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झिषर्-  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री  अरझिन्द महत (सहार्क पाचँौ) 

राजश्व तथा आझथयक प्रसासन शाखा । 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत तथ शाखा प्रमुख प्रझत उत्तरदार्ी भई झनबन कार्यहरू सबपादन गनुयहुन । 

1.   गाउँपाललकाको सलचित कोष तथा अन्य कोषहरूको खाता खोल्न आवश्यक कायय गने, 

2.  राजश्व, खिय, धरौटी, कायय सचिालन कोष तथा अन्य सरकारी कोष सम्बन्धी कायय गने, 

3.  ऋण तथा अनदुानको रेकर्य दरुुस्त राख्न,े 

4.  कमयिारी संिय कोष, लवमा, नागररक लगानी कोष, र अन्य आय कर सम्बन्धी कायय गन,े 

5.  गाउँपाललकाको आयव्यय लववरण र बजेट तयार गने काययमा शाखालाई आवश्यक सहयोग गने, 

6.  कोष तथा लेखा लनयन्रण कायायलयबाट िौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानुसार खिय गने र सोकोअलिलेख राखी मास्केवारी तयार गन,े 

7.  गाउँपाललकाको आम्दानी तथा खियहरूको मालसक, िौमालसक तथा वालषयक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा मार्य त गाउँ काययपाललका र 

सम्बलन्धत लनकायमा पठाउने, 

8.  लेखा परीक्षणमा औलं्याइएका बेरुजहुरू अद्यावलधक गने, र्छ्र्यौट गने, लनयलमत गनुयपने िए पेश गन,े असलू गनुयपने िए तत्काल कारबाही 

गनय कारबाही अगालर् बढाउन,े 

9.  गाउँपाललकाको कायायलय अन्तगयत सम्पणूय कमयिारीहरूको तलवी प्रलतवेदन तयार गरी स्वीकृत गराउने, 

10.  परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलूर तथा र्छ्र्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसकररपोटय तयार गने, 

11.  बजेटको अलन्तम मस्यौदा तयार गनय श्रोत अनुमान तथा बजेट लसमा लनधायरण र योजना तथा बजेट तजुयमा सलमलतलाई आवश्यक सहयोग 

गने, 

12.  गाउँपाललकाको आयव्ययको आन्तररक र अलन्तम लेखापरीक्षण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने, 

13.  गाउँपाललकाको आयव्ययको आन्तररक लेखापरीक्षण गराउनको लागी आन्तररक लेखा परीक्षकलाई आवश्यक सहयोग गन,े 

14.  गाउँ सिामा प्रस्तुत गररन ेलखेा सलमलतको वालषयक प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने, 

15.  धरौटीको स्रेस्ता राख्न,े लेखापरीक्षण गराउने, वेरुज ुर्छ्र्यौट गन ेर सदरस्याहा सम्बन्धी कारबाही गने, 

16.  बैक ग्यारेण्टी सम्बन्धी अलिलखे राख्ने, पेश्की लगत राख्ने र समयमा र्छ्र्यौट गन ेकाययलाई सलुनलित गने, 

17.  बजेट सीमा लनधायरणमा खाका तयार तयार गरी पेश गने, र बजेट तजूयमा काययमा सहयोग गन,े 

18.  राजश्व तथा व्ययको अनमुान खाका तयार गनय  

19. आलथयक कारोवारको लेखांकन तथा व्यवस्थापन गन,े 

20.  आन्तररक तथा अलन्तम लखेा परीक्षणमा आवश्यक सहयोग तथा वेरुज ू र्छ्र्यौटको लालग आवश्यक रेकर्यहरू लब्ध गराउन े र अन्य 

आवश्यक व्यवस्था लमलाउन,े
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21. आम्दानी र खियको मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बलन्धत लनकायमा पठाउन पेश गन,े बेरुज ुर्र्ययौटका लालग प्रमाण संकलन गन,े 

22.  सामालजक सरुक्षा ित्ता लनकासा सम्बन्धी कायय गने, 

23.  दलैनक, मालसक, वालषयक आयव्ययको लववरण तयारी सम्बन्धी कायय र बैंक ररकन्साईल सम्बन्धी कायय गने, 

24.  कमयिारीहरू तथा जनप्रलतलनलधहरूको तलब, ित्ता तथा सलुवधा लवतरण सम्बन्धी कायय गन,े 

25.  खिय सम्बन्धी वीलहरू िेकजािँ गरी लनयमानुसार िकु्तानी गन ेसम्बन्धी कायय गन,े 

26.  धरौटी अलिलखे राख्न ेतथा लर्ताय लदने, 

27. लवत्तीय प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्य लववरण तयारी गने, 

28.  आयव्यय लववरण सावयजलनक गनय सिूना केन्रमा लववरण लब्ध गराउने, 

29.  िौिरहरू म.ले.प. र्ारामहरूमा व्यलक्तगत खाता तथा बजेट लववरण खातामा िढाउने, 

30.  तलब ित्ता लवतरण गने एवं संिय कोषमा पठाउनपुने कट्टी रकम समयमान ैपठाउने, 

31.  समयमा लनकासा माग गन ेर खिय गरी मालसक, िौमालसक र वालषयक प्रगलत लववरण तयार गरी सम्बलन्धत लनकायमा समयमान ैपठाउने, 

32. लवजलुी, धारा, टेललर्ोनको महशलु िकु्तानी सम्बन्धी कायय,  

33.  शाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

……………….. 

सवुाश ररजाल 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री का.स हरू  

१.  कायायलयको कोठा, टेबल, सोर्ा, कम््यटुर र्ोहोर िएमा सर्ा गन,े 

२.  कायायलयमा आउनु िएका दशे लवदशेका पाहुनाहरूलाई लिया, कर्ी, पानीको व्यवस्था गन,े 

३.  कायायलयमा लवलिन्न र्ाइल लनवेदन र्ाइललङ गरी व्यवस्थापन गनय सहयोग गने,  

४.  लवलिन्न कायायलय र अलर्समा लिरि पर परु् याउने,  

५.  बैठक तथा काययक्रममा लिया, खाजा र पानीको व्यवस्था गने,  

६.  लजन्सी शाखाबाट र्ोटोकपी पपेर र र्ाइलहरू, कलमहरू, अलर्स लटेर ्यार् ल्याउने,  

७.  खटाए बमोलजम पालो पहरा गने,  

८.  आरू्िन्दा मालथल्लो दजायको कमयिारी र पदालधकाहरूले लगाउनुिएको काम गन ेर कतयव्य पालना गने, 

  

  

 सवुाश ररजाल 

                                                                                                                                       प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
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झिषर्:कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री  टेक िहादुर झि.क. 

कृझष  शाखा । 

 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः  

 

१. कृलष, कृलष प्रसार, कृलष उत्पादन र पशपुकं्षी लवकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून,मापदण्र्, योजना तजुयमा काययमा सहयोग 

गने, 

२. कृलष तथा पश ुलवकास सम्बन्धी स्थानीय नीलत, काननू, मापदण्र् तथा योजनाको कायायन्वयन र लनयमनको गने,गराउने, 

३. कृषीलाई उद्योग र कृषक उद्यमी बनाउन नीलत, काननू, कायायलवलध, योजना तजुयमा र कायायन्वयन गनगेराउने, 

४. कृलष अनुसन्धान, बागबानी, वैकलल्पक खतेी प्रणाली, वाली संरक्षण, माटो परीक्षण, कृलष प्रयोगशाला, जैलवकउत्पादन र कृलष पययटन सेवा 

लवकास र लवस्तार गन े

५. खाद्यान्न, बागबानी, नगद ेतथा अन्य बाली लवकास सम्बन्धी लववरण र प्रलवलध लवकास लववरण अद्यावलधकगने, 

६. कृलष लवकास तथा संिाव्यता र पकेट क्षरे लनधायरण र कृलष प्रलवलध र सेवा प्रसारको व्यवस्था गने गराउने, 

७. कृलष तथा पशपुंक्षी लवकासका लालग गै.स.स. र सहकारी र लनजी क्षेरका संघ÷संस्थाहरूको काययक्रम बारेजानकारी राख्ने, समन्वय गन ेर 

पररपरुक हनुे गरी काययक्रम तजुयमा र सचिालन गनय सहयोग गन,े 

८. र्लरू्ल, कर्ी, र तरकारी बालीहरूको माग र आवश्यकता अनुसार नसयरी स्थापना गने,गराउने, 

९. नगर लिरका कृषक समहू सहकारीमा आवद्ध गराउने र कृलष उत्पादन र पश ुतथा पंक्षी पालनलाईव्यवसायीकरण गनय प्रलवलध र प्रालवलधक 

सेवा उपलब्ध गराउने, 

१०. अनुसन्धान केन्रबाट लनलस्कएका नलवनतम प्रलवलधलाई कृषक समक्ष लैजान,े 

११. रासायालनक मल, तथा लबउलवजन लबक्रीका लागी अनुमती लदन,े 

१२. कृलष उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकण सम्बन्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसालयक लवकास योजना तजुयमा गनय सहयोग गने गराउने,  

१३. माग तथा आवश्यकता अनुसार कृलष तथा पश ु नसयरी, लबउलवजन केन्र तथा नमनूा र्ामय सचिालन गने गराउन,े संरक्षण तथा जैलवक 

लवलवधताको संरक्षण र प्रवर्घन गन,े गराउने, उच्ि मलू्ययकु्त कृलषजन्य वस्तुको प्रवर्घन, लवकास तथा बजारीकरण गने, गराउन,े 

१४. कृषकहरूको क्षमता अलिवलृद्ध, प्रालवलधक सेवा, टेवा, सीप लवकास र सशक्तीकरण गने, गराउन,े 

१५. कृलष लबउलवजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको आपलूतय, उपयोग र लनयमनको व्यवस्थालमलाउने, 

१६. कृषक समहू, कृलष सहकारी र कृलष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूकोसमन्वय गने, गराउने, 

१७. ताललम, प्रालवलधक टेवा, क्षमता लवकास काययक्रमको सचिालन गने, 
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१८. खाद्यान्न, वागवानी, नगद ेतथा अन्य बाली लवकास सम्बन्धी लववरण, प्रलवलध लवकास र अद्यावलधक गन,े 

१९. कृलष लवकास तथा संिाव्यता र पकेट क्षेर लनधायरण र कृलष प्रलवलध र सेवा प्रसारको व्यवस्था गन ेगराउनेकृलष सेवा केन्र र सम्पकय  स्थलहरूलाई 

सहयोग गन,े 

२०. र्लरू्ल, र तरकारी बालीहरूको माग र आवश्यकता अनुसार नसयरी स्थापना गने÷गराउने, 

२१. नगर लिरका कृषकहरूलाई समहू, सहकारीमा आवद्ध गराउने र कृलष उत्पादनलाई व्यवसायीकरण प्रलवलध रप्रालवलधक सेवा उपलब्ध गराउने, 

२२. कृलष उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकण सम्बन्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसालयक लवकास योजना तजुयमा गनय सहयोग गने गराउने, 

२३. माग तथा आवश्यकता अनुसार कृलष नसयरी, लबउलवजन केन्र तथा नमनूा र्ामय सचिालन गन ेगराउन,े 

२४. कृलष अनुसन्धान, बागबानी, वैकलल्पक खेती प्रणाली, वाली संरक्षण, माटो परीक्षण, कृलष प्रयोगशाला, जलैवक उत्पादन र कृलष पययटन सेवा 

लवकास र लवस्तार गन,े 

२५. कृलष वातावरण संरक्षण तथा जैलवक लवलवधताको संरक्षण र प्रवर्घन कायय गने, 

२६. कृलष प्रसार प्रिार सम्बन्धी कायय गने, 

२७. उच्ि मलू्ययकु्त कृलषजन्य वस्तुको प्रवर्घन, लवकास तथा बजारीकरण गन,े 

२८. कृलषसम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी काययमा सहयोग गन,े 

२९. शीत िण्र्ारणको व्यवस्थापनको कायय लनयलमत रेखदखे गने र सिुारु राख्ने, राख्न लगाउने, 

३०. कृलष लबउलवजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको आपलूतय, उपयोगमा कृषकहरूसँग समन्वयमा रही लनयलमत कायय सम्पादन गने, 

३१. कृषक समहूहरूको बैठकहरू लनयलमत गन ेव्यवस्था लमलाउने, 

३२. कृलष तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सिूना प्रणाली तथा कृलष सम्बन्धी सिूनाको प्रिार प्रसार गन,े गराउने, 

३३. कृलष स्रोत केन्रको सचिालन र व्यवस्थापन गने, 

३४. लवलिन्न लसर्ाररस÷तथा अनुमलत पर व्यवसायी दताय रसायलनक मल लवतरण आलद, 

३५. उपशाखाको कायय क्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

३६. आरू् अन्तगयतका कमयिारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारबाही तथा परुस्कारको लालग लसर्ाररस सलहत पेश गन,े 

३७. उपशाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, 

गराउने तथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको बरबुझारथ गने तथा गनय लगाउने, 

३८. उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपन ेव्यवस्था गन,े कायय सम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता वहन 

गने, गराउन,े 

३९. मातहतका कमयिारीहरको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाउने तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेश गन,े 

४०. उपशाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूलाई लजम्मेवारी लदने, 

४१. शाखा प्रमखुल ेप्रदान गने लनदशेनहरू पालना गन ेगराउन,े

……………….. 

सवुाश ररजाल 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

पत्र संख्र्ा:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  झमझत:- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री झदनेश एम.सी( सूचना प्रझिझध अझधकृत) 

  सुचना प्रझिझध  शाखा । 

 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः 

1. सिूना तथा अलिलेख केन्रको स्थापना तथा सचिालन कायय, तथा स्थानीय तथ्याङक संकलन, प्रशोधन,अलिलेखीकरण गन,े 

2. आधारितू तथ्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सिूना प्रणालीमा आवद्धता र पाश्र्व लिर तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक एवं अलिलखे 

राख्न,े 

3. सिूना संिार प्रलवलध तथा अलिलखे शाखामा िएका सिूना आवश्यक पन ेसेवाग्राही वा संस्थालाई उपलब्ध गराउने, 

4. सिूना तथा सचिार प्रलवलधमा आधाररत तथ्याङ्क कम््यटूराइज्र् गन ेर कम्पटूरराइज िएका लववरणहरूलाई सरुलक्षत रुपमा राख्न,े 

5. गाउँपाललकाको गलतलवलध स्माररका प्रकाशन गने र गाउँपाललकाको गलतलवलधहरू स्थानीय स्तरका परपलरका र एर्.एम.मा आवश्यकता 

अनुसार उपलब्ध गराउन,े 

6.  काननू पाररत िएपलर् प्रमालणत गराई सम्बलन्धत लनकायमा पठाउने र प्रकालशत राजपरमा प्रकालशत गरी वेवसाइटमा राख्ने, 

7. सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क र सिूना व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

8.  प्रदशे तथा संघसँग तथ्याङ्क एवं सिूना आदानप्रदान र समन्वय सम्बन्धी कायय, 

9. सिूना तथा सचिार प्रलवलधमा सवयसाधारण जनताको सहज र सरल पहुिँ र उपयोग सम्बन्धी कायय, 

10. वालषयक लवकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा तथा कायायन्वयनमा आवश्यक सहयोग गने, 

11. सिूनाको हकको प्रिलनको लालग लनणयय र आदशे बमोलजम सिूना प्रवाह गने, 

12. लवलवध तथ्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सिूना प्रणालीमा आवद्धता गरी अलिलेख दरुुस्त राख्न,े 

13. गाउँपाललकामा िएका प्राकृलतक श्रोतको अलिलेख (प्रोर्ाईल) तयार गरी  राख्न,े 

14. गाउँपाललकाका सबै कमयिारीहरूलाई लवद्यतुीय शासन, सिूना तथा संिार प्रलवलध सम्बन्धी आधारितू ज्ञान आदान प्रदान गराउन े

15.  लवद्यतुीय शासन स्थापनाको क्रममा कायायलय/वर्ाको इन्टरनेट सेवा, लि वाइर्ाई व्यवस्थापन, वेवसाइट, लर्लजटल नागररक वर्ापर, ई. 

हालजरी, सामलुहक एस.एम.एस., अलर्यो नोलटस वोर्य, मोवाइल एल्लकेसन जस्ता काययमा सहयोग गने, 

16. शाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

17. समयमा काययसम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता वहन गने,  ……………….. 

सवुाश ररजाल 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

पत्र संख्र्ा:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  झमझत:- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्-  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री  झपताबिर मरासीनी, 

राजश्व तथा आझथयक प्रशासन   शाखा । 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनु पनेछः 

1.  शाखाबाट श्रोत अनमुान तथा खियको आवश्यकता संकलन गरी अगामी वषयको बजेटको मस्यौदा योजना तथा प्रशासन शाखाको समन्वयमा 

तयार गनय सहयोग गन,े 

2.  गाउँपाललकाको स्रोत पररिालन गनयका लागी कर, शलु्क तथा दस्तरु असलूी, ठेक्कापट्टा र सो सम्बन्धी काययगनय सहयोग परु् याउन,े 

3.  गाउँपाललकाको श्रेस्ता लखेा परीक्षण हुदँा औलं्याइएका बेरुजकुो लगत अद्यावलधक गनय लगाउन,े बेरुजरु्छ्र्यौट गनय लगाउन,े लनयलमत 

गनुयपने िए लनयलमत गन,े असलूउपर गनुय िए असलूउपर गरी बेरुज ुर्छ्र्यौट गनय गराउन आवश्यक काययहरू गने गराउने, 

4.  गाउँपाललकामा प्राप्त हुन ेसबै आन्तररक आम्दानीहरू लनयलमत र व्यवलस्थत रुपमा आम्दानी बाधँ्ने, अलिलेखराख्न ेर बैंक दालखला गरी 

आय श्रेस्तालाई दरुुस्त राख्ने व्यवस्था लमलाउने र सोको लनयलमत अनगुमन गने गराउने, 

5.  गाउँपाललकाको आयव्ययको लववरण प्रत्येक िौमालसकमा सावयजालनक गन ेगराउने, 

6.  राजश्वको सम्िाव्यता अध्ययन, लवशे्लषण र प्रक्षपेण गरी पररिालनको लागी लसर्ाररस गने, 

7.  गाउँपाललकाबाट संिाललत आयोजनाको लागी आवश्यक पन ेलनमायण सामाग्री खरीद गनय सहयोग गन,े 

8.  गाउँपाललकामा उपलब्ध हनुे अन्तर सरकारी लवत्तीय हस्तान्तरण अन्तगयत संघ तथा प्रदशे सरकारबाटउपलब्ध हुन ेअनुदान संलित कोषमा 

जम्मा गन ेर खिय खाता मार्य त खिय गन ेव्यवस्था लमलाउन,े 

9.  गाउँपाललकाको आम्दानी तथा खियहरूको मालसक, िौमालसक तथा वालषयक प्रलतवेदन तयार गरी/गनय लगाई काययपाललका र सम्बलन्धत 

लनकायमा समयमा पठाउन,े 

10.  गाउँपाललकाको संलित कोष खाता र खिय खाताहरूको सचिालनको व्यवस्था लमलाउने 

11.  तलव, ित्ता, पाररश्रलमक लवतरण र तलवी प्रलतवेदन पाररत गराउने, 

12.  पवूायधार लवकास शाखाबाट प्राप्त लनमायण सम्बन्धी लबल (एमबी) जािँ गन,े आयोजनामा लकस्ता लनकासा,पेश्की आलद सम्बन्धी काययहरू 

गने, 

13.  सम्बलन्धत लनकायबाट िौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानुसार खिय गने र सोको मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बलन्धत 

लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमलाउने,   

14. बाँकी रहकेो परुानो पेश्की असलू उपर तथा, र्छ्र्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसकररपोट तयारी गनय लगाउने, 

15.  बजेट तजुयमा प्रलक्रयामा श्रोत अनुमान तथा बजेट लसमा लनधायरण सलमलत र योजना तथा बजेट तजुयमा सलमलतलाई सहयोग गने, 

16.  गाउँपाललकाको आय व्ययको आन्तररक लेखा परीक्षण गन ेकाययमा आवश्यक सहयोग गने,  

17. समय समयमा शाखा अन्तगयत कमयिारीहरूसँग बैठक आयोजना गने,
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18. आ.ल.ेप.बाट दखेाइएको वेरुज ुअसलू उपर हनु नसकेमा असलू गनय नसक्नाको कारण खोली प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत मार्य त गाउँपाललकामा 

प्रलतवेदन पेश गने, 

19. लेखा व्यवस्थापन, खिय, राजश्व, धरौटी, काययसचिालन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा सम्पलत्तको एकीकृत लववरण तयार गने, गराउन,े 

20.  ऋण तथा अनदुानको रेकर्य व्यवस्थापन र प्रलतवेदन सम्बन्धी कायय गने, 

21.  आलथयक कारोवारको लेखांकन, लनयन्रण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी काययको लजम्मेवारी ललने, 

22.  आलथयक कारोवारमा कायायलय प्रमखु तथा लवलिन्न शाखा, उपशाखाहरूलाई राय लदने, 

23.  िौमालसक लनकासा माग गन ेलनयमानुसार खिय गने र सो को मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बलन्धत लनकायमा पठाउन पेश गने, 

24.  प्रत्येक आ.व. समाप्त िएपलर् शाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाई काययसम्पादन मलू्याङ्कन गरी 

परुस्कार र दण्र्को लालग पेश गने, 

25.  शाखाको कायय क्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

26.  शाखा अन्तगयतका शाखाका कमयिारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसर्ाररस गन,े 

27.  शाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूलाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्वीकृतका लालग लसर्ाररस गन,े 

28.  आरू् अन्तगयतका कमयिारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारबाही तथा परुस्कारको लालग लसर्ाररससलहत पेश गन,े 

29.  शाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलेख, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउन े

तथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको बरबुझारथ गने तथा गनय लगाउन,े 

30.  शाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपन ेव्यवस्था गने, काययसम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता वहन गने, 

गराउने , 

31.  गाउँपाललकाको आयव्यय लववरण र बजेट तयार सम्बन्धी कायय, 

32.  कोष तथा लेखा लनयन्रण कायायलयबाट िौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानुसार खिय सम्बन्धी कायय, 

33.  गाउँपाललकाको आम्दानी तथा खियहरूको मालसक, िौमालसक तथा वालषयक प्रलतवेदन तयार सम्बन्धी कायय, 

34.  परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलू उपर तथा र्छ्र्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही सम्बन्धी कायय, 

35.  बजेट लसमा लनधायरण र योजना तथा बजेट तजुयमा सलमलतलाई आवश्यक सहयोग सम्बन्धी कायय, 

36.  गाउँपाललकाको आयव्ययको आन्तररक र अलन्तम लेखा परीक्षण सम्बन्धी कायय, 

37.  धरौटीको स्रेस्ता खाख्न,े लेखा परीक्षण गराउन,े बेरुज ुर्छ्र्यौट गन ेर सदरस्याहा सम्बन्धी कायय, 

38.  कमयिारी संिय कोष, लवमा, नागररक लगानी कोष, र अन्य आय कर सम्बन्धी कायय, 

39.  सामालजक सरुक्षा ित्ता लनकासा सम्बन्धी कायय, 

40.  कमयिारीहरू तथा जनप्रलतलनलधहरूको तलब, ित्ता तथा सलुवधा लवतरण सम्बन्धी कायय । 

41.  लवजलुी, धारा, टेललर्ोनको महशलु िकु्तानी सम्बन्धी कायय । 

42.  खिय सम्बन्धी लवलहरू िेकजािँ गरी लनयमानुसार िकु्तानी गन ेसम्बन्धी कायय । 

43.  धरौटी अलिलखे राख्न ेतथा लर्ताय लदन ेकायय । 

44. लवत्तीय प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्य लववरण तयारी सम्बन्धी कायय 

45.  संलित कोषको आम्दानी र खिय बाँर्र्ाँर्को लहसाब दरुुस्त राख्न ेसम्बन्धी कायय, 

46.  संलित कोषबाट खिय खातामा पठाउन लववरण तयार सम्बन्धी कायय, 

47.  संलित कोष र अन्य कोषहरूमा रहकेो रकमको लहसाब खाता दरुुस्त राख्ने र बैकं लववरण ररकन्साइल सम्बन्धी कायय,  

48. राजश्व, खिय, धरौटी, कायय सचिालन कोष तथा अन्य सरकारी कोष सम्बन्धी कायय 
………………….. 

सवुाश ररजाल                                                                                                                 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

पत्र संख्र्ा:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  झमझत:- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्-  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री  पुष्प राना सहार्क पाँचौ 

लशक्षा शाखा । 

 

1. यस उपशाखाका प्रमखुल ेशाखा प्रमखुप्रलत उत्तरदायी रही दहेाय अनसुारका कायय प्रिावकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेर्ः 

2.  गाउँ काययपाललकाबाट स्वीकृत शैलक्षक काययक्रम कायायन्वयन गने, गराउने, 

3. गाउँपाललकाको लशक्षाको अवस्था, प्रगलत आलद समेलटएको लशक्षा सम्बन्धी शैलक्षक दपयण प्रत्येक वषयप्रकालशत गन ेगराउने, 

4.  लशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा ताललम सचिालन गने, 

5.  लवद्यालय लनरीक्षण गरी लवद्यालयको स्तर बढाउनु, सधुार गनुय वा लवद्यालय बन्द गनुय पन ेिएमा तत्सम्बन्धी कारबाही प्रलक्रया अगालर् 

बढाउने, 

6.  सामदुालयक लवद्यालयमा काययरत लशक्षक तथा कमयिारीको सेवा लववरण तथा अन्य अलिलेख अद्यावलधक गन,े 

7.  लशक्षक वा कमयिारीको काययसम्पादन मलू्याङ्कन गरी त्यसको लववरण आयोगमा पठाउने, 

8.  सामदुालयक लवद्यालयका लालग लवतरण गररएका दरबन्दी शैलक्षक सरको सरुुमा लमलान गनय नगर लशक्षा सलमलतमा लसर्ाररस गने, 

9.  लवद्यालय व्यवस्थापन सलमलत र लशक्षक अलििावक संघ गठन गने गराउने, 

10.  काययपाललकाबाट स्वीकृत मापदण्र्को आधारमा लशक्षकको सरुवा तयारी व्यवस्थापन गने,  

11.  काययसम्पादनको आधारमा लवद्यालय व्यवस्थापन सलमलत, लशक्षक अलििावक संघ, प्रधानाध्यापक, लशक्षक एवं कमयिारीहरूलाई 

परुस्कार तथा दण्र्का लालग काययपाललका समक्ष लसर्ाररस गन े, 

12.  काययपाललका, रालरिय परीक्षा बोर्य र लशक्षासँग सम्बलन्धत आयोगहरूबाट लनदलेशत वा प्रत्यायोलजत काययगने, 

13.  बहुप्रालवलधक लशक्षालय स्थापनाको प्रलक्रया सम्बन्धी काम गने, 

14.  शैलक्षकस्तर सधुारका लालग लवद्यालय अनुगमन मलू्याङ्कन सम्बन्धी कायय गन,े 

15.  लवद्यालयहरूको कक्षा थप अनमुलत लदने, सान,े गाभ्न,े नामसारी तथा नयाँ नामाकरण सम्बन्धी काम लनणययअनुसार गने, 

16.  लवद्यालयको अनमुलत लदन ेर अनुगमन लनररक्षण गन,े 

17.  लवद्यालय संख्या, लशक्षक, लबद्याथीको अनपुातमा दरबन्दी सजृना गरी कमयिारी व्यवस्थापन गने, 

18.  सामदूालयक एंव संस्थागत लवद्यालयको शैलक्षक गणुस्तर वलृद्ध गने उपयकु्त बजेटको व्यवस्था गने,  

19. िौलतक व्यवस्थापनको लालग उलित व्यवस्थापन गन ेकमजोर िवनहरू ममयतको लालग सहयोग, 

20.  लवपन्न बालबाललकाहरूलाई लवद्यालय पठाउँनका लालग पोशाक, पोलषलो खाजा र स्टेशनरीको व्यवस्था गन,ेगराउन ेर .लवद्यालयमा वर्ा 

मार्य त खाजाको व्यवस्थापन गने, 

21.  गररबीको रेखामनुी रहकेा लवद्यालथयको लालग पोषण र स्टेशनरी लदने व्यवस्था गने
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22.  लनधायररत आधारमाा लवद्यालय समायोजन काययक्रममा सहजीकरण गने, गराउने, 

23.  गाउँपाललकाका प्रत्येक वर्ामा सिूना तथा प्रलवलधमैरी नमनूा लवद्यालय बनाउन सहयोग गने, 

24.  लशक्षा सम्बद्ध परामशय सेवा, िाषा ताललम तथा प्रलशक्षण केन्र, टयशून कोलिङ सेन्टरलाई लनयमन गन,ेगराउन,े 

25.  लवद्यालयमा काययरत लशक्षकहरूको दरबन्दी लमलान सम्बन्धी काम गने, 

26.  सामदुालयक लवद्यालयहरूको प्रधानाध्यापनक लनयलुक्त सम्बन्धी काममा सहयोग गने, 

27.  लशक्षकको लबदाको अलिलखेीकरण गने, गराउन,े 

28. गाउँपाललका मातहातमा संिाललत संस्थागत लवद्यालयहरूको स्थलगत लनरीक्षण गरी लनयमानुसार सचिालन िए निएको अनगुमन गरी 

लनयमानुसार सचिालन निएको िए आवश्यक कारवाहीको लालग लसर्ाररसगन,े 

29.  पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको लवतरण व्यवस्था गन,े गराउने, 

30.  परीक्षा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

31.  लवद्यालयलाई लवतरण गररने काययक्रम अनुदान तथा सोको बजेट व्यवथापन सम्बन्धी कायय गने, 

32.  गाउँ स्तरमा सचिालन हुने परीक्षाको सचिालन,अनुगमन,लनरीक्षण,नलतजा प्रकाशन, लवशे्लषण लगायतका कायय गने, गराउन,े 

33.  माध्यालमक लवद्यालयको स्थायी लशक्षकको काययसम्पादन िन ेिराउन ेव्यवस्था गने, 

34.  संस्थागत तथा सामदुालयक माध्यालमक लवद्यालयमा प्रधान अध्यापक लनयलुक्त प्रलक्रया र अलिलखेीकरण कायय गने,गराउने, 

35.  लवद्यालयका लशक्षकको अध्ययन असाधरण लबदा लसर्ाररस व्यवस्था सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

36.  शैलक्षक परामशय सेवाको अनुमलत तथा लनयमन गने, 

37.  माध्यलमक तहसम्मको शलैक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन गने, गराउन,े 

38.  स्थानीय पसु्तकालय, वािनालय तथा सामदुालयक अध्ययन केन्र सचिालन तथा व्यवस्थापन गन,े गराउने, 

39.  लवद्यालयका प्रधान अध्यापकसँगको बैठक आयोजना र व्यवस्थापन गने, 

40.  लवपन्न बालबाललकाहरूलाई लवद्यालय जान प्रेररत गनयका लालग पोशाक, पोलषलो खाजा र स्टेशनरीको व्यवस्था लमलाउन ेतथा जेहने्दार 

लबद्याथीहरूलाई र्ारवलृत्त व्यवस्था लमलाउने, 

41.  लवद्यालयको लगत तयार गने, गराउने र लशक्षक तथा लबद्याथी सम्बन्धी अलिलेख दरुुस्त राख्न ेर राख्ने, 

42.  गाउँपाललका अन्तरगतका आधारितू तहका लशक्षकहरूको सरुवा, बढुवा र दण्र् सजाय सम्बन्धी कायय गने, 

43.  लवद्यालयहरूको लेखा परीक्षणको लालग सहयोग गने, 

44.  लवद्यालयमा काययरत स्थायी लशक्षकको काययसम्पादन मलू्यांकन र्ाराम र्ाइललङ व्यवस्था गरी सरुलक्षत रुपल ेराख्ने, 

45.  स्थलगत लनरीक्षण गरी लनयमानुसार सचिालन िए निएको अनुगमन गन ेर लनयमानुसार सचिालन निएको िए आवश्यक कारवाहीको 

लालग पेश गन,े 

46.  प्रालवलधक लशक्षा तथा व्यावसालयक ताललमको योजना तजुयमा, सचिालन, अनमुलत र लनयमन सम्बन्धी काययगन,े 

47.  पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको लवतरण तथा कायायन्वयन गने गराउने, 

48.  लवद्यालयको नक्साङ्कन, अनुमलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्बन्धी काम गने, 

49.  लवद्यालय प्रशासन, अनुगमन तथा शैलक्षक गणुस्तर सम्बन्धी काययक्रम र कायययोजना तयार गन,े 

50.  गाउँपाललकाको शैलक्षक अवस्था, प्रगलत र िाव काययलदशा समते लशक्षा सम्बन्धी लस्थलतपर तयार गने, 

51.  स्वीकृत शलैक्षक लवकास, गणुस्तर, अनौपिाररक लशक्षा, लवशेष लशक्षा र लशक्षाको लालग खाद्य काययक्रमकोअनुगमन गरी प्रलतवेदन पशे 

गने, 
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52.  ऐन, लनयम तथा काययलवलध बमोलजम लवद्यालयहरू सचिालन िए निएको जािँबुझ गन ेतथा लवद्यालयमा लशक्षाको गणुस्तर बढाउन, 

सधुार गनय वा लवद्यालय बन्द गनुयपन ेनपने सम्बन्धमा लनरीक्षण गरी लवद्यालयकोस्तर बढाउन,ु सधुार गनुय वा लवद्यालय बन्द गनुय पने िएमा 

तत् सम्बन्धी कारबाही प्रलक्रया अगालर्बढाउने, 

53.  पाठ्यक्रम लनमायण गनय सम्बलन्धत लवद्यालयलाई सहयोग गन ेर स्थानीय पाठ्यक्रम लाग ूगरे नगरेको स्थलगत लनरीक्षण गने, 

54.  गाउँपाललका कायायलयबाट लवद्यालयलाई लनकासा िएको रकम सदपुयोग िए निएको अनुगमन गन,े 

55.  लवद्यालयको वालषयक शैलक्षक काययक्रमको लनयलमत रूपमा अनुगमन गरी सो अनुसार गने/गराउन,े 

56.  शाखाको लनदशेन बमोलजम लवद्यालयहरूलाई परािार गने, 

57.  लवद्यालयमा समय समयमा अनगुमन तथा लनरीक्षण काययमा सहयोग गने, 

58.  लशक्षा सम्बद्ध परामशय सेवा, िाषा ताललम तथा प्रलशक्षण केन्र, टयशून कोलिङ सेन्टरलाई लनयमन सम्बन्धीकायय गनय सघाउने, 

59.  गाउँस्तरमा सचिालन हनुे परीक्षाको सचिालन, अनुगमन, लनरीक्षण, नलतजा प्रकाशन, लवशे्लषण लगायतकाकाययमा सहयोग गने, 

60.  गालिएको लवद्यालयको सम्पलत संरक्षण सम्बन्धी कायय गने, 

61.  लशक्षक सरुवाका लालग लसर्ाररस तथा अलिलेख व्यवस्थापन गने, 

62.  उपशाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

63.  आर्ना शाखा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयिारीहरूको काययलववरण तयार गरी उपलब्ध गराउन शाखामार्य त लसर्ाररस गने, 

64.  आरू् अन्तगयतका कमयिारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारबाही तथा परुस्कारको लालग लसर्ाररससलहत पेश गन,े 

65.  उपशाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य 

66. सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउन ेतथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको बरबुझारथ गने तथा 

गनय लगाउने, 

67.  उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपने व्यवस्था गन,े काययसम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता 

वहन गने, गराउन,े 

68.  मातहतका कमयिारीहरको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाउने तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेशगने, 

69.  मातहतका कमयिारीहरूलाई अलधकार प्रत्यायोजन गरी कामको लजम्मेवारी लदने,  

 

शाखा प्रमुख प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजम कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः 

1.  मलहला, बालबाललका, ज्येष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता सम्बन्धी नीलत, योजना तजुयमा काययमा सहयोग गने र लतन्को कायायन्वयन, समन्वय 

सम्बनधी कायय गन,े 

2.  मलहलाको लालग क्षमता लवकास, लसप लवकास सम्बन्धी आयोजनाको काययक्रम सचिालन गने, 

3.  मलहलाको आलथयक, सामालजक, राजनीलतक सशलक्तकरण, क्षमता लवकाससँग सम्बलन्धत काययक्रम सचिालन गने, गराउन,े 

4.  लैलगक लहसंा लनवारणका लालग लनरोधात्मक, प्रवर्धनात्मक, संरक्षणात्मक र पनुःस्थापनाका काययक्रम सचिालन गने, गराउन,े 

5.  लैंलगक उत्तरदायी बजेटको कायायन्वयनमा सहयोग गने, 

6.  ज्येष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता सम्बन्धी काययक्रम कायायन्वयन र व्यवस्था अपाङ्गता पररिय पर पिात पररिय पर तयारी एवं लवतरण 

गने गराउने, 

7.  मलहला तथा बालबाललकाको हकलहत संरक्षण गन ेकाययक्रम गने, 

8.  बालबाललकाको हकलहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र् लनमायण तथा योजना तजुयमा काययमा सहयोग गने तथा 

कायायन्वयन गन,े गराउने, 

9.  बालबाललकाको हकलहत संरक्षण सम्बन्धी काययक्रमहरू सचिालन गने, 
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10.  बालमरैी शासकीय प्रबन्ध, बाल क्लब, बाल संरक्षण सलमलत तथा बाल सचजाल सम्बन्धी कामहरुय  गन,ेगराउने, 

11.  बालबाललकाको हकलहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदशे तथा अन्य लनकायसँग सम्पकय , समन्वय तथा सहकायय गने,  

12. असहाय बालबाललकाका, सर्क बालबाललका व्यवस्थापन गने, गराउने, 

13. बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, सचिालन अनुमलत र लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

14.  बाल क्लव गठन, लनयमन, पनुयगठन र अद्यावलधक गन,े 

15.  जेष्ठ नागररकको लगत, पररियपर, सम्मान, स्वास्थ्य सलुवधा, सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गन,ेगराउन,े 

16.  जेष्ठ नागररक क्लव, लदवा सेवा केन्र, िटे घाटस्थल, आश्रय केन्रको सचिालन तथा व्यवस्थापन गने,गराउन े

17.  अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असक्त स्याहार केन्रको सचिालन गने, गराउने, 

18. अपाङ्गता िएका व्यलक्त तथा असहायको लगत अद्यावलधक गन,े पररियपर लवतरण, सामालजक सरुक्षा तथा सलुवधाको व्यवस्थापन तथा 

लवतरण सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

19.  सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीलत, काननू, मापदण्र् तजुयमा गने काययमा सहयोग गने, लनयमन र अध्ययन अनुसन्धान सम्बन्धी 

काययमा सहयोग गने, 

20.  सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी काययक्रम कायायन्वयन गन,े गराउने, 

21.  स्थानीय सामालजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकलन एवं व्यवस्थापन, 

22.  आधलुनक प्रलवलध मार्य त व्यलक्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु लववाह, बसाई सराई, सम्बन्ध लवच्रे्द र धमयपरु धमयपरुी), सम्बन्धी काययहरू 

गने गराउने, 

23.  स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्बन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामालजक तथा सामदुालयक संघसंस्था) को 

24. दताय, नवीकरण तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गन,े गराउने, 

25.  गररबी लनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र् तजुयमा काययमा सहयोग गने र कायायन्वयन साथै अध्ययन अनुसन्धान गने 

गराउने, 

26.  गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलत तजूयमा कायय गन ेव्यवस्था लमलाउने, 

27.  रोजगार तथा वरेोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सिूना प्रणालीको स्थापना गन,े गराउने, 

28.  पलहिान िएका गररब घरपररवार एवं ललक्षत समहू सम्बन्धी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत पररिालन र 

29. व्यवस्थापन गन,े गराउने, 

30.  स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पलहिान र अलिलेख व्यवस्थापन गने, गराउने, 

31.  गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलतको तजुयमा काययमा सहयोग गन ेर कायायन्वयन गन,े 

32.  गररब घरपररवार पलहिान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण, सिूना व्यवस्थापन गन,े 

33.  रोजगार तथा वेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सिूना प्रणालीको स्थापना गन,े 

34.  पलहिान िएका गररब घरपररवार एवं ललक्षत समहू सम्बन्धी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत पररिालन र व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

35.  टोल लवकास संस्थाहरूको लववरण राख्ने र संस्थाहरू मार्य त काययक्रम सचिालन गने, 

36.  टोल लवकास संस्थाहरूमा लसमानतकृत समहूहरूको ललग उद्यमशीलता लवकासका काययक्रम सचिालनमा सहयोग गने, 

37.  टोल लवकास संस्थाहरूलाई अवश्यकता अनुसारको सहजीकरण गरी लजम्मेवारी वहन गराउन उत्पे्रररत गराउन,े 

38.  टोल लवकास संस्थाहरूको तथ्याकं अध्यावलधक गन,े 

39.  टोल लवकास संस्थाका पदालधकारीलाई नतेतृ्व लवकास तथा क्षमता अलिकृलद्ध सम्बन्धी ताललमहरू सचिालन, 

40.  टोल लवकास संस्थाका उद्यमी लक्रयाकलापको स्थलगत लनरीक्षण वा अनुगमन गने गरेको, 
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41.  उपशाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

42.  आफ्ना उपशाखा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयिारीहरूको काययलववरण तयार गरी उपलब्ध गराउन शाखामा लसर्ाररस गन,े 

43.  उपशाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था 

गने, गराउन ेतथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको बरबुझारथ गने तथा गनय लगाउने, 

44.  उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपने व्यवस्था गन,े काययसम्पादन हुन 

45. नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता वहन गने, गराउन,े 

46.  मातहतका कमयिारीहरको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाउनेतथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेश गन,े 

47.  मातहतका कमयिारीहरूलाई अलधकार प्रत्यायोजन गरी कामको लजम्मेवारी लदने, 

  

 

 सवुाश ररजाल 

                                                                                                                                   प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चािनी नं. :- १११                                                      ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री  पे्रम झज.सी  (ना.प्रा.स्िा प्रा ) 

   पशु एकाइ । 

 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः 

1.  पशपुंक्षी पालक तथा कृषक समहूको लवषयगत आवश्यकता पलहिान गनय सेवा केन्र,सम्पकय  स्थल, कृलष र्मयहरूलाई सहयोग गन ेतथा 

कृषक पाठशाला सचिालन गने, 

2.  पशपुंक्षी र पश ु स्वास्थ्य सम्बन्धी योजना तथा काययक्रमहरू कायायन्वयन गने, उपिोक्ताहरूलाई दधु, मास,ु पशपुकं्षीको रोगहरू बारे 

जनिेतनाको लालग सिूना प्रदान गने, 

3.  पश ुपन्र्ीमा लाग्ने सरुवा रोग लनयन्रण गनय लशवीर सचिालन , खोप सचिालन गने तथा पश ुपन्र्ी सम्वन्धी महामारी लनयन्रणमा सहयोग 

गने,  

4.  पशपुन्र्ीको नश्लसधुार सम्बन्धी काम गन,ेकृषक समहू, कृलष सहकारी र कृलष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय गन,े  

5.  पशपुंक्षी तथा कृलष बजार सिूना, हाटबजारको पवूायधार लनमायणमा सहयोग गन,ेपश ुवधशाला र शीत िण्र्ारणको व्यवस्थापन र लनयमन 

गने,  

6.  घरेल,ु इन्स्योरेन्स कम्पनी, सरकारी कायायलय तथा अन्य संस्थाहरूमा लसर्ाररस उपलब्ध गराउन,े 

7.  पशपुंक्षीको सामान्य उपिार सेवा तथा पशपुकं्षी सम्बन्धी समस्या बारे कृषकहरूलाई परामशय लदन,े 

8.  पशपुालन कृषकहरूलाई औषधी, औजार उपकरण लवतरण तथा अनदुान लदन,े पशपुंक्षी र्मय, मास ुपसल, रे्री, एग्रोिेटहरूको अनगुमन 

गने, 

9.  पशपुंक्षी लवकास सम्बन्धी ताललम, प्रालवलधक टेवा,  क्षमता लवकास काययक्रमको सचिालन गने, पशपुकं्षी पालन  कृषकलाई संगलठत गन,े 

10.  पशपुंक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग गन,ेपश ुस्वास्थ्य लवषयमा पशकुो पररक्षण गरी औषधी लवतरण गने, 

11.  उन्नत जातका पशपुंक्षी लवतरण गने जस्तैः उन्नत रागो, उन्नत बोका, बंगरु पाठा, कुखरुा िल्ला, मार्ा िरुा आदी, 

12.  लहउँद ेतथा वषे घाँसको लबउ बेनाय लवतरण गने,पशपुालन लवषयमा पश ुर्मयहरूको अवलोकन गरी प्रलतवदेन पेश गने, 

13.  स्थानीय स्तरमा पशपुंक्षी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन,पश ुरोग स्वास्थ्य उपिार, खोप, बन्ध्याकरण, कृलरम गिायधान सम्बन्धी सेवा 

प्रवाह गन े

14.  पश ुरोग उपिारमा ग्रामीण पशसु्वास्थ्य काययकताय र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगवुा कृषकको प्रालवलधक सीप तथा क्षमता लवकास गन,े  

15. पशपुकं्षी, पोल्िी र रे्री रे्िले्मेण्ट सम्बन्धी योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने,  

16.  लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, 

17.  पश ुलवकास सम्वन्धी कायायलयले खटाएको अन्य काम गने । 
………………….. 

सवुाश ररजाल                                                                                                                 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-!!!                                                        ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री  मोहन झि.सी 

झशक्षा शाखा । 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनु पनेछः 

 

1.  लशक्षा सम्बन्धी नीलत, योजना तयार गरी कायायन्वयन गराउन ेर सो कायय नीलत लनयम अनुरुप िए निएको हरेी सधुार गनुयपन ेिए सो अनुरुप 

गने, गराउन पशे गने, 

2.  लवद्यालयलाई सिूना तथा प्रलवलधमैरी लशक्षण लसकाई वातावरणको काययक्रम तयार गरी कायायन्वयन गनगेराउने, 

3.  बालबाललकाको हकहीत संरक्षण तथा मलहला हक सम्बन्धी नीलत, योजना तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धीकायय गने, 

4.  आधारितू लशक्षा अलनवायय र लनशलु्क तथा माध्यलमक तहको लशक्षालाई लनशलू्क प्रदान गने नीलतलाई कायायन्वयन सम्बन्धी कायय गने, 

5.  लवद्यालय समायोजन काययक्रममा सहजीकरण गने, 

6.  लशक्षा सम्बद्ध परामशय सेवा, िाषा तथा प्रलशक्षण केन्र, टयशून कोलिङ सेन्टर लाई लनयमन गन,े 

7.  स्थानीय स्तरमा रहकेा शैलक्षक संस्था, नपेाल स्काउट, रेर्क्रस, यवुा पररषद ्र लवलिन्न गरैसरकारी संस्थाहरूको सहकाययमा यवुा पररिालन 

गरी मानवीय सेवा लवपदव््यवस्थापन तथा लदगो वातावरण संरक्षणजस्ता काययमा लाग्न पे्रररत गन,े गराउन,े 

8.  पवूय प्राथलमक तथा आधारितू तहको लवद्यालय सचिालन अनमुलत तथा स्वीकृलत सम्बन्धी काम गन े

9.  आधारितू तहका लवद्यालयहरूमा पाठ्यपसु्तक लवतरण व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने, 

10.  पवूय प्राथलमक लवद्यालय तथा आधारितू तहका लवद्यालयहरूका लवस्तार, थप कक्षा अनमुलत लदन,े सान,ेगाभ्ने, नामसारी तथा नयाँ नामाकरण 

सम्बन्धी काम गने, 

11.  आधारितू लवद्यालयमा काययरत लशक्षकहरूको दरबन्दी लमलान सम्बन्धी काम गन,े गराउने, 

12. लवद्यालय कमयिारीको अलिलेख व्यवस्थापन तथा ताललम सचिालन गने, गराउन,े 

13.  लवद्यालयस्तरीय अलतररक्त लक्रयकलाप सचिालन तथा व्यवस्थापन गने, गराउने, 

14.  लबद्याथी प्रोत्साहन तथा र्ारवलृत्तको व्यवस्थापन गन,े गराउने तथा  शैलक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

15. स्थानीय पसु्तकालय, वािनालय तथा सामदुालयक अध्ययन केन्र सचिालन तथा व्यवस्थापन गने व्यवस्थालमलाउन,े 

16.  रालरिय स्तरमा सचिालन हनुे लवद्यालयस्त्तरीय प्रलतयोलगतामा सहिागी र्नौट गरी लसर्ाररस गन,े 

17.  लवलिन्न लवद्यालयको परीक्षा सचिालन ,लनयन्रण, लनयमन प्रकृयालाई सघाउने,  

18. सामालजक लवकास सलमलतको सदस्य सलिवको रुपमा कायय गने, 
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19. संस्थागत लवद्यालयहरूको स्थलगत लनरीक्षण गरी लनयमानुसार सचिालन िए निएको अनुगमन गरी लनयमानुसार सचिालन निएको िए 

आवश्यक कारवाहीको लालग लसर्ाररस गन,े 

20. गा.पा मा  सचिालन हुने जनस्वास्थ्य, लशक्षा, जनितेना अलिवलृद्ध, सरसर्ाई तथा वातावरण संरक्षण जस्ताकाममा अन्यशाखासँग समन्वय 

गरी समदुाय पररिालन गने गराउने, 

21.  बालमरैी शासकीय प्रवन्ध, बाल क्लब, तथा बाल सचजालको स्थापना काययक्रम तजुयमा गने, 

22.  यवुा जागरण, सशलक्तकरण र पररिालन, यवुा सीप, उद्यमलशलता तथा नेततृ्व लवकास सम्बन्धी कायय गने,गराउन,े 

23.  गापा स्तरमा सचिालन हुने अन्तर लवद्यालय स्तरीय, रारिपती रलनङ लशल्र्,  लगायतका प्रलतयोलगता सचिालन, समन्वय एवं लगायतका 

काययक्रमहरू गने, गराउन,े 

24. शाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

25.  शाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूलाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्वीकृतको व्यवस्था गने, 

26.  आर्ना शाखा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयिारीहरूको काययलववरण तयार गरी उपलब्ध गराउने,अलधकृत कमयिारीको कायय लजम्मेवारी 

थप वा पररमाजयन गरी उपलब्ध गराउने, 

27.  आरू् अन्तगयतका कमयिारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारबाही तथा परुस्कारको लालग लसर्ाररससलहत पेश गन,े 

28.  शाखा अन्तगयतका कमयिारीसँग प्रगलत प्रलतवेदन माग गन ेतथा समीक्षा गने, 

29.  शाखा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुुपने व्यवस्था गने, कायय सम्पादन हनु नसकेमासोको पणूय जवार्दलेहता वहन 

गने, गराउन,े 

30.  मातहतका लशक्षक तथा कमयिारीहरको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ारम िनय लगाउने तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र सम्वन्धीत 

लनकायमा  पशे गने, 

31.  शाखा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसल गरेको उपललब्धहरूको लववरण खलुाईिौमालसक रुपमा सबैले दखे्ने गरी 

सिूना पाटीमा टाँस्न लगाउन ेर सम्बलन्धत लनकायमा पठाउने, 

 

  

                                                                 

……………….. 

सवुाश ररजाल 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. १११                                                       ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   र्ामिाि पोखे्रि (सहार्क पाँचौ) 

झजन्सी  शाखा । 

 

             प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनु पनेछः 

1.  गार्ी, मोटरसाइकल र अन्य सवारी साधनहरू ममयत गनयपने िए ममयतको प्रलक्रया अगालर् बढाउन ेर ममयत गराउने, 

2.  काययक्रमको लालग आवश्यक सामानको (खिय िएर जाने) माग र्ाराम िै आएमा सामान उपलब्ध गराउने, 

3.  वर्ाहरूमा र अन्य कायायलयमा पठाउने लनमायण सामाग्री र कायायलयका लालग आवश्यक पने सामान लनणयय अनुसार हस्तान्तरण गरी लदन,े 

4.  कायायलयका सामान कम््यटुर, लप्रन्टर लगायत अन्य सामान लबलग्रएमा सो सामानको ममयत प्रलक्रया अगालर् बढाउने, 

5.  वालषयक लजन्सी लनरीक्षण गराई प्राप्त प्रलतवेदन अनुसार लललाम गनय पने सामानको लललाम प्रलक्रया लनयमानसुार गराउने, 

6.  वालषयक मौज्दात लववरण र यस गाउँपाललकाका घर, जग्गा समेतको लववरण अद्यावलधक गने साथै सम्बलन्धत लनकायमा पठाउनपुने िए 

पठाउन,े 

7.  प्रिललत कानून बमोलजम गाउँपाललकाको जग्गा जमीन, िवन र मलेशत लगायत अिल सम्पलत्त र लजन्सीको अलिलेख राख्ने, 

8.  खिय िई जाने लजन्सी सामान र खिय िई नजाने लजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रलजष्टर खर्ा गने र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत वा अलधकार 

प्राप्त अलधकारीबाट प्रमालणत गराई अलिलेख राख्ने, 

9.  प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा एकाइहरूलाई आवश्यक लजन्सी सामानको लगत संकलन गरी आगामी आलथयक वषयको बजेटमा समावेश गनय 

पेश गने, 

10.  खररद आदशे बमोलजम सामान खररद गने, दालखला गने र स्वीकृत आदशे बमोलजम िण्र्ार लनकासी गन,े 

11.  नयाँ आलथयक वषय सरुु िएको १५ लदन लिर अलधल्लो वषयको लजम्मवेारी साने, लजन्सी मौज्दातको वालषयक लववरण तयार गने र प्रमालणत 

गराउने, 

12.  लजन्सी सामानको लनरीक्षण गराई लजन्सी श्रेस्ता अद्यावलधक गन ेर लखेापरीक्षण गराउने, 

13.  प्रत्येक शाखा, उपशाखा, वर्ा सलमलतको कायायलय तथा एकाइबाट स्वीकृत माग र्ाराम अनुसार माग िई आएको लजन्सी सामान मौज्दातमा 

िए उपलब्ध गराउने, मौज्दात निए आवश्यक प्रलक्रया प¥ुयाई बजारबाट खररद गरी उपलब्ध गराउन,े 

14. लजन्सी सामानको संरक्षण एवं उलित ममयत संिार, लललाम लबक्री र लमन्हाको व्यवस्था गन ेगराउने, 

15.  प्रत्येक शाखा, उपशाखा र एकाइहरूमा रहकेा लजन्सी मालसामानको अलिलेख दरुुस्त राख्न,े 

16.  गाउँपाललका लिरका सावयजलनक तथा पती जग्गाहरूको लगत अद्यावलधक गरी अलिलखे राख्न े 

17.  नगदी रलसद तथा अन्य आवश्यक रलसदहरू समयमै र्पाई गरी उपलब्ध गराउन ेर सोको रेकर्य रलसद लनयन्रण खातामा राख्ने, 

18.  सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्ल ुबुक राख्न ेर नवीकरण गने तथा लगबुक राख्ने, 

19.  रालरिय िार्पवय तथा सिा समारोह र काययक्रमहरूमा आवश्यक सामाग्रीको व्यवस्था लमलाउन,े
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20.  लजन्सी सामान खररद िई लवल िकु्तानी गनय आवश्यक कागजपर समेत संलग्न गरी आलथयक प्रशासन महाशाखा पठाउने, 

21.  ममयत हुन नसक्ने सामानहरू लजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेदनको आधारमा लललाम सम्बन्धी कायय प्रलक्रयामा लजैाने, 

22.  शाखा, वर्ा कायायलय, स्वास्थ्य िौकी , सेवा केन्रहरूमा पठाइएका ख्न ेसामानहरूको अलिलेख खाता राख्न,े 

23.  िण्र्ार व्यवस्थापन प्रणाली (क्यातधबिि उियनिबmmि भ्लतिथ) अनुसार माग र्ाराम तयार गने व्यवस्था लमलाउने, 

24.  कमयिारीले काययसम्पादनको लसललसलामा लजम्मा ललएका कम््यटुर, ल्यापटप, लज.लप.एस., मोटरवाइक लगायतका ख्न ेसामानको सहायक 

खाता अलिलेख राख्ने व्यवस्था लमलाउने, 

25.  कायायलयको लालग कायायलय िवन िार्ामा ललनु परेमा घर िार्ा सम्बन्धी कायय गने, 

26.  गाउँपाललकामा सिा, समारोह सम्बन्धी व्यवस्था लमलाउने, 

27.  काययपाललकाका लवलिन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदलको बैठकमा खाजा र पानीको व्यवस्थापन गने, 

28.  स्थानीय िार्पवय, सावयजलनक लबदा, उत्सव, जारा, उदी आलदको लागी आवश्यक लोलजलस्टक व्यवस्था गनय 

29.  उपशाखाको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलेख, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तकोदरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउन ेतथा गाउँपाललकाका 

कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको 

30.  शाखा प्रमखुको लनदशेन तथा िपैरी आउन ेअन्य कायय गन े। 

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्- कार्य झििरण संिन्धमा 

श्री शुकदेि ररजाि (साहार्क पाँचौ)  

      र्ोजना/आर्ोजना अनुगमन तथा तथ्र्ाङ्क शाखा । 

 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनु पनेछः 

 

1. योजना/आयोजना सम्झौता,लट्पणी तयार  तथा लकस्ता लसर्ाररस गने, 

2. लबकास योजना/आयोजना तथा काययक्रम हरूको अनगुमन तथा मलू्याङकन गन ेतथा सो काययको आधार तथा प्रलक्रया लनधायरण काययमा 

सहयोग गन,े 

3. योजना/आयोजनाको अनुगमन तथा आबलधक प्रगलत समीक्षाको काययक्रम संबन्धी ब्यबस्था लमलाउन,े 

4. योजना/आयोजनाको अलबलेख तयार गरी र्ाईललङ ब्यबस्थापन गने,   

5. टेन्र्र, कोटेसन आव्हान संग सम्बलन्धत आवश्यक योजना/आयोजनाहरूको प्रशासलनक काययहरू गन,े  

6. उपिोक्ता सलमलतहरूलाई आयोजना/आयोजना सचिालन तथा ब्यबस्थापन संबन्धी अनलुशक्षण काययक्रम सचिालन गनय ब्यबस्था लमलाउने,  

7. मालसक, िौमालसक तथा बालषयक प्रगलत लववरण तयार गनय सहयोग गने,  

8. लवकासका लालग आवश्यक आयोजना/आयोजना तथा पररयोजना/आयोजनाहरू अनगुमन तथा मलू्याङकनका प्रलतबेदनहरू सरुलक्षत राख्ने 

ब्यबस्था लमलाउने,  

9. वालषयक लवकास काययक्रम,आयोजना/आयोजना तजुयमा, काययन्वयन संबन्धी काययमा सहयोग गने, 

10. संघीय,प्रादलेशक आयोजना/आयोजना,पररयोजना/आयोजना काययन्वयन गनय संमन्वय,सहलजकरण काययमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने,  

11. बालषयक योजना/आयोजनाका प्रलक्रयाका िरणहरू अबलम्बन र सो लवषयमा काययक्रम सचिालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी काममा सहयोग 

गने,  

12. योजना/आयोजना र्नोटमा टोल लवकास संस्थालाई प्रालबलधक सहयोग उपलब्ध गनय  लगाउन ेर पररिालन संबन्धी काययमा सहयोग गन,े  

13. उपिोक्ता सलमलतबाट सचिालन गररने योजना/आयोजनाहरूमा उपिोक्ता सलमलतको ताललमको ब्यबस्था लमलाउने,  

14. आफ्नो लजम्मा रहकेो अलिलेख तथा सामानहरूको संरक्षणगरी दरुुस्त राख्ने,  

15.  प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत तथा शाखा प्रमखुप्रलत उत्तरदायी िइ काम गने,  

16. यस शाखासंग सम्बलन्धत लनलत, लनदशेन,पररर  तथा परहरू बुझ्ने जवार् पठाउनु पनय परहरूको मसौदा तथार गरी गराई,  शाखा प्रमखु तथा 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने र लस्वकृत िएपलर् लनयमअनुसार ब्यलक्त तथा संस्थालाइ उपलब्ध गराउने, 

17. मालथ उल्लेख निएका योजना/आयोजनासंग सम्बलन्धत रहकेा अन्य काययहरू समेत गन ेतथा गनय सहयोग गने । 

 
.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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                                                                                      झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री रमेश िुढामगर (सि इझन्जझनर्र) 

रोजगार सेिा केन्र । 

 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत तथा शाखा प्रमुख प्रझत उत्तरदार्ी रही दहेार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय 

गराउनुपनेछः 

1.  साबयजलनक रोजगार लसजयनाका लालग रोजगार सेवा केन्र र रोजगार उपिोक्ता समहूबीि समन्वय  गने, 

2.  हालजरी तथा आयोजनामा ियको िौलतक प्रगलत अनुसारको लािाग्राहीको पाररश्रलमक लबबरण तयार गन,े 

3.  साबयजलनक रोजगारी लसजयनाका लालग स्थालनय तहलाई सहयोग गने, 

4.  साबयजलनक पवूायधार मार्य त रोजगारी लसजयनाका  लालग पबुयसम्िाब्यता,सम्िाव्यता,लर्जाइन,लबस्ततृ लागत अनमुान र अलन्तम मलू्यांकन 

गने, 

5.  आयोजनाको प्रालबलधक अनगुमन तथा सपुररवेक्षण गरर तोलकएको गणुस्तर कायम गने, 

6.  रोजगार आयोजना संिालनका लालग श्रलमक तथा रोजगार उपिोक्ता सलमलतलाई रोजगार आयोजनाको प्रालबलधक पक्षेमा अलिमखुीकण 

प्रदान गन,े 

7.  रोजगार आयोजनाको ब्यबस्थापन र कान्यायन्वयनमा स्थालनय तहलाई सहयोग गनय दहेायका लक्रयाकलाप गन,े 

8.  काययगत ताललम तथा जीवन उपयोगी सीप लबकाश ताललमको योजना,संिालन तथा ब्यबस्थापन  गनय स्थानीय तहलाई सहयोग गनय दहेाय 

बमोलजमका लजम्बेवारी वहन गन,े 

9.  प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र रोजगार संयोजकले तोके बमोलजम आयोजनासंग सम्बलन्धत अन्य कायय गने  

 

  

  

 

  

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री सुदशयक झज.सी  (रोजगार संर्ोजक) 

 रोजगार सेिा केन्र । 

 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः 

१. रोजगार काययक्रम अन्तगयत नीलत,काययलवलध,लनयमावलीको कायायन्वयन , 

२. बेरोजगार व्यलक्तहरूको तथ्यांक संकलन तथा लवशे्लषण गरी बेरोजगारको सिूी अध्यावलधक गन े, 

३. आयोजनाहरूको संकलन मा सहलजकरण अलिलेखीकरण तथा रकम लबलनयोजन को लागी पेश गने, 

४. रोजगार उपिोक्ता सलमलत गठन प्रलक्रयामा सहजीकरण गन,े 

५. प्राथलमकीकरणको आधारमा बरेोजगार व्यलक्तहरूलाई पररियपर लवतरण गरी  काममा खटाउने , 

६. आफ्ना कामकारबाहीको बारेमा लनयलमत रुपमा गाउँ काययपाललकामा प्रलतवेदन पेश गने , 

७. आयोजनाहरूको अनुगमन एबं काययसम्पन्न तयार गने, 

८. वेरोजगार व्यालक्त हरूको रकम िकु्तानीको लागी बैक खाता खोल्न सहलजकरण  गन,े 

९. रकम िकु्तानी प्रलक्रयामा आबश्यक सहयोग एबं न्यनूतम रोजगारीमा संलग्न िएका बेरोजगार व्यलक्तहरूको अध्यावलधक तथ्यांक राख्न,े 

१०. एन तथा लनयमावली बमोलजम आरु्ल ेगरेका कामकारबाहीको सम्बन्धमा मन्रालयल ेतोकेको ढािँामा मन्रालयमा मालसक एबं िौमालसक 

रुपमा प्रलतवेदन पठाउने , 

११. स्थालनय तहलिर रहकेा बेरोजगार व्यलक्तको तथ्यांक संकलन तथा लवशे्लषण गरी बेरोजगारको सिूी अद्यावलधक गन,े 

१२. स्थालनय तहलिर उपलब्ध रोजगारीका अबसरहरूको पलहिान गरर सोको सिुना प्रबाह गने , 

१३. बेरोजगारहरूको ज्ञान, सीप,योग्यता,अनुिव र बजारको मागका आधारमा आबश्यक पने सीप लवकास ताललमको पलहिान गरी सम्बलन्धत 

ताललम केन्रमा सीर्ाररस गन े, 

१४. आफ्नो काययक्षेरलिरबाट वैदलेशक रोजगारीमा जान िाहने व्यलक्तहरूका लालग सरुलक्षत् आप्रबास सम्बलन्ध सिूना सम्पे्रषण गने  

१५. वैदलेशक रोजगार बोर्यबाट उपलब्ध गराइन ेआलथयक सहायता लबतरण सम्बलन्ध कायेमा सहयोग गन ेर बेरोजगार पररवारलाई प्रदान गररन े

लनवायह ित्ता लबतरण गन े, 

१६. अन्य सरकारी लनकाय वा त्यस्ता लनकायेद्धारा संिाललत काययक्रमसंग समन्वय गने ।                                                                                                                                         

    

                                                                           

  

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
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िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्-  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   िडा सझचिहरू  

 

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही दहेार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः 

1.  वर्ामा काययरत कमयिारीहरूको दलैनक प्रशासलनक कायय तथा कमयिारीहरूको लबदाको लसर्ाररस सम्बन्धी कायय गने, 

2.  वर्ा सलमलत बैठकमा पेश गनुय पने एजेण्र्ाहरू संकलन गने  वर्ा सलमलत बैठकको लनणययहरू लेख्ने र माइन्यटु सरुलक्षत साथराख्ने राख्नलगाउन,े 

3.  वर्ा सलमलतबाट िएका लनणययहरूको प्रलतलललप यथा समयमै गाउँपाललका कायायलय र अन्य सम्बलन्धत ठाउँहरूमा पठाउने वर्ा सलमलत 

बैठकको लनणयय कायायन्वयन गनय आवश्यक काययहरू गने, 

4.  योजना/आयोजना,काययक्रम तजुयमाका िरणहरू अवलम्बन गनय वर्ा सलमलतलाई सहयोग गने र तजुयमाका काययमा संलग्न रहने,  

5.  योजना/आयोजना,काययक्रम सम्झौता गनय को लालग उपिोक्ताता सलमलतहरूलाई आवश्यक कागजात सलहत गा.पा. मा पठाउने तथा सम्झौता 

बमोलजम कायय सम्पादन गने काययमा सहयोग गने, 

6.  योजना/आयोजना तजुयमाको लालग वर्ामा तथा टोल टोलमा र्लर्ल कायय, योजना/आयोजना प्राथलमकीकरण सम्बन्धी काययतथा आवश्यक 

व्यवस्था लमलाउने, 

7.  योजना/आयोजना,काययक्रम कायायन्वयनको अवस्थाको अनुगमन काययमा सहयोग गरी प्रलतवेदन गने, 

8.  र्रर्ारकको प्रलक्रया परुा गरी रकम िकू्तानीका लालग गाउँपाललकामा लसर्ाररस गन,े 

9.  पवूायधार लवकास  तथा सरसर्ाई इत्यालदका योजना/आयोजना,काययक्रमहरू कायायन्वयन सम्बन्धी कायय उपिोक्ता सलमलत गठन र ताललम 

सम्बन्धी कायय गनय  आवश्यक व्यवस्था लमलाउने, 

10.  मलहला, बालबाललका, ललक्षत वगयका काययक्रमहरू र सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरूसँग समन्वय सम्बन्धी कायय तथा सामालजक सरुक्षा 

सम्बन्धी कायय गन ेगराउन,े  

11.  सामालजक सरुक्ष तथा जन्म, मतृ्य,ु लववाह, बसाइ सराई, सम्बन्ध लवच्रे्द सम्बन्धी घट्ना दताय नलवकरण र अलिलखेीकरण सम्बन्धी कायय 

गने, 

12.  लवलिन्न सलमलतको सदस्य सलिव िै समन्वयात्मक काम गने, 

13.  लवलिन्न लसर्ाररस तयार गने गराउने र लवलिन्न लसर्ाररसको अलिलखे  व्यवस्थापन गन ेगराउने, 

14.  राजश्व संकलन सम्बन्धी कायय, राजस्वको अलिलखे दरुुस्त राख्ने र राख्न लगाउने सम्बन्धी  कायय गने गराउन,े 

15.  वर्ा कायायलयको अलिलखे व्यवलस्थत गन ेगराउन, 

16.  वर्ाध्यक्षको लनदशेनमा रही वर्ा कायायलयको समग्र दलैनक प्रशासलनक काम गने,गराउने, 

17.  गा.पा बाट प्राप्त सिूना तथा इमलेहरूको लवषयमा  यथा समयमै जवार् पठाउने र काययन्वयन गन ेगराउने,
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18. वर्ा कायायलयको लजन्सी व्यवस्थापन गन ेतथा राजश्व संकलन सम्बन्धी कायय गन,े गराउने, 

19.  वर्ा काययलयमा प्रशासलनक प्रमखु ि ैदलैनक प्रसासलनक  काम गने ,लजम्मेवारी बहन गन ेर वर्ाध्यक्षको लनदशेनमा वर्ाको अन्य लजम्मेवारी 

सम्वन्धी कायय गन,ेगराउन,े 

20. टोल लवकास संस्था गठन, पररिालन सम्वन्धी कायय गने, गराउन,े 

21. कायायलयले समय समयमा तोकेका अन्य काययहरू । 

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. !!!                                                      ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्:  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री िसन्ता झिष्ट (पझन्जकरण एकाइ )               

             झिल्ड सहार्क  

     प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत तथा शाखा प्रमुख प्रझत उत्तरदार्ी रही दहेार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय 

गराउनुपनेछः 

 

1. वर्ा स्तरमा सचिालन हुने काययमा सहलजकरण गने, 

2. सेवा प्रदायकले काम गरेको नगरेको एलकन गरर स्थानीय तहमा सिूना ललने, 

3. घटना दताय तथा सामलजक सरुक्षाका तथ्याङ्कहरू संकलन गन,े 

4. स्थानीय तहको प्रत्येक वर्ाबाट घटना दतायका सिूना र्ाराम संकलन गरी ल्याउन,े 

5. अनलाईनमा दताय गररएका घटनालाई र्ापी , सम्वलन्धत, वर्ा कायायलयमा लर्ताय लग्ने, 

6. सामालजक सरुक्षा ित्ता पाउने नागररकहरूको पलहिान गरी पररियात्मक लववरण सलहत सिूी तयार गरी सम्वलन्धत लािग्रहीलाई आवेदन 

दताय गराउन सिूना लदन,े 

7. घटना दताय तया सामालजक सरुक्षा ित्ता प्राप्त गने लािग्राहीहरूको गनुासो संकलन गने, 

8. स्थानीय तहमा हनुे घटना दताय तथा सामालजक सरुक्षा सम्वन्धीत सहयोग गन,े 

9. दताय लशलवर सचिालन गनय सहयोग तथा सहलजकरण गने, 

10. आयोजना गररएको लशलवरमा घटना दताय तथा सामालजक सरुक्षा सम्वन्धी लववरणहरूको अद्यावलधक गने काययमा सहयोग गने, 

11. घटना दताय तथा सामालजक सरुक्षा सम्वन्धी जनितेना अलिवलृर गनय सिूना प्रसार प्रिार गनय सहयोग गन े, 

12. कायायलयले समय समयमा तोकेका अन्य काययहरू गने, गराउन े। 

 

  

 

  

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. !!!                                                      ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्-  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   झिकास के.सी (स्िास्थ्र् संर्ोजक) 

 स्िास्थ्र् शाखा । 

 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय गराउनुपनेछः 

 

1.  गाउँपाललकाल ेपाररत गरेको स्वास्थ्य सम्बन्धी नीलत, लनयम, लनदलेशकाहरूको कायायन्वयन गन,े गराउने र स्वास्थ्य सम्बन्धी काययक्रम तथा 

वजेट तजुयमा गन ेकाययमा सहयोग गने र कायायन्वयन गने, 

2.  आधारितू स्वास्थ्य सम्बन्धी नीलत, कानून, काययलवलध, मापदण्र्, योजना तथा काययक्रम तजुयमा सहजीकरण गने र काययक्रम कायायन्वयन 

गने, 

3.  स्वास्थ्य सम्बन्धी वालषयक काययक्रम तथा बजेट तजुयमा गरी कायायन्वयन गने, 

4.  औषधी र स्वास्थ्य उपकरणको खररद, िण्र्ाण र लवतरण व्यवस्थापन गने, 

5.  पररवार लनयोजन, मातलृशश,ु पररवार स्वास्थ्य, खोप जस्ता पररवार स्वास्थ्य काययक्रम सचिालनमा सहयोग गने 

6.  रोकथाम मलूक सेवाको रुपमाः खोप काययक्रम, पररवार लनयोजन सेवा, पोषण काययक्रम, क्षयरोग, कुष्ठरोगतथा एर््स रोग लनयन्रण 

काययक्रम, सरुलक्षत माततृ्व काययक्रम सचिालन गनय सहयोग गन,े 

7.  मात ृतथा लशशहुरूको पोषण  स्वास्थ्य तथा गियजाँि, सरुलक्षत प्रसतुी, सतु्केरी जाँि सेवा प्रदान गन,े 

8.  स्वास्थ्य सम्बन्धी तथा जनसंख्या िेतना र व्यवस्थापन सम्बन्धी काययहरू गने, 

9.  स्वास्थ्य सम्बन्धी प्रवरनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपिारात्मक स्वास्थ्य सेवाको काययक्रमहरू सचिालन गने, 

10.  स्वास्थ्य केन्र िौकीको लनयलमत तथा आवलधक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गने, 

11.  लवपदको समयमा स्वास्थ्य सम्बन्धी पवूयतयारी  प्रलतकायय गन,े गराउने, 

12.  सलुतय, मलदरा र लाग ूपदाथयजन्य वस्तुको प्रयोग लनयन्रण तथा सिेतना अलिवलृद्ध गने, गराउन,े 

13.  पोषणसम्बन्धी सेवा प्रवाह तथा जनिेतनामलूक काययक्रम सचिालन गने गराउने, 

14.   मलहला सामदुायीक स्वास्थ्य स्वयंसेलवका पररिालन गने गराउने, 

15.  स्वास्थ्य व्यवस्थापन सिूना प्रणाली सम्बन्धी काययहरू गन ेतथा स्वास्थ्य सम्बन्धी काययक्रमको सपुरीवेक्षण एवं अनगुमन गने, 

16.  जनस्वास्थ्य, आपत्कालीन स्वास्थ्य तथा महामारीको लनयन्रण योजना र कायायन्वयन गने ,
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17.  सलमलत गठन गरी महामारी रोकथाम र लनयन्रण सम्बन्धी कायय गने गराउने र महामारी लनयन्रणको लागी जनिेतनामलूककाययक्रम 

सचिालन गन,े 

18. खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्रण तथा उपिोक्ता लहत संरक्षण सम्बन्धी लवषयमा सम्बलन्धत लनकायसँगसमन्वय गरी प्रारलम्िक काययवाही 

िलाउने, 

19.  शाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

20.  आकलस्मक स्वास्थ्य सेवा, सामान्य स्वास्थ्य प्रयोगशाला सेवा, नसन ेरोग रोकथाम सेवा सचिालन गनगेराउने, 

21.  लनजी स्वास्थ्य संस्थाहरू दताय, नवीकरण, स्तरोन्नलत तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

22. संघीय तथा प्रदशेको मापदण्र्लाई आधारमानी जनरल अस्पताल, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरूको अनगुमन र 

लनयमन सम्बन्धी कायय गन,े गराउने, 

23.  औषधी पसल सचिालन र लनयमन कायय गने, गराउने र प्रलतवेदन पेश गने, 

24. स्वास्थ्य लबमा लगायतका सामालजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने, 

25.  आयवेुलदक, यनुानी, आम्िी, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक लिलकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपिार सेवाको व्यवस्थापन गने, 

गराउने, 

26.  गाउँपाललका क्षेरमा स्वास्थ्य सम्बन्धी काम गन ेसंघसंस्था र लनजी क्षरेको रेकर्य अध्यावलधक र लनयमनगने, 

27.  संघीय सरकारबाट हस्तान्तररत प्रदशे सरकारबाट प्राप्त काययक्रम तथा लझकरुक पाललकाबाट लनदलेशत काययक्रमलाई व्यवलस्थत ढंगबाट 

सचिालन गन,े 

28.  अलत गररबहरूको लालग लनःशलु्क उपिार सहयोग काययक्रम सचिालन गने, 

29.  जनुोलटक र कीटजन्य रोगको लनयन्रणका लालग आवश्यक काययहरू गने, 

30.  सरुवा तथा नसन ेरोगको लनयन्रण तथा रोकथाम गन ेकाययमा सहयोग गने, 

31.  सरुलक्षत माततृ्व र परामशय सेवा प्रदान गने तथा सरुलक्षत प्रसतुी सेवा प्रवाह गने, 

32.  जनस्वास्थ्य सम्बन्धी काययक्रमको सपुरीवेक्षण एवं अनगुमनमा सहयोग गने, 

33.  लवद्यालय लशक्षामा स्वास्थ्य लशक्षा, स्वास्थ्य सिूना तथा व्यवहार पररवतयन सम्बन्धी काययक्रम सचिालन गने, 

34.  आर्ना शाखा अन्तगयतका सहायकस्तरका कमयिारीहरूको काययलववरण तयार गरी उपलब्ध गराउन शाखामा लसर्ाररस गने, 

35.  आरू् अन्तगयतका कमयिारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारबाही तथा परुस्कारको लालग लसर्ाररस सलहत पेशगने, 

36.  शाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तकोदरुुस्त र सही व्यवस्था गन,े 

गराउने तथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूकोबरबुझारथ गन ेतथा गनय लगाउने, 

37.  शाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरू समयमा हुनपुने व्यवस्था गने, कायय सम्पादन हुन नसकेकोमा पणूय जवार्दलेहता वहन 

गने, गराउन,े 

38.  मातहतका कमयिारीहरको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाउने तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेशगने, 

39.  मातहतका कमयिारीहरूलाई अलधकार प्रत्यायोजन गरी कामको लजम्मेवारी लदने,

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. !!!                                                       ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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झिषर्:  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री सबिना के.सी (पोषण स्िसेंिक) 

िहुके्षत्रीर् पोषण कार्यक्रम            

 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरदायी रही सामालजक लवकास शाखा लगायत सम्बलन्धत लवषयगत शाखा प्रमखुहरू सँगको समन्वयमा 

काययसम्पादन गने, 

१. पोषणयकु्त स्थानीय खाद्य उत्पादन तथा उपिोगका लालग स्थानीय स्तरमा पैरवी गने, 

२.  बहुक्षरेीय पोषाण काययक्रम अन्तगयत गाउँपाललका तथा समदुाय स्तरमा सन्िालन हुन ेताललम गोष्ठीीमा िाग ललन ेर ताललम काययक्रम 

सन्िालन गनय आवश्यक सहयोग र सहजीकरण गने, 

३. लसघ्र कुपोषण र मध्यम कुपोषण घरपररवारका सदस्यहरूलाई स्वास्थ्य संस्थामा जानको लालग परामशय गन,े 

४. बहुक्षेरीय पोषाण योजनाका लािालन्वत व्यलक्त र समहुको पलहिान गरी सिूी तयार गने र उक्त लववरण लवषयगत शाखामा अलिलेलखकरणको 

लालग सहयोग गन,े 

५. बहुक्षेरीय पोषण काययक्रमसँग सम्बलन्धत लक्रयाकलाप तजुयमा गदाय काययक्रमसँग सम्बलन्धत रहकेा स्वास्थ्य, लशक्षा, कृलष, पशपुंक्षी, खानेपानी 

तथा सरसर्ाई, मलहला तथा बालबाललका र शासकीय प्रबन्धजस्ता क्षरे समेटेर काययक्रम तजुयमा गनय सहजीकरण गने, 

६. गियवती मलहला,सनुौला हजार लदनका आमा र बालबाललका र लकशोरी ललक्षत हुन ेगरी वालषयक योजना लनमायण गनय बजेट तथा काययक्रम 

तजुयमा सलमलतलाई आवश्यकता अनुसार सहजीकरण गन,े 

७. गाउँपाललका स्तरीय पोषण तथा खाद्य सरुक्षा लनदशेक सलमलतको वैठकको लनयलमतताको लालग आवश्यक सहयोग र सहजीकरण गने र वर्ा 

स्तरमा पोषण तथा खाद्य सरुक्षा लनदशेक सलमलतको गठन तथा लनयलमत वैठक गनय सहजीकरण गन,े 

८. मलहला सहकारी वा समहूमा सचिालन हुन ेअनुदानमा आधाररत आय आजयनका काययक्रम सचिालन गनय सहजीकरण गन,े 

९. लवद्यालयमा सचिालन हनुे खानपेानी योजना कायायन्वयनका लालग सहजीकरण गन,े 

१०. वालषयक काययक्रम तयारी तथा कायायन्वयन गदाय तोलकएको वजेट काययक्रमको अलधनमा रही लनदलेशकाल ेतोकेका क्षेरहरू समते वजेट 

वार्र्ार् गनय सहयोग गने, 

११. मालसक िौमालसक तथा वालषयक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी सम्वन्धीत लनकायमा पठाउन सहजीकरण गने, 

१२. कायायलयले समय समयमा तोकेका अन्य काययहरू गने, गराउन े। 

 

  

  

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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                                       झिषर्:  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री सररता भट्टराई/झसता झि.क 

  िघुउद्यम सहजकताय   

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरदायी रही सामालजक लवकास शाखा लगायत सम्बलन्धत लवषयगत शाखा प्रमखुहरू सँगको समन्वयमा 

काययसम्पादन गने, 

1. वर्ा स्तरमा लघउुद्यम लवकास मोर्ल सम्वन्धमा अलिमखुीकरण गन,े 

2. तोलकएको वर्ाको र्नोट िएको वस्तीमा सहिालगतात्मक ग्रालमण लखेाजोखा काययक्रम गने, 

3. सहिालगतात्मक ग्रालमण लेखाजोखा िएको वस्तीका सहिालगतात्मक घरधरुी सवेक्षण र्ाराम  र उधमी पलहिान र्ाराम  अनलाईन 

िन,े 

4. लघ ुउधमी समहू गठन गन,े लनयलमत बैठक वसाउने, 

5. सम्िालवत लघ ुउधमीलाई उधमलशलता लवकास ताललम र लङ्ैगीक समानता तथा सामालजक समावेशीकरण सम्वन्धी ताललम प्रदान 

गने, 

6. सहिागील ेर्नोट गरेका व्यावसायको व्यावसायीक योजना तथार  गनयका लालग सहजीकरण गन,े 

7. व्यवसायीक योजना र व्यवसाय र्नोटका आधारमा प्रालवलधक सीप लवकास ताललम सहजीकरण गने, 

8. लघ ुउधमीको उधम स्थापना तथा सरुुवातका लालग आवश्यक लवत्तमा पहुिँ उपलव्ध गराउनको लालग लवलत्तय तथा सहकारी संस्थासंग 

समन्वय तथा सहजीकरण गने, 

9. उपयकु्त प्रलवलधको सिूना संकलन गने र उधमीसंग प्रलवलधको पहुिँ गराउन,े 

10. उद्यमीलाई लनयलमतरुपमा िेटघाट गरी व्यवसायीक परामशय लदने, 

11. साझा सलुवधा केन्रको स्थापना तथा लदगोरुपमा संिालनको लालग सहजीकरण गने, 

12. लघ ुउद्यमीलाई प्रदान गररएमा सेवाको तथ्याङ्क अद्यावलधक गरी लववरण अलिलेखीकरण गने, 

13. उधमीको व्यवसाय व्यवस्थापन तथा व्यवसायको वलृद्धका लालग उधमशीलता लवकास ताललम संिालन गन,े 

14. लघ ुउद्यमी समहूको पररिालन तथा क्षमता अलिवलृद्धका लालग सहयोग गने, 

15. आफ्नो उधम संिालन गरेकोलाई व्यवसालयक क्षमता अलिवलृद्धका लालग आवश्यकता पलहिानको आधारमा तोलकएको वजेट तथा 

काययक्रमलिर रही सहयोगको क्षरेको प्राथलमकीकरण गने । 

16.  कायायलयल ेसमय समयमा तोकेका अन्य काययहरू गन,े गराउन े

  

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   सरोज पोखे्रि (एम.आइ.एस अपरेटर) 

   पझन्जकरण  एकाइ 

 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत तथा अन्र् शाखा प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन 

गनुय गराउनुपनेछः 

1.  सामालजक सरुक्षा तथा सलुवधाको लवतरण व्यवस्थापन कायय गन ेतथा सामालजक सरुक्षा प्राप्त गने लािग्राहीको रेकर्य व्यवस्थापन गने, 

2.  सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय काययक्रम सचिालन सम्बन्धी काययमा सहयोग गन,े 

3.  स्थानीय सामालजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकलन एवं व्यवस्थापन काययमा सहयोग गने, 

4.  सामालजक सरुक्षा तथा व्यालक्तगत घटना दतायको कायायन्वयनको सन्दियमा दलेखएका लिलवधाहरू हटाउन सङ्घ, प्रदशेसँग सम्पकय , समन्वय 

गने, 

5.  आधलुनक प्रलवलधमार्य त व्यलक्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु लववाह, बसाईसराई, सम्बन्ध लवच्रे्द र धमयपरुधमयपरुी), सम्बन्धी कायय गन,े 

6.  जन्म, मतृ्य,ु लववाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको कायय गनय पेश गने तथा घटना दतायको अलिलेख दरुुस्त , सरुलक्षत राख्न ेव्यवस्था 

लमलाउन,े 

7.  सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी रेकर्य उपलब्ध हनुे गरी कम्पयटुर प्रणालीमा आवद्ध गने तथा आफ्नो कायय क्षरेसँग सम्बलन्धत सिूना तथा 

जानकारी प्रवाह गन,े 

8.  आफ्ना शाखा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयिारीहरूको काययलववरण तयार गरी उपलब्ध गराउन शाखामा लसर्ाररस गने, 

9.  लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने,गराउने तथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा 

आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको बरबुझारथ गन,े 

10.  एकाइ अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हुनपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन हनु नसकेमा सोको पणूय जवार्दहेीता वहन 

गने, गराउन,े 

11.  सामालजक सरुक्षा तथा व्यालक्तगत घटना सम्वन्धी अलिमखुीकरण काययक्रम तथा गनुासो सनुुवाइ र सम्वोधन गन े

12.  मालथ उल्लखे निएका तर पलन्जकरण इकाइ संग  सम्बलन्धत अन्य सम्पणूय कायय गन े।  

 

 

 

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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वेबसाइट:-jhimrukmun.gov.np        इमेल: jhimrukmun@gmail.com 

                                                             झिषर्-  कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   सि(इझन्जझनर्र ….. 

भिन झनर्मन तथा भौझतक  पूिायधार  शाखा 

 

                  प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत र शाखा प्रमुख प्रझत उत्तरदार्ी भइ झनबन कार्य सबपादन गनुयहुन । 

 

१.  योजना/आयोजनाहरूको सम्िाव्यता अध्ययन, लर्जाइन तथा ड्रइङ्ग,  लागत अनमुान सम्बन्धी काययमा सहयोग गन,े 

२.  संिाललत योजना/आयोजनाहरूको प्रगलत लववरण तयारी सम्बन्धी कायय गने, 

३.  शाखा वा उपशाखाको काययको प्रकृलत अनुसार प्रालवलधक सहयोग उपलब्ध गराउने  सम्बन्धी कायय गने, 

४.  योजना/आयोजना कायायन्वयन गन ेलनकाय (अमानत, उपिोक्ता सलमलत, ठेकदार) लाई प्रालवलधक सहयोग सम्बन्धी कायय गने, 

५.  योजना /आयोजना अनगुमन तथा मलू्यांकनको लालग आवश्यक लववरण तयारी सम्बन्धी कायय गने, 

६.  शाखा वा उपशाखामा योजना /आयोजना  काययक्रम सम्बन्धी र्ाइललङ व्यवस्था राम्रोसँग गने, 

७.  शाखा वा उपशाखाको काययसँग सम्बलन्धत तथ्यांक तथा लववरण सरुलक्षत राख्ने, 

८.  आवश्यक सिूना तथा जानकारीहरू सिूना पाटीमा टाँस गरी मिुलु्का तयार गन,े 

९.  कामको लालग आउन ेसेवाग्राहीलाई सहयोग गने, 

१०.  सेवा प्राप्त गनयको लालग िालहने कागजात र लवलध वारे सेवाग्राहीलाई जानकारी लदने, 

११.  शाखा वा उपशाखासँग सम्बलन्धत काम तोके बमोलजम सम्पादन गने, 

१२.  शाखा वा उपशाखासँग सम्बलन्धत योजना/आयोजना तथा काययक्रमहरूको प्रलतवेदनहरू , साथै रलजष्टर, अलिलेखहरू व्यवलस्थत रुपमा 

राख्न,े 

१३.  शाखा वा उपशाखासँग सम्बलन्धत लवषयगत कायायलयहरूबाट संिाललत काययक्रमहरूको प्रगलत लववरण संकलन र अलिलेख राख्ने कायय 

गने, 

१४.  शाखा वा उपशाखा अन्तगयत िए गरेका काययको िौमालसक, अधयवालषयक र वालषयक समीक्षाको लागी प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने, 

१५.  संिाललत काययक्रमहरूको मालसक, िौमालसक ,वालषयक र प्रगलत लववरण प्राप्त गने र र्ाइललङ्ग गरी राख्न,े 

१६.  शाखा वा उपशाखामा काययरत सहयोगी कमयिारी वा अन्य मातहतका कमयिारीको सहयोग ललई काययसम्पादन गने, गराउन,े 

१७.  शाखा वा उपशाखा प्रमखुको लनदशेन बमोलजमका काययहरू गने, 

१८. कायायलयले समय समयमा तोकेका अन्य काययहरू गने, गराउन े। 

 
.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   सुझनि  झज.सी (सहार्क पाँचौ) 

 आन्तररक िेखापररक्षण  शाखा 

                  प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत प्रझत उत्तरदार्ी भइ झनबन कार्य सबपादन गनुयहुन । 

1. लेखापरीक्षण सम्बन्धी नीलत तथा काययक्रमको खाकंा तयारी स्वीकृत पिात कायायन्वयन गने, गराउने, 

2. लेखापरीक्षण लववरण बेरुजकूो लगत समते को अलिलेख व्यवस्थापनको कायय गने, 

3. लेखापालन सम्बन्धी क्षमता लवकास सम्बन्धी कायय गने, 

4. वालषयक आय व्यय र धरौटीको आन्तररक लेखापरीक्षण सम्बन्धी कायय गने, 

5. आन्तररक लेखापरीक्षणबाट औल्याएको बेरुज ूअलन्तम लेखापरीणक्ष हुनु अगाबै समयमै र्छ्यौट गने, गराउन,े 

6. वालषयक स्वीकृत बजेटको आधारमा आय व्यय धरौटी सम्बन्धी लववरण माग गरी आन्तररक लेखापरीक्षण प्रलतवेदन कायय गन,े गराउने, 

7. आन्तररक लेखापरीक्षण प्रलतवदेन काययको लालग वालषयक कायययोजना तयार पारी पेश गने, 

8. आन्तररक लेखापरीक्षण प्रलतवदेन काययका िौमालसक प्रलतवेदन पेश गने, 

9. आन्तररक लेखापरीक्षण प्रलतवदेन काययमा दलेखएका नीलतगत कमी कमजोरी रटुी सधुारका लालग सझुाव सलहत पेश गन,े 

10. अलन्तम लखेापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गन,े  

11. कायायलयको खररद, ठेक्का, उपिोक्ताबाट गररन ेकाययको  लववरण माग गरी प्रिललत कानून बमोलजम िए निएका सम्बन्धमा प्रलतवेदनमा 

सझुाव सलहत पेश गने, 

12. लवलिन्न  शाखा एवं सरोकारका क्षरेमा समन्वय गरर वेरुज ुकम गनय जोर् लदने, 

13. लेखापरीक्षणसँग सम्बलन्धत लवलिन्न पररपरहरू, ऐन तथा लनयमहरू संकलन गन ेर आवश्यक दर्ा उत्तार गरी कायायन्वयन गन ेर आवश्यक 

िए वर्ाहरूमा पठाउन,े 

14. शाखाको कायय क्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

15. शाखा अन्तगयत लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउन,े  

16. शाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपन ेव्यवस्था गन,े काययसम्पादन हनु नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता वहन गन,े 

गराउने, 

17. शाखा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसल गरेको उपलब्धीहरूको लववरण खलुाई िौमालसक रुपमा सबलैे दखे्ने गरी 

सिूना पाटीमा टाँस्न लगाउन ेर सम्बलन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्थ गने, 

18. मालथ उल्लेख निएका तर आन्तररक लेखापरीक्षण सँग सम्बलन्धत सम्पणुय कायय गन,े 

19. कायायलयले तोकेको अन्य काययहरू सम्पादन गने । 

 
.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 



झिमरुक गाउँपाझिका 
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भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्ः- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री र्ज्ञ प्रसाद र्री 

सहार्क पाँचौ (कबप्र्टुर अपरेटर) 

 

तपाईिाई प्रशासन शाखामा रही झनबन िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुयहुन जानकारी गराइन्छ । 

 

१. प्रशासलनक तथा अन्य आवश्यक महत्वपणूय तथ्याङ्कहरू व्यवलस्थत रुपमा कम््यटुरमा Gathering गनयको लालग सहयोग गने। 

२. कम््यटुर प्रोग्राममा िाईरसहरू प्रवशे गनय नलदन सिेष्ट रहने । 

३. कम््यटुर, लप्रन्टर, र्ोटोकपी मेलसन, स्क्यानर र कम््यटुरजन्य अन्य सामाग्रीको प्रयोग व्यवलस्थत रुपमा िए निएको हन े। 

४. कम््यटुर र कम््यटुरजन्य अन्य सामाग्रीको उलित सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउन,े ममयतको आवश्यकता महशसु हुना साथ कायायलय प्रमख र 

िणर्ार प्रमखु लाई िन्न े। 

५. कम््यटुरमा काम गनय नजानेको कमयिारी लाई कम््यटुर लसकाउने । 

६. लवलिन्न प्रकारका कम््यटुर सफ्टवेर लसक्ने जस्त ैPAMS, ELMIS, GESIMIS र अन्य प्रयोग गन े। 

७. प्रमख ुप्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखुहरूल ेतोके बमोलजमका अन्य काययहरू गन े। 

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
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भ्र्ागुते¸प्रू्ठान 

िुझबिनी प्रदेश, नेपाि 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

श्री   हरर झज.सी 

 स्िास्थ्र् शाखा 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत तथा शाखा प्रमुख प्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् िमोझजमका कार्यहरू प्रभािकारी रुपमा सबपादन गनुय 

गराउनुपनेछः 

1. गाउँपाललकाले पाररत गरेको सामदुालयक स्वास्थ्य सम्बन्धी नीलत, लनयम, लनदलेशकाहरूको कायायन्वयन गने,गराउन,े 

2. स्वास्थ्य सम्बन्धी सामदुालयक काययक्रमहरू लनमायण तथा संिालन गन,े गराउने, 

3. स्वास्थ्य सम्बन्धी प्रवर्घनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपिारात्मक स्वास्थ्य सेवाको काययक्रमहरू सचिालन गने, 

4. जनस्वास्थ्य, आपत्कालीन स्वास्थ्य तथा महामारीको लनयन्रण योजना र कायायन्वयन गने, 

5. गाउँपाललका क्षरेमा खोप काययक्रमहरू संिालन र सर सर्ाई र स्वास्थ्यबारे जनितेना काययक्रम संिालन गने, 

6. पोषण केलन्रत र पोषण संवेदनलशल काययक्रम तथा खाद्य सरुक्षाका काययक्रम संिालन गन े

7. पररवार लनयोजन,सरुलक्षत माततृ्व काययक्रम(वलथयङ्ग सेन्टरमा २४ घण्टा प्रसलुत सेवा प्रदान गने) , पररवार स्वास्थ्य, खोप जस्ता पररवार 

स्वास्थ्य काययक्रम सचिालन मा सहयोगगने, 

8. रक्त सचिार सेवा सचिालनमा सहयोग गने, 

9. जनुोलटक र कीटजन्य रोगको लनयन्रणका लालग आवश्यक काययहरू गन,े 

10. सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्रण तथा रोकथाम गन ेकाययमा सहयोग गने, 

11. क्षयरोग, कुष्ठरोग, औलो, झार्ापाखाला लनयन्रण, स्वास प्रस्वास, मलेररया, कालाजार, रे्ङ्गी, जापालनजईन्सेर्लाईलटस, एि.आई.लि. र 

एर््स जस्ता संक्रमक रोगहरूको रोकथाम लनयन्रण व्यवस्थापन गने, 

12. महामारी रोकथाम र लनयन्रण सम्बन्धी कायय गने गराउने र महामारी लनयन्रणको लागी जनितेनामलूक काययक्रम सचिालन गने, 

13. जनस्वास्थ्य सम्बन्धी काययक्रमको सपुरीवेक्षण एवं अनगुमनमा  गन,े 

14. स्वास्थ्य सम्बन्धी तथा जनसंख्या िेतना र व्यवस्थापन सम्बन्धी काययहरू गने, 

15. स्वास्थ्य सिूना प्रणाली व्यवस्थापनको काययहरू गन,े 

16. स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य वतृ्तको पालना, लगायतका जनस्वास्थ्य सेवाको प्रवद्धन गने, 

गराउने, 

17. सलुतय, मलदरा र लाग ूपदाथयजन्य वस्तुको प्रयोग लनयन्रण तथा सिेतना अलिवलृद्ध गने, गराउन,े 

18. शाखा अन्तगयतका काययहरूको प्रगलत प्रलतवेदन समीक्षा गने, 

19.  आफ्नो लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलेख, प्रलतवेदन र्ाईल तथा अन्य सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्थागने, गराउन ेतथा कमयिारीहरू 

सरुवा हुदा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूको बुझ बुझारथ गन े,  

20. सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसल गरेको उपलब्धीहरूको लववरण खलुाई िौमालसक रुपम सबैले दखे्न ेगरी सिूना पाटी टास्न 

लगाउने र सम्बलन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था गनय .................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
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झिषर्- कार्य झििरण सबिन्धमा । 

 

श्री हरर प्रसाद पोखे्रि अझधकृत छैटौ (र्ोजना  अनुगमन तथा तथ्र्ाङ्क शाखा) 

 

1. कमयिारी प्रशासन तथा आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी नीलत, कानून र लनदलेशकाहरू तजुयमा सहयोग गन,े 

2. सहायक स्तरका कमयिारीहरूको सात लदनसम्मको लबरामी लबदा एवम ्िपैरी तथा पवय लबदा स्वीकृत गन ेसाथै प्रसलुत लबदा र लक्रया लबदा 

असाधारण र अध्ययन लबदाको लागी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्षपेश गन,े 

3. कमयिारीको काययलविाजन तथा कायय लजम्मेवारी तोकी काययलववरण उपलब्ध गराउने, 

4. स्वीकृत संगठन स्वरुप तथा काययलववरण लाग ुगराउन ेसम्बन्धी कायय गने, 

5. मानव संसाधन लवकासका लालग अल्पकालीन तथा दीघयकालीन योजना तजुयमा गरी काययक्रम सचिालनगन,े 

6. पाललकाको जनशलक्त योजना तयार गन ेकाययको नतेतृ्व ललन,े 

7. कमयिारी सम्बन्धी वलृत्त लवकास तथा मानव संसाधन लवकासका लालग अल्पकालीन तथा दीघयकालीनयोजना तजुयमा तथा क्षमता लवकास 

काययको लालग कायययोजना तयार गने, 

8. कमयिारी व्यवस्थापनका लवलिन्न पक्षहरू, कमयिारीहरूको लनयलुक्त, वढुवा, सरुवा, अलनवाययअवकाश,स्वलच्र्क अवकाश लगायतका 

सम्बन्धी कायय गन,े गराउने, 

9. अलधकृतस्तरका कमयिारीहरूको लबदा स्वीकृलतका लागी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष लसर्ाररश गने, 

10. पाललकामा काययरत कमयिारीहरूको लजम्मेवारी हरेरे्र तथा सरुवा, बढुवा सम्बन्धी लवषयमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष राय सलहत 

पेश गने, 

11. वर्ा सलमलतको कायायलय र लवलिन्न शाखाहरूको सपुरीवेक्षण तथा अनुगमन गरी प्रलतवेदन पेश गन,े 

12. पाललकाको कायय तथा सेवा प्रवाह अवस्थाको आवलधक रुपमा समीक्षा गरी संगठन व्यवस्थापन रदरबन्दी थपघट गनुयपने िएमा कायय लववरण 

र पष्ु्टयाई समेत पशे गने । 

13. पाललकाको सङ्गठन संरिना, शाखा, उपशाखा, एकाइ र सम्बलन्धत कमयिारीको कायय लववरणअद्यावलधक गरी स्वीकृलतका लागी प्रमखु 

प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने, 

14. सिा, काययपाललका बैठक तथा सलमलत/उपसलमलतका बैठकहरू बस्ने काययमा आवश्यक व्यवस्था गनेगराउने, 

15. कमयिारीहरूको क्षमता लवकास योजना तयार गरी लस्वकृलतका लागी पेश गने र स्वीकृत योजना अनसुारक्षमता लवकास काययक्रमहरू 

सचिालन गन,े गराउने, 

16. शाखा, उपशाखा र एकाइमा कामको िापँ र िपैरी आउने कामको आंकलन गरी जनशलक्त लवतरण रपररिालन गने
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17.  वर्ा कायायलयहरूको काययसम्पादनमा सहयोग परु् याउन ेर वर्ा कायायलयबाट प्राप्त प्रलतवेदन उपर काययवाही गन,े  

18. पाललकाका कमयिारीहरूको उच्ि मनोवल कायम गन ेर उत्पे्रररत हुन ेगलतलवलधहरू समय समयमा सचिालन गन,े 

19. नेपाल सरकार , प्रदशे सरकारकार , मन्रालय तथा लनकायबाट िएका लनदशेन तथा पररपरको पालना गनयगराउन प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतलाई 

सहयोग गन,े 

20. सिा तथा काययपाललकाबाट िएका लनणययहरू कायायन्वयन गनय गराउन आवश्यक व्यवस्था लमलाउने, 

21. प्रत्येक मलहनाको कम्तीमा एक पटक कमयिारीको बैठक बोलाउने व्यवस्था लमलाउने, बैठक सचिालन गनेर लनणयय कायायन्वयनको व्यवस्था 

लमलाउन,े 

22. पाललबाट प्रिावकारी काययसम्पादन र सेवा प्रवाहमा सहजता र स्तरीयता कायम गनयको लागी नीलतगत व्यवस्थाको प्रस्ताव सलहत सझुाव पेश 

गने, 

23. पाललकाको सिूना सम्पे्रषण तथा जनसम्र्पकको काययका लागी नीलत लनमायण गनय सहयोग गन ेतथा लनधायररत नीलत कायायन्वयन गने गराउने, 

24. पाललकालाई लवदशेी शहरहरू सँगको लस्टर लसलट ररलेशन र लसलटनेट आलदसँग आवद्ध गनय आवश्यककाययहरू गरी प्रस्ताव तयार गन ेर प्रलतवदेन 

गने, 

25. पाललकाको लवलशष्ट पाहुनाहरूको स्वागत, सत्कार तथा लनजहरूलाई लदने उपहारको प्रबन्ध गन,ेगराउन,े 

26. नेपाल पक्ष िएका अन्तरालरिय सम्झौताले स्थानीय तहलाई समेत लजम्मेवार बनाइएका लवषयहरूलाईकायायन्वयनका लालग पशे गने,  

27. सम्बलन्धत शाखा, उपशाखा र एकाइबाट सम्पादन िएका काययको प्रगलत लववरण ललने, प्रत्येक आ.व.समाप्त िएपलर् मातहतका कमयिारीको 

काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाई काययसम्पादन मलू्याङ्कनगरी परुस्कार र दण्र्को लालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने, 

28. पाललकाको सावयजलनक लबदा, उत्सव, जारा, उदी आलदको व्यवस्थापन र लनरीक्षण गने, 

29. सेवा ग्राहीहरूको गनुासो सनुुवाई सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

30. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सिूना तथा सचिार प्रलवलधको उपयोग, प्रवद्धन र लनयमन गने, 

31. खररद गररएका लजन्सीको िण्र्ार व्यवस्थापन गराउने र समय समयमा लनरीक्षण कायय गने, 

32. कायायलयको अिल सम्पलत्तको लगत राख्ने, संरक्षण गन,े स्याहार सम्िारको लालग व्यवस्था लमलाउने, 

33. स्थानीय तह, प्रदशे र संघ तथा लजल्ला समन्वय सलमलत सँगको सम्बन्ध र समन्वय र प्रलतलनलधत्वसम्बन्धी काम लनदशेन बमोलजम गन,े गराउने, 

34. स्थानीय वस्तु र सेवा व्यापारको मलू्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन, बजार अनगुमन, गणुस्तर,नापतौल, खाद्य सरुक्षा र उपिोक्ता लहत 

संरक्षण सम्बन्धी कायय गन,े गराउने, 

35.पाललकासँग सम्बलन्धत ऐन लनयममा सधुार गने एवं लवधेयक तजुयमा गने सम्बन्धी काययमा सहयोग गन,े 

36. कानूनको पररलधमा रही पाललका प्रहरीको सचिालन तथा व्यवस्थापन नीलत, कानून, मापदण्र्,कायायन्वयन र लनयमन, 

37. वालषयक लवकास काययक्रम तजुयमा सम्बन्धी प्रलक्रयागत कायय र यसको कायायन्वयनको व्यवस्था लमलाउने, 

38. लवकास लनमायण प्रकृयामा स्थानीय जनसहिालगता अलिवलृद्धका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयनमा सहयोगगन,े गराउने, 

39. योजना तजुयमा र लवकास सचिालनमा जनसहिालगता र प्राथलमकता प्राप्त क्षेर लनधायरण गनय सहयोगप¥ुयाउने, 

40. लवकास आयोजनाको अनुगमन, प्रगलत प्रलतवेदन र तथा प्रलतर्लको समीक्षा सम्बन्धी कायय गन ेगराउनवे्यवस्था लमलाउने, 

41. उपिोक्ता सिेतना, उपिोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्तु तथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण गन,ेगराउने, 

42. उपिोक्ता अलधकार तथा लहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्र्, कायायन्वयन र लनयमन कायय गने गराउनरे आवश्यक सहयोग प¥ुयाउने, 

43. आफ्नो क्षेरलिर इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केवलु तथा तारलवहीन टेलललिजन प्रसारणको अनमुलत,नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने, 

44. एक सय वाटसम्मको एर्.एम. रेलर्यो सचिालन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी व्यवस्थालमलाउने, 
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45. शाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलेख, प्रलतवेदन र्ाईल तथा अन्य सम्पलत्तकोदरुुस्त र सही व्यवस्था गन,े गराउने 

तथा कमयिारीहरू सरुवा हदुा आर्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरूकोबरबुझारथ गने तथा गनय लगाउन,े 

46. शाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपन ेव्यवस्था गन,े कायय सम्पादन हुननसकेमा सो को पणूय जवार्दलेहता वहन गने, 

गराउने, 

47. प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतले प्रत्यायोजन गरेका अलधकार तथा लदएका लनदशेनहरूको पालना गन ेगराउने रिैपरी आउने अन्य काम गने । 

  कमयचारी प्रशासन उशाखाः 

1. कमयिारीको व्यवस्थापन तथा कमयिारी सिूना प्रणाली व्यवस्थापन, कमयिारीहरूको लबदा रेकर्य व्यवस्थापन 

2. सम्बन्धी कायय, 

3. कमयिारीहरूको लनयलुक्त, वढुवा, सरुवा, अलनवायय अवकाश, स्वलच्र्क अवकास सम्बन्धी कायय, 

4. कमयिारीको कायय लविाजन तथा कायय लववरण तोक्ने सम्बन्धी कायय, 

5. पाललकाका सम्पणूय कमयिारीहरूको कायय सम्पादन मलू्याङ्कन सम्बन्धी कायय, 

6. जनशलक्त लवकास र कमयिारी सम्बन्धी नीलत, मापदण्र्, सेवा शतय, र लनयमन सम्बन्धी कायय, 

7. वलृत्त लवकास तथा मानव संसाधन लवकासका लालग योजना तजुयमा तथा क्षमता लवकास सम्बन्धी कायय, 

8. सेवा ग्राहीहरूको गनुासो व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

9. स्वीकृत संगठन स्वरुप तथा काययलववरण लाग ुगराउन ेसम्बन्धी कायय, 

10. पाललको स्वीकृत दरबन्दी अनुरुप रेकर्य व्यवस्थापन गने, 

11. पाललकाका सब ैकमयिारीहरूको काययलववरण सम्बलन्धत महाशाखा, शाखाहरूमा पठाउन ेर कायायन्वयनगन,े गराउने, 

12. शाखा अन्तरगतका उपशाखाका सबै कमयिारीहरूको कायय लववरण अद्यावलधक गने, 

13. लवलिन्न शाखाहरूसँग समन्वय गरी कायायलयको काममा लतव्रता ल्याउन शाखालाई सहयोग गने, 

14. वर्ाका कमयिारीहरूको रेकर्य व्यवस्थापन कायय गने, 

15. कमयिारीहरूको दण्र् तथा परुस्कार सम्बन्धी रेकर्य दरुुस्त राख्ने कायय, 

16. वर्ा तहसगँको सम्पकय  र समन्वय सम्बन्धी कायय, 

17. कमयिारीको क्षमता लवकासका लालग काययक्रमहरू तयार गन,े काययन्वयन गन ेसम्बन्धी कायय, 

 

र्ोजना अनुगमन तथा मुल्र्ङ्कन शाखा 

1. लवकास योजनाको अनुगमन तथा मलू्यांकनको आधार तथा प्रलक्रया लनधायरण काययमा पहल गने, 

2. आयोजनाको अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतर्लको समीक्षाको व्यवस्था लमलाउने, 

3. ३ योजनाहरूको अलिलेख तयार गरी व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

4. उपिोक्ता सलमलतहरूलाई आयोजना सचिालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी अनुलशक्षण काययक्रम सचिालनगन ेव्यवस्था लमलाउन,े 

5. लवलवध तथ्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सिूना प्रणालीमा आवद्धता र पाश्र्व लिर तथा श्रोत नक्साको तयारीवा अद्यावलधक गने काययमा 

सहयोग, 

6. सिूना संिार प्रलवलध तथा अलिलखे शाखामा िएका सिूना आवश्यक पन ेसेवाग्राही वा संस्थालाई उपलब्ध गराउने, 

7. सिूनासँग सम्बलन्धत पाललकाका गलतलवलधहरू वेवसाइटमा राख्ने र वेवसाइट आवश्यकता अनुसार अपरे्ट गन ेगराउने काययमा सहयोग, 

8. मालसक, िौमालसक र वालषयक प्रगलत लववरण तयार गने, 

9. गाउँकाको वेवसाइट आवश्यकता अनुसार अपरे्ट गने काययमा सहयोग गने, 
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10. लवकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलतगत लनणयय गनय सहयोग गने, 

11. लवकासका लालग आवश्यक आयोजना तथा पररयोजनाहरू कायायन्वयन, अनगुमन तथा मलू्याङ्कन गन ेव्यवस्थालमलाउने, 

12. वालषयक लवकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन सम्बन्धी कायय गन,े 

13. लवकास लनमायण प्रकृयामा स्थानीय जनसहिालगता अलिवलृद्ध गनय काययक्रम सचिालन गन,े 

14. संघीय र प्रादलेशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग गन,े 

15. लवकास योजनाको अनुगमन तथा मलू्यांकनको आधार तथा प्रलक्रया लनधायरण गन,े गराउने र लवकास आयोजनाको अनुगमन, आवलधक प्रगलत 

तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमलाउने, 

16. वालषयक योजना प्रलक्रयाका िरणहरू अवलम्बन र सो लवषयमा काययक्रम तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

17. योजना र्नौटमा टोल लवकास संस्थालाई प्रालवलधक सहयोग उपलब्ध गनय लगाउन ेसम्बन्धी कायय, 

18. योजना तथा काययक्रमको सम्िाव्यता अध्ययन, लर्जाइन, लागत अनमुान आलद काययहरू गनय लगाउन ेसम्बन्धीकायय, 

19. उपिोक्ता सलमलतिारा सचिालन गररने योजनाहरूमा उपिोक्ता सलमलत गठनमा सहयोग पयुायई लनजहरूलाई आवश्यक ताललमको व्यवस्था गनय 

लगाउने, 

20. पाललका क्षरेलिर इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केवलु तथा तारलवहीन टेलललिजन प्रसारणको अनमुलत, नवीकरण र लनयमन गनय सहयोग परु् याउने, 

21. सिूना तथा सचिार प्रलवलधमा आधाररत तथ्याङ्क संकलन र व्यवस्थापन गन,े 

22. प्रदशे तथा संघसँग तथ्यांक एवं सिूना आदानप्रदान र समन्वय तथा संकलन गन ेगराउन,े 

23. सम्िाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलिलखे प्रोर्ाइल तयार गन,े 

24. सम्बलन्धत लवलिन्न पररपरहरू, ऐन तथा लनयमहरू संकलन गन ेर आवश्यक दर्ा उतार गरी कायायन्वयनका लालग अन्तगयतका शाखाहरू र 

वर्ाहरूमा पठाउन,े 

25. उपशाखाको काययक्षेरसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

सहकारी सबिन्धी कार्यझििरण 

1.  सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीलत, लनणयय तथा काययक्रमको कायायन्वयन गने, 

2.  सहकारी संस्था दतायको क्रममा आवश्यक सम्पणूय कागजातहरू संकलन, जाँिबुझ गरी पेश गन,े 

3.  स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनुमलत, खारेजी र लवघटनको व्यवस्था गन ेगराउन ेसम्बन्धमा पाललकाको लनणययानुसार कायय गन,े 

4.  सहकारी बित तथा ऋण पररिालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्र् लनधायरण र लनयमन गन ेगराउन ेरसहकारी बित तथा ऋण पररिालन सम्बन्धी 

काययमा सहयोग गने, 

5.  सहकारी सम्बन्धी रालरिय, प्रादलेशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्वय र सहकायय गने, 

6.  स्थानीय सहकारीको क्षमता अलिवलृद्ध, संस्थागत लवकास र पररिालनको व्यवस्था गने गराउन, 

7.  सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क संकलन गरी रेकर्य राख्न,े 

8.  सहकारीको कायय तथा कारोवारको लनयलमत अनुगमन, लनरीक्षण तथा प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने, 

9.  पाललका क्षेरमा सचिालनमा रहकेा सहकारीहरूको लवलनयम संशोधन सम्बन्धमा कारबाही अगार्ीबढाउने र पेश गने, 

10.  पाललका क्षेरमा सचिालनमा रहकेा सहकारीहरूको मालसक, वालषयक प्रगलत लववरण संकलन गरी पेश  गने, 

11.  सहकारी संस्थाको लवरुद्धमा आएका उजरुीको दताय गने र कारवाहीको लालग काययवाही अगार्ी बढाउन,े 

12.  सहकारी लशक्षा, ताललम र सिूना सम्बन्धी काययमा आवश्यक कायय गने, 

13.  सहकारी व्यवस्थापन सिूना प्रणाली को लालग प्रयोग कताय पररिय तथ पासवर्य लवतरण गने, 

14.  सहकारी संस्थाहरूको अनगुमन लवद्यतुीय अनुगमन प्रणालीबाट व्यवस्था गनय तयारी गन,े 

15.  उपशाखाको कायय क्षरेसँग सम्बलन्धत सिूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 
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16.  उपशाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसर्ाररस गन,े 

17.  आरू् अन्तगयतका कमयिारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारबाही तथा परुस्कारको लालग लसर्ाररससलहत पेश गन,े 

18.  उपशाखा अन्तगयतका कमयिारीहरूको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलिलखे, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य 

19. सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउन ेतथा कमयिारीहरू सरुवा हुदँा आर्नो लजम्मामा रहकेोसामानहरूको बरबुझारथ गन ेतथा गनय 

लगाउने, 

20.  उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुुपने व्यवस्था गन,े कायय सम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूय जवार्दलेहता वहन 

गने, गराउन,े 

21.  मातहतका कमयिारीहरको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र्ाराम िनय लगाउने तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेश गन,े 

 

.................................. 

सवुाश ररजाल                                                                                                         

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

 


