
   

 

झिमरुक गाउँपाझिका 

गाउँ कार्यपाझिकाको कार्ायिर् 

भ्र्ागतेु¸प्र्ठूान 

िझुबिनी प्रदशे, नेपाि 

 

गाउँपालिका प्रमुख प्रशासकीय अलिकृत र योजना शाखा प्रमुख बीचको काययसम्पादन करार सम्झौता 

 

सुशासन - व्र्वस्थापन तथा संचािन) ऐन २०६४ तथा झनर्माविी २०६५, झनजामझत सेवा ऐन २०४९ तथा झनर्माविी २०५०, स्थानीर् सरकार संचािन 

सेवा ऐन २०७४, सिै नेपाि सरकारद्धारा समर् समर्मा जारी झनदेशन एवं पररपत्रमा उल्िेझित प्रावधानका अझतररक्त देहार् िमोझजमको कार्य सबपादन 

करार सबिौता गररएको छ । र्ो करार सबिौतामा गाउँपाझिकाका प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृत पझहिो पक्ष र र्ोजना शािा प्रमिु दोश्रो पक्ष माझनएको छ । 

 

1. कमयचारी प्रशासन तथा आन्तररक प्रशासन सबिन्धी नीझत, कानून र झनदेझशकाहरु तजुयमा सहर्ोग गन,े 

2. सहार्क स्तरका कमयचारीहरुको सात झदनसबमको झिरामी झिदा एवम ् भैपरी तथा पवय झिदा स्वीकृत गने साथै प्रसुझत झिदा र झिर्ा झिदा असाधारण र अध्र्र्न 

झिदाको िागी प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृत समक्षपेश गने, 

3. कमयचारीको कार्यझवभाजन तथा कार्य झजबमेवारी तोकी कार्यझववरण उपिब्ध गराउने, 

4. स्वीकृत संगठन स्वरुप तथा कार्यझववरण िागु गराउन ेसबिन्धी कार्य गने, 

5. मानव संसाधन झवकासका िाझग अल्पकािीन तथा दीर्यकािीन र्ोजना तजुयमा गरी कार्यिम सञ्चािनगने, 

6. पाझिकाको जनशझक्त र्ोजना तर्ार गने कार्यको नेततृ्व झिने, 

7. कमयचारी सबिन्धी वझृि झवकास तथा मानव संसाधन झवकासका िाझग अल्पकािीन तथा दीर्यकािीनर्ोजना तजुयमा तथा क्षमता झवकास कार्यको िाझग 

कार्यर्ोजना तर्ार गने, 

8. कमयचारी व्र्वस्थापनका झवझभन्न पक्षहरु, कमयचारीहरुको झनरु्झक्त, वढुवा, सरुवा, अझनवार्यअवकाश,स्वझछछक अवकाश िगार्तका सबिन्धी कार्य गने, गराउन,े 

9. अझधकृतस्तरका कमयचारीहरुको झिदा स्वीकृझतका िागी प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष झसफाररश गने, 

10. पाझिकामा कार्यरत कमयचारीहरुको झजबमेवारी हरेफेर तथा सरुवा, िढुवा सबिन्धी झवषर्मा प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष रार् सझहत पेश गने, 

11. वडा सझमझतको कार्ायिर् र झवझभन्न शािाहरुको सुपरीवेक्षण तथा अनुगमन गरी प्रझतवेदन पेश गने, 

12. पाझिकाको कार्य तथा सेवा प्रवाह अवस्थाको आवझधक रुपमा समीक्षा गरी संगठन व्र्वस्थापन रदरिन्दी थपर्ट गनुयपने भएमा कार्य झववरण र पुष््टर्ाई समेत पेश 

गन े। 

13. पाझिकाको सङ्गठन संरचना, शािा, उपशािा, इकाई र सबिझन्धत कमयचारीको कार्य झववरणअद्यावझधक गरी स्वीकृझतका िागी प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृत 

समक्ष पेश गने, 

14.  सभा, कार्यपाझिका िैठक तथा सझमझत÷उपसझमझतका िैठकहरु िस्न ेकार्यमा आवश्र्क व्र्वस्था गनेगराउन,े 

15. कमयचारीहरुको क्षमता झवकास र्ोजना तर्ार गरी झस्वकृझतका िागी पेश गने र स्वीकृत र्ोजना अनुसारक्षमता झवकास कार्यिमहरु सञ्चािन गने, गराउने, 

16. शािा, उपशािा र इकाईमा कामको चाप र भैपरी आउने कामको आंकिन गरी जनशझक्त झवतरण रपररचािन गने, 

17. वडा कार्ायिर्हरुको कार्यसबपादनमा सहर्ोग पु¥र्ाउने र वडा कार्ायिर्िाट प्राप्त प्रझतवेदन उपरकार्यवाही गने, 

18. पाझिकाका कमयचारीहरुको उछच मनोवि कार्म गने र उत्प्रेररत हुने गझतझवझधहरु समर् समर्मासञ्चािन गन,े 

19. नेपाि सरकार र प्रदेश सरकारकार मन्त्रािर् तथा झनकार्िाट भएका झनदेशन तथा पररपत्रको पािना गनयगराउन प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृतिाई सहर्ोग गने, 



 20.  सभा तथा कार्यपाझिकािाट भएका झनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गनय गराउन आवश्र्क व्र्वस्था झमिाउने, 

21. प्रत्र्ेक मझहनाको कबतीमा एक पटक कमयचारीको िैठक िोिाउने व्र्वस्था झमिाउने, िैठक सञ्चािन गनेर झनणयर् कार्ायन्वर्नको व्र्वस्था झमिाउने, 

22. पाझििाट प्रभावकारी कार्यसबपादन र सेवा प्रवाहमा सहजता र स्तरीर्ता कार्म गनयको िागी नीझतगत व्र्वस्थाको प्रस्ताव सझहत सुिाव पेश गने, 

23. पाझिकाको सूचना सबपे्रषण तथा जनसम्र्पकको कार्यका िागी नीझत झनमायण गनय सहर्ोग गन ेतथा झनधायररत नीझत कार्ायन्वर्न गने गराउन,े 

24. पाझिकािाई झवदेशी शहरहरु सँगको झसप्टर झसझट ररिेशन र झसझटनेट आझद सँग आवद्ध गनय आवश्र्ककार्यहरु गरी प्रस्ताव तर्ार गने र प्रझतवेदन गने, 

25. पाझिकाको झवझशष्ट पाहुनाहरुको स्वागत, सत्कार तथा झनजहरुिाई झदने उपहारको प्रिन्ध गने,गराउन,े 

26. नेपाि पक्ष भएका अन्तराझरिर् सबिौताि ेस्थानीर् तहिाई समेत झजबमेवार िनाइएका झवषर्हरुिाईकार्ायन्वर्नका िाझग पेश गन,े  

27. सबिझन्धत शािा, उपशािा र इकाईिाट सबपादन भएका कार्यको प्रगझत झववरण झिने, प्रत्र्ेक आ.व.समाप्त भएपझछ मातहतका कमयचारीको कार्यसबपादन 

मलू्र्ाङ्कन फाराम भनय िगाई कार्यसबपादन मलू्र्ाङ्कनगरी पुरस्कार र दण्डको िाझग प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष पेश गने, 

28. पाझिकाको सावयजझनक झिदा, उत्सव, जात्रा, उदी आझदको व्र्वस्थापन र झनरीक्षण गने, 

29. सेवा ग्राहीहरुको गुनासो सुनुवाई सबिन्धी कार्य गने, गराउने, 

30. स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रझवझधको उपर्ोग, प्रवद््रर्न र झनर्मन गने, 

31. िररद गररएका झजन्सीको भण्डार व्र्वस्थापन गराउन ेर समर् समर्मा झनरीक्षण कार्य गन,े 

32. कार्ायिर्को अचि सबपझिको िगत राख्न,े संरक्षण गने, स्र्ाहार सबभारको िाझग व्र्वस्था झमिाउने, 

33. स्थानीर् तह, प्रदेश र संर् तथा झजल्िा समन्वर् सझमझत सँगको सबिन्ध र समन्वर् र प्रझतझनझधत्वसबिन्धी काम झनदेशन िमोझजम गने, गराउन,े 

34. स्थानीर् वस्तु र सेवा व्र्ापारको मलू्र् तथा गुणस्तरको अनुगमन र झनर्मन, िजार अनुगमन, गुणस्तर,नापतौि, िाद्य सुरक्षा र उपभोक्ता झहत संरक्षण सबिन्धी कार्य 

गन,े गराउन,े 

35. पाझिकासँग सबिझन्धत ऐन झनर्ममा सुधार गने एवं झवधेर्क तजुयमा गने सबिन्धी कार्यमा सहर्ोगगन,े 

36. कानूनको पररझधमा रही पाझिका प्रहरीको सञ्चािन तथा व्र्वस्थापन नीझत, कानून, मापदण्ड,कार्ायन्वर्न र झनर्मन, 

37. वाझषयक झवकास कार्यिम तजुयमा सबिन्धी प्रझिर्ागत कार्य र र्सको कार्ायन्वर्नको व्र्वस्था झमिाउने, 

38. झवकास झनमायण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनसहभाझगता अझभवझृद्धका कार्यिम तजुयमा र कार्ायन्वर्नमा सहर्ोगगन,े गराउन,े 

39. र्ोजना तजुयमा र झवकास सञ्चािनमा जनसहभाझगता र प्राथझमकता प्राप्त क्षेत्र झनधायरण गनय सहर्ोगपु¥र्ाउन,े 

40. झवकास आर्ोजनाको अनुगमन, प्रगझत प्रझतवेदन र तथा प्रझतफिको समीक्षा सबिन्धी कार्य गने गराउनेव्र्वस्था झमिाउन,े 

41. उपभोक्ता सचेतना, उपभोक्ताको िगत व्र्वस्थापन र स्थानीर् वस्त ुतथा सेवाको गुणस्तर परीक्षण गने,गराउन,े 

42. उपभोक्ता अझधकार तथा झहत सबिन्धी नीझत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्वर्न र झनर्मन कार्य गने गराउनेर आवश्र्क सहर्ोग पु¥र्ाउन,े 

43. आफ्नो क्षेत्रझभत्र इन्टरनेट सेवा, टेझिसेन्टर, केविु तथा तारझवहीन टेझिझभजन प्रसारणको अनुमझत,नवीकरण र झनर्मन सबिन्धी कार्य गने गराउन,े 

44. एक सर् वाटसबमको एफ.एम. रेझडर्ो सञ्चािन अनुमझत, नवीकरण र झनर्मन सबिन्धी व्र्वस्थाझमिाउने, 

45. शािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको झजबमा रहकेो रझजस्टर अझभिेि, प्रझतवेदन फाईि तथा अन्र् सबपझिकोदरुुस्त र सही व्र्वस्था गन,े गराउन ेतथा कमयचारीहरु 

सरुवा हुदा आफनो झजबमामा रहकेो सामानहरुकोिरिुिारथ गने तथा गनय िगाउन,े 

46. शािा अन्तरगत सबपादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मा हुनुपने व्र्वस्था गने, कार्य सबपादन हुननसकेमा सो को पूणय जवाफदेझहता वहन गने, गराउन,े 

47. प्रमिु प्रशासकीर् अझधकृतिे प्रत्र्ार्ोजन गरेका अझधकार तथा झदएका झनदेशनहरुको पािना गन ेगराउने रभैपरी आउने अन्र् काम गने । 

 

     

  कमयचारी प्रशासन उशाखााः 

1. कमयचारीको व्र्वस्थापन तथा कमयचारी सूचना प्रणािी व्र्वस्थापन, कमयचारीहरुको झिदा रेकडय व्र्वस्थापन 



 2. सबिन्धी कार्य, 

3. कमयचारीहरुको झनरु्झक्त, वढुवा, सरुवा, अझनवार्य अवकाश, स्वझछछक अवकास सबिन्धी कार्य, 

4. कमयचारीको कार्य झवभाजन तथा कार्य झववरण तोक्न ेसबिन्धी कार्य, 

5. पाझिकाका सबपूणय कमयचारीहरुको कार्य सबपादन मलू्र्ाङ्कन सबिन्धी कार्य, 

6. जनशझक्त झवकास र कमयचारी सबिन्धी नीझत, मापदण्ड, सेवा शतय, र झनर्मन सबिन्धी कार्य, 

7. वझृि झवकास तथा मानव संसाधन झवकासका िाझग र्ोजना तजुयमा तथा क्षमता झवकास सबिन्धी कार्य, 

8. सेवा ग्राहीहरुको गुनासो व्र्वस्थापन सबिन्धी कार्य, 

9. स्वीकृत संगठन स्वरुप तथा कार्यझववरण िागु गराउन ेसबिन्धी कार्य, 

10. पाझिको स्वीकृत दरिन्दी अनुरुप रेकडय व्र्वस्थापन गने, 

11. पाझिकाका सिै कमयचारीहरुको कार्यझववरण सबिझन्धत महाशािा, शािाहरुमा पठाउने र कार्ायन्वर्नगने, गराउने, 

12. शािा अन्तरगतका उपशािाका सिै कमयचारीहरुको कार्य झववरण अद्यावझधक गने, 

13. झवझभन्न शािाहरुसँग समन्वर् गरी कार्ायिर्को काममा झतव्रता ल्र्ाउन शािािाई सहर्ोग गने, 

14. वडाका कमयचारीहरुको रेकडय व्र्वस्थापन कार्य गने, 

15. कमयचारीहरुको दण्ड तथा पुरस्कार सबिन्धी रेकडय दरुुस्त राख्न ेकार्य, 

16. वडा तहसँगको सबपकय  र समन्वर् सबिन्धी कार्य, 

17. कमयचारीको क्षमता झवकासका िाझग कार्यिमहरु तर्ार गने, कार्यन्वर्न गने सबिन्धी कार्य, 

 

योजना अनुगमन तथा मुल्यङ्कन शाखा 

१. झवकास र्ोजनाको अनुगमन तथा मलू्र्ांकनको आधार तथा प्रझिर्ा झनधायरण कार्यमा पहि गने, 

२. आर्ोजनाको अनुगमन, आवझधक प्रगझत तथा प्रझतफिको समीक्षाको व्र्वस्था झमिाउने, 

३ र्ोजनाहरुको अझभिेि तर्ार गरी व्र्वस्थापन गने, गराउन,े 

४. उपभोक्ता सझमझतहरुिाई आर्ोजना सञ्चािन तथा व्र्वस्थापन सबिन्धी अनुझशक्षण कार्यिम सञ्चािनगने व्र्वस्था झमिाउने, 

५. झवझवध तथ्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आवद्धता र पाश्र्व झचत्र तथा श्रोत नक्साको तर्ारीवा अद्यावझधक गने कार्यमा सहर्ोग, 

६. सूचना संचार प्रझवझध तथा अझभिेि शािामा भएका सूचना आवश्र्क पन ेसेवाग्राही वा संस्थािाई उपिब्धगराउने, 

७. सूचनासँग सबिझन्धत पाझिकाका गझतझवझधहरु वेवसाइटमा राख्न ेर वेवसाइट आवश्र्कता अनुसार अपडेट गने गराउने कार्यमा सहर्ोग, 

८ .माझसक, चौमाझसक र वाझषयक प्रगझत झववरण तर्ार गने, 

९.गाउँकाको वेवसाइट आवश्र्कता अनुसार अपडेट गने कार्यमा सकहर्ोग, 

१०. झवकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सबिन्धी नीझतगत झनणयर् गनय सहर्ोग गने, 

११. झवकासका िाझग आवश्र्क आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरू कार्ायन्वर्न, अनुगमन तथा मलू्र्ाङ्कन गने व्र्वस्थाझमिाउने, 

१२. वाझषयक झवकास कार्यिम, आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न सबिन्धी कार्य गन,े 

१३. झवकास झनमायण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनसहभाझगता अझभवझृद्ध गनय कार्यिम सञ्चािन गने, 

१४. संर्ीर् र प्रादेझशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्वर्नमा समन्वर्, सहजीकरण र सहर्ोग गन,े 

१५. झवकास र्ोजनाको अनुगमन तथा मूल्र्ांकनको आधार तथा प्रझिर्ा झनधायरण गने, गराउन ेर झवकास आर्ोजनाको अनुगमन, आवझधक प्रगझत तथा समीक्षा गने 

व्र्वस्था झमिाउने, 

१६. वाझषयक र्ोजना प्रझिर्ाका चरणहरु अविबिन र सो झवषर्मा कार्यिम तथा व्र्वस्थापन सबिन्धी कार्य, 

१७. र्ोजना छनौटमा टोि झवकास संस्थािाई प्राझवझधक सहर्ोग उपिब्ध गनय िगाउने सबिन्धी कार्य, 

१८. र्ोजना तथा कार्यिमको सबभाव्र्ता अध्र्र्न, झडजाइन, िागत अनुमान आझद कार्यहरु गनय िगाउन ेसबिन्धीकार्य, 

१९.उपभोक्ता सझमझतद्वारा सञ्चािन गररन ेर्ोजनाहरुमा उपभोक्ता सझमझत गठनमा सहर्ोग पुर्ायई झनजहरुिाई आवश्र्क ताझिमको व्र्वस्था गनय िगाउन,े 

२०. पाझिका क्षेत्रझभत्र इन्टरनेट सेवा, टेझिसेन्टर, केविु तथा तारझवहीन टेझिझभजन प्रसारणको अनुमझत, नवीकरण र झनर्मन गनय सहर्ोग पु¥र्ाउने, 



 २१. सूचना तथा सञ्चार प्रझवझधमा आधाररत तथ्र्ाङ्क संकिन र व्र्वस्थापन गन,े 

२२. प्रदेश तथा संर्सँग तथ्र्ांक एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वर् तथा संकिन गने गराउन,े 

२३.सबभाव्र् प्राकृझतक श्रोत तथा साधनको अझभिेि प्रोफाइि तर्ार गने, 

२४.सबिझन्धत झवझभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा झनर्महरु संकिन गने र आवश्र्क दफा उतार गरी कार्ायन्वर्नका िाझग अन्तगयतका शािाहरु र वडाहरुमा पठाउने, 

२५ उपशािाको कार्यक्षेत्रसँग सबिझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

सहकारी सम्वन्िी काययलववरण 

1.  सहकारी संस्था सबिन्धी स्थानीर् नीझत, झनणयर् तथा कार्यिमको कार्ायन्वर्न गने, 

2.  सहकारी संस्था दतायको िममा आवश्र्क सबपूणय कागजातहरु संकिन, जाँचिुि गरी पेश गने, 

3.  स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनुमझत, िारेजी र झवर्टनको व्र्वस्था गने गराउने सबिन्धमा पाझिकाको झनणयर्ानुसार कार्य गने, 

4.  सहकारी िचत तथा ऋण पररचािन सबिन्धी स्थानीर् मापदण्ड झनधायरण र झनर्मन गने गराउने रसहकारी िचत तथा ऋण पररचािन सबिन्धी कार्यमा सहर्ोग गन,े 

5.  सहकारी सबिन्धी राझरिर्, प्रादेझशक र स्थानीर् संर् संस्थासँग समन्वर् र सहकार्य गने, 

6.  स्थानीर् सहकारीको क्षमता अझभवझृद्ध, संस्थागत झवकास र पररचािनको व्र्वस्था गने गराउन, 

7.  सहकारी सबिन्धी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क संकिन गरी रेकडय राख्ने, 

8.  सहकारीको कार्य तथा कारोवारको झनर्झमत अनुगमन, झनरीक्षण तथा प्रझतवेदन तर्ार गरी पेश गने, 

9.  पाझिका क्षेत्रमा सञ्चािनमा रहकेा सहकारीहरुको झवझनर्म संशोधन सबिन्धमा कारवाही अगाडीिढाउने र पेश गने, 

10.  पाझिका क्षेत्रमा सञ्चािनमा रहकेा सहकारीहरुको माझसक, वाझषयक प्रगझत झववरण संकिन गरी पेश  गने, 

11.  सहकारी संस्थाको झवरुद्धमा आएका उजुरीको दताय गने र कारवाहीको िाझग कार्यवाही अगाडी िढाउने, 

12.  सहकारी झशक्षा, ताझिम र सूचना सबिन्धी कार्यमा आवश्र्क कार्य गने, 

13.  सहकारी व्र्वस्थापन सूचना प्रणािी को िाझग प्रर्ोग कताय पररचर् तथ पासवडय झवतरण गने, 

14.  सहकारी संस्थाहरुको अनुगमन झवद्युतीर् अनुगमन प्रणािीिाट व्र्वस्था गनय तर्ारी गने, 

15.  उपशािाको कार्य क्षेत्रसँग सबिझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

16.  उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको झिदाहरु स्वीकृत गनय झसफाररस गने, 

17.  आफू अन्तगयतका कमयचारीहरुको कामको सुपरीवेक्षण गने र कारवाही तथा पुरस्कारको िाझग झसफाररससझहत पेश गने, 

18.  उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको झजबमा रहकेो रझजस्टर अझभिेि, प्रझतवेदन फाइि तथा अन्र् 

19. सबपझिको दरुुस्त र सही व्र्वस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरु सरुवा हुदँा आफनो झजबमामा रहकेोसामानहरुको िरिुिारथ गने तथा गनय िगाउने, 

20.  उपशािा अन्तरगत सबपादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मा हुनुपने व्र्वस्था गने, कार्य सबपादन हुननसकेमा सोको पूणय जवाफदेझहता वहन गने, गराउन,े 

21.  मातहतका कमयचारीहरको कार्यसबपादन मलू्र्ाङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा कार्यसबपादन मलू्र्ाङ्कन गने रपेश गने,  
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