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भोटखोला  गाउँपाललका 
कार्यपाललका (कार्य विभाजन र कार्य सम्पादन) लनर्मािली, २०८३ 

कार्यपाललकाबाट पाररत लमलत : २०८३ साल असार ०९ गते  

प्रमाणीकरण लमलत : २०८३ साल असार ११ गते  

राजपत्रमा प्रकाशन लमलत: २०८३ साल असार ११ गते 

प्रस्तािना : गाउँ कार्यपाललकाकोले सम्पादन गने कार्यलाई व्र्िस्स्ित गनय, कार्यपाललकाको कार्य विभाजन 
तिा बैठक सन्चालन र लनणयर् प्रविर्ालाई पारदशी र प्रभािकारी  िनाउनको लालग  नेपालको संविधानको 
धारा २१८ ले ददएको अलधकार प्रर्ोग गरी  भोटखोला गाउँपाललकाको गाउँ कार्यपाललकाले र्ो लनर्महरू 
बनाएकोछ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्भक 

१. संस्िप्त नाम र प्रारम्भ : (१) र्स लनर्मािलीको नाम “भोटखोला गाउँ कार्यपाललका (कार्य विभाजन 
र कार्य सम्पादन) लनर्मािली, २०८३” रहेको छ ।  

(२) र्ो लनर्मािली गाउँपाललकाको स्िानीर् राजपत्रमा प्रकाशन भएको लमलतबाट प्रारम्भ 
हनुेछ । 

२. पररभाषा : विषर् िा प्रसँगले अको अिय नलागेमा र्स ऐनमा;- 
(क) “अध्र्ि” भन्नाले गाउँपाललकाको अध्र्िलाई सम्झन ुपदयछ  । 

(ख) “उपाध्र्ि” भन्नाले गाउँपाललकाको उपाध्र्िलाई सम्झन ुपदयछ  । 

(ग) "कमयचारी" भन्नाले गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर्मा कार्यरत कमयचारीलाई सम्झन ु
पदयछ  । 

(घ) “कार्यपाललका” भन्नाले गाउँपाललका गाउँ कार्यपाललकालाई सम्झन ुपदयछ  । 

(ङ) “गाउँपाललका” भन्नाले भोटखोला गाउँपाललकालाई सम्झन ुपदयछ  । 

(च) “’तोवकएको” िा “तोवकए बमोस्जम” भन्नाले र्स लनर्मािली अन्तगयत बनेको लनदेस्शका 
िा कार्यविलधमा तोवकएको िा तोवकए बमोस्जम सम्झन ु पदयछ  । र सो शब्दले 
कार्यपाललकाले तोकेको समेतलाई जनाउनेछ  

(छ) "पदालधकारी" भन्नाले गाउँकार्यपाललकाका पदालधकारीहरुलाई सम्झन ुपदयछ  । र 
सो शब्दले गाउँसभाका सदस्र्हरूलाई समेत जनाउँछ । 
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(ज) “प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत” भन्नाले गाउँपाललकाको प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतलाई 
सम्झन ुपदयछ  । 

(झ) "प्रशासलनक खचय" भन्नाले तलब, भत्ता, बैठक भत्ता, पोशाक, इन्धन, बीमा, स्चर्ापान, 

कार्यशाला/ताललम/गोष्ठी/सेलमनार जस्ता कार्यिम तिा अलतलि सत्कार लगार्त 
दैलनक हनुे खचय सम्झन ुपदयछ  । 

(ञ) "बैठक" भन्नाले गाउँसभा िा गाउँकार्यपाललका िा विषर्गत सलमलतहरु िा िडा सलमलत 

िा कुनै काननुी िा नीलतगत व्र्िस्िा बमोस्जम गदठत सलमलत िा कार्यदलहरुको 
बैठक सम्झन ुपदयछ । 

(ट) “िडा अध्र्ि” भन्नाले गाउँपाललकाको िडा अध्र्िलाई सम्झन ुपदयछ  । 

(ठ) "िडा सस्चि" भन्नाले गाउँपाललकाको िडा कार्ायलर्को प्रशासन प्रमखुको रुपमा 
कामकाज गनय तोवकएको िडा सस्चि सम्झन ुपदयछ । 

(ड) "िडा सलमलत" भन्नाले भागमती गाउँपाललकाको िडा सलमलत सम्झन ुपदयछ  । 

(ढ) "सदस्र्" भन्नाले गाउँ कार्यपाललकाको सदस्र् सम्झन ु पदयछ । सो शब्दले गाउँ 
कार्यपाललकाको अध्र्ि, उपाध्र्ि र िडा अध्र्ि समेतलाई जनाउछ । 

(ण) "सभा" भन्नाले बाघमती गाउँपाललकाको सभालाई सम्झन ुपदयछ  । 

(त) "शाखा" भन्नाले कार्यपाललका कार्ायलर् अन्तगयतको शाखा, उपशाखा, कार्ायलर् िा 
इकाइलाई सम्झन ुपदयछ । र सो शब्दले िडा कार्यलर् समेतलाई जनाउछ  । 

पररच्छेद-२ 

कार्य विभाजन सम्बन्धी व्र्िस्िा  

३. कार्य विभाजन: (१) गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर्को सम्पपूणय कार्य गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर्, 
िडा कार्ायलर् र लबषर्गत शाखाबाट हनुेछ । 

(२) गाउँ कार्यपाललका अन्तगयत रहने कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाई िा िडा 
कार्ायलर् अनसूुची -१ मा उल्लेख भए बमोस्जम हनुेछ । 

(३) उपलनर्म (२) बमोस्जमको कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाईको कार्य वििरण 
अनसूुची -२ मा उल्लेख भए बमोस्जम हनुेछ । 

(४) उपलनर्म (१) बमोस्जमको लबषर्गत शाखाको उपलनर्म (२) बमोस्जमको 
कार्यवििरणमा गाउँ कार्यपाललकाले आिश्र्कता अनसुार हेरफेर िा िपघट गनय सक्नेछ । 
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(५) उपलनर्म (१) र (२) बमोस्जमको विषर्गत शाखाहरु र लतलनहरूको कार्य वििरणमा 
उपलनर्म (४) बमोस्जम कार्यपाललकाबाट िपघट भएकोमा उक्त कार्य वििरण गाउँ कार्यपाललकाले 
स्िीकृत गरी लाग ुगनुय पनेछ । 

(६) िडा कार्ायलर्बाट सम्पादन हनुे कार्य अनसूुची -३ बमोस्जम हनुेछ । 

(७) अध्र्ि उपाध्र्ि िडा अध्र्ि र सदस्र्को काम कतयव्र् र अलधकार अनसूुची -४ 
बमोस्जम हनुेछ । 

(८) अध्र्िले विषर्गत िते्रको कार्यको लालग कार्यपाललकाको कुनै सदस्र्लाई लनजले गने 
कार्यको शेिलधकार समेत तोकी स्जमेिारी ददन सक्नेछ । 

(९) कार्यपाललकाले आफ्नो कार्यसम्पादनका लालगलनर्मािली बमोस्जम कुनै सदस्र्को 
संर्ोजकत्िमा विषर्गत सलमलत गठन गरी त्र्स्तो सलमलतको कार्यिेत्र तोकी स्जम्मेिारी ददन सक्नेछ 
। 

४. स्जमेिारी तिा उत्तरदावर्त्ि: (१) गाउँ कार्यपाललकाबाट सम्पादन भएका कामका लालग अध्र्ि तिा 
सदस्र्हरू सामूवहक रूपमा गाउँ सभा प्रलत उत्तरदार्ी हनुेछन ्। 

(२) गाउँ कार्यपाललकाका सदस्र्हरू आफूलाई तोवकएको कार्यका लालग व्र्स्क्तगत रूपमा 
कार्यपाललका तिा अध्र्ि प्रलत उत्तरदार्ी हनुेछन । 

(३) विषर्गत सलमलतबाट सम्पादन हनुे कामका लालग सलमलतका संर्ोजक तिा सदस्र्हरू 
सामूवहक रूपमा कार्यपाललका प्रलत उत्तरदार्ी हनुेछन । 

(४) िडा अध्र्ि आफूले गने कामका लालग कार्यपाललका, अध्र्ि तिा िडा सलमलत प्रलत 
र िडा सलमलतबाट गररने कामका लालग सामूवहक रूपमा कार्यपाललका र सभा प्रलत उत्तरदार्ी हनुेछ 
। 

५. अलधकार प्रत्र्ार्ोजन: (१) गाउँ कार्यपाललकाले आफूलाई प्राप्त अलधकार मध्रे् केही अलधकार अध्र्ि, 

उपाध्र्ि, िडा अध्र्ि, सदस्र् तिा मातहतका सलमलत, उपसलमलत िा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतलाई 

प्रत्र्ार्ोजन गनय सक्नेछ । 

(२) अध्र्िले आफूलाई प्राप्त अलधकारमध्रे् केही अलधकार उपाध्र्ि िा कार्यपाललकाको 
कुनै सदस्र् िा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतलाई प्रत्र्ार्ोजन गनय सक्नेछ । 

(३) िडा सलमलत िा िडा अध्र्िले आफूलाई प्राप्त अलधकार मध्रे् केही अलधकार िडा 
सलमलतका कुनै सदस्र् िा िडा सस्चिलाई प्रत्र्ार्ोजन गनय सक्नेछ । 

पररच्छेद-३ 
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कार्य सम्पादन सम्बन्धी व्र्िस्िा  

६. कामको फछ्र्र्ौटः (१) गाउँ कार्यपाललकाको कार्यसम्पादन र कामको फछ्र्र्ौट र्स लनर्मािलीमा 
भएको व्र्िस्िा बमोस्जम हनुेछ  ।  

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जमको कामको फछ्र्र्ौट गदाय तोवकएको अलधकारी िा लनकार्बाट 
गनुयपनेछ ।  

७. अध्र्िले सम्पादन गने कामः (१) संविधान र अन्र् प्रचललत कानूनको अधीनमा रही गाँउपाललकाको 
सामान्र् लनदेशन, लनर्न्त्रण र सञ्चालन गने प्रमखु स्जम्मेिारी अध्र्िको हनुेछ । 

(२) प्रचललत काननुमा कार्यपाललकाको अध्र्िले गने भनी वकटान भएका कामहरु लनज 
स्िरं् िा लनजबाट अलधकार प्रत्र्ार्ोजन भए बमोस्जम सम्पादन हनुेछ । 

(३) उपलनर्म (२) मा जनुसकैु कुरा लेस्खएको भए तापलन प्रचललत कानूनमा अध्र्िले गने 
भनी वकटान नभएका कामको सम्बन्धमा कार्यपाललकाबाट सम्पादन हनुे कार्यको सामान्र् रेखदेख, 

सञ्चालन र लनर्न्त्रण गने स्जम्मेिारी अध्र्िको हनुेछ । 

(४) उपलनर्म (१) बमोस्जमको स्जम्मेिारी परुा गने िममा अध्र्िले कार्यपाललका 
अन्र्तगतका लनकार्हरुमा प्रचललत कानून तिा स्िीकृत नीलत तिा लनणयर् अनरुुप कार्य सञ्चालन 
भईरहेको छ छैन लनरीिण गने, िडा सलमलतहरु बीच समन्िर् गने, विषर्गत शाखा÷कार्ायलर् हरुलाई 
लनदेशन ददने र आिश्र्कता अनसुार कामको प्रगलत वििरण ललने कार्य गनय सक्नेछ । 

(५) अध्र्ि कुनै कारणिश उपस्स्ित नरहेको अिस्िामा र्स लनर्मािली बमोस्जम अध्र्िले 
गनुयपने काम उपाध्र्ि िा लनजको समेत अनपुस्स्िलतमा अध्र्िले तोकेको कार्यपाललकाको सदस्र्ले 
त्र्स्तो काम सम्पादन गनय सक्नेछ । 

तर, प्रचललत काननुमा अन्र्िा व्र्िस्िा भएकोमा सोही व्र्बस्िा बमोस्जम हनुेछ । 

(६) कार्यपाललकाको कुन ैसदस्र् अनपुस्स्ित भएमा त्र्स्तो सदस्र्ले गनुयपने कामको लालग 
अध्र्िले अको सदस्र्लाई स्जम्मेिारी तोक्न सक्नेछ । 

८. अध्र्िले लनणयर् गनुयपनेः (१) सभा र कार्यपाललकामा पेश हनुे विषर् बाहेक दईु िा दईुभन्दा बढी 
िडासलमलत र विषर्गत शाखाहरुबीच कुनै विषर्मा मतभेद हनु गएमा अध्र्िले गरेको लनणयर् अस्न्तम 
हनुेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम मतभेद भएको विषर् लनणयर्का लालग प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृतले अध्र्ि समि पेश गनुयपनेछ । 
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(३) सभा िा कार्यपाललकामा पेश हनुे विषर् बाहेकका सहकार्य तिा समन्िर्का लालग 
प्रदेश िा संघमा पेश गनुय पने विषर्का सम्बन्धमा अध्र्िले गरेको लनणयर् अस्न्तम हनुेछ । 

९. अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गनय सक्नेः (१) कर लगाउने, कर छुट ददने िा ऋण ललने जस्ता विषर् र 
सभामा पेश गनुयपने बाहेकका अन्र् विषर्मा कार्यपाललकाले अध्र्ि िा उपाध्र्ि िा सदस्र्लाई 
अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गनय सक्नेछ । 

(२) अध्र्िले प्रचललत कानून बमोस्जम आफूलाई प्राप्त अलधकारमध्रे् कुनै अलधकार 
उपाध्र्ि िा सदस्र् िा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत, लबषर्गत शाखाका प्रमखु िा िडा अध्र्िलाई 
प्रत्र्ार्ोजन गनय सक्नेछ । 

(३) उपलनर्म (१) र (२) बमोस्जम प्रत्र्ार्ोस्जत अलधकारको प्रर्ोग गरी सम्पादन गररएका 
कामको विषर्मा सम्बस्न्धत अलधकारीले कार्यपाललका समि मालसक रुपमा प्रगलत वििरण पेश गनुय 
पनेछ ।   

(४) आफूलाई प्रत्र्ार्ोस्जत अलधकारको स्जम्मेिारीपूियक प्रर्ोग गनुय सम्बस्न्धत अलधकारीको 
कतयब्र् हनुेछ । 

१०. कार्यपाललकामा पेश गनुयपने विषर्ः (१)  अनसूुची-५ मा उस्ल्लस्खत विषर्हरुमा लनणयर् गनुय पदाय 
त्र्स्तो लबषर्को लनणयर् कार्यपाललकाबाट गनुय । 

(२) उपदफा (१) बमोस्जमका लबषर्मा लनणयर् गनय अध्र्िको लनदेशन अनसुार प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृतले गाउँ कार्यपाललकामा प्रस्ताि पेश गनुय पनेछ । 

(३) उपलनर्म (१) मा लेस्खएका विषर्मध्रे् कुन ै विषर्मा लनर्म १८ बमोस्जम गदठत 
सलमलतबाट लनणयर् ललनसक्ने गरी कार्यपाललकाले स्जम्मेिारी समु्पन सक्नेछ । 

(४) अध्र्िले अन्र्िा आदेश ददएमा बाहेक गाउँ कार्यपाललकाको बैठकमा पेश हनुे प्रस्ताि 
सम्बस्न्धत शाखा प्रमखुले अनसूुची-६ बमोस्जमको ढाँचामा तर्ार गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
समि पेश गनेछ । 

(४) उपलनर्म (४) बमोस्जम गाउँ कार्यपाललकाको बैठकमा पेश हनु आएको प्रस्ताि प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृतले अध्र्ि समि पेश गनेछ । 

(५) उपलनर्म (४) बमोस्जमको प्रस्तािमा कुनै शाखाको रार् समािेश हनु आिश्र्क देखेमा 
प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले सम्बस्न्धत शाखाको रार् समेत समािेश गरी पेश गनेछ । 

११. प्रस्ताि साि संलग्न हनुपुने कागजातः (१) लनर्म १० को उपलनर्म (४) बमोस्जम कार्यपाललकाको 
बैठकमा लनणयर्ािय कुनै विषर् पेश गनुय पदाय विषर्गत शाखा िा िडा सलमलतको कार्ायलर्ले सो 
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विषर्सँग आिश्र्क वििरण समािेश गरी प्रस्ताि तर्ार गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत समि पेश 
गनुय पनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम पेश भएको प्रस्ताि र सो साि पेश भएका कागजातहरु 
कानूनसम्मत भए नभएको जाँच गरी कानूनसम्मत नभएमा कानूनसम्मत बनाउने स्जम्मेिारी प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृतको हनुेछ । 

(३) उपलनर्म (१) बमोस्जम पेश भएको प्रस्ताि प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले अध्र्िको 
स्िीकृलत ललई प्रािलमकतािम समेत लनधायरण गरी लनणयर्को लालग कार्यपाललकाको बैठकमा पेश गनुय 
पनेछ । 

१२. कार्यसूचीको वििरणः (१) कार्यपाललकाको बैठकमा छलफल हनुे विषर्को कार्यसूची लनर्म १० र 
११ बमोस्जम प्राप्त प्रस्तािहरुको आधारमा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले अध्र्िको लनदेशन बमोस्जम 
तर्ार गनेछ ।  

तर, अध्र्िले अन्र्िा आदेश ददएकोमा प्रस्तािको रुपमा पेश नभएको विषर्लाई पलन  
छलफलको कार्यसूचीमा समािेश गनय सवकनेछ । 

(२) बैठकको कार्यसूची सामान्र्तः कार्यपाललकाको बैठक बस्नभुन्दा तीन ददन अगािै प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृतले सबै सदस्र्हरुलाई उपलब्ध गराउन ुपनेछ ।  

तर, विषर्को गस्म्भरता हेरी कार्यपाललकाको बैठकमा छलफल हनुे प्रस्ताि वितरण नगरी 
मौस्खक सूचनाको आधारमा पलन छलफल गनय सवकनेछ ।   

१३. कार्यपाललकाको बैठकः (१) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले अध्र्िको लनदेशनमा कार्यपाललकाको 
बैठक  बोलाउनेछ । 

(२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत कार्यपाललकाको सस्चिको रुपमा बैठकमा उपस्स्ित हनुेछ 
।  

(३) अध्र्िले कार्यपाललकाको बैठकको अध्र्िता गनेछ । 

(४) कार्यपाललकाको बैठकको कार्यसूची, लमलत, समर् र स्िानका सम्बन्धमा कम्तीमा तीन 
ददन अगािै अध्र्िको लनदेशन अनसुार कार्यपाललकाका सबै सदस्र्लाई प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले 
सूचना ददन ुपनेछ । 

(५) कार्यपाललकाको बैठकमा कम्तीमा ५१ प्रलतशत सदस्र् उपस्स्ित हनुपुनेछ । 
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(६) उपलनर्म (५) मा जनुसकैु कुरा लेस्खएको भए तापलन उपलनर्म (४) बमोस्जमको 
सूचना हुँदाहुँदै पलन ५१ प्रलतशत सदस्र् उपस्स्ित नभई गणपरुक संख्र्ा पगु्न नसकेमा उक्त बैठक 
स्िगन गनय िा कस्म्तमा तीन घन्टाको समर् ददई पनु बैठक बोलाउन सवकनछे । 

(७) उपलनर्म (६) बमोस्जम िोलाइएको बैठकमा तत्काल बहाल रहेका कार्यपाललकाको 
कुल सदस्र् संख्र्ाको एक लतहाई सदस्र् उपस्स्ित भएमा गणपरुक संख्र्ा पगेुको मालनने छ र बैठक 
बस्न सक्नेछ । 

(८) कार्यपाललकाको बैठक सम्बन्धी अन्र् कार्यविलध कार्यपाललकाले लनधायरण गरे बमोस्जम 
हनुेछ ।  

१४. बैठकको लनणयर् : (१) सामान्र्तः कार्यपाललकाको बैठकको लनणयर् सियसम्मत रुपमा हनुेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम सियसम्मत लनणयर् हनु नसकी मत विभाजन हनुे अिस्िा भएमा 
अध्र्ि सवहत बहमुत सदस्र्ले गरेको लनणयर् बैठकको लनणयर् मालननेछ ।   

१५. लनणयर्को अलभलेखः (१) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत कार्यपाललकाको बैठकमा उपस्स्ित हनुेछ र 
कार्यपाललकाबाट भएका लनणयर्को अलभलेख तर्ार गनेछ । 

(२) बैठकको लनणयर्को अलभलेख छुटै्ट लनणयर् पसु्स्तकामा राख्नपुनेछ । 

(३) उपलनर्म (२) बमोस्जमको लनणयर् पसु्स्तका प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतको स्जम्मामा 
रहनेछ । 

१६. लनणयर् प्रमास्णत तिा वितरण गनेः (१) गाउँ कार्यपाललका बैठकको लनणयर् प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले  
दईु ददनलभत्र प्रमास्णत गनेछ ।  

(२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले उपलनर्म (१) बमोस्जम प्रमास्णत भएको लनणयर्को प्रलत 
तीन ददन लभत्र गाउँ कार्यपाललकाका सदस्र्, विषर्गत शाखा र िडा सलमलतलाई उपलब्ध गराउन ु
पनेछ ।  

    तर कानून बमोस्जम गोप्र् राख्न ु पने विषर्का लनणयर् तिा सूचनाको जानकारी 
ददनपुनेछैन । 

(३) कार्यपाललकाको लनणयर् राजपत्रमा प्रकाशन गने लनणयर् बहेकोमा त्र्स्तो लनणयर् प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृतले लनणयर् बहेको लमलतले पाँच ददनलभत्र स्िानीर् राजपत्रमा प्रकासहं गनुय पनेछ  ।
   

१७. लनणयर्को कार्ायन्िर्नः (१) कार्यपाललकाबाट लनणयर् भएका विषर्हरु सम्बस्न्धत पदालधकारी िा 
लनकार्ले कार्ायन्िर्न गनुयपनेछ । 
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(२) कार्यपाललकाको लनणयर् कार्ायन्िर्न भए िा नभएको सम्बन्धमा अध्र्िले अनगुमन गनय 
िा गराउन सक्नेछ । 

(३) उपलनर्म (२) बमोस्जम अनगुमन गदाय िा गराँउदा लनणयर् कार्ायन्िर्न भएको नदेस्खएमा 
सोको कार्ायन्िर्न गनय सम्बस्न्धत व्र्स्क्त िा लनकार्लाई अध्र्िले आिश्र्क लनदेशन ददन सक्नेछ 
। 

१८. कार्यपाललकाको सलमलत गठन: (१) कार्यपाललकाले कार्यपाललकामा लनणयर्को लालग पेश भएका 
प्रस्तािमा लनणयर् गनुयपूिय आिश्र्कता अनसुार रार्, सल्लाह र सझुाि ललनका लालग देहार् बमोस्जमका 
सलमलत रहनेछन;्- 

(क) साियजलनक सेिा तिा िमता विकास सलमलत 

(ख) आलियक विकास सलमलत 

(ग) सामास्जक विकास सलमलत 

(घ) पूिायधार विकास सलमलत 

(ङ) िातािरण तिा विपद् व्र्िस्िापन सलमलत 

(च) लबधेर्क सलमलत 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जमका कार्यपाललका सलमलतमा रहने संर्ोजक अध्र्िले तोके 
बमोस्जम र सदस्र्हरु कार्यपाललकाले तोके बमोस्जम रहने छन ्।  

(३) सलमलतले आिश्र्कता अनसुार सम्बस्न्धत सलमलतमा नरहेको सदस्र् िा अन्र् कुनै 
विशेषज्ञ िा अलधकारीलाई सलमलतको बैठकमा आमन्त्रण गनय सक्नेछ । 

(४) सलमलतको बैठकमा अध्र्ि स्िरं् उपस्स्ित भएको अिस्िामा लनजबाट र अन्र् अिस्िामा 
सलमलतका संर्ोजकबाट बैठकको अध्र्िता हनुेछ । सलमलतको संर्ोजकको अनपुस्स्िलतमा बैठकको 
अध्र्िता बैठकमा उपस्स्ित सदस्र्हरुमध्रे् ज्रे्ष्ठ सदस्र्ले गनेछ । 

(५) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत िा लनजले तोकेको अलधकृतले सलमलतको बैठकमा उपस्स्ित 
भई लनणयर्को अलभलेख तर्ार गरी प्रमास्णत गनेछ । 

(६) उपलनर्म (१) बमोस्जमका सलमलतहरुको कार्यिते्र अनसूुची-७ मा उल्लेख भए बमोस्जम 
हनुेछ । 

१९. कार्यभार मकु्त भएपलछ कागज वफताय गनुयपनेः  जनुसकैु कारणबाट आफ्नो पदबाट मकु्त भएको 
सदस्र्ले पदमकु्त भएको सात ददनलभत्र आफ्नो स्जम्मामा रहेका सम्पूणय कागजात तिा अन्र् कुन ै
सम्पस्त्त भए सो समेत तत्काल कार्यपाललकामा बझुाई सोको लनस्सा ललन ुपनेछ । 
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२०. प्रिक्ता तिा सूचना अलधकारी तोक्नेः (१) कार्यपाललकाले आफूले सम्पादन गरेका कार्य िा लनणयर्हरु 
साियजलनक जानकारीमा ल्र्ाउन कुनै सदस्र्लाई प्रिक्ता तोक्नेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम तोवकने प्रिक्ताले कार्यपाललकाको तफय बाट जारी गनुयपने 
साियजलनक महत्िको सूचना, िक्तव्र्, विज्ञलप्त आदद साियजलनक गने कार्य समेत गनय सक्नेछ । 

(३) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले कुनै एक अलधकृतलाई सूचना अलधकारी तोक्नेछ । 

(४) उपलनर्म (३) िमोस्जम तोवकने सूचना अलधकारीले कार्यपाललकासँग सम्िस्न्धत सूचना 
कानून िमोस्जम प्रिाह गनेछ ।    

पररच्छेद-४ 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत, विषर्गत शाखा, िडा सलमलतबाट कामको फर्छ्यौट  

२१. प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतको काम, कतयव्र् र अलधकारः  (१) गाउँपाललकाको प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत कार्यपाललकाको सस्चि हनुेछ । 

(२) प्रचललत कानून तिा र्स लनर्मािलीको अधीनमा रही अध्र्िको लनदेशन र मातहतमा 
रही गाउँ कार्यपाललकाको सस्चिको प्रमखु काम र कतयव्र् देहार् बमोस्जम हनुेछ; - 

(क)  गाउँ कार्यपाललका तिा गाउँ सभाबाट भएका लनणयर्हरु कार्ायन्िर्न गने 
गराउने र सोको अनगुमन गने, 

(ख)  अध्र्िलाई गाउँ सभा र कार्यपाललका तिा सो अन्तगयतका लनकार्हरुको 
महत्िपूणय काम कारिाहीहरुको विषर्मा समर् समर्मा जानकारी गराउने, 

(ग)  गाउँ कार्यपाललका अन्तरगतका सबै लनकार्हरुको काम कारबाहीलाई चसु्त र 
प्रभािकारी बनाउन आिश्र्क लनदेशन ददने, अनगुमन र सपुररिेिण गने, 

(घ) प्रचललत कानून बमोस्जम गाउँ कार्यपाललकाको प्रशासलनक तिा आलियक कार्य 
सम्पादन गने गराउने, 

(ङ) प्रचललत कानूनले तोकेका अन्र् कामहरु गने । 

२२. अलधकार प्रत्र्ार्ोजनः (१) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले आफूलाई प्राप्त अलधकारमध्रे् कुनै अलधकार 
लबषर्गत शाखा, उपशाखा िा गाउँपाललकाको कुनै अलधकृत कमयचारी िा िडा सस्चिलाई प्रत्र्ार्ोजन 
गरी कार्य सम्पादन गनय सक्नेछ ।  

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम अलधकार प्रत्र्ार्ोजन ललस्खत रुपमा हनुपुनेछ र एक पटक 
प्रत्र्ार्ोजन गरेको अलधकार विशेष कारण परी वफताय ललनपुने भएमा सोको औस्चत्र् सवहतको जानकारी 
अध्र्ि माफय त कार्यपाललकालाई गराउन ुपनेछ । 
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(३) आफूलाई प्रत्र्ार्ोस्जत अलधकार प्रर्ोग गनुय सम्बस्न्धत अलधकारीको कतयब्र् हनुेछ ।  

२३. िडा सलमलतबाट कामको फर्छ्यौट: (१) र्स लनर्ामािललमा भएको व्र्िस्िा अनरुुप िडा सलमलतबाट 
गररने कामहरु िडा अध्र्ि िा लनजको लनदेशनमा सम्पादन गररनेछ ।  

(२) एकभन्दा बढी िडासँग सरोकार राख्न ेविषर् िा िडा सलमलतले गनेगरी स्पष्ट रुपमा 
वकटान नभएका विषर् िा स्िीकृत बावषयक कार्यिममा नसमेटीएका विषर्मा िडा सलमलतले गाउँ 
कार्यपाललकामा पेश गरी प्राप्त लनदेशन बमोस्जम गनुय पनेछ । 

२४. विषर्गत शाखाबाट कामको फर्छ्यौट: (१) नेपालको संविधान तिा प्रचललत कानूनले स्िानीर् तहमा 
हस्तान्तरण भै आएका स्शिा, स्िास््र्, कृवष, पश ु विकास, लसंचाई, खानेपानी तिा सरसफाई, स्िानीर् 
आलियक विकास, पूिायधार विकास लगार्तका अन्र् कार्यिमहरु र र्स लनर्मािली बमोस्जम लबषर्गत 
शाखाबाट संचालन हनुे कामहरु कार्यपाललकाको लनणयर्को अलधनमा रही लबषर्गत शाखा प्रमखुको 
लनदेशन र लनर्न्त्रणमा सम्पादन गररनेछ ।  

(२) गाउँपाललकाले आफ्नो संस्चत कोषबाट संचालन गने विषर्गत िेत्रसँग सम्बस्न्धत 
विषर्का सबै कार्यिम उपलनर्म (१) बमोस्जमका विषर्गत शाखा माफय त कार्ायन्िर्न गनेछ । 

२५. प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतबाट कामको फर्छ्यौट: (१) कार्यपाललकाले गने भनी तोवकएका 
कामहरुमध्रे् िडा सलमलत र विषर्गत शाखाबाट सम्पादन गने गरी वकटान गररएका काम बाहेकका 
अन्र् सबै कामहरु तिा संघ र प्रदेश तहबाट प्रत्र्ार्ोजन भएका कामहरु अध्र्िको सामान्र् 
लनदेशनमा रही प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतबाट सम्पादन हनुेछ ।  

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम गररने कामहरु प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले गाउँपाललकाको 
विषर्गत शाखा तिा िडा कार्ायलर्माफय त सम्पन्न गराउन सक्नेछ । लनजले आफ्नो लनदेशन र 
लनर्न्त्रणमा सम्पादन गरेका कामहरुको प्रगलत वििरण लनर्लमत रुपमा अध्र्ि समि र आिलधक 
रुपमा कार्यपाललका समि प्रस्ततु गनुय पनेछ ।  

(३) प्रचललत कानूनमा कार्यपाललका िा अध्र्िबाट प्रत्र्ार्ोजन भएका कामहरु प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृतले सम्पादन गनेछ ।  

पररच्छेद-५ 

बैठक र बैठक लनणयर् सम्बन्धी व्र्िस्िा  

२६. वडा समिमिको वैठक: (१) वडा समिमिको बैठक कम्िीिा िमिनाको एक पटक बस्नेछ ।  

िर िमिनािा िीन पटक भन्दा बढी बैठक बसेकोमा त्र्स्तो बलतिाक्को बैठक भत्ता पाइन ेछैन । 
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(२) वडा समिमिको बैठककको अध्यक्षिा वडाध्यक्षले गनेछ र मनजको अनुपमस्िमििा बैठकिा उपमस्िि जेष्ठ सदस्यले वडा समििको 

बैठकको अध्यक्षिा गनेछ । 

(३) वडा समिमिको बैठक वडा अध्यक्षको मनदेशनिा वडा समिवल ेबोलाउनेछ । 

२७. कार्यपामिकाको बैठक : (१) काययपामलकाको बैठक कम्िीिा िमिनाको एक पटक बस्नेछ । 

(२) अध्यक्षको आसनको सम्िान र आदर गनुय वडा समिमिका प्रत्येक सदस्यको कियव्य िुनेछ । 

(२) काययपामलकाको बैठककको अध्यक्षिा अध्यक्षले गनेछ र मनजको अनुपमस्िमििा उपाध्यक्षले काययपामलकाको बैठकको अध्यक्षिा 

गनेछ । 

(३) काययपामलकाको बैठक अध्यक्षको मनदेशनिा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले बोलाउनेछ । 

२८. बैठक बस्ने स्िान : (१) काययपामलकाको बैठक काययपामलकाको कायायलयिा बस्नेछ । 

(२) वडा समिमिको बैठक वडा समिमिको कायायलयिा बस्नेछ । 

(३) िडा सलमलत र काययपामलकाको बैठकका लामग सूिना गदाय बैठक बस्न ेमिमि, सिय र स्िान खलुाइ पठाउनु पनेछ । 

(३) यसरी सूिना गदाय बैठक बस्न ेसियभन्दा िीन मदन अगाव ैउपलब्ध गराउनु पनेछ । 

२९. उपमथिमि : (१) बैठकिा उपमस्िि प्रत्येक सदस्यले उपमस्िमि पुमस्िकािा आफ्नो नाि र बुमिने गरी दस्िखि गनुयपनेछ । 

(२) कार्यपाललकाको बैठकमा प्रमखु प्रशासकीर् अमधकृि काययपामलकाको समिवको रुपिा उपमस्िमि भई 

पुमस्िकािा उपमस्िमि जनाई दस्िखि गनुयपनेछ । 

(३) िडा सलमलतको बैठकमा वडा समिव सलमतको समिवको रुपिा उपमस्िमि पुमस्िकािा उपमस्िमि जनाई दस्िखि 

गनुयपनेछ । 

३०. छिफिको मवषर् : (१) काययपामलका िा िडा सलमतको बैठक बोलाउँदा सो बैठकिा छलफल गररने मबषय स्पष्ट रुपल ेमकटान गरी बैठक 

बस्न ेमिमिभन्दा सािान्यिया २४ घण्टा अगाव ैप्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले सवै सदस्यलाई उपलब्ध गराउनु पनेछ । 

(२) अध्यक्षको मनदेशनिा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले काययपामलकाको बैठकको काययक्रि र प्रस्ताि मलमखि रुपिा 

ियार गनेछ । 

(३) वडा अध्यक्षको मनदेशनिा वडा समिवल ेवडा समिमिको बैठकको काययक्रि र प्रस्ताि मलमखि रुपिा ियार गनेछ ।  

(४) बैठकिा छलफलका लालग पेश गने प्रस्िाव सम्बन्धमा र्स लनर्मािलीमा तोवकएकोमा र्सै बमोस्जम 
र अन्र्को हकमा कार्यपाललकाले तोके बिोमजि िुनेछ । 

३१. बैठक संचािन प्रमिर्ा : (१) बैठककलाई सुव्यवमस्िि गने काि बैठकको अध्यक्षिा गने व्यमिको िुनेछ । 

(२) अध्यक्षको आसनको सम्िान र आदर गनुय वडा समिमिका प्रत्येक सदस्यको कियव्य िुनेछ । 

(३) बैठकको छलफल मवषयसूिीका आधारिा बैठकको अध्यक्षिा गने व्यमिल ेिोके बिोमजि िुनेछ । 

(४) बैठकको छलफलिा भाग मलने सदस्यले बोल्न ेपालो ििा बोल्न पाउने सियको अवमध बैठकको अध्यक्षिा गने व्यमिले मनधायरण 

गरे बिोमजि िुनेछ । 

(५) एक जना सदस्यले बोमलरिकेो सियिा अको कुनै सदस्यले बीििा कुरा काट्नु िुदँैन । 
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३२. मनर्यर् सम्बन्धी व्र्वथिा : (१) प्रस्िाव िामि बोल्न ेक्रि सिाप्त भएपमछ बैठकको अध्यक्षिा गन ेव्यमिले सो प्रस्िाव मनणययको लामग प्रस्िुि गनेछ 

। 

(२) बैठकको मनणयय सािान्यिया सवयसम्िमिको आधारिा िुनेछ ।  

(३) सियसम्मत हनु नसकी िि मवभाजन िुने अवस्िािा बैठकमा उपस्स्ित कुल सदस्यको बिुििले गरेको 

मनणयय बैठकको मनणयय िामननेछ ।  

(४) िि मवभाजन हुँदा पि िा विपिमा मत बराबर भएमा अध्यक्षिा गन ेव्यमिले आफ्नो मत जाहेर 
गरी गरेको मनणयय बैठकको मनणयय िामननेछ । 

(५) कर्यपाललकाको बैठकमा बजेट, काययक्रि, नीमि ििा स्िानीय ििको मनयिावली बािकेको मवषयिा र्स लनर्म 

बिोमजि मनणयय िुन नसकेिा व्यमिगि उत्तरदामयत्व मनजिामि रिने गरी काययपामलकाको अध्यक्षल ेगरेको मनणयय अमन्िि िुनेछ ।  

३३. मनर्यर्को अमििेख : (१) कार्यपाललका बैठकमा भएको लनणयर् प्रमखु प्रशासकीर् अमधकृिले मनणयय पुमस्िकािा 

अमभलेख गरी उपमस्िि सदस्यलाई सिी गराइ राख्नुपनेछ । 

(२) िडा सलमलतको बैठमा बहेको लनणयर् वडा समिवल ेमनणयय पुमस्िकािा अमभलेख गरी उपमस्िि सदस्यलाई सिी 

गराइ राख्नुपनेछ । 

(३) बैठकबाट भएको कुनै मनणययिा मित्त नबुझ्ने सदस्यले मनणयय पुमस्िकािा छोटकरीिा आफ्नो फरक िि जनाउन सक्नेछ । 

पररच्छेद-६ 

विविध 

३४. परामशय ललन ुपनेः (१) देहार्का लबषर्मा लनणयर् गनुयपूिय अध्र्िले प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत माफय त 
सम्बस्न्धत शाखाको परामशय ललन ुपनेछ । 

(क) स्िीकृत बावषयक कार्यिमभन्दा बाहेकका कार्यिम सञ्चालन गने विषर्, 

(ख) स्िीकृत बावषयक कार्यिममा हेरफेर िा संशोधन गने विषर्, 

(ग) अन्र् लनकार्सँगको समन्िर्मा कार्य सञ्चालन गने विषर्, 

(घ) नर्ाँ लनर्म, आदेश, लनदेस्शका िा कार्यविलध जारी गनुयपने विषर्, 

(ङ) कर, शलु्क, दस्तरु सम्बन्धी विषर् । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम लनणयर् भएका विषर्हरु कार्यपाललका िा गाउँसभामा 
छलफलका लालग प्रस्ततु गररनेछ ।  

३५. विधेर्क सम्बन्धी कार्यविलधः (१) गाउँ कार्यपाललकाको तफय बाट सभा समि प्रस्ततु गररने विधेर्कको 
मसौदा स्िीकृलतका लालग प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले अध्र्िमाफय त कार्यपाललकाको बैठकमा पशे 
गनुय पनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जम लबधेर्क तजुयमा गनयको लालग एक लबधेर्क सलमलत रहनेछ । 

(३)  लबधेर्क मसौदा गनय प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतले आिश्र्क व्र्िस्िा लमलाउनेछ । 
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(४) उपलनर्म (१) बमोस्जम पेश भएको विधेर्कको मसौदामा कार्यपाललकाबाट स्िीकृलत 
गदायका अबस्िामा नै उक्त विधर्क सभामा प्रस्ततु गने कार्यपाललकाको सदस्र् समेत तोवकन ुपनेछ 
। 

३६. श्रोत अनमुान सलमलत, राजस्ि र व्र्र्को अनमुान (बजेट) र कर सम्बन्धी प्रस्तािः (१) प्रत्रे्क बषय 
कार्यपाललकाको बावषयक बजेट तर्ार गनयको लालग अध्र्िको संर्ोजकत्िमा स्रोत अनमुान सलमलत तिा 
कार्यपाललकाको सदस्र्को संर्ोजकत्िमा कार्यिम तिा बजेट तजुयमा सलमलत गठन हनुेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जमका सलमलतमा रहने सदस्र् तिा सदस्र् सस्चि कार्यपाललकाले 
तोकेबमोस्जम हनुेछ । 

(३) उपलनर्म (१) बमोस्जम गदठत सलमलतले तर्ार गरेको बजेट तिा कार्यिम विलनर्ोजन 
विधेर्कको रुपमा अध्र्ि िा लनजले तोकेको आलियक िेत्र हेने कार्यपाललकाको सदस्र्ले गाउँ सभामा 
पेश गनेछ ।  

(४) उपलनर्म (२) बमोस्जम पेश भएको विलनर्ोजन विधेर्क सभाबाट स्िीकृत भई 
अध्र्िबाट प्रमास्णकरण भएपलछ लागू हनुेछ । 

३७. गोपनीर्ता राख्न ुपने: कुनै पलन सदस्र्ले आफू पदमा बहाल छँदा गरेको काममा गोपलनर्ता राख्नपुने 
विषर्मा पदमा बहाल रहेको अिधीमा िा पदमा नरहेको अिस्िामा समेत अलधकार प्राप्त  अलधकारीलाई 
बाहेक अन्र् कसैलाई कुन ैवकलसमले जानकारी ददन िा प्रकट गनय हदैुन । 

तर, प्रचललत कानूनले गोप्र् राख्न नपने भनी तोवकएका विषर्मा जानकारी ददन र्स लनर्मले 
िाधा प¥ुर्ाएको मालनने छैन । 

३८. समन्िर् गनेः (१) कार्यपाललकाले आफुले सम्पादन गने कामको लसललसलामा आिश्र्कता अनसुार 
देहार्का लनकार्हरुसँग समन्िर् गनय सक्नेछः– 

(क)  न्र्ावर्क सलमलत,  

(ख)  अन्र् स्िानीर् तह,  

(ग)  स्जल्लास्स्ित सरुिा लनकार्हरु, 

(घ)  स्जल्लास्स्ित प्रदेश तिा संघका सरकारी कार्ायलर्हरु, 

(ङ)  स्जल्ला समन्िर् सलमलत, 

(च)  प्रदेशस्स्ित गाँउपाललका हेने विभाग÷मन्त्रालर्, 

(छ)  संघको संघीर् मालमला हेने मन्त्रालर्, र 

(ज)  अन्र् आिश्र्क संघ, संस्िा िा लनकार्हरु ।  
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३९. बैठकमा भाग ललन नहनुेः (१) कार्यपाललकाको बैठकमा कुनै सदस्र्को लनजी स्िािय लनवहत भएको 
विषर् उपर छलफल हनुे भएमा त्र्स्तो सदस्र्ले भाग ललन हदैुन ।  

(२) उपलनर्म (१) बमोस्जमको अिस्िा रहेको सम्बस्न्धत सदस्र्ले सोको जानकारी 
अध्र्िलाई गराउन ुपनेछ ।   

४०. खारेजी र बचाउ: (१) भोटखोला गाउँपाललकाको देहार्का लनर्मािली र कार्यविलध खारेज गररएकोछ:-  

(क) बैठक सन्चालन कार्यविलध, २०७४, 
(ख) कार्यपाललका कार्यविभाजन लनर्मािली २०७४  ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्जम खारेज भएको लनर्मािली र कार्यविलध बमोस्जम भए गरेका 
काम कारिाहीहरू र्सै लनर्मािली बमोस्जम भए गरेको मालननेछ । 
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अनसूुची -१ 

लनर्म ३ को उपलनर्म (२) सँग सम्बस्न्धत 

कार्यपाललका अन्तगयत रहने कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाई िा िडा कार्ायलर् 

गाउँ कार्यपाललकाको आफ्नो राजस्िको िमता, खचयको आिश्र्कता, सेिा उपलब्ध गराउन ुपने जनसंख्र्ा 
तिा विकासका मखु्र् प्रािलमकता अनसुार संगठन व्र्िस्िापन सिेिण प्रलतिेदनको आधारमा देहार् 
अनसुारका कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाई िा िडा कार्ायलर् रहन क्सकने गरी व्र्िस्िा गनय 
। 

१. प्रशासन  

१.१ सामान्र् प्रशासन  

१.२ राजस्ि प्रशासन  

१.३ स्जन्सी व्र्िस्िापन  

१.४ उद्योग तिा सहकारी व्र्िस्िापन  

१.५ नगर प्रहरी व्र्िस्िापन 

१.६ कानून, न्र्ार् तिा फैसला कार्ायन्िर्न  

२. र्ोजना  

२.१ विकास र्ोजना, अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कन  

२.२ सूचना प्रविलध तिा त्र्ांक व्र्िस्िापन  

३. आलियक प्रशासन  

४. आन्तररक लेखा परीिण  

५. पूिायधार विकास तिा िातािरण व्र्िस्िापन  

५.१ पूिायधार विकास  

५.२ बस्ती विकास, भिन लनमायण तिा इजाजत  

५.३ िातािरण व्र्िस्िापन  

५.४ र्न्त्र उपकरण व्र्िस्िापन 

६. सामास्जक विकास  

६.१ सामास्जक सरुिा तिा पंजीकरण  

६.२ मवहला, बालविकास तिा समाज कल्र्ाण  

६.२ रोजगार  
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७ स्िास््र्  

८. स्शिा, र्िुा तिा खेलकुद  

८.१ स्शिा विकास तिा विद्यालर् प्रशासन  

८.२ र्िुा तिा खेलकुद विकास  

९. पशपुन्छी विकास  

९.१ पश ुस्िास््र्  

९.२ पशपुन्छी विकास तिा व्र्िसार् प्रिर्द्यन  

१०. कृवष  

१०.१ बाली संरिण  

१०.२ कृवष व्र्िसार् प्रिर्द्यन  

११. भलूम व्र्िस्िापन तिा नक्सा  

११.१ जग्गाधनी पजुाय व्र्िस्िापन  

११.२ नापी  
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अनसूुची-२ 

लनर्म ३ को उपलनर्म (३) सँग सम्बस्न्धत 

कार्ायलर् िा शाखा िा उपशाखा िा इकाईको कार्य वििरण 

१. प्रशासन शाखा 
१.१ सामान्र् प्रशासन  

१.१.१ कमयचारी प्रशासन तिा जनशस्क्त व्र्िस्िापन 

• गाउँपाललकाको सङ्गलत संरचना तिा दरबन्दी लनधायरण, जनशस्क्त व्र्िस्िापन र िसृ्त्त 
विकास, 

• कमयचारीहरुको बढुिा, सरुिा तिा काज कटाउने सम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपाललकाका सम्पूणय कमयचारीहरूको कार्य सम्पादन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्य, 
• स्िीकृत संगठन संरचना लागू गराउने सम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् सेिाको व्र्िस्िापनका सूचना तिा संचार प्रविलधको उपर्ोग, प्रिर्द्यन र लनर्मन, 

• मानि संसाधन विकासका लालग अपनाललने तिा दीघयकालीन र्ोजना तजुयमा, 
• गाउँपाललकाको जनशस्क्त र्ोजना सम्बन्धी कार्य, 
• कमयचारी सम्बन्धी मापदण्ड, सेिा शतय, र लनर्मन सम्बन्धी कार्य, िसृ्त्त विकास तिा मानि 

संसाधन विकासका लालग अपनाललने तिा दीघयकालीन र्ोजना तजुयमा तिा िमता 
विकास सम्बन्धी कार्य, 

• हास्जर, लघकु, वफन्ड बकु, भ्रमण अलभलेख व्र्िस्िापन, 

• जनशस्क्तको िमता विकास र अलधकतम पररचालनका लालग स्िानीर् तह, प्रदेश तिा 
संघ तिा स्जल्ला समन्िर् सलमलतसँगको सम्बन्ध र समन्िर्, 

• विलभन्न साियजलनक लबदा, उत्सि, जात्रा, उलत आदद को व्र्िस्िापन र लनरीिण सम्बन्धी 
कार्यहरू तिा 

• राविर् पिय, सभा, समारोह, समारोह सम्बन्धी व्र्िस्िा, 
• स्िानीर् चाडपिय, उत्सि, जात्रा, उलत आददको व्र्िस्िापन, 

• उपालध तिा विभषूण र परुस्कार सम्बन्धी लसफाररस, अलभलेख गने कार्य । 

१.१.२ आन्तररक तिा अन्तर तह समन्िर् सम्बन्धी 
• संघ तिा प्रदेश तहमा संविधान तिा कानून बमोस्जमको सहभालगता तिा प्रलतलनलधत्ि, 

• िडा तहसँगको सम्पकय  र समन्िर्, 
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• सरकारी एिम ्लनजी िेत्रका लनकार्हरुसँग समन्िर् र सहर्ोग सम्बन्ध विकास र 
विस्तार सम्बन्धी कार्य, 

• गाउँपाललकाको अन्र् शाखा तिा उपशाखाहरुमा नीलतगत तिा कार्यिम सम्बन्धी कार्य, 
• सेिा ग्राहीहरुको गनुासो सम्बन्धी कार्य। 

१.१.३ सभा तिा बैठक व्र्िस्िापन सम्बन्धी 
• कार्यपाललकाको सभाको बैठक व्र्िस्िापन, 

• कार्यपाललकाको लनणयर्हरूका विद्यतुीर् माध्र्मबाट अलभलेखीकरण तिा प्रकाशन, 

• कार्यपाललकाका विलभन्न सलमलत, उपसलमलत, कार्यदल बैठक व्र्िस्िापन । 

१.२ राजस्ि प्रशासन उपशाखा 
• राजस्ि सम्बन्धी नीलत, काननु तजुयमा, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• राजस्ि चहुािट लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य, 
• राजकोषको सभ्र्ता अध्र्र्न, विश्लषेण र प्रिेपण सम्बन्धी कार्य र आन्तररक आर् 

िवृर्द्को सम्भािना तिा विश्लषेण र व्र्िस्िापन सम्बन्धी कार्य, 
• करदाता वटका करदाता प्रोत्साहन स्िानीर् राजस्ि प्रशासन र अलभलेख व्र्िस्िापन 

सम्बन्धी कार्य, 
• राजस्ि परामशय सलमलत सहर्ोग सम्बन्धी कार्यका सस्चिालर् सम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् राजस्ि प्रिर्द्यन तिा करदाता प्रोत्साहन कार्य, 
• राजकोषको सभ्र्ता अध्र्र्न सम्बन्धी कार्य र राजस्ि सूचना तिा त्र्ाङ्कको आदान 

प्रदान सम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपाललकाले ललवपन ुभनकेो दर अस्िर शलु्क उठाई जम्मा भएको रकम राजस्ि 

आम्दानी बाँधी दैलनक रुपमा देखाउने र दैलनक, मालसक, तै्रमालसक र िावषयक प्रलतिेदन 
पेश गनय सम्बन्धी कार्य, 

• िडा तहबाट असलु भएको राजस्ि देखाई गराई आम्दानी बाँध्ने कार्य । 

१.३ उद्योग तिा सहकारी व्र्िसापना उत्साह 

१.३.१ उद्योग सम्बन्धी 
• स्िानीर् उद्योग / फमयहरू दताय तिा निीकरण, 

• स्िानीर् िस्त ुर सेिा व्र्िसार्ीको मूल्र् तिा गणुस्तरको अनगुमन र लनर्मन, 
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• स्िानीर् व्र्ापार, िस्तकुो माग, आपूलतय व्र्िस्िापन तिा अनगुमन र ठूला बजार तिा 
साना हाट बजार व्र्िस्िापन, बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुिा र उपभोक्ता 
वहत संरिण सम्बन्धी कार्य, 

• स्िानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तिा लनकासी प्रिेपण, मूल्र् लनधायरण िस्त ुर सेिा 
व्र्ापारकोमूल्र् तिा गणुस्तरको अनगुमन सम्बन्धी कार्य, 

• खाद्य पदािय, खानेपानीको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य, 
• उपभोक्ता अलधकार तिा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• स्िानीर् जैविक सम्पस्त्तको संरिण, प्रिर्द्यन र अलभलेखन सम्बन्धी कार्य । 

१.३.२ सहकारी सम्बन्धी 
• सहकारी संस्िा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• स्िानीर् सहकारी संस्िाको दताय, अनमुलत, खारेजी र विघटन, 

• सहकारी बचत तिा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्िानीर् मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन, 

• सहकारी सम्बन्धी राविर्, केन्रीर्, विषर्गत, प्रादेस्शक र स्िानीर् संघसँग समन्िर् र 
सहर्ोग, 

• सहकारी सम्बन्धी स्िानीर् त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन अध्र्र्न अनसुन्धान, 

• स्िानीर् सहकारीको िमता अलभिवृर्द्, 

• स्िानीर् सहकारीको प्रिर्द्यन, विकास र पररचालन । 

१.४ जीन्सी व्र्िस्िापन उपशाखा 
• गल्पाललकाको स्िालमत्िमा रहेको प्रशासलनक अलभलेख राख्न,े 

• Public Assets Management System (PAMS) मा वििरण अद्यािलधक गने, 

• कार्ायलर्मा आिश्र्क सामग्रीको माग आकल गनयको लालग खररदको व्र्िस्िा गने, 

• गल्पाललका लभत्रको साियजलनक तिा सरकारी सम्पस्त्त, सामदुावर्क सम्पस्त्त, भिन, सडक, 

पसल, व्र्िसार्, पूिायधार, उद्योग, खानी तिा खलनज, िनको वििरण सवहतको प्रशासलनक 
अलभलेख व्र्िस्िापन गने, 

• गल्पाललकाको चल, अचल सम्पस्त्तको अलभलेख र संरिण सम्बन्धी कार्य, 
• खररद भएका सामानहरु कार्ायलर्को भण्डारमा दास्खला गने भण्डार व्र्िस्िात ्गराउन ु

कार्य, 
• स्जन्सी लनरीिण प्रलतिेदनका आधारमा लललाम लबिी सम्बन्धी कार्य, 
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• शाखा, उपशाखा तिा इकाइहरुका लबवित फमय अनसुार फमय फारम भइ आएको 
स्जन्सी सामान मौज्दात भए उपलब्ध गराउन,ु मौज्दात नभए आिश्र्क परु्ायई बजारमा 
खररद गनय उपलब्ध गराउन,ु 

• खररद भइ जाने स्जन्सी सामान र खररद भइ नजाने स्जन्सी सामानको बेला र रस्जस्टर 
खडा गने र प्रमास्णत गरर अलभलेख राख्न,े 

• खररद गररए िा िस्तगुत सहार्ता िा कुनैपलन प्रकारका आएका मालसामान प्राप्त भई 
तीन ददन लभत्र अन्दानी आउने, 

• स्जन्सी लनरीिण पसु्स्तका खडा गरी लनरीिण गराउन ुगराउन,ु सामानको सरुिा, मरम्मत, 

संभार, लललाम लबिी हालन नोक्सानी आदद पिहरूमा लनरीिकबाट प्रलतिेदन प्राप्त गने, 

• कार्ायलर् सामान र लनमायण सामागी लनमायणसामान सोई, कोटेशन, टण्डरद्वारा आपूती गने 
कारोबारको लालग कार्ायलर् प्रमखु समि पेश गने र लनणयर् भए बमोस्जम खररद गने, 

दास्खला गने र वििरण तर्ार गने, 

• नर्ाँ आलियक िषय सरुु भएको १५ ददन लभत्र अस्घल्लो आलियक िषयको स्जम्िारी साने, 

स्जन्सी मौज्दातको िावषयक वििरण तर्ार गने र प्रमास्णत गराउन,ु 

• व्र्स्क्तगत र सहार्क स्जन्सी खाता राख्न,े 

• गोपाललकाको भौलतक तिा अचल सम्पस्त्तको अलभलेख राखी सरुिा एिम ्ममयत संभारको 
व्र्िस्िा लमलाउने, 

• कार्ायलर्लाई आिश्र्क पने पलन छपाई सम्बन्धी कार्यको व्र्िस्िा गने, 

• नददई रलसद तिा आिश्र्क छपाई उपलब्ध गराउने र सोको रेकडय 
• लनर्न्त्रण खातामा राख्न,े 

• सिारी साधन तिा ढुिानी साधनहरुको बनरु्क राख्न ेर वटकाुु लगिबकु राख्न,े 

• दैलनक खचय हनुे सामानहरुको फमय अनसुार अलभलेख राख्न,े 

• कार्ायलर्लाई आिश्र्क पने घर आदद जग्गा खरीद िा भाडामा ललउनपने भएमा 
आिश्र्क व्र्िस्िा लमलाउने, 

• प्रत्रे्क शाखा,उपाशा, तिा इकाहरुमा आिश्र्क स्जन्स सामानको लागत संकलन गरी 
आगामी आलियक िषयको बजेटमा समािेश गरी पेश गने, 

• प्रिम शाखा, उषाखा र इकाहरुमा रहेका स्जन्सी माल सामानको अलभलेख ठीक दरुुस्त 
राख्न,े 
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• कार्ायलर्मा वफताय आउनाउने भनेका सामानको हस्तान्तरण सम्बन्दी कार्य गने, 

• स्जन्स सामान खरीद भई भकु्तानी गदाय भकु्तानी आिश्र्क कागजपत्र संलग्न गरी 
आलियक 

• प्रशासनमा पठाउने, 
• स्जन्नी व्र्िस्िापन सम्बन्धी अन्र् कार्य। 

१.५ नगर प्रहरी व्र्िस्िापन इकाई 

• कार्ायलर्को सरुिा सम्बन्धी कार्य, 
• फुटपाि व्र्िस्िापन, छाडा पशकुो व्र्िस्िापन तिा बजार व्र्िस्िापन गने सम्बन्धी 

कार्य, 
• गोपाललकामा जारी गररएको मैदा ताली भनेको कार्यन्िर्नमा सहर्ोग गने कार्य, 
• गोपाललकाका नीलत, मापदण्ड, लनधायरण कार्यन्िर्नमा सहर्ोग गने कार्य, 
• साियजलनक सम्पस्त्तको संरिण सम्बन्धी कार्य, 
• गोपाललकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तिा जिा जस्ता कार्यिमको व्र्िस्िापनामा 

सहर्ोग सम्बन्धी कार्य, 
• गाडे बत्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कार्ायन्िर्न र कसरु उपर छानलबन सम्बन्धी 

कार्य, 
• स्िानीर् न्र्ावर्क सलमलतले गरेका आदेश, फैसला कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग सम्बन्धी कार्य, 
• कार्ायलर् पररसर, सम्पदा, साियजलनक, ऐलानी, पलन जग्गा, साियजलनक भिन र पूिायधारको 

संरिण र सरुिा, 
• विपद् व्र्िस्िामा सहर्ोग सम्बन्धी कार्य, 
• सडक मापदण्ड उल्लंघन, अलतिमण लनर्न्त्रण र फुटपाि व्र्िस्िापन सम्बन्धी कार्य, 
• स्िानीर् बजार तिा पावकय ङ स्िलको व्र्िस्िापनमा सहर्ोग गने गराउनै, 
• लनर्लमत रुपमा गाडी िेत्र लनरीिणको व्र्िस्िा लमलाउनै, 
• लबना इजाजत लनमायण भएका भौलतक संरचनाहरूको स्िलगत अध्र्र्न गरी कार्ायलर्मा 

प्रलतिेदन पेश गने, 

• साियजलनक स्िलमा जिाफदेही फोहरमैला फाल्ने कार्यमा लनर्न्त्रण गने तिा सम्झौता 
बझुाइ गने कार्य, 

• व्र्िसार्ीहरूले गाउँपाललकामा व्र्िसार् दताय नगरेको अनगुमन गने कार्य, 
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• गाउँपाललकाको इजाजत पत्र अनसुार सम्बन्धी व्र्िसार्ीले व्र्िसार् संचालन गरे 
नगरेको लनर्लमत अनगुमन गने र सो जानकारी सम्बन्धी शाखालाई गराउनै, 

• अव्र्िस्स्ित पावकय ङलाई व्र्िस्स्ित पाने प्रलतकार प्रर्ोग गने कार्य, 
• काननुले लनषेध गरेका पदािय बेचविन बन्द गनय लगाउनै कार्य, 
• नगर िेत्रलभत्र रहेका बेिाररसे तिा मतृक अिस्िामा रहेका जनािरहरू पाइमा ठाउटाने 

व्र्िस्िा लमलाउनै कार्य, 
• नागररक सहार्ता, साियजलनक सेिा प्रिाह र कार्ायलर् व्र्िस्िापन सम्बन्धी आिश्र्क 

कार्यहरू। 

१.६ कानून, न्र्ार् तिा फैसला कार्ायन्िर्न  

• नीलत, काननुको प्रमास्णक प्रलतशोध संरिण, राजपत्र प्रकाशन र अलभलेख, 

• मेललमलाम र मध्र्स्िता तिा लनणयर् फैसला कार्ायन्िर्न 

• नीलत, काननु, मापदण्ड, लनणयर्हरू कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 

• गाउँपाललकाले लागू गरेका मापदण्डको कार्ायन्िर्न र कसरु उपर छानलबन अनसुन्धान, 

• स्िानीर् न्र्ावर्क सलमलतले गरेका फैसला कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 

• व्र्स्क्त तिा समदुार् विच मेललमलाप र मध्र्स्िता व्र्िस्िापनमा सम्बस्न्धत कार्य, 
• कार्यपाललका तिा सभामा पेश गररने विलभन्न नीलत, लनर्म तिा काननुको मसौदा तर्ारी, 
• स्िानीर् काननु तिा विधार्न सम्बगी आिश्र्क कार्यहरू, 

• न्र्ावर्क सलमलतको कार्यमा सहर्ोग सम्बन्धी कार्य र न्र्ावर्क लनणयर् फैसला 
कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 

• गाउँपाललका विरुर्द् परेका ररट, लनिेदन र पनुरिेदन सम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपाललकाको नमूना काननु, मापदण्ड ढाँचा सम्बन्धी विषर्मा रार् सम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपाललका पच हनुे सस्न्ध, सम्झौता, करार, सम्झौता दर, सम्झौता दर सम्बन्धी विषर्मा 

रार् उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कार्य, 
• मानि अलधकारको संरिण तिा प्रिर्द्यन गने कार्य, 
• साियजलनक गनुासो दताय, कारबाही र लनर्मन । 

२. र्ोजना शाखा 
२.१ र्ोजना, अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कन उपशाखा 
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• स्िानीर् विकास नीलत, अल्पकालीन, मध्र्कालीन तिा दीघयकालीन विकास र्ोजना 
तजमुामा अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कनमा सहर्ोग सम्बन्धी कार्य, 

• िावषयक विकास कार्यिम तजमुा कार्ायन्िर्न, 

• विकास लनमायण प्रविर्ामा स्िानीर् जनसहभालगता अलभिवृर्द् कार्यिम तजमुा र 
कार्ायन्िर्न, 

• विकास आर्ोजना कार्ायन्िर्न सम्बन्धी प्रविर्ागत कार्य, 
• ददगो विकासको लक्ष्र्को स्िानीकरण, 

• विकास आर्ोजनाको अनगुमन, आिलधक प्रगलत तिा प्रलतफलको समीिा, 
• विकास र्ोजनाको अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कनको आधार तर् प्रविर्ा लनधायरण, 

• आर्ोजनाको प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी मालसक रुपमा साियजलनक गने सािै तत ्तौ 
लनकार्मा पठाउने सम्बन्धी कार्य, 

• स्िानीर् िावषयक, मध्र्कालीन तिा दीघयकालीन विकास र्ोजना तजुयमा, अनगुमन तिा 
मूल्र्ांकन 

• विकास आधनुत तिा पररर्ोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना र लनर्मन 
सम्बन्धी कार्य, 

• विकास लनमायण प्रविर्ामा स्िानीर् जनसहभालगता अलभिवृर्द् कार्यिम तजुयमा र 
कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्य, 

• र्ोजना कार्ायन्िर्नमा संघीर् र प्रादेस्शक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा समन्िर्, 

सहजीकरण सहर्ोग, 

• गाउँपाललकाको आलियक तिा िावषयक कार्यिम र बजेट तर्ारी सम्बन्धी कार्य, 
• विकास र्ोजनाको प्रगलत प्रलतिेदन र समीिा सम्बन्धी कार्य, 
• विकास र्ोजनाको अनगुमन तिा मूल्र्ाङ्कनको आधार प्रविर्ा लनधायरण सम्बन्धी कार्य, 
• िावषयक प्रगलत समीिा प्रलतिेदन तर्ारी, 
• िावषयक प्रगलत पसु्स्तका प्रकाशन, 

• आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्धान तिा प्रभाि मूल्र्ाङ्जन सम्बन्धी कार्य, 
• गाउँपाललकाको बजेट कार्ायन्िर्न सम्बस्न्ध मातहतका शाखा, िडा कार्ायलर् र अन्र् 

लनकार् सवहतको सलमलत घोषणा संचालन, राजस्ि संकलन तिा सोको कार्ायन्िर्न 
सहर्ोग, 
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• गाउँपाललकाको बजेट कार्ायन्िर्नको मालसक, तै्रमालसक, अधयिावषयक र िावषयक प्रलतिेदन 
तर्ारी र प्रकाशन। 

२.२ सूचना प्रविलध तिा त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन उपशाखा 
• गाउँपाललकामा लडस्जटल स्िापनका लालग गाउँपाललकाको िेबमा इन्टरनेट सेिा, 

टेललसेन्टर, केिल तिा रालतबीलतन टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, निीकरण र लनर्मन 
सम्बन्धी कार्य, 

• एक सर् बाटमसको एफ.एम. रेलडर्ो संचालन अनमुलत, निीकरण र लनर्मन सम्बस्न्ध 
व्र्िस्िा, 

• सूचना तिा संचार प्रविलधमा सियसाधारण जनताको सहज र सरल पहुँच सूचना प्रविलधको 
विकास र विस्तार सम्बन्धी कार्य, 

• त्र्ाङ्क सङ्कलन, व्र्िस्िापन तिा प्रर्ोग सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न र लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 

• सूचना तिा अलभलेख केन्रको स्िापना तिा सञ्चालन सम्बन्धी कार्य, 
• आधलुनक प्रविलध माफय त व्र्स्क्तगत घटना दताय व्र्िस्िापन प्रलतिेदन सम्बन्धी कार्य, 
• आधारभतू त्र्ाङ्क सङ्कलन र व्र्िस्िापन: जनसांस्ख्र्क, प्रात्मक, आलियक, सामास्जक, 

सांस्कृलतक, भौलतक पर्ायिरण, रोजगारको अिस्िा, कुल गाहयस््र् आर्, प्रलतव्र्स्क्त आर्, 

मानि विकास सूचकाङ्क, राजस्ि तिा आर्व्र्र् समेतको त्र्ाङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी 
सूचना प्रणालीमा आबर्द्ता र पाश्व स्चत्र तिा स्रोत नकशको आलियक एिं सम्बन्धी 
कार्य। 

• पाश्व स्चत्र (प्रोफाइल) तर्ारी प्रकाशन। 

३. आलियक प्रशासन शाखा 
• गाउँपाललकाको सवित कोष तिा अन्र् कोष व्र्िस्िापन गने, 

• राजस्ि, खचय, धरौटी, कोष तिा अन्र् सरकारी कोष सम्बन्धी कार्य गने, 

• राजस्ि, खचय, धरौटी, कोष सञ्चालन सम्बन्धी कागजातको अलभलेख राख्न,े 

• गाउँपाललकाको आलियक कारोबार सम्बन्धी कागजातको अलभलेख राख्न,े 

• गाउँपाललकाको आलियक कारोबार सम्बन्धी वििरणको लडस्जटल अलभलेख राख्न,े 

• कमयचारी सञ्चर् कोष, नागररकता ललन ुगने, र अन्र् आर् कर सम्बन्धी कार्य गने, 
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• गाउँपाललकाको आर्व्र्र् वििरण र बजेट तर्ार गने कार्यमा शाखालाई आिश्र्क 
सहर्ोग गने, 

• कोष तिा लेखा लनर्न्त्रक कार्ायलर्का भाग भने गनै, लनर्मानसुार खचय गने र सोको 
अलभलेख राखी मास्र्को तर्ार गने, 

• गाउँपाललकाको आम्दानी तिा खचयहरूको मालसक, तै्रमालसक तिा िावषयक प्रलतिेदन तर्ार 
गरी शाखा माफय त गाई पाललकाका र सम्बन्धी लनकार्मा पठाउने, 

• लेखा परीिणमा औल्र्ाइएका बेरुज ुआस्शिायद गने, फकायर्ट गने, लनर्लमत भए पेश गने, 

असलु उपर गने तत्काल कारिाही गने कारिाही अगालड बढाउने, 
• गाउँपाललकाको कार्ायलर् अन्तगयत कमयचारीहरुको तलब प्रलतिेदन तर्ार स्िीकृत 

गराउन ुगने, 

• परुाना पेस्की बाँकी रहेको असलु उपर तिा पश्चात गने गराउन आिश्र्क कारिाही 
गरी सोको मालसक ररपोटय तर्ार गने, 

• बजेटको अस्न्तम मसौदा तर्ार गनय श्रोत अनमुान तिा बजेट सीमा लनधायरण र र्ोजना 
तिा बजेट तजुयमा सलमलतलाई आिश्र्क सहर्ोग गने, 

• गाउँपाललकाको आर्व्र्र्को आन्तररक एिं अस्न्तम लेखापरीिण गने कार्यमा आिश्र्क 
सहर्ोग गने, 

• गाउँपाललकाको आन्तररक लेखापरीिण गराउनको लालग आन्तररक लेखा परीिणलाई 
आिश्र्क सहर्ोग गने, 

• धरौटीको लेखा राख्न,े लेखापरीिण गराउन ुगने बेरुज ुफकायर्ट गने र सरदरिा 
सम्बन्गी कारिाही गने, 

• बेरुज ुफकायर्टका लालग प्रमाण सङ्कलन गने, 

• बैंक ग्र्ारेन्टी सम्बन्धी अलभलेख राख्न ेपेस्की लगत राख्न ेर समर्मा फकायर्ट गनेलाई 
सलुनस्श्चत गने, 

• बजेट सीमामा राख्ना तर्ार गरी पेश गने, बजेट तजुयमा कार्यमा सहर्ोग गने, 

• राजस्ि तिा व्र्र्को अनमुान राखा तर्ार गने, 

• आन्तररक तिा अस्न्तम लेखा परीिणमा सहर्ोग तिा बेरुजकुो लालग आिश्र्क 
त्र्हरुको 

• रेकडयहरु उपलब्ध गराउने र अन्र् आिश्र्क व्र्िस्िा लमलाउने, 
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• दैलनक, मालसक, िावषयक आर्व्र्र् वििरण सम्बन्धी कार्य र बैंक ररकन्सलाई सम्बन्धी 
कार्य गनै, 

• कमयचारीहरुको तलब, भत्ता तिा सवुिधा सम्बन्धी कार्य गने, 

• खचय सम्बन्धी लबलहरु प्रत्रे्कजलत लनर्मअनसुार भकु्तानी गने सम्बन्धी कार्य गने, 

• धरातलीर् अलभलेख राख्न ेतिा फलतय ददने, नगद तिा अलभलेखहरुको सरुिा सम्बन्धी 
कार्य गने, 

• प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतको लनदेशन तिा भपरी आउने अन्र् कार्य गने, वित्तीर् 
प्रलतिेदन तिा अन्र् वििरण तर्ारी गने। 

४. आन्तररक लेखा परीिण शाखा 
• लेखापरीिण सम्बन्धी नीलत तिा कार्यिमको खाका तर्ारी गने र स्िीकृत पिात 

कार्ायन्िर्न गने, 

• लेखापरीिण सम्बगी िावषयक कार्य र्ोजना तर्ार गने, 

• आन्तररक तिा पूिय लेखापरीिण सम्बन्धी कार्य, 
• लेखापदान सम्बन्धी िमता विकास सम्बन्धी कार्य, 
• िावषयक आर्व्र्र् र धरातलीर् आन्तररक लेखापरीिण सम्बन्धी कार्य, 
• तै्रमालसक आन्तररक लेखापरीिण प्रलतिेदन र िावषयक आन्तररक लेखापरीिण प्रलतिेदन 

सम्बन्धी कार्य, 
• अस्न्तम लेखापरीिण कार्यमा आिश्र्क सहर्ोग सम्बन्धी कार्य। 

५. पूिायधार विकास तिा िातािरण व्र्िस्िापन शाखा 
५.१ भौलतक पूिायधार तिा र्ातार्ात उपशाखा 

• स्िानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तिा र्ातार्ात सम्बन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड 
तिा लनर्मन, 

• स्िानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कच्ची सडक, खोलाcut, पलु, सडक तिाभ्रशं सम्बन्धी 
गरुुर्ोजनाको तजुयमा, 

• कार्ायन्िर्न र स्रोतको र्ोजनाको पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न, ममयत, सम्भार, 

• र्ातार्ात सरुिा व्र्िस्िापन र लनर्मन, 

• स्िानीर् साियजलनक र्ातार्ातको रुट लनधायरण, अनमुलत, निीकरण, खारेजी, सेिाको 
गणुस्तर, भाडा दर लनधायरण र लनर्मन, 
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• िातािरणमैत्री, जलिार् ुपररितयन अनकूुलन,อปदा र लस्जस्स्टक र्ातार्ात प्रणालीको 
प्रिर्द्यन, 

• आधारभतू र्ातार्ात सम्बन्धी प्रदेश सरकारसँग समन्िर्, 

• र्ातार्ात िेत्रमा लगानी अलभिवृर्द्, 

• र्ातार्ात सवुिधामा नागररकको सरल, सहज र समान पहुँच, 

• र्ातार्ात िेत्रमा िातािरणमैत्री प्रविलधकलाई प्रोत्साहन, 

• लनजी र्ातार्ात लनर्मन व्र्िस्िापन। 

५.२ बस्ती विकास, भिन संवहता तिा भिन इजाजत उपशाखा 
• बस्ती विकास सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तिा सम्बन्धी र्ोजना तजुयमा, आर्ोजना 

पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• र्ोजनाबर्द् र व्र्िस्स्ित बस्ती विकासका कार्यिमको तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• आधारभतू आिासका र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• गाउँपाललकामा अियस्स्तत आिास व्र्िस्िापन कार्यिमको तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

• आधारभतू आिास सम्बन्धी प्रदेश सरकारसँग समन्िर्, 

• राविर् भिन संवहता मापदण्ड अद्यािलधक भिन लनमायण अनमुलत र लनर्मन, 

• भिन लनमायण इजाजत, भिन संवहता कार्ायन्िर्न, 

• भिन लनमायणको नक्सा स्िीकृलत, संशोधन, लनर्मन, 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्रहालर् संरिण, सम्बन्धन पनुलनयमायण, 

• सरकारी भिन, विद्यालर्, सामदुावर्क भिन, सभागार अन्र् साियजलनक भिन तिा अन्र् 
संरचना लनमायण र मरम्मत सम्भार। 

५.३ िातािरण व्र्िस्िापन उपशाखा 
५.३.१ विपद व्र्िस्िापन सम्बन्धी 

• विपद् व्र्िस्िापन सम्बगी नीलत, कानून, मापदण्ड तिा स्िानीर्स्तरका आर्ोजनाको 
कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• विपद् पूिय तर्ारी तिा प्रलतकार्य र्ोजना, जोस्खम न्रू्नीकरण कार्य र्ोजना, 
• विपद् पूिय तर्ारी, खोज तिा उर्द्ार, राहत सम्बन्धी पूिय भण्डारण, वितरण र समन्िर्, 

• विपद् जोस्खम िेत्रको नक्शाङ्कान तिा बस्तीहरूको पवहचान र स्िानान्तरण, 
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• विपद् व्र्िस्िापनामा संघ, प्रदेश र स्िानीर् समदुार्, संघ संस्िा, लनजी िेत्रसँग सहर्ोग, 

समन्िर् र सहकार्य, 
• विपद् कोषको स्िापना तिा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन, 

• विपद् पश्चात ्स्िानीर्स्तरको पनुस्िायपना र पनुलनयमायण, 

• विपद् सम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन र अध्र्र्न अनसुन्धान 

• प्राकृलतक प्रकोपको रोकिाम र पूिय तर्ारी 
• विपद् जोस्खम न्रू्नीकरणका लालग पूिय सूचना प्रणाली सम्बन्धी कार्यिमको तजुयमा र 

कार्ायन्िर्न। 

५.३.२ ऊजाय, सडक बत्ती र लसंचाई 

• जलविद्यतु, ऊजाय र सडक बत्ती 
• साना जलविद्यतु आर्ोजना, निीकरणीर् ऊजाय तिा िैकस्ल्पक ऊजाय सम्बन्धी नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• िैकस्ल्पक ऊजाय सम्बन्धी प्रविलध विकास र हस्तान्तरण, िमता अलभिवृर्द्, 

• विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्िापन, सञ्चालन र लनर्मन, 

• जनसहभालगतामा आधाररत स्िदेशी प्रविलधकै प्रर्ोगलाई प्रािलमकता ददँदै जलस्रोतको 
बहउुपर्ोगी विकास कार्यिमको तजीमा र कार्ायन्िर्न, 

• स्िानीर् विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्र्िस्िापन, सञ्चालन र लनर्मन, 

• सडक बत्तीको व्र्िस्िा, 
• लसंचाई तिा जलउत्पन्न प्रकोप लनर्न्त्रण, 

• लसंचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन, 

• लसंचाई सम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुयमा, कार्ायन्िर्न र स्तरोन्नलत आर्ोजनाको पवहचान, 

अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न, मरम्मत, सम्भार र लनर्मन, 

• स्िानीर् साना, सतह तिा भलूमगत लसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, सधुार, मरम्मत सम्भार 
तिा सेिा शलु्कको लनधायरण र सञ्चालन व्र्िस्िापन, 

• जलउत्पन्न प्रकोप लनर्न्त्रण सम्बन्धी स्िानीर् तटबन्ध, नदी लनर्न्त्रण तिा नदीको 
व्र्िस्िापन र लनर्मन, 

• साना जल उपर्ोग सम्बन्धी आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न र अनगुमन।  

५.३.३ फोहरमैला व्र्िस्िापन सम्बन्धी 
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• फोहरमैला सङ्कलन, पनु: उपर्ोग, प्रशोधन, विसजयन र सोको सेिा शलु्क लनधायरण र 
लनर्मन तिा ढल लनकास व्र्िस्िापन सम्बन्धी कार्य, 

• ल्र्ाण्डवफल साइटको व्र्िस्िा र िैज्ञालनक व्र्िस्िापन सम्बन्धी कार्य, 
• दैलनक रूपमा फोहरमैला सङ्कलन गरी व्र्िस्िापन नीलत िेत्र पररचालन तिा लनजी 

िेत्र पररचालन तिा व्र्िस्िापन सम्बन्धी कार्य, 
• फौचर व्र्िस्िापन सम्बन्धी सचेतना फैलाउने तिा पनुचयिण पनुः प्रर्ोगमा कार्यिम 

लनमायण र सञ्चालन सम्बन्धी कार्य । 

५.४ र्न्त्र उपकरण व्र्िस्िापन शाखा 
• गाउँपाललकामा रेखा र्न्त्र उपकरण, औजार, लनमायण सम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र सिारी 

साधनको अलभलेख राख्न ेगने, 

• लनमायण सम्बन्धी इक्रू्पमेnt र सिारी साधन सम्बन्धी कमयचारीहरूका कदठनाट पनय 
नजाने र सो लग बकु कार्म गने, 

• गाउँपाललकामा रेखा र्न्त्र उपकरण, औजार र लनमायण सम्बन्धी इक्रू्पमेन्टलाई 
साियजलनक वहतको लालग प्रर्ोग गने, 

• र्न्त्र उपकरण, औजार, लनमायण सम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र सिारी साधनको सम्भार गनय 
गराउने, 

• लनमायण सम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र सिारी साधनको उपर्ोगको वििरण अलभलेख राख्न,े 

• गाउँपाललकामा रेखा र्न्त्र उपकरण, औजार र लनमायण सम्बन्धी इक्रू्पमेन्ट र सिारी 
साधन सम्बन्धी आिश्र्क अन्र् कार्यहरु । 

६. सामास्जक विकास शाखा 
६.१ सामास्जक सरुिा तिा प्रलतकरण उपशाखा 

• सामास्जक सरुिाको कार्ायन्िर्नको लालग संघ, प्रदेश र स्िानीर् संघसंराग सम्पकय , 
समन्िर् र सहकार्य सम्बन्धी कार्य, 

• स्िानीर् सामास्जक सरुिा र्ोजना र व्र्िस्िापन तिा आिश्र्क त्र्ाङ्क सङ्कलन एिं 
व्र्िस्िापन सम्बन्धी कार्य, 

• आधलुनक प्रविलध माफय त व्र्स्क्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बसाइस्िाना, सम्बन्ध 
विच्छेद) सम्बन्धी कार्य, 
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• सामास्जक सरुिासँग सम्बन्धी पररचर् पत्र तिा सवुिधा लगार्तका विषर् सम्बन्धी 
कार्य, 

• गररब घरपररिार पवहचान सम्बन्धी स्िानीर् सिेिण, सूचना व्र्िस्िापन र लनर्मन 
सम्बन्धी कार्य, 

• गररबी लनिारण सम्बन्धी राविर्, प्रादेस्शक र स्िानीर् संघसंस्िा सम्पकय , समन्िर् र 
सहकार्य, 

• रोजगार तिा बेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्कलन, प्रकोशन र सूचना प्रणालीको स्िापना 
प्रणालीको कार्य, 

• सामास्जक सरुिा तिा प्रलतकरण सम्बन्धी अन्र् कार्यहरु । 

६.२ मवहला, बाललका तिा समाज कल्र्ाण शाखा 
६.२.१ मवहला तिा लैंलगक समानता सम्बन्धी 

• मवहला हक सम्बन्धी नीलत, र्ोजना कार्ायन्िर्न, समन्िर् र लनर्मन, 

• मवहलाको आलियक, राजनीलतक सशस्क्तकरण, िमता विकास, 

• लैंलगक वहंसा लनिारणका लालग लनरोधात्मक, प्रिर्द्यनात्मक, संरिणत्मक उपार् र 
पनुःस्िापना, 

• लैंलगक उत्तरदार्ी बजेट  

• एकल मवहला सम्बन्धी कार्यिम ।  

६.२.२ बाललका सम्बन्धी 
• बाललकाको हकवहत संरिण सम्बन्धी स्िानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न 

र लनर्मन, 

• बाललकाको हकवहत संरिण, 

• बालमन्ती शासकीर् प्रबन्ध, बाल क्लब, बाल संरिण सलमलत तिा बाल सञ्चाल, 

• बाललकाको हकवहत संरिण सम्बन्धा संघ, प्रदेश तिा अन्र् लनकार्सँग सम्पकय , समन्िर् 
तिा सहकार्य, 

• बाललका पररिार सहर्ोग, 

• िैकस्ल्पक स्र्ाहार पर्द्लतको कार्ायन्िर्न 

• बाल न्र्ार्, 

• बाल गहृ, पनुस्िापना केन्र, स्शश ुस्र्ाहार केन्र र बाल विकास केन्र व्र्िस्िापन, 
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• असहार् बालबाललका, सडक बालबाललका व्र्िस्िापन, 

• बाल वहंसा लनर्न्त्रण, 

• बालसधुार पनुस्िापना केन्र स्िापना, संचालन अनमुलत र लनर्मन, 

• आपत्कालीन बाल उर्द्ार कोपना र व्र्िस्िापन । 

६.२.३ जेष्ठ नागररक सम्बन्धी 
• जेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पत्र, सम्मान, स्िास््र् सवुिधा, सामास्जक सरुिा सम्बन्धी 

कार्य, 
• जेष्ठ नागररक क्लब, ददिा सेिा केन्र, भेटघाट स्िल, आश्रर् केन्रको संचालन तिा 

व्र्िस्िापन, 

६.२.४ अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त र एकल मवहला, 
• संघ तिा प्रदेशसँगको समन्िर् अपाङ्गता पनुस्िापना केन्र तिा असक्त स्र्ाहार 

केन्रको संचालन र व्र्िस्िापन, 

• अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त असहार्को लगत अधाररक, पररचर्पत्र वितरण, सामास्जक सरुिा 
तिा सवुिधाको व्र्िस्िापन तिा वितरण, 

• अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त मैत्री पूिायधार लनमायण तिा संचालन, 

• अपाङ्गता भएका व्र्स्क्त र असक्तहरूका व्र्िस्िापन सम्बन्धी अन्र् कार्य । 

६.२.५ गैरसरकारी संस्िा सम्बन्धी 
• स्िानीर्स्तरमा समाजकल्र्ाण संघ संस्िा (गैरसरकारी, सामास्जक तिा सामदुावर्क संघ 

संस्िा) को दताय, निीकरण तिा लनर्मन, 

• गठुी, कोष तिा अन्र् ट्रस्टहरूको व्र्िस्िापन, 

• लनजी तिा गैरसरकारी िेत्रसँग समन्िर् र सकार्, 

• समन्िर् र पररचालन तिा सामास्जक संघ संस्िा सम्बन्धी अन्र् विषर् । 

६.२.६ संस्कृलत, सम्पदा, लललतकला तिा पर्यटन प्रिर्द्यन 

• भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरिण र विकास सम्बन्धी स्िानीर्स्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तिा संग्रहालर्को संरिण, सम्भार, प्रिर्द्यन र विकास, 

• परम्परागत रूपमा चललआका जिा तिा संचालन तिा व्र्िस्िापन, 

• स्िानीर् महत्िका धालमयक तिा सांस्कृलतक सम्पदाको व्र्िस्िापन, 
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• पर्यटकीर् महत्िका स्िल तिा सम्पदाको पवहचान, संरिण र प्रिर्द्यन, 

• भाषा, संस्कृलत, जिा, पिय र लललतकलाको संरिण तिा प्रिर्द्यन र विकास । 

६.३ रोजगार शाखा 
• रोजगार तिा बेरोजगारको तबायइ सङ्कलन, प्रशोधन सूचना प्रणालीको स्िापना सम्बन्धी 

कार्य, 
• गररब घरपररिारको पवहचान सम्बन्धी सिेिण, सूचना व्र्िस्िापन तिा रोजगार तिा 

बेरोजगारको तबायइ सङ्कलन, प्रशोधन सूचना प्रणालीको स्िापना सम्बन्धी कार्य, 
• रोजगार तिा बेरोजगारको तबायइ सङ्कलन, प्रशोधन सूचना प्रणालीको स्िापना गने, 

गराउने, 
• संघीर् सरकार, प्रदेश सरकार र नगर कार्यपाललकाबाट संचाललत रोजगार/स्िरोजगार 

कार्यिमको संर्ोजन र सञ्चालन सम्बन्धी कार्य, 
• लघ ुघरेल ुतिा साना उद्योगको विकास र प्रिर्द्यन सम्बन्धी कार्य, 
• रोजगार प्रिर्द्यन सम्बन्धी अन्र् आिश्र्क कार्यहरु । 

७. स्िास््र् शाखा 
• आधारभतू स्िास््र् र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण, 

कार्ायन्िर्न तिा लनर्मन, 

• राविर् तिा प्रदेशस्तरीर् लक्ष्र् र मापदण्ड बमोस्जम स्िानीर्स्तरको स्िास््र् सम्बन्धी 
लक्ष्र् र गणुस्तर लनधायरण, 

• राविर् र प्रादेस्शक मापदण्ड अनरुूप जनरल अस्पताल, नलसयङ होम, लनदान केन्र तिा 
अन्र् स्िास््र् संस्िा र स्क्ललनक दताय, सञ्चालन अनमुलत र लनर्मन, 

• आधारभतू स्िास््र् सेिाको सञ्चालन र प्रिर्द्यन, 

• अस्पताल र अन्र् स्िास््र् संस्िाको स्िापना तिा सञ्चालन, 

• स्िास््र् सेिा सम्बन्धी भौलतक विकास तिा व्र्िस्िापन, 

• सरसफाई सचेतनाको अलभिवृर्द्, 

• रक्त सभार सेिा तिा स्िानीर् र ग्रामीण स्िास््र् सेिा, 
• औषलध पसल सञ्चालन र लनर्मन, 

• स्िास््र् बीमा लगार्तका सामास्जक सरुिा कार्यिमको व्र्िस्िापन, 

• औषलधको उस्चत प्रर्ोग र सकु्ष्मजीि प्रलतरोध न्रू्नीकरण, 
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• औषलध स्िास््र् िर्को भण्डारण र वितरण 

• स्िास््र् सूचना प्रणालीको व्र्िस्िापन, 

• जनस्िास््र् लनगरानी (पोललर्ो हेल्ि सिेन्स), 

• प्रबधयनात्मक, प्रािलमकगत, उपचारगत, पनुरस्िापनात्मक र च्र्ाललस्न्िभ स्िास््र् सेिाको 
सञ्चालन, 

• स्िस्ि जीिनशैली, पोषण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्िास््र् बस्तकुो पालना 
लगार्तको प्रबर्द्यन, 

• जनस्िास््र् सेिाको प्रबर्द्यन, 

• जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तिा व्र्िस्िापन, 

• सलुत, मररना र लागू पदाियको प्रर्ोग लनर्न्त्रण तिा सचेतना अलभिवृर्द्, 

• आर्िेुददक, प्राकृलतक स्चवकत्सा लगार्तका परम्परागत स्िास््र् सेिाको व्र्िस्िापन, 

• जनस्िास््र्, आपत्कालीन स्िास््र् महामारीको लनर्ोजन र कार्ायन्िर्न, 

• सरुिा तिा नसने रोगको लनर्न्त्रण तिा रोकिाम, 

• आकस्स्मक स्िास््र् सेिा प्रिाह, 

• आधारभतू स्िास््र् सेिा केन्र, स्िास््र् चौकी र अस्पतालको र कमयचारीको 
कार्यवििरण तोकी स्िास््र् सेिाको प्रबर्द्यन गने। 

८. स्शिा, र्िुा तिा खेलकुद शाखा 
८.१ स्शिा विकास तिा विद्यालर् प्रशासन उपशाखा 

• स्शिा सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• प्राविलधक स्शिा तिा व्र्ािसावर्क ताललमको र्ोजना तजुयमा, संचालन, अनमुलत र 
लनर्मन, 

• पाठ्यिम र पाठ्यसामग्री वितरण तिा कार्ायन्िर्न, 

• विद्यालर् स्शिक तिा कमयचारी व्र्िस्िापन, 

• विद्यालर्को नक्सांकन, अलडन, स्िीकृलत, समार्ोजन तिा लनर्मन, 

• शैस्िक पूिायधार लनमायण र ममयत सम्भार, 

• आधारभतू तहको परीिा व्र्िस्िापन, 

• विद्यािी लसकाइ उपलस्ब्धहरूको परीिण र व्र्िस्िापन, 

• विद्यािी सहानता छात्रिसृ्त्तको व्र्िस्िापन, 
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• शैस्िक परामशय सेिाको अनमुलत तिा लनर्मन, को स्िानीर् स्तरको शैस्िक शान, सीप 
र प्रविलधको संरिण, प्रबर्द्यन र स्तररकरण, 

• स्िानीर् पसु्तकालर्, िाचनालर् तिा सामदुावर्क केन्र सञ्चालन तिा व्र्िस्िापन । 

८.२ र्िुा तिा खेलकुद विकास उपशाखा 
८.२.१ र्िुा सम्बन्धी 

• र्िुा जागरण, सशस्क्तकरण र पररचालन, 

• र्िुा सीप, उद्यमशीलता तिा नेततृ्ि विकास, 

• स्िानीर् विकासमा र्िुाको पररचालन, 

८.२.२ खेलकुद सम्बन्धी 
• स्िानीर्स्तरमा खेलकुद प्रशासन तिा सङ्घ संस्िाको लनर्मन र समन्िर् 

• खेलकुदको संरचनाको पूिायधार लनमायण, सञ्चालन तिा विकास 

• खेलकुदको विकास र प्रिर्द्यन, 

• खेलकुद प्रलतर्ोलगता आर्ोजना र सहभालगता, 
• अलतररक्त विर्ाकलाप सम्बन्धी विषर् । 

९. पशपुन्छी विकास शाखा 
९.१ पश ुस्िास््र् उपशाखा 

• पशपुन्छीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तिा महामारी रोगको लनर्न्त्रण, 

• पशपुन्छी स्चवकत्सा सेिाको व्र्िस्िापन, 

• पशनुसय सधुार पद्दलत विकास र व्र्िस्िापन, 

• पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाय सहजीकरण, 

• पश ुबधशाला र शीत भण्डारणको व्र्िस्िापन र लनर्मन, 

• पश ुस्िास््र् सम्बन्धी अन्र् कार्यहरू । 

९.२ पश ुविकास तिा व्र्िसार् प्रिर्द्यन उपशाखा 
• पशपुन्छी बजार सूचना हटबोडयको पूिायधार लनमायण, 

• पशपुन्छी पालन प्राविलधक सेिा, कृषक िमता विकास कार्यिमको सञ्चालन र 
लनर्मन, 

• पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाय सहजीकरण, 

• स्िानीर् चरन तिा खकय  विकास र व्र्िस्िापन, 
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• पश ुआहाराको गणुस्तर लनर्मन, 

• स्िानीर्स्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्िस्िापन र सूचना प्रणाली, 
• पशपुालन सम्बन्धी अन्र् कार्यहरु । 

१०. कृवष विकास शाखा 
१०.१ बाली संरिण उपशाखा 

• कृवषनजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तिा महामारी रोगको लनर्न्त्रण, 

• कृवष िातािरण संरिण तिा जैविक विविधताको संरिण र प्रिर्द्यन, 

• बाली रोग लनदान तिा उपचार सेिा, 
• बाली संरिण सम्बन्धी प्रविलध प्रसार र प्रिर्द्यन, 

• रसार्न तिा औषलधनको आपूलतय, उपर्ोग र लनर्मन, 

• कृवष परामशय सेिा (Farm Advisory Services), 

• गाउँपाललकाले रोग देस्खएको रोग वकरा लनर्न्त्रणको लालग अन्तरसरकारी समन्िर्, 

• बाली संरिण सम्बगी अन्र् आिश्र्क कार्यहरु । 

१०.२ कृवष व्र्िसार् प्रिर्द्यन उपशाखा 
• कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्िानीर् नीलत, काननु, मापदण्ड, र्ोजना, कार्यन्िर्न र लनर्मन, 

• कृवष बजार सूचना, तिा बजार हाटबजारको पूिायधार लनमायण, साना लसंचाई लनमायण, 

ताललम, प्रविलध प्रसार, 

• कृवष प्रविलधको व्र्िस्िापन तिा कृवष सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार, 

• उच्च मूल्र्का कृवषनजन्र् िस्तकुो प्रिर्द्यन, विकास तिा बजारीकरण, 

• कृवषसम्बन्धी विमा र बजार सहस्जकरण, 

• कृवष परामशय सेिा (Farm Advisory Services), 

• सामदुावर्क भ-ूसंरिण र सोमा आधाररत आर् आजयन कार्यिम, 

• आर् आजयनमा आधाररत जडीबटुीको संरिण, प्रिर्द्यन व्र्िस्िापन, 

• कृवष व्र्िसार् प्रिर्द्यन सम्बस्न्धत अन्र् कार्यहरु । 

११. भलूम व्र्िस्िापन तल्लो नक्सा शाखा 
११.१ जग्गाधनी पजुी व्र्िस्िापन उपशाखा 

• धरचक्का धनी पजुी, 
• प्रादेस्शक मापदण्ड धरचक्का दताय प्रमाणीकरण पजुी वितरण तिा लगत व्र्िस्िापन, 
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• जग्गाको वकत्ताकाट र भलूम लगत (नक्सा, रेखा) लनमायण र संरिण, 

• सरकारी प्रर्ोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधायरण तिा वितरणमा समन्िर् र 
सहस्जकरण, 

• जगिा वििाद समाधानमा भलूमकागत मध्र्स्िता, 
• बस्ती विकास, सहरीकरण, बस्ती सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड तिा सो सम्बन्धी र्ोजना 

तजुयमा, र्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

• एकीकृत बस्ती विकासका लालग जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकास 
व्र्िस्िापनमा सहर्ोग, 

• संघीर् प्रदेश कानूनको आफ्नो िेत्रको भपु्रर्ोग नीलत, र्ोजना, कार्यिम तजुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 

• संघीर् प्रदेशको मापदण्डको अलधनमा रही व्र्िस्स्ित विकासका कार्यिमको तजुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 

• संघीर् प्रदेश कानून बमोस्जम स्िानीर् तहमा कुम्बासी पवहचान र अलभलेख व्र्िस्िा, 
• स्िानीर्स्तरमा कुम्बासी सम्बन्धी जीकोपारजन र बसोबास व्र्िस्िा, 
• संघीर् प्रदेश कानून बमोस्जम स्िानीर् तहमा कुम्बासीको पवहचान र अलभलेख 

व्र्िस्िापन, 

११.२ नापी उपशाखा 
• जग्गा नापी तिा धरजग्गा धनी पसु्जय, भ-उपर्ोग तिा विकास, 

• भलूमको िगीकरण अनसुारको लगत, 

• स्मारक र परुातास्त्िक महत्ि लगतका लालग सीमा लनधायरण िेत्र, तटिती िेत्रका 
जग्गा सम्बन्धी लगत, 

• एकीकृत बस्ती विकासका लालग जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकास व्र्िस्िापन 
। 
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अनसूुची-३ 

लनर्म ३ को उपलनर्म (६) सँग सम्बस्न्धत 

िडा कार्ायलर्बाट सम्पादन हनुे कार्य 
१. बडा कार्ायलर्को कार्यवििरण 

(क) िडास्तरीर् त्र्ाङ्क संकलन तिा अधािलधक गने: 
• आफ्नो लभत्रको िस्तकुो वििरण िणयन (लनददना, जैविक विविधता, खलनज पदािय, 

जनसंख्र्ाको बनोट, आलियक अिस्िा, उद्योगधन्दा, स्शिा तिा स्िास््र् सम्बन्धी वििरण) 
तर्ार गने अधािलधक गदै लैजानै, 

• लनजी घर तिा पररिारको लगत राख्न,े 

• ऐलतहालसक, परुातास्त्िक, सांस्कृलतक तिा धालमयक महत्िका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, 

साियजलनक तिा सामदुावर्क भिन, साियजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतिा 
संरिण गने, 

• खलुा िेत्र, चोक, घाट, पाटी, सत्तल, धमयशाला, मस्न्दर, गमु्बा, मस्स्जद, देिलस्तल, पलत जग्गा, 
डाँडापाखा, चरेुबेच, पानीको महुान, पोखरी, ताल, इनार, कुिा, वढँगाधरा, गठुीघर, बाटो, सडक, 

पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी घट, लमलको त्र्ाङ्क सङ्कलन गने र खस्ण्डत त्र्ाङ्क र सूचना 
सवहतको बडाको पञ्चि इतर तिा अधािलधक गने। 

(ख) बडाका विकास लनमायणका र्ोजना तजुयमा, अनगुमन तिा प्रगलत समीिा गने: 
• सहभागीमूलक र्ोजना तजुयमा प्रणाली अनसुार बसी िा टोलस्तरबाट र्ोजना तजुयमा 

प्रविर्ा अिलम्बन भई बन्नलाई टोलस्तरको र्ोजनाको माग सङ्कलन, प्रािलमकीकरण 
तिा छनौट गने, 

• टोल विकास संस्िाको गठन र पररचालन तिा बडालभत्र सञ्चालन हनुे र्ोजनाहरुका 
लालग उपभोक्ता सलमलतको गठन तिा सोको अनगुमन गने, 

• बलडलनका र्ोजना तजुयमा प्रविर्ा पवुष्टका संरिण, ममयत सम्भार,रेखदेख तिा व्र्िस्िापन 
गने। 

(ग) बडाका विकास लनमायण कार्यहरु गने: 
• बाल उद्यानको व्र्िस्िा गने, 

• अनौपचाररक स्शिा कार्यिम तिा प्रारस्म्भक बाल विकास केन्र सञ्चालन ि व्र्िस्िापन 
गने, 
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• पसु्तकालर्, िाचनालर्, सामदुावर्क लसकाई केन्र, बालक्लि तिा बालसञ्जाल सञ्चालन ि 
व्र्िस्िापन गने, 

• बडा तहको स्िास््र् केन्र तिा उप केन्रको व्र्िस्िापन गने, 

• बालबाललकाहरुलाई लब.लस.जे., पोललर्ो, लभटालमन "ए" को व्र्िस्िा गने, 

• पोषण कार्यिमको सबालन गने, 

• िडा तहमा स्िास््र् जनचेतना विकास तिा स्िास््र् कार्यिमको सबालन गने, 

• शहरी तिा ग्रामीण स्क्ललनकको सबालन गने, गराउने, 
• साियजलनक शौचालर् तिा लनकास गराउने लनमायण र व्र्िस्िापन गने, गराउने, 
• िडास्तरीर् सामदुावर्क धाराको प्रबध्न, कुिा तिा पोखरीको लनमायण र गणुस्तर लनर्मन 

गने, 

• घरिाट लनकसहरु फोहरलमलाको सबालन र व्र्िस्िापन, धोका गल्लीहरुको सरसफाई, 

डल लनकस, मरेका जनािरको व्र्िस्िापन, सतरी पानीको लनकस स्रोत संरिण गने, 

गराउने, 
• कृवष तिा फलफुल नसयरीको स्िापना, समन्िर् र प्रबध्न तिा िडास्तरीर् अगिुा कृषक 

ताललमको अलभमखुीकरण गने, 

• कृवष मलको भाग सबालन गने, 

• कृवष लाग्ने रोगहरुको वििरण तर्ार गने, 

• पशपुन्छी विकास तिा छाडा चपार्ाको व्र्िस्िापन, 

• िडालभत्रको चलन सेि संरिण तिा व्र्िस्िापन गने, 

• स्िानीर् समदुार्का चाडपिय, भाण संस्कृलतको विकासको लालग नाटक, जनचेतनामूलक 
तिा सांस्कृलतक कार्यिम गने गराउने, 

• स्िानीर् मौललकता स्झस्ल्लने सांस्कृलतक रीलतररिाजलाई संरिण तिा प्रबध्न गने, 

• िडालभत्र खेलकुद पूिायधारको विकास गने, 

• अन्तर विद्यालर् तिा बालकल माफय त खेलकुद कार्यिमको सबालन गने गराउने, 
• िडा िेत्रलभत्रको बाटोको चाल अिस्िा राखे तिा राख सहर्ोग गने, 

• िडालभत्रका सडक अलधकारिेत्रमा अिरोध र अलतिमण गनय नददने, 
• बाटोघाटोको बावहरी पवहरो पन्छाउने, 
• घरेल ुउद्योगको लागत तिा सम्भाव्र्ता पवहचान गने, 
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• िडालभत्र घरेल ुउद्योग प्रबधयन गने, 

• प्रचललत कानून बमोस्जम व्र्स्क्तगत घटना दताय, अधैलधक र सोको अलभलेख संरिण गने, 

• व्र्स्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी जनचेतना कार्यिम सबालन गने, 

• सामास्जक सरुिा भत्ता वितरण तिा अलभलेख अद्यािलधक गने, 

• िडालाई बालमैत्री बनाउने, 
• बलडविध आलियक तिा सामास्जक रुपमा पलछ परेका मवहला, बालबाललका, दललत, अपाङ्गता 

भएका व्र्स्क्त, ज्रे्ष्ठ नागररक, अल्पसंख्र्क समदुार्का अलभलेख राखी सामास्जक र 
आलियक उत्िान सम्बन्धी काम गने, 

• विलभन्न समदुार् बीच सामास्जक सद्भाि र सौहादयता कार्म गने, 

• बालबाललका, मवहला विरुर्द् वहंसा, दवु्र्यिहार, देह शोषण, लागूपदािय, र्छ्यापछाडी, कमसरी 
गने, बालभ्रम, मानि बेस्चनेखरर, लनिायलसत जस्ता सामास्जक कुरीलत र अन्धविश्वासको अन्त्र् 
गराउने, 

• प्रचललत कानूनको अलभलेखना गरी मापदण्ड तिा भनाय कर, व्र्िसार् कर, विज्ञापन कर, 

संशलु्क पादै व्र्िसार् दताय, लसफाररस दताय, सिारी साधन कर, मनोरञजन करको 
लेखाजोखा र सङ्कलन गरी नगरपाललकामा प्रलतिेदन गने, 

• असक्त विरामी भाको बेरोजगार िा असहार् व्र्स्क्तलाई नास्जकको अस्पताल स्िास््र् 
केन्रमा पऱु्र्ाई औषधोपचार गराउने, 

• असहार् िा बेरोजगार व्र्स्क्तको मतृ्र् ुबीमाको दजाय संस्कारको व्र्िस्िा लमलाउने, 
• सडक बालबाललकाको उर्द्ार र पनुस्िापना गने, गराउने, 
• बलडविधको सामदुावर्क िन, जङ्गलको सम्पदा र जैविक विविधताको संरिण र प्रिर्द्यन 

गने, 

• बडा, टोल, बस्तीहरूमा हररर्ाली िेत्र विस्तार गने गराउने, 
• बडालाई िातािरणमैत्री बनाउने, 
• प्राङ्गाररक कृवष, सरुस्ित मातिृ, विद्यािी भनाय, पूणय खलुा ददमाशकु सरसफाई, िातािरणमैत्री 

तहत बालमैत्री शासन जस्ता प्रिर्द्यनात्मक कार्यगनय गने, गराउने। 

(घ) काननु बमोस्जमका लनम्न कार्य गनय गने: 
• व्दालभत्र सन्चाललत विकास र्ोजना, आर्ोजना तिा संलग्न उपभोक्ता सलमतहरूको लनर्मन 

गने,  
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• घर लनमायणको गणुस्तर तिा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, लसकमी, 
डकमीलाई प्रलतरोलध भिन लनमायण सम्बन्धी ताललम ददने, 

• खाद्य, माछा, मास,ु तरकारी, फलफुल, पेर् पदािय उपभोक्ता सामग्रीको गणुस्तर र मूल्र्सूची 
अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत संरिण गने, 

• व्दालभत्रका उद्योग धन्दा िा व्र्िसार् प्रिर्द्यन गरी लगत राख्न,े 

• हाट बजारको व्र्िस्िापन गने, गराउने, 
• विद्यतु चहुािट तिा चोरी लनर्न्त्रण गने। 

(ङ) नाता प्रमास्णत, नागररकता आददको लसफाररस तिा प्रमास्णत गने। 

• आफ्नो भौगोललक िेब लभत्रको लनमायण कार्य तिा अन्र् सेिको प्रर्ोजन लालग लनमायण 
सामग्री, जग्गा, भाडा, तिा स्िानीर् दररेट तोक्ने। 

• आफ्नो िडालभत्रका उपभोक्ता सलमलत, सहकारी संस्िा, लनजी िेत्र लगार्तका सबै विकास 

साझेदारहरुसँग विकास लनमायण तिा साियजलनक सेिा प्रिाहमा समन्िर् गने, 
• नाता प्रमास्णत गने, 

• नागररकता तिा नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसफाररस गने, 

• समर् समर्मा गाउँपाललका/ प्रदेश सरकार र नपेाल सरकाले िडा कार्ायलर्ले गरे 
भलन तोकेददएको अन्र् काम गने। 

(च) अलभलेख व्र्िस्िापन लसफाररस तिा प्रमास्णत गने 

• पंजीकरण, नागररकता तिा अलभलेख व्र्िस्िापन 

• महागाउँपाललकामा व्र्स्क्तगत घटनाको स्िानीर् तिा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 

र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन। 

• संघीर् कानून र मापदण्ड बमोस्जम गाउँपाललकामा व्र्स्क्तगत घटना (जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, 

बसाइ सराई, सम्बन्ध विच्छेद र धमयपतु्र) को दताय। 

• आधलुनक प्रविलध अपनाई व्र्स्क्तगत घटनाको अलभलेख व्र्िस्िापन र प्रलतिेदन, 

• नेपाली नागररकताको प्रमाणीकरणका लालग लसफाररस लगार्तका महत्िपूणय अलभलेखको 
व्र्िस्िापन, 

• स्िानीर् अलभलेख व्र्िस्िापन सम्बन्गी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र 
लनर्मन, 

• स्िानीर् स्तरको अलभलेख व्र्िस्िापन, 
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• बहाल चक्कोको ललखत लसफाररस गने, 

• कोठा खोल्न रोहिरमा बस्ने, 
• मोही लगत कडाको लसफाररस गने, 

• घर जग्गा करको लेखास्जखा लसफाररस गने, 

• जन्म लमलत प्रमास्णत गने, 

• जन्म व्र्िसार् बन्द भएको, सञ्चालन नभएको िा व्र्ापार व्र्िसार् हुँदै नभएकोको 
लसफाररस गने, 

• लमलापत्रको कागज गराउने लनिेदन दताय लसफाररस गने, 

• वििाह प्रमास्णत तिा अवििावहत प्रमास्णत गने, 

• लनःशलु्क िा सशलु्क स्िास््र् उपचारको लसफाररस गने, 

• अड्रोजी माध्र्ममा लसफाररस तिा प्रमास्णत गने, 

• घर िाल प्रमास्णत गने, 

• व्र्स्क्तगत वििरण प्रमास्णत गने, 

• पजुायमा घर कार्म गने लसफाररस गने, 

• फरक नाम, िर, जन्म लमलत प्रमास्णत तिा दबैु नाम गरेको व्र्स्क्त एकै हो भने्न लसफाररस 
गने, 

• नाम, िर, जन्म लमलत संशोधनको लसफाररस गने, 

• जग्गा धनी प्रमाणपजुाय हराएको लसफाररस गने, 

• कागज र मन्जरुीनामा प्रमास्णत गने, 

• वकत्ताकाट गनय लसफाररस गने, 

• संरिक प्रमास्णत गने तिा संस्िागत र व्र्स्क्तगत संरिक लसफाररस गने, 

• जीवितसंगको नाता प्रमास्णत गने, 

• हकिाला िा हकदार प्रमास्णत गने, 

• नामसारी गनय लसफाररस गने, 

• जग्गाको हक सम्बन्धमा लसफाररस गने, 

• मतृकसंगको नाता प्रमास्णत तिा सजयलमन लसफाररस गने, 

• उद्योग िाडी गने लसफाररस गने, 

• जीिन रहेको लसफाररस गने, 
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• पूिय प्रािलमक विद्यालर् खोल्ने लसफाररस र अनमुलत ददने, 
• जग्गा मूल्र्ाङ्कन लसफाररस प्रमास्णत गने, 

• विद्यालर्को किा िप गनय लसफाररस गने, 

• पालन पोषणको लालग लसफाररस गने, 

• बैिालधक अलडक नागररकता लसफाररस गने, 

• आलियक अिस्िा कमजोर िा विज्ञता प्रमास्णत आलियक अिस्िा बौललर्ो िा सम्पन्नता 
प्रमास्णत, 

• विद्यालर् िाडी सारी गनय लसफाररस गने, 

• धारा तिा विद्यतु जडानको लालग लसफाररस गने, 

• प्रचललत कानून अनसुार प्रत्र्ार्ोस्जत अलधकार बमोस्जम अन्र् लसफाररस िा प्रमास्णत 
गने। 

२. एकीकृत कृवष तिा पश ुसेिा केन्र : एकीकृत कृवष तिा पश ुसेिा केन्र िडा कार्ायलर्सँग सहकार्य 
गरी तपलसलको कार्य गनेछ।  सेिा केन्रको कार्यिेत्र तोवकए अनसुार हनुे छ। 

• कृवष तिा पशपुन्छी पालन िेत्रको विकास र प्रभािकारी सेिा प्रिाहको लालग नीलत र 
कानून तजुयमामा सहर्ोग गने, 

• सेिा केन्र स्तरीर् कामका प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार पाने, 

• आिश्र्कता पवहचानका आधारमा कृवष सेिा प्रसार सेिा, वकसानहरूमा प्राविलधक सेिा, 
आकस्स्मक बाली संरिण सेिा/रोग लनिारण तिा उपचार सेिा तिा अन्र् प्राविलधक 
सेिाहरू प्रिाह गने, 

• संघीर् प्रदेश सरकारबाट लनर्लमत हस्तान्तरण माफत मात्र भएका कृवष सम्बन्धी 
कार्यिम संचालन गने, 

• कृवष र पशपुालन सम्बन्धी न्रू्नतम पूिायधारहरूको समस्र्ा अध्र्र्न गने, 

• वफल्ड अनगुमन, मूल्र्ाङ्कन, समस्र्ा पवहचान र समाधान, 

• िडामा संचालन हनुे कृवष सम्बन्धी आर्ोजनाहरूका समर् समर्मा लनरीिण, अनगुमन 
तिा सपुररिेिण, 

• िडा स्तरीर् र टोल स्तरीर् र्ोजनाहरूलाई उपर्कु्त रेखदेस्ख लनर्न्त्रण गने सम्झौता 
अनसुार लनधायररत समर्लभत्र कार्य सम्पन्न गने गराउने। 

२.१ कृवष व्र्िस्िा प्रिर्द्यन इकाइ 
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• कृवष उत्पादन व्र्िस्िापन सम्बन्धी स्िानीर् नीलत, काननु, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न 
र लनर्मनमा सहर्ोग गने, 

• कृवषसम्बन्धी बीउ र कजाय सहस्जकरण, 

• आिश्र्कता पवहचानका आधारमा कृवष सेिा प्रसार सेिा, वकसानहरूमा प्राविdeg सेिा, 
आकस्स्मक बाली संरिण सेिा तिा अन्र् प्राविलधक सेिाहरू प्रिाह गने, 

• कृवष सम्बन्धी न्रू्नतम पूिायधारहरूको समस्र्ा अध्र्र्न गने, 

• तोवकएको िडा लभत्र कृवष व्र्िसार्ीकरण, आधलुनकीकरण, प्रिर्द्यनका लालग आिश्र्क 
कार्यहरू गने। 

२.२ पश ुव्र्िस्िा प्रिर्द्यन इकाइ 

• पशपुन्छी उत्पादन व्र्िस्िापन सम्बन्धी स्िानीर् नीलत, काननु, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न र लनर्मनमा सहर्ोग गने, 

• पशपुन्छी सम्बन्धी बीउ र कजाय सहस्जकरण, 

• आिश्र्कता पवहचानका आधारमा पशपुन्छी वकसानहरूमा प्राविलधक सेिा, आकस्स्मक 
रोग लनदान / उपचार तिा अन्र् प्राविलधक सेिाहरू प्रिाह गने, 

• पशपुन्छी खोप सेिा, 
• कृवष सम्बन्धी न्रू्नतम पूिायधारहरूको समस्र्ा अध्र्र्न गने, 

• तोवकएको िडा लभत्र कृवष व्र्िसार्ीकरण, आधलुनकीकरण, प्रिर्द्यनका लालग आिश्र्क 
कार्यहरू गने। 
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अनसूुची - ४ 

लनर्म ३ को उपलनर्म (७) सँग सम्बस्न्धत 

अध्र्ि उपाध्र्ि, िडा अध्र्ि र सदस्र्को काम कतयव्र् र अलधकार 

१. अध्र्िको काम, कतयव्र् र अलधकार:  

(क) गाउँ सभा तिा गाउँ कार्यपाललकाको बैठक बोलाउने र बैठकको अध्र्ि गने, 

(ख) गाउँ सभा तिा गाउँ कार्यपाललकाको बैठकमा बैठकको कार्यसूची प्रस्ताि पेश गने गराउने, 
(ग) गाउँपाललकाको िावषयक कार्यिम तिा बजेट तर्ार गरी सभामा पेश गने, 

(घ) गाउँ कार्यपाललकाको लनणयर्मा नगर सभाको अलधिेशन आह्वान र समापन घोषणा गने, 

(ङ) गाउँपाललकाको उपाध्र्ि तिा सदस्र्लाई गाउँपाललकाको कार्य विभाजन लनर्मािली अनरुूपको 
विषर्गत कार्य स्जम्मेिारी बाँडफाँड तिा हेरफेर गने, 

(च) गाउँ सभा र गाउँ कार्यपाललकाको लनणयर् कार्ायन्िर्न गने गराउने, 
(छ) गाउँ कार्यपाललकाको दैलनक कार्यको मापदण्ड रेखदेख, लनदेशन र लनर्न्त्रण गने, 

(ज) उपाध्र्ि तिा सदस्र्लाई गाउँपाललकाको कामका लालग स्िदेशलभत्र काजमा खटाउने, 
(झ) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतको सात दशकको लभत्रको स्िदेश लभत्रको काम स्िीकृत गने, 

(ञ) गाउँपाललकाको चल अचल सम्पस्त्त रेस्खविचार तिा मरम्मत गने गराउने र आम्दानी, खचय, 
वहसाब र अन्र् कागजपत्र सरुस्ित राख्न ेलगाउने, 
(ट) प्रचललत नपेाल कानून बमोस्जम आिश्र्क लसफाररस गने, 

(ठ) आफ्नो अनपुस्स्ितमा उपाध्र्िलाई कार्यिाहक अध्र्ि तोक्ने, 
(ड) गाउँ सभा िा नगर पाललकाले तोकेका अन्र् काम गने । 

२. उपाध्र्िको काम, कतयव्र् र अलधकार:  

(क) न्र्ावर्क सलमलतको संर्ोजक भई कार्य गने, 

(ख) गाउँपाललका अध्र्िको अनपुस्स्ितमा अध्र्ि भई कार्य गने, 

(ग) गाउँसभा, गाउँ कार्यपाललका अध्र्िले तोकेका अन्र् कार्य गने। 

(घ) प्रचललत कानून बमोस्जम उपाध्र्िले गनुय पने कार्य गने,  

(ङ) उपाध्र्िले आफ्नो गाउँपाललकाको िेत्र भन्दा बावहर जाँदा अध्र्िलाई जानकारी ददने,  

(च)स सभा, कार्यपाललका र अध्र्िले तोकी ददएको अन्र् कार्य गने । 

३. िडा अध्र्िको काम, कतयव्र् र अलधकार:  

(क) आफ्नो िडा सलमलत को अध्र्ि भई कार्य गने 
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(ख) सलमलतका सदस्र्हरुलाई िडा कार्ायलर् र सलमलतको कामको बाँडफाँड गरी सहस्जकरण तिा 
पररचालन गने 

(ग) कार्यपाललकाको सदस्र् भई कार्य गने 

(घ) िडाको विकास र्ोजना, बजेट तिा कार्यिम तर्ार गने, गने लगाउने तिा स्िीकृलतका लालग 

गाउँपाललकामा पेश गने 

(ङ) िडाबाट कार्ायन्िर्न हनुे र्ोजना तिा कार्यिमहरु कार्ायन्िर्न गने गराउने, लतनको अनगुमन 
गने तिा आिलधक समीिा गने गराउने 
(च) प्रचललत नेपाल कानून बमोस्जम आिश्र्क लसफाररस गने 

(छ) िडाअधले आफ्नो अनपुस्स्ितमा सम्बस्न्धत िडा सलमलतको जेष्ठ सदस्र्लाई कार्यिाहक तोकी 
सोको जानकारी गाउँ कार्यपाललकालाई ददने,  

(ज) तोवकए बमोस्जम िडापाललका अध्र्िले तोकका अन्र् कार्य गने । 

४. कार्यपाललका सदस्र्को काम, कतयव्र् र अलधकार:  

(क) कार्यपाललकाको बैठकमा भाग ललन ु

(ख) अध्र्िले तोवकएको विषर्गत िेत्रको संर्ोजक अ अध्र्ि भई कार्य गने 

(ग सदस्र्ले गाउँपाललका िेत्र बावहर जाँदा अध्र्िलाई जानकारी ददई जान ुपने, 
(घ) अध्र्िले तोकका अन्र् कार्य गने। 

५. िडा सदस्र्को काम, कतयव्र् र अलधकार:  

(क) िडा सलमलत को बैठकमा भाग ललन,ु 
(ख) िडा अध्र्िको अनपुस्स्ितमा िडा अध्र्िले तोके बमोस्जम कार्यिाहक िडा अध्र्ि भई कार्य 
गने, 
(ग) िडा अध्र्िले तोकका अन्र् कार्य गने, 
(घ) िडा सदस्र्ले गाउँपाललका िेत्र बावहर जाँदा िडा अध्र्िमाफय त कार्यपाललकालाई जानकारी 
ददन ुपनेछ । 
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अनसूुची-५ 

लनर्म १० को उपलनर्म (१) सँग सम्बस्न्धत 

कार्यपाललकाबाट लनणयर् गनुय पने लबषर् 

१. सभामा पेश हनुे विधेर्क, 

२. राजस्ि र व्र्र्को अनमुान (बजेट), परुक अनमुान र उधारो खचय, 
३. कर सम्बन्धी प्रस्तािहरु, 

४. अध्र्िले गाउँ कार्यपाललकामा पेश गनय लनदेशन ददएको विषर् िा गाउँ कार्यपाललकामा पेश 
गनुय पने भनी गाउँ कार्यपाललकाले लनणयर् गरेको विषर् ।  

५. प्रचललत कानून बमोस्जम जारी गनुयपने लनर्म, लनदेस्शका, कार्यविलध िा आदेश, 

६. गाउँपाललकाले जारी गने कुनै नीलत िा त्र्स्तो नीलतमा हनुे पररितयन, 

७. अल्पकालीन, मध्र्कालीन र दीघयकालीन समष्टीगत िा िेत्रगत विकास र्ोजना, कार्यिम, 

रणनीलत लनधायरण सम्बन्धी,  
८. कार्ायलर् िा शाखाहरुको संगठन संरचनामा पररितयन िा स्िानान्तरण सम्बन्धी,  
९. राविर् िा अन्र्तराविर् संस्िाहरुसँगको भलगनी सम्बन्ध स्िापना, 
१०. गाउँ पाललकाले ललने ऋण िा िैदेस्शक अनदुानमा संचालन हनुे र्ोजनाको संझौता 

सम्बन्धी, 
११. गाउँ पाललकाको प्रलतलनलधत्ि हनुे गरी गररने दईुपिीर् िा बहपुिीर् िाताय, सभा सम्मेलन 

िा सरकारी भ्रमणमा भाग ललने िा प्रलतलनधी पठाउने, 
१२. प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतलाई विदेशमा हनुे गोष्ठी, अध्र्र्न अिलोकन भ्रमणमा पठाउने, 
१३. गाउँपाललकाको कमयचारी दरबन्दी स्िीकृलत, सेिा सवुिधा सम्बन्धी कानून लनमायण र 

पररितयन, 

१४. स्िानीर् साियजलनक विदा लनधायरण गने, 

१५. प्रचललत कानूनबमोस्जम गाउँ कार्यपाललकाबाट लनणयर् हनु ुपने भनी तोवकएका अन्र् विषर् 
। 
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अनसूुची-६ 

लनर्म १० को उपलनर्म (४) सँग सम्बस्न्धत 

कार्यपाललकाको बैठकमा पेश हनुे प्रस्तािको ढाँचामा 
 

भोटखोला गाउँपाललका 
गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर्, 

ताम्कु, संखिुासभा 
कोशी प्रदेश 

  

विषर्:-  

प्रस्ताि पेश गनय अध्र्िबाट स्िीकृलत प्राप्त लमलत:  

१. विषर्को संस्िप्त व्र्होरा:  

२. प्राप्त परामशय तिा अन्र् सान्दलभयक कुरा:  

३. प्रस्ताि पेश गनुय पनायको कारण र सम्बस्न्धत शाखाको रार्ः– 

४. लनणयर् हनु ुपने व्र्होरा :  

 

नोट : प्रस्ताि तर्ार गदाय देहार्का कुराहरुमा ध्र्ान ददनपुने छ   

१.  “विषर्को संस्िप्त व्र्होरा” अन्तगयत विषर्बस्तकुो पषृ्ठभमूी, पवहले कुनै लनणयर् भएको भए सोको 
विबरण, प्रस्तावित लनणयर् कार्ायन्िर्न प्रकृर्ा, कार्ायन्िर्नका लागी लाग्ने समर्ािधी, कार्यिेत्र, 

कार्ायन्िर्न गने लनकार् र लाग्ने आलियक दावर्त्ि उल्लेख गने ।  

२.  “प्राप्त परामशय तिा अन्र् सान्दलभयक कुरा” अन्तगयत कार्यपाललका सलमलतहरु र अन्र् लनकार् तिा 
विशेषज्ञहरुले कुनै परामशय ददएको लबषर्, कानूनी परामशय ललएको भए सो को प्रलतललपी, र उक्त 
विषर्सँग सम्बस्न्धत नक्शा, लडजाइन िा स्चत्र भए सो समेत समािेश गने । 

३. “प्रस्ताि पेश गनुय पनायको कारण र सम्बस्न्धत शाखाको रार्” अन्तगयत सम्बस्न्धत विषर्मा आई परेको 
कदठनाई र समस्र्ा, प्रस्तावित लनणयर्को औस्चत्र् र आिश्र्कता तिा त्र्सबाट पनय सक्ने प्रभाि र 
सो सम्बन्धमा सम्बस्न्धत शाखाको रार् समािेश गने । 

४. “लनणयर् हनु ुपने व्र्होरा” अन्तगयत जनु लबषर्मा जे जस्तो लनणयर् हनु प्रस्ताि गररएको हो सोको स्पष्ट 
व्र्होरा राख्न े। 
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अनसूुची-७ 

लनर्म १८ को उपलनर्म (६) सँग सम्बस्न्धत 

कार्यपाललकामा रहने लबषर्गत सलमलतहरुको कार्यिेत्र 

(१) साियजलनक सेिा तिा िमता विकास सलमलत 

(क) संगठन संरचना, दरबन्दी र कार्यवििरण, 
(ख) सशुासन र सेिा प्रिाह,  

(ग) िमता विकास सम्बन्धी विषर्  

(२)  आलियक विकास सलमलत 

(क) बजेट तिा स्रोत पररचालन सम्बन्धी,  

(ख) कृवष विकास सम्बन्धी 
(ग) पश ुपंिी विकास सम्बन्धी 
(घ) नागररकको आर्आजयन सम्बन्धी,   

(ङ) स्रोतहरुको पवहचान सम्बन्धी 
(३) सामास्जक विकास सलमलत 

(क) स्शिा तिा खेलकूद सम्बन्धी, 
(ख) विज्ञान  तिा प्रविधी सम्बन्धी, 
(ग) स्िास््र् तिा जनसंख्र्ा सम्बन्धी, 
(घ) लैंलगक समानता र सामास्जक समािेशीकरण सम्बन्धी, 
(ङ) सरकारी तिा गैर सरकारी संघ संस्िा सम्बन्धी 

(४) पूिायधार विकास सलमलत 

(क) अल्पकालीन तिा दीघयकालीन नीलत, र्ोजना र कार्यिम सम्बन्धी, 
(ख) उद्योग, िास्णज्र्, श्रम, रोजगार तिा िजार व्र्बस्िापन सम्बन्धी, 
(ग) कृवष, लसंचाई, सहकारी र गररबी लनिारण सम्बन्धी, 
(घ) पर्यटन प्रिधयन सम्बन्धी, 
(ङ) सूचना तिा सन्चार सम्बन्धी, 
(च) खानेपानी तिा सरसफाई, सडक तिा भौलतक र्ोजना र पूिायधार विकास सम्बन्धी, 
(छ) विद्यतु र उजाय सम्बन्धी, 
(ज) बस्ती विकास, शहरी र्ोजना र भिन लनमायण सम्बन्धी 
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(५) िातािरण तिा विपद् व्र्िस्िापन सलमलत 

(क) िातािरण संरिण तिा हररर्ाली प्रिदयन सम्िन्धी, 
(ख) फोहोर मैला ब्र्िस्िापन सम्िन्धी, 
(ग) गाउँको सौन्दर्यताको संरिण तिा विकास सम्िन्धी, 
(घ) िन संरिण सम्िन्धी, 
(ङ) विपद पूिय तर्ारी सम्बन्धी, 
(च) विपदको समर्मा गनुयपने कामहरु सम्िन्धी, 
(छ) विपद पछालडको ब्र्िस्िापन सम्िन्धी, 
(ज) िन, िाताबरण र भमूी व्र्बस्िापन  

(६) विधेर्क सलमलत 

(क) गाउँ सभामा पेश हनुे विधेर्कसम्बन्धी, 
(ख) गाउँ सभामा पेश हनुे लनर्म, विलनर्म, कार्यविधीसम्बन्धी , 
(ग) कुनै कानूनी प्रश्न समािेश भएको नीलत तिा कार्यिमसम्बन्धी 

  

 


