, त्माङ् कहरु सनयजऺत याख् ने। 

शाखाभा प्राप् त हनने य शाखाफाट ऩठाइने जचट् ठीऩरहरुराई सम्फजन्धत ऩदालधकायी/शाखा//पाॉटभा फनझाई 
सोको अलबरेख सनयजऺत याख् न।े 

शाखाको आन्तरयक दताय–चरानीराई सनव्मिजस्थत तरयकारे सञ् चारन गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य शाखा प्रभनखफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु 

अलधकृत (तह–7/८, जशऺा/जशऺा प्रशासन) जशऺा, मनिा तथा खेरकन द शाखा्  

मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आपू भातहतका लनकामहरुको कामयसॉग सम्फद्ध कामयनीलत तथा कामयमोजना तजनयभा गयी ऩेश गनक य 
स्िीकृत बए अननरुऩ कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका शैजऺक सॊस्थाहरुसॉग सभन्िम गयी स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन,२०७४ रे 
लनददयष्ट गयेअननरुऩ अलधकाय/कामयऺ ेरलबर यही शैजऺक सभनन्नलतको रालग ऩहर गनक। 

गाउॉऩावकरास्तयीम खेरकन द आमोजना सम्फन्धी नीलत तम गयी खेरकन द विकासको रालग आिश्मक कामय 
गनय नीलतको खाका तमाय गयी ऩेश गनक य स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

फहनउद्देश्मीम भासयर आटयस केन्रको सञ् चारनको व्मिस्था गनक। 

प्रौढ तथा अनौऩचारयक जशऺा सम्फन्धी कामयिभ तमाय गयी कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

ग्राभीणऺेरभा जशऺासॉग सम्फजन्धत भनोयञ् जन स्थर, विडास्थर, सङ् ग्रहारम, जचलडमाखाना य ऩाकय  
आददको व्मिस्था गनय सम्फद्ध ऩऺ एिभ ्दात ृलनकामहरुसॉग सभन्िम गनक। 



यङ् गशारा य व्मामाभशारासॉग सम्फजन्धत लनकामसॉग सभन्िम गयी सोको उऩमोग गनक। 

मनिाभैरी नीलत य कामयिभहरु तजनयभा गयी ऩेश गनक य स्िीकृत बए अननसाय कामयमोजना फनाई 
कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

गाउॉऺेरलबर आिश्मकता अननसाय ऩनस्तकारम/िाचनारमको व्मिस्थाऩन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरभा ऩनयाताजत्िक सम्ऩदा, धालभयक तथा ऩमयटकीम भहत्िका स्थरहरुको मथाथयऩयक सूचना 
सङ् करन गयी अलबरेख अद्यािलधक गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर यहेका सम्ऩदा य ऩनयाताजत्िक धयोहयको सॊयऺणको कामयमोजना फनाइ कामायन्िमन 
गनक/गयाउन।े 

ग्राभीणऺेर लबरका विलबन् न जातजालत, बार्ा, धभय य सॊस्कृलतको अध्ममन, अननसन्धान, सॊयऺण य 
सम्फधयनको रालग कामयिभ फनाइ ऩेश गनक य स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमनगनक/गयाउने। 

ऐलतहालसक, ऩनयाताजत्िक तथा ऩमयटकीम भहत्िका सॊस्कृलत तथा सम्ऩदाहरुको ऩवहचान गयी अन्तयाजष्ट् िम 
रुऩभा मसको भहत्िराई ऩवहचाहन गयाउन प्रचाय–प्रसाय तथा प्रकाशन गनक। 

ऩयम्ऩयागत रुऩभा चलरआएको स्थानीम चाडऩिय/यीलतरयिाजको सॊयऺण सम्फधयन सम्फन्धी कामय गनक। 

सॊस्कृलत, ऩमयटन य साभाजजक विकास य प्रफधयनभा टेिा ऩनर् माउने कामयहरु गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबरका मनिाहरुको रालग जशऺा, मनिासशिीकयण तथा नतेतृ्ि विकास, रागन ऩदाथय 
दनव्मयसन लनमन्रण, भानि तस्कयी विरुद्धको अलबमानको रालग गाउॉ कामयऩालरकाको नीलत अननरुऩ कामय 
गनक/गयाउन।े 

प्राविलधक सहामक (तह–५/जशऺा/जशऺा प्रशासन) जशऺा, मनिा तथा खेरकन द शाखा्  

मस ऩदरे जशऺा शाखा प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
शाखासॉग सम्फजन्धत लफर्मका गाउॉ सबाका लनणयमहरु कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका शैजऺक सॊस्थाहरुसॉग सभन्िम गयी स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ रे 
लनददयष्ट गयेअननरुऩ अलधकाय/कामयऺ ेरलबर यही शैजऺक सभनन्नलतको रालग ऩहर गनक। 

गाउॉऩालरकास्तयीम खेरकन द आमोजना सम्फन्धी नीलत तम गयी खेरकन द विकासको रालग आिश्मक कामय 
गनय नीलतको खाका तमाय गयी ऩेश गनक। 

प्रौढ तथा अनौऩचारयक जशऺा सम्फन्धी कामयिभ तमाय गयी ऩेश गनक। 

ग्राभीणऺेरभा जशऺासॉग सम्फजन्धत भनोयञ् जन स्थर, विडास्थर, सङ् ग्रहारम, जचलडमाखाना य ऩाकय  
आददको व्मिस्था गनय सम्फद्ध ऩऺ एिभ ्दात ृलनकामहरुसॉग सभन्िम गनक। 

मनिाभैरी नीलत य कामयिभहरु तजनयभा गयी ऩेश गनक य स्िीकृत बए अननसाय कामयमोजना फनाई ऩेश गनक। 

मनिाभैरी नीलत य कामयिभहरु तजनयभा गयी ऩेश गनक। 

गाउॉऺेरलबर आिश्मकता अननसाय ऩनस्तकारम/िाचनारमको व्मिस्थाऩन कामयभा सहमोग गनक। 

शाखाभा यहेका जजन्सी साभान/मन्र–उऩकयण/साभग्रीहरुको अलबरेख याखी/याख् न रगाई आिश्मक 
प्रलतिेदन सभेत तमाय गनक। 

शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरुको दैलनक प्रशासलनक कामय गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु 
गनक। 

भवहरा विकास लनरयऺक (तह-५, विविध) (भवहरा, फारफालरका तथा सभाज कल्माण इकाइ) 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 



फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
मनिाभैरी नीलत य कामयिभहरु तजनयभा गयी कामयमोजना फनाई स्िीकृतका रालग ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका विऩन्न तथा वऩछलडएका िगयको उत्थान/सशजिकयण //सिरीकयणको रालग 
कामयिभहरु ऩवहचान गयी ऩेश गनक। 

सभनदाम ऩरयचारनको भाध्मभफाट गाउॉऩालरकाकोमोजना तथा कामयिभ सञ् चारन गनय िाताियण लसजयना 
गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरकाऺेरलबर यहेका भवहरा, फारफालरका तथा सभाज कल्माणसॉग सयोकाय लनकामहरुसॉग सभन्िम 
गयी फारगहृ, िृद्धाश्रभ, मनिा विकास सम्फन्धी कामय गनक/गयाउने। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका भवहरा, फारफालरका, जनजालत, दलरत, उत्ऩीलडत, उऩेजऺत, द्रन्द्र वऩलडत, शहयी 
गयीफीको उत्थान सम्फन्धी कामयिभ तजनयभा गयी कामायन्िमनको रालग सम्फद्ध ऩऺहरुसॉग सभन्िम 
गनक/गयाउन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरलबरका विऩन्न िगयका भवहरा, मनिा तथा फारफालरकाहरु राबाजन्ित हनने गयी भवहरा 
कल्माणकायी कोर् य सभाज कल्माण सम्फन्धी कामय गनक। 

भवहरा सभनदामको आम िृवद्धको रालग लनधायरयत नीलतगत व्मिस्था अननरुऩ लसऩभूरक तालरभ 
कामयिभहरु सञ् चारन गनय/गयाउन व्मिस्था लभराउने। 

ग्राभीण गरयफी न्मूनीकयण गनयको रालग विलबन् न लनकामहरुसॉग सभन्िम कामभ गयी कामयिभ सञ् चारन 
गनय कामयमोजना तमाय गयी ऩेश गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामय गनक 
जनस्िास््म अलधकृत , (तह–७, स्िास््म/हे.इ.) (स्िास््म शाखा) 
मस ऩदरे शाखा प्रभनखको देहाम फभोजजभका कामयहरु (काभ कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
भातहतका शाखाको कामयसॉग सम्फद्ध कामयनीलत तथा कामयमोजना तजनयभा गयी ऩेश गनक। 

शाखाराई तोवकएका कामयहरुको प्रगलत लनमलभतरुऩभा तमाय गयी सम्फजन्धत लनकाम/अलधकायी सभऺ 
ऩेश गनक य सभीऺा फैठकहरुभा प्रगलत विियण प्रस्तनत गनक य सभीऺा फैठकफाट प्राप् त 
ऩषृ्ठऩोर्ण/सनझािराई कामायन्िमन गनक व्मिस्था लभराउन।े 

शाखासॉग सम्फजन्धत लफर्मका गाउॉ सबाका लनणय महरु कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर हननसक्ने योगजन्म प्रकोऩ हनन नददन जनचेतनाभूरक कामयिभहरु तजनयभा गयी ऩेश 
गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबरको रालग ऩरयिाय लनमोजन कामयिभ, खोऩ सेिा कामयिभ, स्िास््म क्माम्ऩ, सनयजऺत 
भाततृ्ि सचेतना कामयिभ आदद जस्ता कामयिभहरु सञ् चारन सम्फन्धभा नीलत तथ कामयमोजना तजनयभा 
गयी स्िीकृलतको रालग ऩेश गनक य स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर िाताियण सयसपाई सम्फन्धी कामयिभ/कामयमोजना तजनयभा गनक। 

सरुिा योग लनमन्रण गनय अलग्रभ विलध य प्रविमा लनधाययण गयी तत्कारै कामायन्िमन गनक। 

लनजी और्धारम/और्लधजन्म सॊस्थाहरुको अननगभन गनक। 

भातहतका स्िास््म चौकीहरुको लनयीऺण गनक। 

दादनया एिभ ्ऺमयोग विरुद्धको सचेतनाभूरक योकथाभ य उऩचाय सम्फन्धी कामयिभ तजनयभा गयी स्िीकृत 
बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर सञ् चालरत विलबन् न भानि योग विरुद्धको लनयोधात्कभ य प्रफधयनात्भक स्िास््म 
सम्फन्धी विमाकराऩको सम्फन्धभा स्िास््म लनयीऺकहरु खटाई प्रिावहत जनस्िास््म सेिाको आिस्थाको 



अननगभन गयी प्रलतिेदन ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर ऩोर्ण कामयिभ सञ् चारन गनक/गयाउने। 

शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरुको दैलनक प्रशासलनक कामय गनक। 

शाखाभा यहेका जजन्सी साभान/मन्र–उऩकयण/साभग्रीहरुको अलबरेख याख् ने। 

शाखाको कामयऺ ेरलबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी आददको आमोजना गनक 
कामयभा शाखा प्रभनखराई सहमोग गनक। 

 मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकश न बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक 
सङ् घीम तथा प्रदेशस्तयीम रक्ष्म य भाऩदण्ड फभोजजभ स्थानीमस्तयको स्िास््म सम्फन्धी रक्ष्म य गनणस्तय 
लनधाययणका रालग आिश्मक कामयविलध िा लनमभ िा लनदक जशका स्िीकृलतका रालग प्रायजम्बक कामय शनरु 
गनक। 

आधायबतू स्िास््म य सयसपाई तथा ऩोर्ण सम्फन्धी नीलत, काननन, भाऩदण्ड तमाय गयी स्िीकृती य 
कामायन्िमन गनक व्मिस्था लभराउन।े 

स्थानीमस्तयका मोजना तजनयभाको अिस्थाभा स्िास्थ विर्मराई मोजनाको भूरप्रिाहभा ल्माई तजनयभा, 
कामायन्िमन तथा लनमभन गनक व्मिस्था लभराउन।े 

गाउॉऩालरका ऺेरको स्िास््म य सयसपाई तथा स्िास््म ऺेरफाट लनष्ट्कालसत पोहोयभैरा व्मिस्थाऩनभा 
लनजी तथा गैयसयकायी ऺेरसॉग सभन्िम, सहकामय य साझेदायी गयी भहाभायी पैलरन नददने उऩाम खोजी 
गनक 
आमनिकददक, मूनानी, आम्ची, होलभमोप्मालथक, प्राकृलतक जचवकत्सा रगामतका ऩयम्ऩयागत स्िास््म उऩचाय 
सेिाको व्मिस्थाऩन गनक। 

प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतफाट प्राप् त कामयिभ कामायन्िमनको जजम्भेिायी फभोजजभ कामयिभ कामायन्िमन 
कामयमोजना फनाई तोवकएको सभमलबर ऩेश गनक  

भातहतका कभयचायीहरूको कामयविियण तमाय गयी स्ऩष्ट जजम्भेिायी तोक्न ेय सो अननसाय कामयसम्ऩादन 
भूल्माङ् कन गयी प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरकाको बौगोलरक अिस्था, विकटता, जनताको स्िास््म सॊस्थाहरूभा ऩहनॉचको जस्थलतराई विचाय 
गयी जनयर अस्ऩतार, नलसयङ्ग होभ, लनदान केन्र तथा अन्म स्िास््म सॊस्थाहरूको जक्रलनक दताय, 
सञ् चारन अननभलत य लनमभन गनक 
स्थानीमस्तयको प्रिद्धयनात्भक, प्रलतकायात्भक, उऩचायात्भक, ऩनस्थायऩनात्भक स्िास््म सेिाको सञ् चारन 
गनक।  

स्िस्थ जीिनशैरी, ऩोर्ण, शायीरयक व्मामाभ, मोग अभ्मास, स्िास््म िृत्तको ऩारना, ऩञ्चकभय रगामतका 
जनस्िास््म सेिाको प्रिद्धयन गनक। 

गाउॉऩालरका लनिासीहरूको सयसपाई स्िास््म सम्फन्धी विर्मभा सचेतना जगाउन, पोहोय व्मिस्थाऩन 
गनय, सपा य स्िच्छ वऩउन े ऩानीको प्रमोग गनय, ऩोर्णमनि खाना खान, घय कम्ऩाउण्ड सपा याख् न 
ऩारन गननयऩनक य गनय सवकने न्मूनतभ ्कन याहरूका फायेभा जनचेतनाभूरक कामयिभ सञ् चारन गनक 
भानि स्िास््मभा गम्बीय असय ऩनक खारका विर्दी प्रमोगभा योक रगाउन कृवर् य ऩशनऩन्छीस्िास््म 
शाखासॉग सभन्िम गयी कामयिभ सञ् चारन गनक। 

स्िास््म फीभा रगामतका साभाजजक सनयऺा कामयिभको व्मिस्थाऩन य लनमभन गनक कामयभा 
कामयऩालरकाको प्रत्मऺ लनदकशनभा यही तोवकए फभोजजभ गनक। 

स्थानीमस्तयभा और्लध तथा अन्म भेलडकर उत्ऩादनहरूको अननभलत खायेजी, न्मूनतभ ् भूल्म लनधाययण य 



लनमभन सम्फन्धी जनताको साभनवहक याम लरई प्रलतिेदन ऩेश गनक। 

स्टाप नसय (तह–५/६, स्िास््म/क.न.) (स्िास््म चौकी) 
मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
भातहतका शाखाको कामयसॉग सम्फद्ध कामयनीलत तथा कामयमोजना तजनयभा गयी ऩेश गनक। 

शाखाराई तोवकएका कामयहरुको प्रगलत लनमलभतरुऩभा तमाय गयी सम्फजन्धत लनकाम/अलधकायी सभऺ 
ऩेश गनक य सभीऺा फैठकहरुभा प्रगलत विियण प्रस्तनत गनक य सभीऺा फैठकफाट प्राप् त ऩषृ्ठऩोर्ण/ 
सनझािराई कामायन्िमन गनक व्मिस्था लभराउन।े 

शाखासॉग सम्फजन्धत लफर्मका गाउॉ सबाका लनणयमहरु कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर हननसक्ने योगजन्म प्रकोऩ हनन नददन जनचेतनाभूरक कामयिभहरु तजनयभा गयी ऩेश 
गनक। 

गाउॉऩालरकाऺेरलबरको रालग ऩरयिाय लनमोजन कामयिभ, खोऩ सेिा कामयिभ, स्िास््म क्माम्ऩ, सनयजऺत 
भाततृ्ि सचेतना कामयिभ आदद जस्ता कामयिभहरु सञ् चारन सम्फन्धभा नीलत तथा कामयमोजना तजनयभा 
गयी स्िीकृलतको रालग ऩेश गनक य स्िीकृत बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर िाताियण सयसपाई सम्फन्धी कामयिभ/कामयमोजना तजनयभा गनक। 

सरुिा योग लनमन्रण गनय अलग्रभ विलध य प्रविमा लनधाययण गयी तत्कारै कामायन्िमन गनक। 

लनजी और्धारम/और्लधजन्म सॊस्थाहरुको अननगभन गनक। 

भातहतका स्िास््म चौकीहरुको लनयीऺण गनक। 

दादनया एिभ ्ऺमयोग विरुद्धको सचेतनाभूरक योकथाभ य उऩचाय सम्फन्धी कामयिभ तजनयभा गयी स्िीकृत 
बए फभोजजभ कामायन्िमन गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर सञ् चालरत विलबन ् न भानि योग विरुद्धको लनयोधात्कभ य प्रफधयनात्भक स्िास््म 
सम्फन्धी विमाकराऩको सम्फन्धभा स्िास््म लनयीऺकहरु खटाई प्रिावहत जनस्िास््म सेिाको आिस्थाको 
अननगभन गयी प्रलतिेदन ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर ऩोर्ण कामयिभ सञ् चारन गनक/गयाउने। 

शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरुको दैलनक प्रशासलनक कामय गनक। 

शाखाभा यहेका जजन्सी साभान/मन्र–उऩकयण/साभग्रीहरुको अलबरेख याख् ने। 

शाखाको कामयऺ ेरलबरका विर्महरुभा छरपर, अन्तविय मा, गोष्ठी आददको आमोजना गनक कामयभा शाखा 
प्रभनखराई सहमोग गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

मस ऩदरे स्िास््म चौकी प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आप्नो कामयऺ रेलबरको रालग ऩरयिाय लनमोजन कामयिभ, खोऩ सेिा कामयिभ, स्िास््म क्माम्ऩ, सनयजऺत 
भाततृ्ि सचेतना कामयिभ आदद जस्ता कामयिभहरुको सञ् चारन कामयभा सविमताऩूियक सहमोग गनक। 

आप्नो कामयऺ ेरलबरका स्थानहरुभा िाताियण सयसपाई सम्फन्धी कामयिभ लनधाययण गयी सभन्िमात्भक 
रुऩभा सयसपाइ कामयिभ सञ् चारन गनक। 

व्मजिगत/साभनदावमक सयसपाइ कामयभा सभनदामका व्मजि एिभ ् लनजीऺेरराई उत्प्ररेयत गयी/गयाई 
लनयन्तयताको रालग प्रमासयत यहने। 

सरुिा योग लनमन्रण गनक अलग्रभ विलध य प्रविमा लनधाययण सम्फन्धभा सनझाि ऩेश गनक। 



दादनया एिभ ्ऺमयोग विरुद्धको सचेतनाभूरक योकथाभ य उऩचाय सम्फन्धी कामयिभको रालग सविम 
सहबालग हनन।े 

गाउॉघय जक्रलनक कामयिभ सञ् चारन गनक/गयाउने। 

सरुिा योग लनमन्रण गनक अलग्रभ विलध य प्रविमा लनधाययण सम्फन्धभा सनझाि ऩेश गनक। 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर सञ् चालरत विलबन् न भानि योग विरुद्धको लनयोधात्कभ य प्रफधयनात्भक कामयिभ 
सञ् चारन गनक/गयाउने। 

आप्नो कामयऺ रेलबर ऩोर्ण कामयिभहरु सञ् चारन गनक/गयाउने। 

स्िास््म चौकीभा उऩचायको रालग एिभ ् अन्म सेिा लरनको रालग आउने सेिाग्राहीहरुको अलबरेख 
याख् न।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

अ.न.लभ/लस.अ.न.लभ. (तह–४/५/६, स्िास््म/नलसयङ्ग) (सफै स्िास््म चौकीको रालग) 
मस ऩदरे स्िास््म चौकी प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
लफयाभीको हेयचाहको रालग सहमोग गनक तथा ऩारयिारयक सहमोगको लसजयना गनक। 

लफयाभीहरु य उनीहरुको ऩरयिायको सहमोगभा स्िास््म सभस्माको सूचना प्राप् त गनक ब्मफस्था लभराउने। 

लफयाभीहरुराई सभनदामभा हनने स्रोत य साधनहरुको प्रमोगभा सहमोग गनक। 

लफयाभीहरुको रगत याख् न।े 

आपू कामययत स्िास््म चौकी आउने गबीणी भवहराहरुराई आिश्मक य सनयजऺत भाततृ्ि सेिा प्रदान 
गनक। 

सनयजऺत प्रजनन सेिा उऩरब्ध गयाउने। 

ऩरयिाय स्िास््म य ऩरयिाय लनमोजन सम्फन्धी ऩयाभशय उऩरब्ध गयाउने य प्रजेस्िप्सनका आधायभा 
लफयाभीराई स्िास््म चौकीफाट उऩरब्ध हनने और्लध उऩरब्ध गयाउने। 

भात ृजशशन तथा फारफालरकाका रालग लनधायरयत खोऩ सेिा लनमलभत रुऩभा प्रदान गनक। 

जन स्िास््म य सयसपाइ सम्फन्धभा जनचेतनाभूरक प्रचाय साभग्री वितयण गनक। 

आधायबतू स्िास््म जक्रलनकको सञ् चारनको रालग खटाइए अननसाय कामय गनक। 

गाउॉघय जक्रलनक कामयिभभा तोवकएको बलूभका लनिायह गनक। 

सरुिा योग तथा भहाभायी लनमन्रण खटाइए अननसाय काभ गनक। 

लबटालभन ए, डट्स, ऩरयिाय लनमोजन तथा जनस्िास््मको रालग प्रलतयोधात्भक कामयिभ आमोजना य 
सञ् चारनभा तोवकएको बलूभका लनिायह गनक। 

घनम्ती जक्रलनक सञ् चारनभा तोवकएको बलूभका लनिायह गनक। 

प्राणघातक योगहरु विरुद्ध जनचेतनाभूरक कामयिभहरु सञ् चारन गनक। 

लनधायरयत ऩोर्ण कामयिभ सञ् चारन गनक य थऩ कामयिभको रालग कामयमोजना फनाइ स्िीकृलतका रालग 
ऩेश गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

ल्माि टेजक्नजशमन, (तह–५/स्िास््म/प्रमोगशाखा) (सफै स्िास््म चौकीको रालग) 
मस ऩदरे स्िास््म चौकी प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
स्िास््म चौकीको स्िास््म प्रमोगशारा सञ् चारन गनक। 



योगी/लफयाभीहरुको यगत, ददशा, वऩसाफ आदद ऩयीऺणको रालग आिश्मक ऩनक औजाय एिभ ्उऩकयणहरु 
सो प्रमोजको रालग उऩरब्ध गनक। 

प्रमोगशाराका औजाय एिभ ्उऩकयणहरुको प्रमोग विलध फाये मथेष्ट जानकायी याख् न।े 

प्रमोगशाराका औजाय एिभ ् उऩकयणहरु लनभयरीकयण बए/नबएको मकीन गयी लनभयरीकयण बएका 
औजाय एिभ ्उऩकयणहरु भार प्रमोग गनक। 

स्िास््म प्रमोगशाराराई सधैँ स्िाच्छ, सपा य सनग्घय याख् ने। 

प्रमोग गरयसवकएका औजाय एिभ ् उऩकयणहरुभध्मे ऩनन् प्रमोग गनय लभल्ने फाहेकका साभग्रीहरुराई 
सनयजऺत तियरे नष्ट हनन ेस्थनभा व्मिस्थाऩन गनक। 

ऩयीऺण गरयएका लफयाभीहरुको अलबरेख अद्यािलधक याख् ने। 

ऩयीऺणको रालग सङ् करन गरयएका स्माम्ऩरहरुराई पयक नऩनक गयी सनलनजश् चत गनक। 

प्रमोगशारा सम्फन्धी त्माङ् क आिश्मकता अननसाय सम्फद्ध शाखा िा इकाइ िा पाॉटराई उऩरब्ध 
गयाउन।े 

प्रमोगशाराभा ऩयीऺणको रालग आएका लफयाभी/योगीहरुसॉग भमायदा एिभ ्सौहदयऩूणय व्मिहाय गनक। 

आफ्नन जजम्भाका उऩकयण, कागजात आददको सनयऺा व्मिस्था लभराउन।े 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

कामायरम सहमोगी, (तह विवहन) (सफै स्िास््म चौकीको रालग) 
मस ऩदरे स्िास््म चौकी प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
स्िास््म चौकीभा यहेका सम्ऩूणय कामयकऺहरुभा यहेका टेफर, कन सी, पाइलरङ्ग क्माविनेट, दयाज, ऩॊखा, 
वहटय आदद सपा याख् ने। 

स्िास््म चौकीका कभयचायी य चौकीभा उऩचायको रालग आउने लफयाभीहरुको रालग वऩउने ऩानीको 
फन्दोिस्त गनक। 

स्िास््म चौकीभा यहेका विजनरी फत्ती, ऩॊखा, वहटय आिश्मकता अननसाय फाल्ने य लनबाउने। 

लनधायरयत सभमभा फाहेक स्िास््म चौकीभा अन्म सभमभा असम्फजन्धत व्मजिहरुको प्रिे श लनर्ेध गनक। 

स्िास््म चौकी ऩरयसयलबर जननसनकै फखत कन नै अप्रत्मालसत घटना बएभा तत्कारै स्िास््म चौकी 
प्रभनखराई खिय गनक। 

आफ्नो ऩारोभा सम्ऩूणय कामायरमको सम्ऩूणय साभानको सनयऺा गनक। 

स्िास््म चौकीभा प्राप् त हनन े ऩ नस्तक, ऩर–ऩलरका, जनयर, फनरेवटन, न्मूजरेटय आददराई व्मिजस्थत गयी 
याख् न।े 

कामायरमभाभा प्राप् त हनने य कामायरमफाट चरानी गरयएका ऩरहरु दताय तथा चरानी यजजष्टय दताय/चरानी 
वकताफ) भा ऩलन प्रविष्ट गयी/गयाई अविरम्फ सम्फजन्धत व्मजि/लनकाम/सॊस्थाभा ऩनग्ने व्मिस्था लभराउन।े 
जनन भाध्मभफाट फनझाइएको हो सोको स्ऩष्ट व्महोया/प्रभाण सनयजऺत यहने व्मिस्था लभराई तोवकएको 
जजम्भेिाय ऩदालधकायी िा कभयचायीराई फनझाउने कामय गनक। 

असहाम/अऩाङ् ग एिभ ्ज्मेष्ट् ठ नागरयकहरुराई सहजरुऩभा सेिा उऩरब्ध गयाउन सविम यहने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य स्िास््म चौकी प्रभनखफाट लनदकशन बए अननसायका अन्म कामयहरु गनक। 

सयसपाइकभी, (तह विवहन)  

मस ऩदरे स्िास््म चौकी प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 



स्िास््म चौकीभा यहेका सम्ऩूणय कामयकऺहरुभा यहेका टेफर, कन सी, पाइलरङ्ग क्माविनेट, दयाज, ऩॊखा, 
वहटय आदद सपा याख् ने। 

स्िास््म चौकीका कभयचायी य चौकीभा उऩचायको रालग आउने लफयाभीहरुको रालग वऩउने ऩानीको 
फन्दोिस्त गनक। 

स्िास््म चौकीभा यहेका विजनरी फत्ती, ऩॊखा, वहटय आिश्मकता अननसाय फाल्ने य लनबाउने। 

लनधायरयत सभमभा फाहेक स्िास््म चौकीभा अन्म सभमभा असम्फजन्धत व्मजिहरुको प्रिेश लनर्ेध गनक। 

स्िास््म चौकी ऩरयसयलबर जननसनकै फखत कन नै अप्रत्मालसत घटना बएभा तत्कारै स्िास््म चौकी 
प्रभनखराई खिय गनक। 

स्िास््म चौकीभा प्राप् त हनन े ऩ नस्तक, ऩर–ऩलरका, जनयर, फनरेवटन, न्मूजरेटय आददराई व्मिजस्थत गयी 
याख् न।े 

कामायरमभाभा प्राप् त हनने य कामायरमफाट चरानी गरयएका ऩरहरु दताय तथा चरानी यजजष्टय दताय/चरानी 
वकताफ) भा ऩलन प्रविष्ट गयी/गयाई अविरम्फ सम्फजन्धत व्मजि/लनकाम/सॊस्थाभा ऩनग्ने व्मिस्था 
लभराउन।े जनन भाध्मभफाट फनझाइएको हो सोको स्ऩष्ट व्महोया/प्रभाण सनयजऺत यहने व्मिस्था लभराई 
तोवकएको जजम्भेिाय ऩदालधकायी िा कभयचायीराई फनझाउन ेकामय गनक। 

असहाम/अऩाङ् ग एिभ ्ज्मेष्ट् ठ नागरयकहरुराई सहजरुऩभा सेिा उऩरब्ध गयाउन सविम यहने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य स्िास््म चौकी प्रभनखफाट लनदकशन बए अननसायका अन्म कामयहरु गनक। 

हे.अ. ऩाॉचों को कामयविियण् साभनदावमक स्िास््म केन्र् 
गाउॉ सबाफाट स्िीकृत फावर्यक स्िास््म कामयिभहरू प्राप् त बएअननसाय नै कामायन्िमन गनक।  

कन ऩोवर्त फारफालरका, गबयिती एिभ ्सनत्केयी भवहराहरूको साथै अन्म कन ऩोवर्त लफयाभीहरूको ऩवहचान 
गयी आिश्मकता अननसाय उऩचायको व्मिस्था लभराउने।  

आकजस्भक स्िास््म सेिा लनमलभत रुऩभा प्रिाह गनक। 

स्थानीम तहभा हनन सक्न ेभहाभायी तथा विऩद् सम्फन्धी जनचेतनाका कामयिभहरू सञ् चारन गनय ऩहर 
गनक। 

सनलतयजन्म ऩदाथय, भददया य रागनऩदाथय प्रमोगभा लनमन्रण तथा सचेतना अलबिृवद्ध गनय कामयिभहरू 
सञ् चारन गनक। 

स्थानीमस्तयका हयेक विद्यारमभा लनमलभत रुऩभा विद्यारम स्िास््म जशऺा य आमनिकद जशऺा कामयिभ 
सञ् चारन गनक व्मिस्था लभराउने। 

भवहरा स्िास््म स्िमॊसेविका छनौट य लफदाईभा सहजजकयण गनक, सेिाफाट लफदा लरन चाहने स्िमॊ 
सेविकाराई सम्भानजनक रुऩरे लफदा गनक व्मिस्था लभराउने। 

कवियाज, तह ५, स्िास््म/आमनिकद 

गाउॉऩालरका ऺेरलबर हननसक्ने योगजन्म प्रकोऩ हनन नददन स्िीकृत बए फभोजजभ जनचेतनाभूरक 
कामयिभहरु कामायन्िमन गनक/गयाउन।े 

विलबन् न वकलसभका योग लनमन्रण गनय अलग्रभ विलध य प्रविमा लनधाययण गयी तत्कारै कामायन्िमन 
गनक/गयाउन।े 

लफयाभीहरु य उनीहरुको ऩरयिायको सहमोगभा स्िास््म सभस्माको सूचना प्राप् त गनक ब्मफस्था लभराउने। 

लफयाभीहरुराई सभनदामभा हनने आमनफकददक और्धीजन्म स्रोत य साधनहरुको प्रमोगभा सहमोग गनक। 

न्मून आम बएकाहरुको रालग आमनिकद और्धारमफाट प्रदान गयीने प्रभनख नसनक योग हरुको उऩचायको 
एकीकृत व्मिस्थाऩन गयी स्थानीम स्तयभा उऩरब्ध स्रोत य साधनको प्रबािकायी रुऩभा प्रमोग गयी सेिा 



उऩरब्ध गयाउन।े 

गरयफ तथा उच्च जोजखभभा यहेका भालनसहरुराई भनटन योग, ऩऺघात, उच्च यिचाऩ क्मान्सय भधनभेह, दभ 
आदद योगहरुफाट फचाउन सो योगहरु राग्नै नददन सचेतनाभूरक कामयिभहरु लनधायरयत कामयिभाननसाय 
सञ् चारन गनक। 

जशघ्र लनदान, साभनदावमक सहबालगता तथा स्ि हेयचाहभा सहमोग गनक। 

भादक ऩदाथय एिभ ् सूतीजन्म ऩदाथयफाट जनस्िास््मभा ऩनग्ने हानी फाये लनधायरयत कामयिभाननसाय 
प्रचायप्रसाय गनक/गयाउन।े 

व्मजिगत/साभनदावमक सयसपाइ कामयभा सभनदामका व्मजि एिभ ् लनजीऺेरराई उत्प्ररेयत गयी/गयाई 
लनयन्तयताको रालग प्रमास गनक। 

आमनिकद और्धारमफाट प्रदान गरयने सेिाराई च नस्तदनरुस्त फनाउने। 

आमनिकद और्धारमसॉग सम्फजन्धत कभयचायीहरुराई प्रबािकायी रुऩभा ऩरयचारन गनक। 

आमनिकद और्धारमभा उऩचाय सेिाका रालग आएका लफयाभीको उजचत हेयचाह गनक। 

लफयाभीहरुको रगत अद्यािलधक गनक/गयाउने। 

आमनिकद और्धारमका आलधकारयक िैद्यफाट ददइने प्रजेस्िप्सनको आधायभा लफयाभीराई आमनिकद 

और्धारमफाट उऩरब्ध हनने और्लध उऩरब्ध गनक/गयाउन।े 

आमनिकद और्धारमराई लनददयष्ट गरयएका अन्म कामयहरु गनक। 

और्ालध कन टनिा, तहविवहन, स्िास््म /आमनिकद् 
मस ऩदरे कवियाजको प्रत्मऺ येखदेख य लनमन्रणभा यही लनज प्रलत उत्तयदामीबई देहामको काभ, कतयव्म 
सम्ऩादन गननयऩनक छ् 
गाउॉऩालरका ऺेरलबर हननसक्ने योगजन्म प्रकोऩ हनन नददने सम्फन्धभा कवियाजको लनदकशन फभोजजभ 
जनचेतनाभूरक कामयिभहरु कामायन्िमन गनयभा सहमोग ऩनर् माउने। 

लफयाभीहरु य उनीहरुको ऩरयिायको सहमोगभा स्िास््म सभस्माको सूचना प्राप् त गयी कवियाजराई 
जानकायी गयाउन।े 

लफयाभीहरुराई सभनदामभा हनने आमनफकददक और्धीजन्म स्रोत य साधनहरुको प्रमोगभा सहमोग गनक। 

जशघ्र लनदान, साभनदावमक सहबालगता तथा स्ि हेयचाहभा कवियाजराई सहमोग गनक। 

भादक ऩदाथय एिभ ् सूतीजन्म ऩदाथयफाट जनस्िास््मभा ऩनग्ने हानी फाये लनधायरयत कामयिभाननसाय 
प्रचायप्रसाय गनक/गयाउने कामयभा कवियाजराई सहमोग गनक। 

व्मजिगत/साभनदावमक सयसपाइ कामयभा सभनदामका व्मजि एिभ ्लनजीऺेरराई उत्प्ररेयत गयाउन ेकामयभा 
कवियाजराई सहमोग गनक। 

कवियाजको प्रत्मऺ लनदकशन य येखदेखभा यवह आमनिकददक और्धीहरु कन ट्न,े वऩस्ने, ऩोका ऩानक जस्ता 
कामयहरु गनक। 

मस ऩदराईय लनददयष्ट गरयएका अन्म कामयहरु गनक। 

कामायरम सहमोगी, (तह विवहन) (आमनिकद और्धारमको रालग) 
मस ऩदरे आमनिकद और्धारम प्रभनखको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आमनिकद और्धारमभा यहेका सम्ऩूणय कामयकऺहरुभा यहेका टेफर, कन सी, पाइलरङ्ग क्माविनेट, दयाज, ऩॊखा, 
वहटय आदद सपा याख् ने। 

आमनिकद और्धारमका कभयचायी उऩचायको रालग आउने लफयाभीहरुको रालग वऩउने ऩानीको फन्दोिस्त 



गनक। 

आमनिकद और्धारमभा यहेका विजनरी फत्ती, ऩॊखा, वहटय आिश्मकता अननसाय फाल्ने य लनबाउन।े 

लनधायरयत सभमभा फाहेक आमनिकद और्धारमभा अन्म सभमभा असम्फजन्धत व्मजिहरुको प्रिेश लनर्धे 
गनक। 

आमनिकद और्धारम ऩरयसयलबर जननसनकै फखत कन नै अप्रत्मालसत घटना बएभा तत्कारै कवियाजराई खिय 
गनक। 

आफ्नो ऩारोभा सम्ऩूणय कामायरमको सम्ऩूणय साभानको सनयऺा गनक। 

आमनिकद और्धारमभा प्राप् त हनने ऩ नस्तक, ऩर–ऩलरका, जनयर, फनरेवटन, न्मूजरेटय आददराई व्मिजस्थत गयी 
याख् न।े 

आमनिकद और्धारम प्राप् त हनन ेय कामायरमफाट चरानी गरयएका ऩरहरु दताय तथा चरानी यजजष्टय 

(दताय/चरानी वकताफ) भा ऩलन प्रविष्ट गयी/गयाई अविरम्फ सम्फजन्धत व्मजि/लनकाम/ सॊस्थाभा ऩनग्न े
व्मिस्था लभराउन।े जनन भाध्मभफाट फनझाइएको हो सोको स्ऩष्ट व्महोया/प्रभाण सनयजऺत यहने व्मिस्था 
लभराई तोवकएको जजम्भेिाय ऩदालधकायी िा कभयचायीराई फनझाउने कामय गनक। 

असहाम/अऩाङ् ग एिभ ्ज्मेष्ट् ठ नागरयकहरुराई सहजरुऩभा सेिा उऩरब्ध गयाउन सविम यहने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य कवियाजफाट लनदकशन बए अननसायका अन्म कामयहरु गनक। 

िडा सजचि  

मस ऩदरे प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम 
फभोजजभका कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
िडालबरको जनसङ् ख्मा, घय, जग्गा, ऩाटी, ऩौिा, धभयशारा, भठ, भन्दीय, गनम्फा, भस्जीद, देिस्थर, भदयसा, 
ऩलतय जग्गा, ऩोखयी, तराउ, इनाय, कन िा, धाया आददको रगत याख् ने तथा सॊयऺण गय ् गाउॉऩालरकाराई 
सहमोग गनक। 

िडालबरको फाटो, सडक, ऩनर, ढर, ऩोखयी, तराउ, इनाय, कन िा, धाया, फहार, भठ, भजन्दय, 
गनम्फा, भस्जीद, देिस्थर आदद सपासनग्घय याख् ने व्मिस्था लभराउन।े 

िडालबरको पोहयभैरा य सडेगरेका िस्तनहरु फ्माॉक्न,े चोक य गल्री सपा याख् न,े याख् न रगाउन ेतथा 
सयसपाइको रालग िडाफासीहरुराई अलबप्ररेयत गनक व्मिस्था लभराउन।े 

िडालबरको नहय, कन रो, ऩैनी आददको हेयविचाय गनक। 

िडालबरको ऩती जग्गाभा फृऺ ायोऩण गनय य िाताियण सॊयऺणभा सहमोग ऩनर् माउन।े 

िडाभा यहेका अस्ऩतार, साभनदावमक स्िास््म केन्र, स्िास््म चौकी, लफद्यारम, िार उद्यान तथा 
ऩनस्तकारम/िाचनारमको व्मिस्थाऩनभा सहमोग ऩनर् माउन।े 

िडालबर छाडा बई वहॉडेका चौऩामाहरु ऩिाउ गयी सम्फजन्धत लनकामभा फनझाउने। 

िडालबरको गल्री तथा सडकभा विजनरी फत्तीको प्रफन्ध गनक। 

िडा ऺरेलबरका ऩमयटकीम स्थरहरुको खोज/सॊयऺण/सम्फधयन/सदनऩमोग गनक िाताियण लसजयना गनक। 

िडासलभलतको आम य व्ममको वहसाफ तथा अन्म कागजातहरु सनयजऺत याख् ने। 

िडालबर सनऩथ भूल्मभा खाद्यान्न तथा अन्म आिश्मक िस्तनको लफविको रालग गाउॉ कामयऩालरकाराई 
सहमोग ऩनर् माउन।े 

िडालबर खेरकूद विकासको रालग खेरकूदका साभानहरु वितयण गनक य बार्ा, सॊस्कृलतको विकासको 
रालग करा, नाटक तथा साॊस्कृलतक कामयिभहरुको आमोजना गनय सहमोग गनक। 

िडाभा अशि लफयाभी बएको फेिारयस िा असहाम व्मजिराई नजजकको अस्ऩतार िा स्िास््म केन्रभा 



ऩनर् माई और्धोऩचायको व्मिस्था लभराउन।े 

िडाभा कन नै असहाम िा फेिारयस व्मजिको भतृ्मन बएभा लनजको दाह–सॊस्कायको व्मिस्था लभराउन।े 

िडाका फारफालरकाहरुराई वि.लस.जज., ऩोलरमो खोऩको व्मिस्था गनक तथा सरुिा योगको योकथाभको 
व्मिस्था गनक। 

िडाफासीहरुराई व्मजिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेयत गनक य ऩजिकालधकायीको जजम्भेिायी लनिायह गनक। 

गाउॉिासीहरुको चेतनास्तय उकास्न विलबन् न विमाकराऩ गनय सहमोग गनक। 

िडालबरको ऩती जग्गा, प्राचीन स्भायक, ऐलतहालसक, ऩनयाताजत्िक, साॊस्कृलतक तथा धालभयक भहत्िका 
सम्ऩदाहरुको सॊयऺण गनय सहमोग गनक। 

रोक सॊस्कृलत एिभ ्भौलरकता झजल्कने साॊस्कृलतक नाच, गीत तथा बजन सभेतराई लनयन्तयता ददन गाउॉ 
कामयऩालरकाराई सहमोग गनक। 

िडालबरका वऩछलडएका जनजालत, विधिा, एकर भवहरा, असहाम, अऩाङ् ग तथा फेिारयस व्मजिहरुको 
सॊयऺण य जीविकोऩाजयन सम्फन्धी कामयभा सहमोग ऩनर् माउने। 

िडा सलभलतका लनणयमहरु कामायन्िमन गनक/गयाउने। 

स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ रगामत प्रचलरत अन्म कानननरे िडा कामायरमरे गनक बलनएका 
सफै कामयहरु गनक/गयाउने। 

िडा कामायरमराई लनददयष्ट गरयएका एिभ ्गाउॉ सबा िा गाउॉ कामयऩालरकारे ददएको लनदकशन तथा आदेश 
फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

उऩमनि कामय, जजम्भेिायी लनिायह गनक िभभा िडा सलभलतका ऩदालधकायीहरुको लनकट सम्ऩकय  य 
सभन्िमभा यहन।े िडा सलभलतफाट लनणयम गयाउनन ऩनक लफर्महरुका सन्दबयभा िडा सलभलतफाट लनणयम बए 
अननसाय कामय गनक। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

सिइजन्जलनमय, िडा कामायरमहरु् 
मस ऩदरे िडा सजचिको सभन्िम, येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु (काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
आपू कामययत िडालबर ऩूिायधाय विकासका सम्बािनाहरु अध्ममन गयी ऩेश गनक। 

िडाका ऩूिायधाय विकासको इन्बेन्िी अद्यािलधक गनक। 

िडालबर गाउॉ कामयऩालरकाफाट सञ् चारन हनने ऩूिायधाय लनभायण आमोजनाहरुको लडजाइन/ इवष्टभेट 
(रगत) तमाय गयी ऩेश गनक। 

िडालबर गाउॉ कामयऩालरकाफाट सञ् चारन बइयहेका आमोजनाहरुराई प्राविलधक सहमोग उऩरब्ध गयाउन े
य ती आमोजनाहरुको लनयीऺण/अननगभन तथा भूल्माङ् कन गनक। 

िडालबर लनभायण हनने बौलतक सॊयचनाहरुराई िाताियणभैरी फनाउन रगाउने। 

िडालबर बकूम्ऩ–प्रलतयोधात्भक प्रविलधमनि बौलतक सॊयचना लनभायण गननयऩनक तयप् जनचेतना अलबफवृद्ध 
गनक/गयाउन।े 

िडालबर लनभायणधीन लनजी एिभ ् साियजलनक घय/बिनहरुको लनधायरयत भाऩदण्ड फभोजजभ बए/नबएको 
लनमलभत रुऩभा लनयीऺण/अननगभन गयी लनदकशन ददने य भाऩदण्ड विऩरयत हनन रागेका काभहरुराई 
योकी/योक्न रगाई लनधायरयत भाऩदण्ड फभोजजभ गनय रगाउने। 

िडालबरका बौलतक सॊयचनाहरुको सॊयऺण/सदनऩमोग गनक/गयाउने। 

िडालबरका बौलतक सॊयचनाहरुको भभयत–सम्बाय गनक/गयाउने। 



मस ऩदराई लनददयष्ट अन्म कामयहरु गनक/गयाउने। 

मस ऩदराई लनददयष्ट गरयएका य सनऩयीिेऺकफाट लनदकशन बए फभोजजभका अन्म कामयहरु गनक। 

कामायरम सहमोगी, िडा कामायरम 

मस ऩदरे िडा सजचिको येखदेख य लनमन्रणभा यही लनजप्रलत उत्तयदामी बई देहाम फभोजजभका 
कामयहरु(काभ, कतयव्म य जजम्भेिायी) गननय गयाउनन ऩदयछ् 
िडा सलभलतको कामायरम तोवकएको सभमभा खोल्ने य फन्द गनक। 

िडासलभलतको कामायरमका बौलतक साभग्रीहरुको सनयऺा गनक, िडा सलभलतका ऩदालधकायी तथा िडा सजचि 
रगामतका कभयचायीहरुको कामयकऺको सयसपाइ य सनयऺा गनक। 

तोवकएको सभमलबर िडा सजचिरे लनदकशन गये फभोजजभ पाइर, जचट् ठीऩर आदद सनयजऺतरुऩभा सम्फजन्धत 
ऩदालधकायी सभऺ ऩनर् माई आिश्मक बएभा लनस्सा/बयऩाई लरई फनझाउने। 

िडा कामायरमका सम्ऩूणय कामयकऺहरुभा यहेका टेफर, कन सी, पाइलरङ्ग क्माविनेट, दयाज, ऩॊखा,वहटय आदद 
सपा याख् न।े 

िडा कामायरमफाट प्राप् त अथिा उऩरब्ध गननयऩनक काभको लसरलसराभा िडा कामायरमभा आउन े
सेिाग्राहीप्रलत भमायददत व्मिहाय गनक य लनजहरुको काभभा सहजकतायको बलूभका लनिायह गनक। 

िडा सलभलतको सबाकऺको सयसपाइ, हेयचाह गनक। 

िडा कामायरमभा ऩदालधकायी, कभयचायी रगामत सेिाग्राहीहरुको रालग वऩउने ऩानीको फन्दोिस्त गनक। 

कामायरमभा विजनरी फत्ती, ऩॊखा, वहटय, ए.सी., येविजजयेटय सभमभै फाल्ने य लनबाउने। 

कामायरम सभम फाहेक अन्म सभमभा कामायरम ऩरयसयभा अऩरयजचत भालनसहरुको प्रिेश लनर्ेध गनक। 

कामायरम ऩरयसयलबर जननसनकै फखत कन नै अप्रत्मालसत घटना बएभा तनरुन्त िडासजचि/अन्म 

कभयचायी िा िडा सलभलतका ऩदालधकायीराई खिय गनक। 

आफ्नो ऩारोभा सम्ऩूणय कामायरमको सम्ऩूणय साभानको सनयऺा गनक। 

िडा कामायरमभा प्राप् त हनन े ऩ नस्तक, ऩर–ऩलरका, जनयर, फनरेवटन, न्मूजरेटय आददराई व्मिजस्थत गयी 
याख् न।े 

िडा कामायरमको सेिाग्राहीको रुऩभा आएका असहाम/अऩाङ् ग एिभ ्ज्मेष्ट् ठ नागरयकहरुराई लनजरेसम्ऩकय  
गनय खोजेको अलधकायीसम्भ ऩनर् माउन आिश्मकताननसाय सहमोग गनक। 

ऩदालधकायी, कभयचायी एिभ ्सेिाग्राहीहरुराई जशष्ट, नम्र य सद्भािऩूणय व्मिहाय गनक। 

िडा कामयरमका ऩदालधकायी, सजचि िा अन्म कभयचायीहरुरे लनदकश गये अननसायका अन्म कामयहरु गनक। 

नगय प्रहयी 
गाउॉऩालरका कामायरम हातालबर य फावहयको सम्ऩत्ती एिभ ्कामायरमको सॊयऺण य सनयऺा गनक। 

गाउॉऩालरकाको ऺेरलबरका साियजलनक सम्ऩजत्त जस्तै ढर, ऩाटी, ऩौिा, भजन्दय, ऩेटी, चउय आददको 
हानी नोक्सानी हनन नददन लनमलभत रूऩभा येखदेख गनक गयाउने य सोको सभम सभमभा प्रलतिेदन साभान्म 
प्रशासन शाखा भापय त प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ ऩेश गनक।  

स्थानीम सयकाय सञ् चारन ऐन, २०७४ दपा ११ को उऩदपा (२) को (क) उजल्रजखत कामयहरू गनक 
गयाउने य सो सम्फन्धी आिश्मक सूचना प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ ऩेश गनक 
कामायरमभा दैलनक रुऩभा आउने य जान ेव्मजिहरूको गलतविलधभा लनगयानी याख् ने येखदेख गनक।  

गाउॉऩालरका ऺेरभा ऩनय आएका आकजस्भक घटना, दनघयटना, विऩदभा उद्दायका रालग तत्कार गाउॉप्रहयी 
ऩरयचारन गनक य सो घटनाको विियण सवहतको जानकायी कामायरमभा गयाउने। 

गाउॉ सबा सम्ऩन् न बएऩलछ प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतफाट प्राप् त कामयिभ कामायन्िमनको जजम्भेिायी 



फभोजजभ कामयिभ कामान्िमन य गाउॉऩालरका सनयऺा व्मिस्थाको कामयमोजना फनाई तोवकएको सभमलबर 
ऩेश गनक 
गाउॉऩालरकाको चर अचर सम्ऩजत्त येखदेख य सॊयऺणका रालग कामयिभ तमाय गयी स्िीकृत गयाउन,े 
कामायरम य कामायरमभा यहेका साभानहरूको सॊयऺणका रालग दैलनक रुऩभा जाॉचफनझ गनक। 

गाउॉप्रहयीहरूको आचायसॊवहता फनाई कामायन्िमन गनक, लनजहरूको जजम्भेिायी य कामयसम्ऩादनको अननगभन 
गयी प्रभनख प्रशासकीम अलधकृत सभऺ आिलधक प्रलतिेदन ऩेश गनक। 

प्रभनख प्रशासकीम अलधकृतको लनदकशनभा यही गाउॉऩालरकाको लनणयम कामायन्िमनभा सहमोग गनक  

 

 



 


