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भाग-१: पररचयात्िक खण्ड 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूि  

नेपािको संवविानिे संघीय िोकताक्तन्िक गणतन्िात्िक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको सबभन्दा 
नक्तजकको सरकारको रुपिा स्थातनय तहको व्यवस्था गरेको छ ।जस अनसुार स्थानीय तहिा 
सहभातगता, जवाफदेवहता, पारदक्तशयता र उत्तरदावयत्व कायि गरी सेवा प्रवाहिा प्रभावकारीतासँगै 
ववकास प्रवियािाई द्रतुतर तलु्याई जनअपेक्षाको संवोिन गने ऐततहातसक क्तजम्िेवारी स्थानीय 
सरकारको काँििा आएको छ । स्थानीय जनतािे प्राप्त गने सेवा सवुविािाई तछटो, छररतो र 
प्रभावकारी बनाई स्थानीय तहको सदुृढीकरण गनय नीततगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगातड 
बवढरहेका छन ्। िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङिे ववद्यिान संवविान एवं ऐनिे सकु्तम्पएको काि, 

कतयव्य र अतिकारको सदपुयोग गरी आफ् नो क्षेितभिका सम्पूणय नागररकहरुिा तछटोछररतो, 
प्रभावकारी र गणुस्तरयिु सेवा सहजरुपिा उपिब्ि गराउन ुगाउँपातिकाको संवैिातनक दावयत्व 
हो। यस वकतसिको सेवा प्रवाह गनयका िातग दक्ष, सीपयिु, अनभुवी, िगनशीि एवं सेवािखुी 
जनशक्ति आवश्यक हनु्छ । 

नेपािको संवविानको िारा २२१ िे स्थानीय तहिाई आफ्नो क्षेितभि व्यवस्थापकीय र शासकीय 
अतिकार प्रदान गरेको छ। सोही संवैिातनक िियिाई कायायन्वयन गनय स्थानीय सरकार सञ्चािन 
ऐन, २०७४ को दफा ८३ िे स्थानीय तहिे आफ्नो काययबोझ, राजस्व क्षिता, भौगोतिक ववक्तशिता 
र खचयको ददगोपनािाई सूक्ष्ि िूल्यांकन गरी संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) 

िाफय त आफ्नो सांगठतनक संरचना र स्थायी जनशक्ति तनिायरण गनुयपने अतनवायय काननुी व्यवस्था 
गरेको छ। गाउँपातिकािे आपनो काययबोझ, राजश्व क्षिता, खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता 
र ववक्तशिताका आिारिा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयपने कानूनी व्यवस्था रहेको छ । 
िोिन्थाङ गाउँपातिका (काययसम्पादन) तनयिाविी, २०७४ अनसुार गाउँपातिकाको काययसम्पादन 
वडा सतितत र ववषयगत शाखा तथा ईकाइहरू (क्तशक्षा, स्वास््य, कृवष, पश ुववकास, आतथयक ववकास, 
सािाक्तजक ववकास, पूवायिार ववकास) िगायतका शाखा तथा ईकाइबाट फछ्यौट हनुे कानूनी व्यवस्था 
अविम्वन गररएको छ। यी उक्तल्िक्तखत कानून तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस गाउँपातिकाको 
सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई पनुराविोकन गरी यस गाउँपातिकाको काययबोझ र काययप्रकृततको 
आिारिा यथाथयपरक सङ्गठन तनिाांण गनय आवश्यक भएको िहशसु गररएको छ। 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको हकिा जनसङ्खख्यािाई भन्दा भौगोतिक ववकटता, सेवा प्रवाहको ववन्द ुर 
वास्तववक काययबोझ (Workload Based on Geography) िाई िखु्य आिार िानी संगठनको 
आकार तनिायण गनुय न्यायसंगत हनु्छ। यसै सन्दभयिा, गाउँपातिकाको आन्तररक राजस्व संकिनको 
यथाथय अवस्था, संघीय तथा प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे ववत्तीय सिानीकरण र राजस्व बाँडफाँड 
अनदुानको सीिा,क्तशक्षा क्षिेिा गनुयपने थप दरवक्तन्द वववरण तथा हाि स्वीकृत ७५ दरबन्दीिा 



िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङको “संगठन तथा सवेक्षण प्रततवेदन, २०८३ 

2 | P a g e  
 

रहेको कररब ४९.३३%  ररिता र त्यसिाई पररपूरण गनय भइरहेको करार सेवाको ववत्तीय 
भारिाई िध्यनजर गदै यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततवेदन तयार गररएको छ। यसको 
िूि ध्येय िोिन्थाङका आि नागररकिाई िोकताक्तन्िक गणतन्ि र स्थानीय सरकारको चसु्त, 

पारदशी र उत्तरदायी सेवाको प्रत्यक्ष अनभुतूत गराउन ुहो। 

१.२ अध्ययन गने सतिततको पररचय 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको सांगठतनक संरचना, जनशक्ति र ववत्तीय ददगोपनाको ववस्ततृ िूल्यांकन 
गरी प्रततवेदन पेस गनय तितत २०८२।१२।३० गतेको गाउँकाययपातिकाको तनणयय बिोक्तजि र 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी राविय िापदण्ड, २०८२ को अिीनिा रही तनम्न 
बिोक्तजिको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण काययदि  गठन गररएको तथयो। यस काययदििा 
आतथयक र प्रशासतनक सन्तिुन कायि गनय कियचारी प्रशासन शाखाका प्रिखुिाई सदस्य-सक्तचवको 
क्तजम्िेवारी तोवकएको तथयो:- 

(१) श्री न्यटुन िम्साि (प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत)    संयोजक 

(२) श्री उज्वि चपाई (आतथयक प्रशासन शाखा  प्रिखु)    सदस्य 

(३) श्री किि कंडेि (कियचारी प्रशासन शाखा प्रिखु)    सदस्य-सक्तचव 

उि सतिततिे गाउँपातिकाको दैतनक काययबोझ, आन्तररक राजस्वको जग, करार सेवािा रहेको 
ववद्यिान ववत्तीय दावयत्व र ववषयगत शाखाहरूको प्रभावकाररताको स्थिगत तथा ववद्यिान ऐन, 
तनयिहरुको अध्ययन गरी यो प्रततवेदन तयार पारेको हो। 

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

ववद्यिान सङ्गठन संरचनाका सम्बन्ििा देक्तखएका अस्पिताहरु र एवककृत सांगठतनक संरचना तनिायण 
सिेतको ववश्लषेण पश्चात िाि गाउँपातिकाको सङ्गठन संरचना र जनशक्तिको खाका तयार गररन ु
उपयिु हनुे पषृ्ठभतूििा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को प्राविान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन 
संरचना सम्बन्िी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो । िूितः यस अध्ययनबाट तपतसि बिोक्तजिको 
उदे्दश्य प्राप्त गनय सहयोग हनुे अपेक्षा गररएको छ:-  

 वास्तववक काययबोझ र सियानकूुि आवश्यकताका आिारिा िौजदुा सङ्गठन संरचना र 
दरबन्दी तेररजको पनुराविोकन एवं तसफाररस गनुय, 

 िोिन्थाङको दगुयि वहिािी अवक्तस्थतत र काययप्रकृतत सहुाउँदो न्यूनति, सक्षि र व्यावसावयक 
जनशक्तिको प्रक्षेपण गनुय, 

 गाउँपातिकाको कायायत्िक ववश्लषेण गरी प्रत्येक पदको स्पि सांगठतनक ढाँचा र कायय 
वववरण तयार गनुय, 
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 करार सेवाको ववत्तीय दावयत्व कि गदै ररि पदहरूिा िोक सेवा आयोग िाफय त स्थायी 
पदपूततयको स्पि खाका तय गनुय, 

 स्थानीय रैथाने संस्कृतत, परम्परा र िातभृाषा क्तशक्षाको संरक्षण एवं प्रवर्द्यनका िातग 
सांगठतनक वैिातनकता सतुनक्तश्चत गनुय, 

 आन्तररक राजस्व र सङ्घीय/प्रदेश अनदुान बीच सन्तिुन तििाई गाउँपातिकाको चािू 
खचयिाई तितव्ययी, व्यावहाररक र ददगो बनाउन,ु 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को प्राविान अनरुूप सम्पूणय सांगठतनक दरबन्दीिाई 
सिेटी कायायन्वयनयोग्य एकीकृत प्रततवेदन पेस गनुय, 

१.४ अध्ययनको ववति 

यस िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङको संगठन तथा सवेक्षण प्रततवेदन तयार गने िििा तनम्न 
ववषयहरुको अध्ययन, अविोकन, छिफि जस्ता ववतिहरु अपनाइएको तथयोः 

 संवैिातनक एवं काननुी ववश्लषेण: नेपािको संवविान, कायय ववस्ततृीकरण प्रततवेदन, र स्थानीय 
सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ का व्यवस्थाहरूको सान्दतभयक अध्ययन गररएको।  

 सैर्द्ाक्तन्तक तथा नीततगत अध्ययन: सङ्गठन संरचनाका स्थावपत तसर्द्ान्तहरू र सङ्घीय िातििा 
िन्िाियबाट ववतभन्न सियिा जारी गररएका अध्ययन प्रततवेदन तथा िागयदशयनहरूको 
ववश्लषेण गररएको 

 दस्तावेज तथा ववत्तीय पनुराविोकन: गाउँपातिकाको िौजदुा दरबन्दी तेररज, नीतत, काययिि, 

बजेट र सिु (SuTRA) प्रणािीिा आिाररत वास्तववक राजस्व एवं खचयको वस्ततुनष्ठ 
िूल्याङ्कन गररएको। 

 भौगोतिक र पहुचँ ववश्लषेण: ववशाि भगूोि, छररएका बस्ती, वडा कायायियहरूको दूरी र 
सेवा प्रवाहिा ववद्यिान पहुँच एवं कदठनाइहरूको स्थिगत ववश्लषेण गररएको। 

 काययबोझ र जनशक्ति िापन: कायय सम्पादनिा िाग्ने सिय, फाइि फछ्र्यौटको गतत र 
प्राववतिक आयोजनाहरूको अवक्तस्थततका आिारिा वास्तववक काययबोझ र जनशक्तिको 
उपादेयता िापन गररएको। 

 सरोकारवािासँग सघन परािशय: गाउँपातिकाका प्रिखु, उपप्रिखु, प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत, 

वडा अध्यक्षहरू र ववषयगत शाखा प्रिखुहरूसँग काययसम्पादनका चनुौती र आवश्यकताका 
बारेिा छिफि गररएको। 

 सहभातगतात्िक सूचना सङ्किन: ववतभन्न तहका कियचारीहरूसँगको अन्तरविया िाफय त संगठन 
संरचना, सेवा सिूह, दरबन्दी र काययभार सम्बन्िी वास्तववक सूचना एवं सझुाव सङ्किन 
गररएको। 
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 साववकको संरचना ववश्लषेण: साववकको स्थानीय तनकायको सांगठतनक संरचना, काययप्रणािी 
र यसअक्तघ देक्तखएका अस्पिताहरूको गहन अध्ययन तथा ववश्लषेण गररएको। 

 तनणयय र िस्यौदा पररिाजयन: सङ्गठन सवेक्षणका सम्बन्ििा गाउँ सभाका तनणययहरूिाई 
ध्यानिा राखी गाउँ काययगाउँपातिकाको बैठकबाट प्राप्त प्रततविया र सझुावका आिारिा 
प्रततवेदन पररिाजयन गररएको। 

 वैज्ञातनक ववतिको प्रयोग: सिग्रिा प्रततवेदनिाई त्यपरक र व्यवहाररक बनाउन गणुात्िक 
र पररिाणात्िक दवैु ववतिको वैज्ञातनक रूपिा अविम्बन गररएको। 

१.५ अध्ययनको सीिा 
 ववत्तीय तथा बजेट सीिा: यो अध्ययन गाउँपातिकाको चािू आतथयक वषयको स्वीकृत बजेट, 

उपिब्ि दरबन्दी तेररज र िौजदुा आन्तररक राजस्वको दायरातभि िाि सीतित रहेको। 

 भौगोतिक तथा प्राववतिक चनुौती: दगुयि वहिािी भगूोि, प्रततकूि िौसि र सञ्चार असवुविाका 
कारण दूरदराजका बस्तीहरूबाट वास्तववक सियको (Real-time) काययबोझ त्याङ्क 
सङ्किनिा प्राववतिक सीिाहरू रहेको। 

 सागंठतनक क्षिता ववश्लषेण: गाउँपातिकाको ववद्यिान प्रशासतनक संरचना, काययप्रणािी र सिग्र 
सांगठतनक क्षिताको वस्ततुनष्ठ िूल्याङ्कन गररएको। 

 जनशक्ति पवहचान एवं प्रक्षपेण: काययबोझका आिारिा गाउँपातिकाको ववक्तशि भौगोतिक 
अवक्तस्थततिाई सहुाउने न्यूनति र व्यावसावयक जनशक्तिको पवहचान एवं प्रक्षपेण गररएको। 

 संरचना र दरबन्दी तेररज प्रस्ताव: गाउँपातिकाको आवश्यकता अनकूुि पररिाक्तजयत सङ्गठन 
संरचना तयार गरी उपयिु शाखा, सेवा एकाइ र दरबन्दी तेररजको खाका प्रस्ताव गररएको। 

 कायय वववरण तनिायरण: नयाँ प्रस्ताववत सांगठतनक ढाँचा बिोक्तजि गाउँपातिकाका प्रिखु 
पदहरू तथा ववषयगत शाखाहरूको स्पि कायय क्तजम्िेवारी र कायय वववरण तयार गररएको। 
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१.६ सन्दभय सािग्री 
िसु्ताङ क्तजल्िाको िोिन्थाङ गाउँपातिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण र सांगठतनक 
प्रततवेदन तयार गनयका िातग आवश्यक पने प्रिखु सन्दभय सािग्रीहरूिाई देहाय बिोक्तजि प्रस्ततु 
गररएको छ:- 

 नेपािको संवविान  

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४  

 कियचारी सिायोजन ऐन, २०७५ तथा संघीय र गण्डकी प्रदेशको तनजािती/स्थानीय सेवा 
ऐन तथा तनयिाविीहरू 

 संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी राविय िापदण्ड, २०८२  

 कायय ववस्ततृीकरण प्रततवेदन, २०७३ (नेपाि सरकार, िक्तन्िपररषद्बाट स्वीकृत) 

 नेपाि सरकार (काययववभाजन) तनयिाविी, २०७४ र संघीय प्रशासतनक संरचनाका प्रारूपहरू 

 िोिन्थाङ गाउँपातिकाको (काययसम्पादन) तनयिाविी, २०७४ 

 िोिन्थाङ गाउँपातिकाको (काययववभाजन) तनयिाविी, २०७४ 

 गाउँपातिकाको चािू आतथयक वषयको वावषयक नीतत, काययिि तथा बजेट विव्य 

 सिु (SuTRA) प्रणािीिा आिाररत गाउँपातिकाको वास्तववक आन्तररक राजस्व क्षिता र 
चािू खचयको िातसक/वावषयक प्रततवेदन 

 िहािेखा परीक्षकको कायायियको पतछल्िो प्रततवेदन (गाउँपातिकाको ववत्तीय अनशुासन र 
बेरुजकुो अवस्था बझु्न) 

 उपल्िो िसु्ताङको भौगोतिक अवक्तस्थतत, वडा कायायियहरूको दूरी र सेवा प्रवाहको पहुँच 
सम्बन्िी नक्सा एवं प्राववतिक प्रततवेदनहरू 

 स्थानीय रैथाने संस्कृतत, परम्परा र िातभृाषा (भोट/िोवा भाषा) क्तशक्षाको संरक्षण र प्रवर्द्यन 

सम्बन्िी गाउँपातिकाका िौजदुा नीतत वा ऐततहातसक दस्तावेजहरू 

 गाउँपातिकाको िौजदुा स्वीकृत दरबन्दी तेररज र काययरत स्थायी/करार कियचारीहरूको 
अद्यावतिक वववरण 

 संघीय िातििा तथा सािान्य प्रशासन िन्िाियबाट ववतभन्न सियिा जारी गररएका संगठन 
संरचना, दरबन्दी र कायय क्तजम्िेवारी सम्बन्िी पररपि तथा िागयदशयनहरू 
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भाग-२: ववद्यिान सांगठतनक एवं जनशक्ति ववश्लषेण 
२.१ ववद्यिान सांगठतनक ढाँचा 

तातिका नं. २.१ 
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२.२ ववद्यिान दरबन्दी तेररज 

तातिका नं. २.२ 

िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङ 

दरबन्दी तेररज 

 

 

ि.सं. 
 

पद 

 

तह/शे्रणी 
 

सेवा 
 

सिहु 

 

उपसिहु 

 

स्वीकृत दरबन्दी 
 

कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृत 

रा.प.ततृत
य 

प्रशासन सा.प्र.  1  

२ इक्तन्जतनयर ७/८ औ ं इक्तन्ज तसतभि  1  

3 अतिकृत ७/८ औ ं क्तशक्षा क्तश.प्र.  1  

4 अतिकृत 7/8 औ ं प्रशासन िेखा  १  

5 अतिकृत 7 औ ं प्रशासन सा.प्र.  २  

6 आन्तररक िेखा पररक्षण 5/6 औ ं प्रशासन िेखा  1  

7 सहायक  5/6 औ ं प्रशासन सा.प्र.  4  

8 कम््यूटर अपरेटर 5 औ ं ववववि -  1  

9 िेखा सहायक 5/6 औ ं प्रशासन िेखा  1  

10 प्रा.स 5 औ क्तशक्षा क्तश.प्र  1  

11 हे.अ 5/6 औ ं स्वास््य हे.ई  1  

12 सब-इक्तन्जतनयर 5/6 औ ं इक्तन्ज तसतभि  1  

13 अ.सब. इक्तन्जतनयर चौथों इक्तन्ज तसतभि  1  

14 सहायक िवहिा तनररक्षक चौथों ववववि -  1  

15 खा.पा.स.टे. 4/5 औ ं इक्तन्ज तसतभि स्यानीटरी 1  

16 हेतभ सवारी चािक शे्रणी 
ववहीन 

- -  1  

17 हिकुा सवारी चािक शे्रणी 
ववहीन 

- -  2  

18 कायायिय सहयोगी शे्रणी 
ववहीन 

- -  ३  

कायायिय तफय  जम्िा 2५  

वडा कायायिय (5 वटा)   

१ सहायक  5 औ ं प्रशासन सा.प्र.  2  

२ सव-इक्तन्जतनयर 5 औ ं इक्तन्ज तसतभि  2  

3 सहायक  चौथो प्रशासन सा.प्र.  3  

4 अ.सव इक्तन्जतनयर चौथो इक्तन्ज तसतभि  3  

5 कायायिय सहयोगी शे्रणी 
ववहीन 

- -  5  

वडा कायायिय तफय  जम्िा 15  

१  अतिकृत 7/8 औ कृवष कृवष  1  
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ि.सं. 
 

पद 

 

तह/शे्रणी 
 

सेवा 
 

सिहु 

 

उपसिहु 

 

स्वीकृत दरबन्दी 
 

कैवफयत 

२ सहायक पाँचौं कृवष कृवष  2  

३ सहायक  चौथो कृवष कृवष  1  

जम्िा कृवष तफय  4  

१ पश ुववकास अतिकृत  7/8 औ कृवष िा.पा.एण्ड डे.डे.  १  

2 सहायक पाँचौं कृवष प.स्वा.प्रा  2  

3 सहायक पाँचौं कृवष िा.पा.एण्ड डे.डे.  १  

4 सहायक  चौथो कृवष ना.प.स्वा.प्रा  2  

5 सहायक चौथो कृवष िा.पा.एण्ड डे.डे  2  

जम्िा भेटेरेनरी शाखा तफय   8  

१ कववराज तनररक्षक पाँचौं स्वास््य -  1  

२ वैद्य चौथो स्वास््य -  1  

३ औषति कुटुवा शे्रणीवववह
न 

- -  १  

४ का.स शे्रणी 
वववहन 

- -  1  

जम्िा आयवेुद तफय   ४  

१ अ.हे.व. चौथों स्वास््य -  6  

२ अ.न.िी. चौथों स्वास््य -  6  

३ ल्याव अतसस्टेण्ट चौथों स्वास््य िे.ल्याव.टे.  १  

४ हेल्थ अतसस्टेण्ट पाचौँ स्वास््य -  3  

५ कायायिय सहयोगी शे्रणी/वव
वहन 

प्रशासन -  ३  

जम्िा स्वास््य चौकी तफय    १९  
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२.३ उपिब्ि िानवस्रोतको ववश्लषेण 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको स्वीकृत दरबन्दी तेररज अनसुार कुि  ७५ वटा स्वीकृत दरबन्दी  रहेका 
छन।् प्राप्त त्याङ्कका आिारिा गाउँपातिकाको संगठनात्िक र पदपूततयको अवस्थािाई तनम्न 
बिोक्तजि ववश्लषेण गरर प्रस्ततु गररएको छ:- 

तातिका नं. २.३ 

ि.सं. तनकाय / शाखाको नाि स्वीकृत दरबन्दी 
पदपूततयको 
अवस्था 

बाँकी 
दरबन्दी 
(ररि) 

ररि 
प्रततशत 
(%) 

१ गाउँकाययगाउँपातिकाको कायायिय २५ १४ ११ ४४. 

२ वडा कायायियहरू (५ वटा) १५ १२ ३ २०. 

३ स्वास््य चौकीहरू (३ वटा) १९ ८ ११ ५७.८९ 

४ भेटेरेनरी शाखा ८ १ ७ ८७.५ 

५ कृवष शाखा ४ ० ४ १००. 

६ आयवेुद औषिािय ४ ३ १ २५. 

७ कुि जम्िा ७५ ३८ ३७ ४९.३३  

िखु्य ववश्लषेणात्िक तनष्कषयहरू: 

 कुि  ७५ स्वीकृत दरबन्दी िध्ये  ३८ पदिा िाि पदपूततय भएको छ भने ३७ पद ररि 

रहेका छन।् 

 सिग्र पदपूततय दर ५०.६६% िाि रहेको र  ४९.३३% दरबन्दी ररि  रहेको देक्तखन्छ, 

जसिे संस्थागत जनशक्ति अभावको संकेत गदयछ। 

 गाउँकाययपातिकाको कायायियिा २५ िध्ये १४ पदपूततय भई ११ पद ररि रहेका छन,् जसिे 
प्रशासतनक काययसम्पादनिा अततररि काययबोझ तसजयना गरेको देक्तखन्छ। 

 स्थायी सिायोजनको अवस्था (३७.२८%): कुि ७५ स्वीकृत दरबन्दीिध्ये स्थायी 
कियचारीको दरवक्तन्द ५९ जना िध्ये  २२ जना कियचारीहरू  िाि संक्तघय िोकसेवा आयोग 
र प्रदेश िोकसेवा आयोगबाट तसफाररस भई स्थातनय सेवािा स्थायी रूपिा काययरत छन।् 

 करार तथा ररिताको उच्च चाप (३९.०२%): गाउँपातिकािा ३७ वटा पदहरू अझै पतन 
ररि छन ्जसिाई सेवा प्रवाहको िातग करार सेवाका कियचारीहरूबाट सञ्चािन भइरहेका 
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छन।् ववशेष गरी शे्रणीववहीन पदहरू (कायायिय सहयोगी, सवारी चािक, औषति कुटुवा) 
पदहरू शतप्रततशत करारिा आिाररत छन।् 

 वडा कायायियहरूिा स्थायी १० िध्ये ७ पदपूततय  भई  ७०% पदपूततय दर  कायि रहेकोिे 
तिुनात्िक रूपिा िानवस्रोत अवस्था सन्तोषजनक देक्तखन्छ।तर वडासक्तचव तथा प्राववतिक 
कियचारीिाई दोहोरो क्तजम्िेवारी रहेकोिे वडा स्तरको सेवा प्रवाहिा प्राववतिक तथा 
प्रशासतनक चनुौती रहेको संकेत गदयछ। 

 स्वास््य चौकीहरूिा स्थायी पद १६ िध्ये ५ िाि स्थायी पदपूततय रहेको र बावकँ पद ररि 

रहेकोिे आिारभतू स्वास््य सेवा प्रवाह प्रभाववत हनुे जोक्तखि रहेको छ। 

 भेटेरेनरी शाखािा स्थायी पद  ८ िध्ये  १ जना िाि रहेको र  ८७.५% पद ररि रहेकोिे 
पशसेुवा काययिि सञ्चािन किजोर अवस्थाको संकेत गदयछ। 

 कृवष शाखािा स्थायी पद ४ स्वीकृत दरबन्दीिध्ये कुनै पतन पद पूततय नभएको (१००% 
ररि) अवस्था रहेको छ, जसिे कृवष ववकास तथा प्राववतिक सेवा प्रवाहिा गम्भीर प्रभाव 
पाने देक्तखन्छ। 

 आयवेुद औषिाियिा  स्थायी २ िध्ये १ पदपूततय िाि रहेको र ५०% पद ररि रहेकोिे 
सेवा ववस्तार र तनयतित सञ्चािनिा चनुौती रहेको देक्तखन्छ। 

 िानवस्रोतको उपिब्िता ववतभन्न शाखाबीच असन्ततुित रहेको तथा सेवा प्रवाहिखुी प्राववतिक 
क्षेिहरूिा जनशक्ति अभाव बढी देक्तखएको छ। 

तनष्कषय: उपिब्ि त्याङ्कको ववश्लषेणबाट गाउँपातिकाको स्वीकृत दरबन्दीको तिुनािा वास्तववक 
पदपूततय सन्तोषजनक अवस्थािा नरहेको देक्तखन्छ। कुि दरबन्दीको कररब आिा वहस्सा ररि रहँदा 
संस्थागत काययसम्पादन क्षिता प्रभाववत हनुे अवस्था रहेको छ। ववशेषतः स्वास््य, कृवष, पश ुसेवा 
तथा आयवेुदजस्ता प्रत्यक्ष सेवा प्रवाहसँग सम्बक्तन्ित प्राववतिक क्षेििा जनशक्तिको अभाव गम्भीर 
देक्तखएको छ। यद्यवप वडा कायायियिा पदपूततय अवस्था तिुनात्िक रूपिा सन्तोषजनक रहेको 
पाइन्छ। सिग्रिा उपिब्ि िानवस्रोतको असन्ततुित ववतरण तथा न्यून पदपूततयका कारण सेवा 
प्रवाह, काययिि कायायन्वयन र संस्थागत दक्षतािा अपेक्तक्षत प्रभावकाररता हातसि गनय चनुौती रहेको 
देक्तखन्छ। 

 

२.४ ववद्यिान संरचना र दरबन्दी सम्बन्ििा देक्तखएका सिस्याहरू 

 स्वीकृत संगठन तथा व्यवस्थापन संरचनाअनसुार आवश्यक दरबन्दीहरू पूणय रूपिा पूततय 
हनु नसकेको। 
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 कुि दरबन्दीको कररब आिा वहस्सा ररि रहन ुसंस्थागत क्षिता किजोर रहेको सूचक 
हो। 

 प्रशासतनक, स्वास््य, कृवष, पश ुतथा आयवेुद क्षेिजस्ता प्रत्यक्ष सेवा प्रवाहसँग सम्बक्तन्ित 
शाखाहरूिा उच्च दरको ररिता रहेको। 

 कृवष शाखािा शतप्रततशत ररिता रहन ुस्थानीय आतथयक ववकास, कृवष प्रवर्द्यन तथा प्राववतिक 
परािशय सेवाका िातग गम्भीर चनुौती बनेको। 

 भेटेरेनरी शाखािा न्यूनति जनशक्ति उपिब्ि हुँदा पश ुस्वास््य, पशपुािन प्रवर्द्यन तथा 
रोग तनयन्िण काययिि प्रभावकारी रूपिा सञ्चािन हनु कदठन हनुे अवस्था रहेको। 

 स्वास््य चौकीहरूिा स्थायी जनशक्ति अभावका कारण आिारभतू स्वास््य सेवा, िात–ृक्तशश ु
स्वास््य तथा सावयजतनक स्वास््य काययिि प्रभाववत हनु सक्ने अवस्था रहेको। 

 उपिब्ि कियचारीहरूिा काययबोझको असिान ववतरण भई बहकुाययको प्रवकृ्तत्त बढ्ने सम्भावना 
रहेको। 

 ररि दरबन्दीका कारण सेवा प्रवाहको गणुस्तर, सियबर्द्ता तथा उत्तरदावयत्विा नकारात्िक 
प्रभाव पने जोक्तखि रहेको। 

 प्राववतिक तथा ववषयगत ववशेषज्ञ जनशक्तिको अभाविे ववकास आयोजना, अनगुिन, तनयिन 
तथा सेवा ववतरणको प्रभावकाररता घट्ने अवस्था रहेको। 

 संरचनागत रूपिा स्वीकृत दरबन्दी र वास्तववक पदपूततयबीच ठूिो अन्तर देक्तखएकािे 
संगठनात्िक दक्षता अपेक्तक्षत स्तरिा पगु्न नसकेको। 

 अस्पि काययवववरण र तनणयय प्रवियािा क्तशतथिता। 

 करार तथा वैकक्तल्पक व्यवस्थािातथको उच्च तनभयरता र ववत्तीय भार बढ्दै जानसक्ने हुँदा 
संस्थागत स्थावयत्व र ज्ञान हस्तान्तरणिा सिस्या उत्पन्न हनु सक्ने। 

 असन्ततुित दरबन्दी संरचना र ववतरण। 

 उच्च ररिता र किजोर संगठनात्िक क्षिता। 

 प्रत्यक्ष सेवा प्रवाह र प्राववतिक क्षेििा जनशक्ति संकट। 

 प्रभावकारी अनगुिन, सपुररवेक्षण र गणुस्तर तनयन्िणिा किी। 

 दीघयकािीन िानवस्रोत योजना र संस्थागत स्थावयत्वको अभाव। 
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तनष्कषय: ववद्यिान संगठन तथा व्यवस्थापन संरचनािे पररकल्पना गरेको जनशक्ति व्यवस्थापन 
व्यवहारिा कायायन्वयन हनु नसकेको देक्तखन्छ। स्वीकृत दरबन्दी र वास्तववक पदपूततयबीच ठूिो 
अन्तर रहनिेु िानवस्रोत व्यवस्थापनिा संरचनागत किजोरी रहेको संकेत गदयछ। ववशेष गरी 
प्राववतिक तथा सेवा प्रदायक क्षेिका पदहरू िािो सियदेक्तख ररि रहन ुसेवा प्रवाहको गणुस्तर, 

पहुँच र प्रभावकाररताका िातग चनुौतीपूणय अवस्था हो। कततपय शाखाहरूिा न्यूनति आवश्यक 
जनशक्ति सिेत उपिब्ि नभएकािे काययबोझ असन्तिुन, क्तजम्िेवारीको दोहोरोपन तथा काययसम्पादन 
जोक्तखि बढ्ने अवस्था रहेको छ। तसथय संगठनात्िक आवश्यकता, सेवा िाग तथा काययबोझको 
आिारिा दरबन्दी पनुराविोकन, ररि पदहरूको शीघ्र पदपूततय तथा दीघयकािीन िानवस्रोत योजना 
कायायन्वयन गनुय अपररहायय देक्तखन्छ। 
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भाग-३: काययप्रकृतत तथा काययबोझको ववश्लषेण 
३.१ काययप्रकृततको ववश्लषेण 

िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङको काययप्रकृतत भौगोतिक ववकटता, उच्च वहिािी पयायवरणीय 
अवस्था, सीिावती अवक्तस्थतत तथा ववक्तशि सािाक्तजक-सांस्कृततक पररवेशका कारण अन्य स्थानीय 
तहहरूको तिुनािा पथृक, जवटि र बहआुयातिक रहेको छ। सिदु्री सतहदेक्तख कररव ४२०० 
तिटरको उच्च उचाइिा अवक्तस्थत यस गाउँपातिकािा कठोर जिवाय,ु सीतित कृवष योग्य भतूि तथा 
छररएर रहेका बस्तीहरूका कारण सेवा प्रवाह, ववकास व्यवस्थापन तथा प्रशासतनक सञ्चािनिा 
अततररि चनुौती ववद्यिान छन।् 

गाउँपातिकाको स्थानीय अथयतन्ि िखु्यतः उच्च वहिािी कृवष प्रणािी, याक, च्याङ्खग्रा, घोडा तथा 
अन्य पशपुािनिा आिाररत रहेको हुँदा कृवष तथा पश ुसेवा सम्बन्िी काययहरू केवि कायायिय 
केक्तन्द्रत नभई सिदुाय, गोठ तथा उत्पादनस्थिसम्ि पगेुर सेवा प्रवाह गनुयपने प्रकृततका छन।् यसिे 
कृवष तथा भेटेरेनरी क्षेिका जनशक्तििा उच्च गततशीिता, प्राववतिक दक्षता तथा क्षेिगत उपक्तस्थततको 
आवश्यकता तसजयना गरेको छ। 

त्यसैगरी, ऐततहातसक एवं िातियक सम्पदािे सिरृ्द् िोिन्थाङ क्षेि राविय तथा अन्तरायविय 
पययटकहरूको प्रिखु गन्तव्यका रूपिा स्थावपत रहेको छ। फिस्वरूप पययटन व्यवस्थापन, 

सांस्कृततक सम्पदाको संरक्षण, परुाताक्तववक संरचनाको संवर्द्यन तथा स्थानीय िौतिक संस्कृततको 
संरक्षण र प्रवर्द्यन गाउँपातिकाको िहत्वपूणय काययक्षिेका रूपिा रहेका छन।् 

चीन (ततब्बत) तसिानासँग जोतडएको कोरिा नाका तथा सीिावती क्षेिको अवक्तस्थतत कारण सीिा 
क्षेिसँग सम्बक्तन्ित सिन्वय, पूवायिार व्यवस्थापन, पययटक सहजीकरण तथा स्थानीय आतथयक 
गततववतिको व्यवस्थापनसिेत गाउँपातिकाको काययप्रकृततसँग प्रत्यक्ष रूपिा आबर्द् रहेको छ। साथै, 

वहउँद याििा हनुे िौसिी बसाइँसराइका कारण सेवा प्रवाह, अतभिेख व्यवस्थापन, क्तशक्षा, स्वास््य 
तथा सािाक्तजक सरुक्षा काययिि सञ्चािनिा सिेत ववक्तशि व्यवस्थापकीय दृविकोण आवश्यक पने 
अवस्था रहेको छ। 

नेपािको संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ तथा प्रचतित काननुी व्यवस्थािे स्थानीय 
तहिाई प्रत्यायोजन गरेका अतिकार, क्तजम्िेवारी तथा काययक्षेिहरूका अततररि िोिन्थाङ 
गाउँपातिकाको भौगोतिक, सांस्कृततक, पययटन तथा सीिावती ववशेषतािे थप काययबोझ तसजयना गरेको 
देक्तखन्छ। फिस्वरूप यहाँको संगठन संरचना, िानवस्रोत व्यवस्था तथा सेवा प्रवाह प्रणािीिाई 
स्थानीय आवश्यकता, काययप्रकृतत र भौगोतिक यथाथयसँग अनरुूप हनुे गरी पनुसांरचना र सदुृढीकरण 
गनय आवश्यक देक्तखन्छ। 
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३.२ काययबोझको ववश्लषेण 

िोिन्थाङ गाउँपातिकािा जनसङ्खख्याको दृवििे सेवा िाग अपेक्षाकृत न्यून देक्तखए तापतन काययबोझको 
वास्तववक अवस्था केवि सेवाग्राही सङ्खख्याबाट िाि िूल्याङ्कन गनय सवकने खािको छैन। कुि 
१,८९९ जनसङ्खख्या र सीतित घरिरुी रहेको अवस्थािा पतन ७२७ वगय वकिोतिटर क्षेिफििा 
फैतिएको बस्ती संरचना, उच्च वहिािी भ–ूबनोट, कदठन भौगोतिक पहुँच तथा िौसिी प्रततकूिताका 
कारण कियचारीहरूिे तनवायह गनुयपने काययबोझ गणुात्िक रूपिा अत्यतिक रहेको देक्तखन्छ। 

गाउँपातिकाका अतिकांश बस्तीहरू एकआपसिा िािो दूरीिा अवक्तस्थत रहेका तथा सडक पहुँच 
सीतित रहेको कारण प्राववतिक अनगुिन, योजना सपुररवेक्षण, सावयजतनक सेवा प्रवाह, सािाक्तजक 
सरुक्षा भत्ता ववतरण, कृवष तथा पश ुसेवा ववस्तार, स्वास््य सेवा सिन्वय तथा ववपद् व्यवस्थापन 
जस्ता काययहरू सम्पन्न गनय उल्िेख्य सिय, स्रोत र जनशक्ति पररचािन गनुयपने अवस्था छ। 
कततपय अवस्थािा एक सेवा प्रवाह वा स्थिगत तनरीक्षणका िातग पूरा ददन वा सोभन्दा बढी सिय 
खक्तचयनपुने पररक्तस्थतत ववद्यिान रहेको छ। 

ववशेषगरी प्राववतिक शाखाहरूिे आयोजना स्थि तनरीक्षण, नापजाँच, गणुस्तर परीक्षण तथा अनगुिन 
काययका िातग दगुयि वहिािी भभूाग पार गनुयपने हुँदा काययसम्पादनको िागत र जवटिता उल्िेखनीय 
रूपिा बढेको देक्तखन्छ। त्यसैगरी कृवष तथा पश ु सेवा क्षेिका कियचारीहरूिे कृषक तथा 
पशपुािकसम्ि प्रत्यक्ष पहुँच पयुायउन िािो दूरी तय गनुयपने भएकािे प्रतत सेवाग्राही िाग्ने सिय र 
श्रि िगानी अन्य स्थानीय तहको तिुनािा िेरै रहेको छ। 

वहउँद याििा हनुे िौसिी बसाइँसराइ, वहिपात, प्रततकूि िौसि तथा सीतित यातायात पहुँचिे सेवा 
प्रवाहिाई थप चनुौतीपूणय बनाउने गरेको छ। यसका कारण प्रशासतनक, प्राववतिक तथा सािाक्तजक 
सेवा प्रवाहका गततववतिहरू सञ्चािन गनय अततररि सिन्वय, सिय व्यवस्थापन तथा स्रोत पररचािन 
आवश्यक पने अवस्था रहेको छ। 

तसथय, िोिन्थाङ गाउँपातिकाको काययबोझिाई केवि जनसङ्खख्या वा सेवा सङ्खख्याको आिारिा 
नभई भौगोतिक ववकटता, सेवा प्रवाहको पहुँच िागत, काययसम्पादन जवटिता, क्षेिगत ववस्तार तथा 
स्थानीय ववक्तशिताको आिारिा िूल्याङ्कन गनुय उपयिु देक्तखन्छ। यी यथाथयहरूिे गाउँपातिकािा 
स्वीकृत दरबन्दीभन्दा बढी काययक्षिता, उच्च गततशीिता र बहआुयातिक सीपयिु िानवस्रोतको 
आवश्यकता औलं्याएको छ। 
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३.३ िानवस्रोतको आंकिन 

गाउँपातिका कायायिय र अन्तगयतका कायायिय वा शाखािा िौजदुा जनशक्ति (२० जना स्थायी) 
िे सातबकको सेवा प्रवाह िान्न कदठन भइरहेको देक्तखन्छ। आयवेुद, कृवष र पश ुशाखािा कक्तम्तिा 
२ जनाको स्थायी पदपूततय तथा वडा स्तरिा कम्तीिा १ जना प्रशासन सहायक र १ जना प्राववतिक 
सब-इक्तन्जतनयर अतनवायय रूपिा उपिब्ि गराउनपुने आंकिन गररएको छ। 

३.४ पररवतयनको औक्तचत्य 

हािको स्वीकृत दरबन्दी संख्या (७५) आफैं िा अपयायप्त तथा असान्दतभयक छ, तर सिस्या यसको 
ररितािा छ। तसथय, नयाँ संरचना थ्नभुन्दा ररि पदहरूको स्थायी पदपूततय गनुय तथा आवश्यक 
पदको दरवन्दी थप गनुय र करारिा रहेका कायायिय सहयोगी, सवारी चािक, औषिी कुटुवा र 
ववद्याियका िातभृाषा क्तशक्षक, ससुारे र कुक कियचारीिाई वैिातनक रूपिा सेवा करारको दायरािा 
ल्याउन ुनै पररवतयनको िखु्य औक्तचत्य हो। 
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भाग-४: प्रस्ताववत संरचना र ववत्तीय ववश्लषेण 
४.१ प्रस्ताववत सांगठतनक ढाँचाको व्याख्या 
िोिन्थाङ गाउँपातिकाको भौगोतिक अवक्तस्थतत, सीतित ववत्तीय साि्यय, स्थातनय आवश्यकता र 
न्यून आन्तररक आयस्रोतिाई दृविगत गदै सांगठतनक ढाँचािाई थप खक्तचयिो वा भद्दा नबनाई "चसु्त 
प्रशासन, चसु्त व्यवस्थापन  को अविारणा अनरुुप प्रस्ताव गररएको छ। िौजदुा संरचनािाई सदुृढ, 

नततजािखुी र सेवाग्राहीिैिी बनाउन गाउँकाययपातिकाको कायायिय र वडा कायायियहरूको काययबोझ 
ववश्लषेण, दरबन्दीको पनुराविोकन, दीघयकािीन ववत्तीय दावयत्वको आकँिन र सरोकारवािाहरू 
सँगको सघन परािशयिाई िखु्य आिार बनाइएको छ।  

गाउँकाययपातिकाको कायायिय अन्तगयत काययसम्पादनिा दोहोरोपन नआउने गरी प्रशासतनक, पूवायिार, 

सािाक्तजक-आतथयक र आतथयक प्रशासन सम्बन्िी शाखाहरूिाई एकीकृत र अन्तर-सम्बक्तन्ित रूपिा 
पररचािन गने नीतत तिइएको छ। यसै तसर्द्ान्तका आिारिा िोिन्थाङ गाउँपातिकाका िातग 
प्रस्ताव गररएका शाखाहरू, ततनका िातहतका इकाईहरू र वडा कायायियहरूको संगठनात्िक तेररज 
तपसीि बिोक्तजि रहने प्रस्ताव गररएको छ। 

 

तपसीि:- 

ि.सं. स्वीकृत/प्रस्ताववत शाखा िातहतका इकाई तथा िातहतका तनकायहरू 

१ प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 

१. प्रशासन इकाई  

२. योजना, काययिि तथा अनगुिन इकाई 

३. राजश्व इकाई 

४.  सूचना प्रववति (IT) इकाई 

५. वडा कायायियहरू (वडा नं. १ देक्तख ५ सम्ि) 

२ पूवायिार ववकास तथा वातावरण शाखा 

१. सडक, तसँचाइ, खानेपानी तथा ऊजाय इकाई 

२. सहरी ववकास तथा भवन इकाई 

३. ववपद् व्यवस्थापन इकाई 

४. फोहोरिैिा व्यवस्थापन तथा वातावरण इकाई 

३ सािाक्तजक तथा आतथयक ववकास शाखा 

१. सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई  

२. िवहिा, बािबातिका, ज्येष्ठ नागररक इकाई 

३. कृवष ववकास इकाई  

४. पशपुन्छी ववकास इकाई 

५. पययटन तथा उद्योग इकाई 
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ि.सं. स्वीकृत/प्रस्ताववत शाखा िातहतका इकाई तथा िातहतका तनकायहरू 

४ स्वास््य शाखा 

१. स्थानीय अस्पताि 

२. प्राथतिक स्वास््य केन्द्र/स्वास््य चौकी/आिारभतू 
स्वास््य संस्था/सािदुावयक स्वास््य इकाईहरू 

३. आयवेुद औषिािय 

५ क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
१. क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद इकाई 

२.  स्थानीय क्तशक्षण संस्थाहरू (सािदुावयक ववद्याियहरू) 
३. स्थानीय गमु्वा ववद्याियहरू 

६ आतथयक प्रशासन शाखा १. िेखा इकाई 

७ खररद शाखा १. खररद तथा क्तजन्सी व्यवस्थापन इकाई 

८ आन्तररक िेखापररक्षण शाखा १. आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई 

९ न्यावयक सतिततको सक्तचवािय १. काननुी िातििा इकाई 

 

 

४.२ प्रस्ताववत दरबन्दी तेररजको व्याख्या 
िोिन्थाङ गाउँपातिकाको ववद्यिान आन्तररक स्रोतको सीतितता र नयाँ स्थायी दरबन्दी तसजयना 
गदाय थवपने दीघयकािीन ववत्तीय दावयत्विाई िध्यनजर गदै प्रशासतनक खचयिाई वाक्तछछत सीिातभि 
राख्न ेनीतत तिइएको छ। यसै सन्दभयिा, संगठनको संरचनािाई थप खक्तचयिो र भद्दा हनु नददन हाि 
स्वीकृत अवस्थािा रहेको कुि ७५ स्थायी दरबन्दीिाई स्थातनय आवश्यकता र ववक्तत्तय सािथयताको 
आिारिा अनपुयिु दरवन्दी कटौतत गने प्रस्ताव गररएको छ।साथै ववद्याियहरु तफय  िातभृाषा 
क्तशक्षक, भान्से र कुकको दरवन्दी, गाउँपातिका र वडा कायायियिा कायायिय सहयोगी र सवारी 
चािकको करार िाफय त पदपूततय गने गरी दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ।    

अनसूुची-२ बिोक्तजि हाि ररि रहेका पदहरूिा िोक सेवा आयोग तथा सम्बक्तन्ित आतिकाररक 
तनकायिाफय त आवश्यक पदपूततय प्रविया अगातड बढाइनेछ। यसरी ररि पदहरूको व्यवस्थापन र 
पदपूततय भएसँगै स्वीकृत दरबन्दीको पूणय उपयोग भई गाउँपातिकाको प्रशासतनक तथा सेवा प्रवाहको 
काययक्षिता शतप्रततशत (१००%) हातसि हनुे र नागररक सेवा चसु्त बने्न अपेक्षा राक्तखएको छ। 
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४.३. ववत्तीय ववश्लषेण 

४.३.१ वतयिान ववत्तीय क्तस्थतत र आन्तररक स्रोतको अवस्था 

SuTRA प्रणािीको हािसम्िको बजेट तथा खचय प्रततवेदन अनसुार चाि ु आतथयक वषयिा 
गाउँपातिकाको आन्तररक राजस्व संकिनको वावषयक िक्ष्य रु. १५,६५,०००/- रहेकोिा हािसम्ि 

रु. १०,७४,६४१.६९ िाि संकिन भएको देक्तखन्छ। आन्तररक आयको यो आकार 
गाउँपातिकाको न्यूनति प्रशासतनक सञ्चािन खचयको तिुनािा सिेत अत्यन्त न्यून रहेको र 
आन्तररक स्रोत पररचािनको अवस्था किजोर रहेको पवुि हनु्छ। 

 

४.३.२ सािारण खचयको भार र ववत्तीय असन्तिुन 

गाउँपातिकाकाको स्वीकृत दरबन्दीका कियचारीहरूको पाररश्रतिक तथा सेवा भत्तािा िाि वावषयक 

रु. १ करोड भन्दा िेरैनै  खचय भइरहेको छ। आन्तररक राजस्व संकिन (रु. १०.७४ िाख) िे 
पाररश्रतिक तथा भत्ता खचयको न्यून वहस्सा िाि िान्न सक्ने हनुािे गाउँपातिकाको अतनवायय दावयत्व 
व्यवस्थापनिा ठूिो ववत्तीय खाडि ववद्यिान देक्तखन्छ। 

४.३.३ संघीय सरकारको अनदुान र राजस्व बाडँफाडँिा तनभयरता 

पाररश्रतिक, स्थानीय भत्ता, िहंगी भत्ता र सािाक्तजक सरुक्षा कोष िगायतका आतथयक दावयत्वहरू 
बेहोनय गाउँपातिका पूणय रूपिा संघीय सरकारको राजस्व बाँडफाँड र प्रदेश सरकारको राजश्व 
बाँडफाँडिा तनभयर रहेको छ। सिु (SuTRA) को प्रततवेदन अनसुार स्थायी कियचारीको स्वीकृत 
दरबन्दी अनसुारका अतनवायय दावयत्वहरू शतप्रततशत संघीय शसतय अनदुानबाटै बेहोररएको हुँदा, 
आगािी ददनिा स्थायी दरबन्दी पूणय रूपिा पूततय हुँदा तसजयना हनुे थप ववत्तीय दावयत्व सिेत संघीय 
ववत्तीय हस्तान्तरण र राजस्व बाँडफाँडकै स्रोतबाट सतुनक्तश्चत गनुयपने बाध्यात्िक अवस्था देक्तखन्छ। 

४.३.४ करार सेवाको ववत्तीय भार र संगठन पनुसांरचनाको सम्भाव्यता  

वतयिान अवस्थािा गाउँपातिका अन्तगयत ववतभन्न शाखा, एकाइिा काययरत कियचारीहरू अतनवायय 
दावयत्व भिुानी गदाय ठूिो ववत्तीय भार रहेको देक्तखन्छ। 

प्रदेश िोक सेवा आयोग िाफय त स्थायी दरबन्दीिा पदपूततय हुँदै जाँदा, हाि करार सेवािा काययरत 
प्रशासतनक तथा प्राववतिक पदहरू ििशः कटौती गदै िैजाने नीतत अविम्बन गररनेछ। यस 
रणनीततबाट करार सेवािा भइरहेको खचय बचत भई गाउँपातिकाको ववत्तीय दावयत्व ििशः घट्ने 
र बचत भएको रकििाई पूजँीगत तथा ववकास तनिायणका क्षेििा रकिान्तर गनय सवकने उच्च 
ववत्तीय सम्भाव्यता देक्तखन्छ। अतः संगठनको नयाँ दरबन्दी संरचना कायि गदाय स्थातनय 
आवश्यकतािाई िध्यनजर गदै अनपुयिु करार सेवािाई तनरुत्सावहत उपयिु करार सेवािाई 
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िाि पदपूततय गने र ववद्यिान करार सेवािा काययरत कियचारीिाई स्थायी पदपूततय गनुय नै िखु्य 
आिार बनाउन ुउपयिु र औक्तचत्यपूणय देक्तखन्छ। 

 

४.४ काययवववरण 

गाउँपातिकाको स्वीकृत संगठन संरचनािा रहने प्रत्येक शाखा, उपशाखा, एकाइ र पदहरूको 
काययवववरणिाई स्थानीय आवश्यकता, भौगोतिक संवेदनशीिता, उपिब्ि स्रोत-सािन र प्रववतििैिी 
शासकीय अविारणा अनरुूप तनिायरण गररएको छ। सावयजतनक सेवा प्रवाहिाई नागररक-केक्तन्द्रत र 
नततजािखुी बनाउन काययवववरण तनिायरण गदाय ववशेष गरी तनम्नतिक्तखत रणनीततक व्यवस्थाहरू 
सिावेश गररएको छ: 

 भौगोतिक ववकटता र घमु्ती सेवाको आबर्द्ता: िोिन्थाङ गाउँपातिकाको ववक्तशि भौगोतिक 
अवक्तस्थतत र छररएर रहेका बस्तीहरूको संवेदनशीितािाई ध्यानिा राखी वडा सक्तचव, 

प्राववतिक कियचारी तथा ववषयगत शाखाका जनशक्तिहरूको काययवववरणिा  घमु्ती सेवा  
िाई अतनवायय क्तजम्िेवारीका रूपिा आबर्द् गररएको छ। जस अन्तगयत तोवकएका 
कियचारीहरूिे िवहनाको तनक्तश्चत ददन पािैपािो ववकट एवं दगुयि बस्तीहरूिा प्रत्यक्ष पगेुर 
एकीकृत सावयजतनक सेवा, योजना सम्झौता तथा प्राववतिक परािशय प्रदान गनुयपनेछ। 

 प्रववतििैिी काययसम्पादन प्रशासतनक चसु्तता र सशुासनका िातग SuTRA प्रणािी को पूणय 
सञ्चािन, राजस्व िोड्युिको उपयोग, तडक्तजटि प्रणािीबाट व्यक्तिगत घटना दताय तथा 
सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता व्यवस्थापन जस्ता प्रववतिको प्रयोगिाई प्रत्येक सम्बक्तन्ित पदको 
काययवववरणको अङ्ग बनाइएको छ। 

 काययसम्पादन सूचकसँग आबर्द्ता: प्रत्येक कियचारीको दैतनक तथा िातसक काययवववरणिाई 
वावषयक स्वीकृत बजेट, काययिि र स्थानीय तहको नततजािखुी काययसम्पादन सूचकसँग 
आवर्द् गरी क्तजम्िेवारी र जबाफदेवहता सतुनक्तश्चत गररएको छ। 

 

यस काययवववरण ढाँचािे कियचारीको काययसम्पादन िूल्यांकनिाई बस्ततुनष्ठ बनाउनकुा साथै 
'नागररकको ढोकािै स्थानीय सरकार' को भावना अनरुूप ववकट क्षेिका नागररकिाई सेवाको 
प्रत्याभतूत ददिाउन काननुी र प्रशासतनक आिार प्रदान गनेछ। 
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भाग-५: तनष्कषय तथा सझुाव 
५.१ तनष्कषय 
कुनै पतन सावयजतनक सङ्गठनिे आफ्ना तनददयि उदे्दश्यहरू हातसि गरी सियसापेक्ष रूपिा गततशीि 
रहन र काययक्षेििा तसक्तजयत चनुौतीहरूको सािना गनय आफूिाई सदैव सक्षि, चसु्त र प्रभावकारी 
बनाइराख्न ु अतनवायय छ। सङ्गठनका बहआुयातिक सािनहरूिध्ये िानव संशािन (जनशक्ति) 
सबैभन्दा िहत्वपूणय, गततशीि र संवेदनशीि कडी हो। स्थानीय तहिा सेवा प्रवाहिाई नागररक-
केक्तन्द्रत र नततजाििुक बनाउन दक्ष जनशक्ति, कुशि नेततृ्व, उपयिु सङ्गठन संरचना, स्पि कायय 
ववभाजनसवहतको काययवववरण, स्वस्थ काययसम्पादन िूल्याङ्कन प्रणािी र वकृ्तत्त ववकासको सतुनक्तश्चतता 
हनु ुआवश्यक िातनन्छ। 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको चनुौतीपूणय भौगोतिक अवक्तस्थतत र काययबोझिाई हृदयङ्गि गदाय वतयिान 
नीततगत व्यवस्था, सांगठतनक स्वरूप र काययप्रणािीिा सियानकूुि पररिाजयन गनय तत्काि अक्तघ 
बढ्नपुने आवश्यकता यस अध्ययनिे औलं्याएको छ। सङ्गठनको उदे्दश्य र उपिब्ि स्रोत-सािनको 
सीतिततािाई दृविगत गदै प्रस्ताववत संरचनािा न्यूनति आतथयक व्ययभार पने गरी िाि प्रशासतनक 
शाखाहरू र दरबन्दी तेररजको खाका तयार गररएको छ। साववक दरबन्दीिा रहेका अतिकृत एवं 
सहायकस्तरका पदहरूिाई स्तर र तहअनसुार पनुसांरचना गदै कियचारीहरूको वकृ्तत्तववकास र 
स्तरोन्नततिाई ध्यानिा राखी सिायोजन गररएको छ। 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको भगूोि ठूिो तर जनसङ्खख्या न्यून रहेको अवस्थािा हाि प्रस्ताववत ७६  
जनाको दरबन्दी संरचना वस्तपुरक र सेवा प्रवाहका िातग पयायप्त छ। गाउँपातिकाको सीतित 
आन्तररक राजस्वको कारण थप नयाँ स्थायी पदहरू तसजयना गनुय आतथयक दृविकोणिे ददगो र सम्भव 
देक्तखँदैन। तसथय, SuTRA प्रणािीको खचय प्रततवेदनिे देखाएबिोक्तजि ववद्यिान ररि पदहरूिा िोक 
सेवा आयोग िाफय त स्थायी पदपूततय गने र करार सेवािा भइरहेको ठूिो खचयिाई स्थायी पदपूततयसँगै 
ििशः घटाउँदै  िैजान ुनै वतयिान प्रशासतनक र ववत्तीय चनुौतीको सवोत्ति सिािान हो। 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको भौगोतिक अवक्तस्थतत ववक्तशि र चनुौतीपूणय छ। न्यून जनसङ्खख्या भए 
तापतन ठूिो भगूोि तथा स्थातनय आवश्यकताका कारण ७६ जनाको स्वीकृत दरबन्दी संरचना 
वस्तपुरक छ। आन्तररक राजस्वको सीतितताका कारण आवश्यक भएको अत्यावश्यक नया ँस्थायी 
पद बाहेक अन्य पद थ्न ुआतथयक दृविकोणिे ददगो देक्तखँदैन। ववत्तीय भार कटौती र करार 
व्यवस्थापन, तडक्तजटि र घमु्ती सेवाको कायायन्वयन ररि पदहरूको स्थायी पदपूततय र स्थानीय 
आवश्यकताका करार जनशक्तिको उक्तचत व्यवस्थापन नै वतयिान प्रशासतनक सिस्याको उत्ति 
सिािान हो। प्रस्ततु प्रततवेदनिे औलं्याएका सिुारका िागयक्तचिहरू िोिन्थाङ गाउँपातिकाको 
ववद्यिान सांगठतनक सिस्या हि गदै सशुासन प्रवर्द्यन गनय तनःसन्देह उपयोगी तसर्द् हनुे ववश्वास 
तिइएको छ। 
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५.२ सझुावहरू 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको भौगोतिक आवश्यकता र सवेक्षण िापदण्ड अनकूुि पररिाक्तजयत सझुाव 
तथा तसफाररसहरू तनम्नानसुार रहेका छन:् 

 काययबोझको वस्ततुनष्ठ ववश्लषेणका आिारिा प्रस्ताव गररएको कूि ७५ जनाको पररिाक्तजयत 
सांगठतनक संरचना, दरबन्दी र सेवा सिूहिाई तत्काि स्वीकृत गरी िागू गनुयपने। 

 आन्तररक राजस्व दायरा ववस्तार गदै आयिा ववृर्द् गनुयपने। 

 ररि रहेका आवश्यक पदिा स्थायी पदपूततयका िातग तत्काि प्रदेश िोक सेवा आयोगिा 
िाग पठाउनपुने। 

 स्थायी पदपूततय भएसँगै प्रशासतनक र प्राववतिक करारिा ठूिो ववक्तत्तय भारिाई ििशः 
घटाउँदै िैजानपुने। 

 भौगोतिक रुपिा सहुाँउदो र आवासीय क्तशक्षाको अपररहाययतािाई दृविगत गरी आवासीय 
ववद्याियका 'कुक', 'बाडेन/ससुारे' र 'िातभृाषा क्तशक्षक' िाई तनक्तश्चत काययववति बनाई सेवा 
करारिा तनरन्तरता ददनपुने। 

 अत्यावश्यक करारबाट िािै पदपूततय गनुयपने पदिा तनक्तश्चत काययववति बनाई सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापनिा जोड ददनपुने। 

 स्वीकृत दरबन्दीका शाखा, एकाइ र वडािा कियचारी पदस्थापन गदाय, तोवकएको काययवववरण 
अतनवायय रूपिा उपिब्ि गराई सोही आिारिा काययसम्पादन गराउनपुने। 

 काययसम्पादन िूल्याङ्कनिाई वस्ततुनष्ठ बनाउन िापनयोग्य सूचकहरू तयार गरी आतथयक 
वषयको पवहिो हप्तातभिै सम्बक्तन्ित कियचारी र सपुरीवेक्षकिाई उपिब्ि गराउनपुने। 

 गाउँपातिकाको योजना, काययिि, नीतत र प्रववतििा हनुे सिसािवयक पररवतयन अनरुूप 
संस्थागत तथा पदगत काययवववरण र काययप्रणािीिाई तनरन्तर पररिाजयन र अद्यावतिक गदै 
िैजानपुने। 

 नागररक बडापि, सावयजतनक सनुवुाइ र तडक्तजटि सशुासनको सतुनक्तश्चतता गदै कियचारीहरूको 
िनोबि उच्च राख्न िानव संसािन ववकास योजनातजुयिा गरी क्षिता अतभववृर्द्का अवसरहरू 
प्रदान गनुयपने। 
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अनसूुचीहरू 
अनसूुची १: प्रस्ताववत संगठन संरचना 
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िोिन्थाङ गाउँपातिका, िोिन्थाङ, िसु्ताङको प्रस्ताववत संगठनात्िक संरचना बिोक्तजि तपसीि 
बिोक्तजि तह, शाखा, िातहतका कायायिय र सिन्वय र सञ्चािन ववन्द ु रहने गरी तपतसिको 
तातिका प्रस्ततु गररएको छ। 

तपतसि: 

तह/तनकाय िखु्य शाखा/उपशाखा िातहतका 
कायायियहरू 

सिन्वय र सञ्चािन 
ववन्द ु

गाउँकाययपातिकाको 
कायायिय  

१. प्रशासतनक तथा जनशक्ति शाखा 

२. आतथयक प्रशासन शाखा (िेखा) 

३. योजना, अनगुिन तथा पूवायिार शाखा 

४. सािाक्तजक ववकास शाखा 
(क्तशक्षा/स्वास््य) 

गाउँकाययपातिकाको 
कायायिय, 

िोिन्थाङ 

प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृत 

ववषयगत शाखाहरू 

१. कृवष ववकास शाखा 

२. पश ुसेवा (भेटेरेनरी) शाखा 

३. आयवेुद तथा स्वास््य शाखा 

गाउँकाययपातिका 
िातहतका 
इकाईहरू 

सम्बक्तन्ित शाखा 
प्रिखु/अतिकृत 

वडा कायायियहरू 
५ वटै वडाका प्रशासतनक तथा प्राववतिक 
फाँटहरू 

वडा नं. १, २, ३, 

४, र ५ 
वडाअध्यक्ष/वडासक्तचव 

स्वास््य संस्थाहरू 
३ वटा स्वास््य चौकी तथा १ वटा 
स्वास््य प्रयोगशािा (ल्याब)  

स्थानीय स्वास््य 
चौकीहरू 

हेल्थ अतसस्टेण्ट 
(चौकी इन्चाजय) 

आयवेुद औषिािय १ वटा िोिन्थाङ आयवेुद 
औषिािय कववराज 

सािदुावयक 
ववद्यािय र गमु्वा 
ववद्यािय 

१ क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद 
सािदुावयक 

ववद्यािय र गमु्बा 
ववद्याियहरु 

क्तशक्षा शाखा प्रिखु 
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अनसूुची २: प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज 

 

 

ि.सं. 
 

पद 

 

तह/शे्रणी 
 

सेवा 
 

सिहु 

 

उपसिहु 

 

स्वीकृत दरबन्दी 
 

कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत रा.प.ततृतय प्रशासन सा.प्र.  1  

२ इक्तन्जतनयर ७/८ औ ं इक्तन्ज. तसतभि  1  

3 अतिकृत ७/८ औ ं क्तशक्षा क्तश.प्र.  1  

4 अतिकृत 7/8 औ ं प्रशासन िेखा  १  

5 अतिकृत 7 औ ं प्रशासन सा.प्र.  २  

6 आन्तररक िेखा पररक्षण 5/6 औ ं प्रशासन िेखा  1  

7 सहायक  5/6 औ ं प्रशासन सा.प्र.  4  

8 कम््यूटर अपरेटर 5 औ ं ववववि -  1  

9 िेखा सहायक 5/6 औ ं प्रशासन िेखा  1  

10 प्रा.स 5 औ क्तशक्षा क्तश.प्र  1  

11 हे.अ 5/6 औ ं स्वास््य हे.ई  1  

12 सब-इक्तन्जतनयर 5/6 औ ं इक्तन्ज. तसतभि  1  

13 अ.सब. इक्तन्जतनयर चौथों इक्तन्ज. तसतभि  1  

14 सहायक िवहिा तनररक्षक चौथों ववववि -  1  

15 खा.पा.स.टे. 4/5 औ ं इक्तन्ज. तसतभि स्यानीटरी 1  

16 हेतभ सवारी चािक शे्रणी ववहीन - -  1 करार 

17 हिकुा सवारी चािक शे्रणी ववहीन - -  2 करार 

18 कायायिय सहयोगी शे्रणी ववहीन - -  ३ करार 

कायायिय तफय  जम्िा 
 

2५  

वडा कायायिय (5 वटा)   

१ सहायक  5 औ ं प्रशासन सा.प्र.  2  

२ सव-इक्तन्जतनयर 5 औ ं इक्तन्ज. तसतभि  2  

3 सहायक  चौथो प्रशासन सा.प्र.  3  

4 अ.सव इक्तन्जतनयर चौथो इक्तन्ज. तसतभि  3  

5 कायायिय सहयोगी शे्रणी ववहीन - -  5 करार 

वडा कायायिय तफय  जम्िा 15  

कृवष शाखा    

१ सहायक पाँचौं कृवष कृवष  १  

२ सहायक  चौथो कृवष कृवष  1  

जम्िा कृवष तफय  २  

पश ुशाखा 
१ सहायक पाँचौं कृवष प.स्वा.प्रा  १  

2 सहायक  चौथो कृवष ना.प.स्वा.प्रा  १  

जम्िा पश ुशाखा तफय   २ 
 

१ कववराज तनररक्षक पाँचौं स्वास््य -  1  

२ वैद्य चौथो स्वास््य -  1  

३ औषिी कुटुवा शे्रणी वववहन - -  १ करार 

४ कायायिय सहयोगी शे्रणी ववहीन - -  १ करार 

जम्िा आयवेुद तफय   ४  
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१ अ.हे.व. चौथों स्वास््य -  6  

२ अ.न.िी. चौथों स्वास््य -  6  

३ ल्याव अतसस्टेण्ट चौथों स्वास््य िे.ल्याव.टे.  १  

४ हेल्थ अतसस्टेण्ट पाचौँ स्वास््य -  3  

५ कायायिय सहयोगी शे्रणी/वववहन    ३ करार 

जम्िा स्वास््य चौकी तफय    १९  

ववद्याियहरु    
१ िातभृाषा क्तशक्षक प्रा.वव. ततृतय क्तशक्षक   ३ करार 

२ भान्से शे्रणी/वववहन    ३ करार 

३ ससुारे शे्रणी/वववहन    ३ करार 

जम्िा आवाक्तशय ववद्याियहरु तफय  ९  

 

करार बाट पदपतुतय गनय प्रस्ताववत दरवन्दी  

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको कायायियका िातग प्रस्ताववत करार दरवन्दी वववरण 

िोिन्थाङ गाउँकाययपातिकाको कायायिय 
तस.न. पद  तह सेवा सिहु उसिहु दरवन्दी  कैवफयत 

१ सूचना प्रववति अतिकृत ६/७ औ ववववि सूचना प्रवविी - १  

२ एि.आई.एस.अपरेटर ५ औ ववववि - - १  

३ उद्यि ववकास सहजकताय ४ - - - १  

४ हेतभ सवारी चािक शे्रक्तणवववहन - - - १  

५ हिकुा सवारी चािक शे्रक्तणवववहन - - - २  

 कायायिय सहयोगी  शे्रक्तणवववहन - - - ३  

 

वडा कायायिय ५ वटा 

ि.स पद तह सेवा सिहु उपसिहु दरवन्दी  कैवफयत 

१ कायायिय सहयोगी शे्रक्तणवववहन    ५  

आयवेुद औषिािय  
ि.स पद तह सेवा सिहु उपसिहु दरवन्दी  कैवफयत 

१ औषिी कुटुवा शे्रक्तणवववहन - - - १  

२ कायायिय सहयोगी शे्रक्तणवववहन - - - १  

स्वास््य चौकी ३ वटा 
ि.स पद तह सेवा सिहु उपसिहु दरवन्दी  कैवफयत 

१ कायायिय सहयोगी शे्रक्तणवववहन - - - ३  
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कुि दरवन्दी ववववरण 

१. गाउँकाययपातिकाको कायायिय 

 अ. स्थायी-२३ 

 आ.करार-६ 

 जम्िा -२९ 

२. वडा कायायियहरु 

अ. स्थायी-१० 

आ. करार-५ 

जग्िा-१५ 

 

३. स्वास््य चौकीहरु 

 अ. स्थाची-१६ 

 आ.करार-३ 

 जम्िा -१९ 

४. आयवेुद औषिािय 

 अ. स्थाची-२ 

 आ.करार-२ 

 जम्िा -४ 

५. ववद्यािहरु- ३ वटा 
 अ. स्थाची-० 

 आ.करार-९ 

 जम्िा -९ 

कूि जम्िा ७६ 
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प्रस्ताववत दरबन्दी बिोक्तजि संस्थागत (शाखागत) वववरण 

प्रस्ताववत दरबन्दी बिोक्तजि संस्थागत (शाखा/उपशाखा/इकाइगत) ववस्ततृ वववरण तिको तातिकािा प्रस्ततु गररएको छ । 

तातिका -संस्थागत शाखा /उपशाखा/ ईकाईगत ववस्ततृ वववरण 

ि.स शाखा /उपशाखा/ ईकाईको नाि दरवन्दी संख्या  कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत ,रा.प ततृीय १  

२ आतथयक प्रशासन शाखा   

 १.िेखा अतिकृत,तह-7/8 औ, प्र िेखा १  

 २.िेखा सहायक-तह 5/६ औ, प्र/िेखा १  

३ आन्तररक िेखापरीक्षण  उपशाखा   

 १.आन्तररक िेखा परीक्षक,तह -५/६ औ प्र/िेखा १  

४ पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थपन शाखा   

 १.इक्तन्जतनयर तह-7/8 इक्तन्ज/तसतभि १  

5 सडक तसंचाई, खानपेानी तथा पूवायिार ववकास ईकाई   

 १.सव इक्तन्जतनयर तह-5 इक्तन्ज/तसतभि १  

6 शहरी ववकास तथा भवन ईकाई   

 १.इक्तन्जतनयर तह-5/६ औ इक्तन्ज/तसतभि १  

 २.अतसस्टेन्ट सव इक्तन्जतनयर तह-४ इक्तन्ज/तसतभि १ दोहोरो क्तजम्िेवारी 
७ ववपद व्यवस्थापन इकाइ   

 १.अ.सब. इक्तन्जतनयर- इक्तन्ज/तसतभि, तह-४औ १  

८ फोहोरिैिा व्यवस्थापन तथा वातावरण इकाई   

 खा.पा.स.टे.तह-४ इक्तन्ज,सेतनटरी १  

९ प्रशासन शाखा   

 १.अिीकृत तह-७/८ औ, प्रशासन सािान्य प्रशासन १  

१० प्रशासन इकाई   

 १.प्रशासन सहायक तह 5,प्र.सा.प्र  ३  

 २.कम््यटुर अपरेटर ५ प्र.सा.प्र  १  

1१ सूचना प्रववति इकाई   

 १.सूचना प्रववति अतिकृत तह-६/७ ववववि १ करारबाट 

1२ योजना तथा अनगुिन इकाइ   

 १ प्रशासन अतिकृत तह-७/८ औ प्र/सा.प्र  १  

१३ राजस्व इकाइ   

 १.प्रशासन सहायक तह-५/६ प्र.सा.प्र  १  

१४ काननु िातििा इकाइ   

 १.उजरुी प्रशासक, तह-५/६ प्र.सा.प्र १ दोहोरो क्तजम्िेवारी 
१५ क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा   

 १.क्तशक्षा अतिकृत, तह 7/8 औ क्तशक्षा /क्तश.प्र १  

 २. प्राववतिक सहायक ,तह -५/६ औ क्तशक्षा /क्तश.प्र १  

१६ स्वास््य शाखा   

 १.हेल्थ अतसिेन्ट तह -5/6 औ १  

१७ स्वास््य चौकी (४वटा)   

 १.हे.अ ५/६ औ हे.ई ३  

 २.अ.हे.व तह ४ औ, स्वास््य हे.ई ६  

 ३.अ.न.िी तह-४ औ ६  

 ४.ल्याव अतसिेन्ट तह 4औ १ िोिन्थाङ स्वास््य चौकी 
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 ५. कायायिय सहयोगी शे्रणी वववहन ३ करार 

१८ आयवेुद औषिािय (१)   

 १.कववराज,तह स्वास््य/ आयवेुद ५ औ १  

 २. वैद्य,तह-४ स्वास््य/आयवेुद  १  

 ३.औषिी कुटुवा, शे्रक्तणवववहन १ करार 

 ४.कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन १ करार 

१९ सािाक्तजक तथा आतथयक ववकास शाखा   

 १.अतिकृत,तह ७/८ प्र.,सा.प्र  १ दोहोरो क्तजम्िेवारी 
२०  िवहिा बािबातिका तथा सिाज कल्याण इकाइ   

 १.सहायक िवहिा तनररक्षक ,तह ववववि  १  

21 सािाक्तजक सरुक्षा तथा पक्तञ्जकरण    

 १.सहायक ,प्रशासन /सा.प्र १  

२२ कृवष ववकास शाखा   

 १.प्राववतिक सहायक, तह -५ कृवष  १  

 २.नायव प्रातबतिक सहायक, तह-४ कृवष १  

२3 पशपंुक्षी ववकास शाखा   

 १.प्राववतिक सहायक तह,-५  पश ुसेवा १  

 २.नायव प्राववतिक सहायक,तह-४ पश ुसेवा १  

24 वडा कायायिय -५ वटा    

 १.वडा सक्तचव,तह-५ औ प्र.सा.प्र २  

 २.वडा सक्तचव,तह-4 औ प्र.सा.प्र ३  

 ३.सव इक्तन्जतनयर सव इक्तन्जतनयर,तह-/5/६ औ इक्तन्ज/ तसतभि २  

 ४.अतसस्टेन्ट सव इक्तन्जतनयर सव इक्तन्जतनयर,तह-4/5इक्तन्ज/ तसतभि ३  

 ५. कायायिय सहयोगी तह वववहन प्र.सा.प्र   

25 गाउँ काययगाउँपातिकाको कायायियिा रहन ेअन्य कियचारी    

 १.हिकुा सवारी चािक , शे्रक्तणवववहन २  

 २.हेतभ सवारी चािक, शे्रक्तणवववहन १  

 ३.कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन ३  

  जम्िा दरवन्दी ७६  
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वडा सतितत 

वडा कायायियहरुको संगठनात्िक संरचना  

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको वडा नं. १देखी वडा नं ५ सम्िका प्रत्येक वडािा रहने दरवन्दीहरु 
देहाय बिोक्तजि हनुे गरी क्तचििा प्रस्ततु गररएको छ। 

 

  

 

 

 

 वडाअध्यक्ष 
 

                    
 
                          १.वडा सक्तचव (तह-५/प्रशासन/सा.प्र)- 
                          २.वडा सक्तचव (तह-४/प्रशासन/सा.प्र)-  

                          ३. सव इक्तन्जतनयर (तह-5इक्तन्ज/ तसतभि)- 
                          ४.अतसस्टेन्ट सव इक्तन्जतनयर (तह-4इक्तन्ज/ तसतभि)-  

                          ४. कायायिय सहयोगी (शे्रक्तणवववहन)-  
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अनसूुची ३: संगठन  संरचना तथा दरबन्दी सञ्चािनको िागत ववश्लषेण (ववत्तीय 
ववश्लषेण) 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको स्वीकृत बजेट वववरणका आिारिा संगठन सञ्चािनको ववत्तीय भार र 
ददगोपनाको वावषयक प्रक्षेपण तनम्नानसुार ववश्लषेण गररएको छ: 

 

(करारिा राख्न सवकने क्तस्वकृत दरवन्दीका कियचारीहरुको आतथयक व्ययभार सिावेश गररएको छैन। क्तस्वकृत 
दरबन्दी भन्दा बवढ करार सेवािा कियचारी भनाय गनुय परेिा गाउँपातिकाको आन्तररक आय र स्थातनय 
आवश्यकतािाई आिार तिई अतत आवश्यक पदहरुिा करार गनय सवकने छ।) 

 

३.१ वावषयक ववतनयोजन र खचयको संरचना 

 स्थायी कियचारीको पाररश्रतिक र भत्ता: कुि रु. १ करोड ९१ िाख ववतनयोजन भएकोिा 
खचयको स्रोतको पूणय अंश संघीय र प्रदेश सरकारिा तनवहत रहेको छ। 

 करार सेवा शलु्कको उच्च ववत्तीय भार: ररि दरबन्दीहरूिाई काययििुक बनाउन र स्थानीय 
शैक्तक्षक संवेदनशीिता िान्न सूचना प्रववति अतिकृत, एिआईएस अपरेटर, ल्याब कियचारी, र 
आवासीय ववद्याियका कुक/बाडेन तथा िातभृाषा क्तशक्षक गरी कुि रु. १ करोड १४ िाख 
भन्दा बढी रकि करार सेवािा खचय भइरहेको छ। 

३.२ आन्तररक राजस्व संकिनको अवस्था र ददगोपना 

गाउँपातिकाको चािू आतथयक वषयको आन्तररक राजस्व संकिन िक्ष्य रु. १५,६५,०००.०० 
रहेकोिा हािसम्ि रु. १०,७४,६४१.६९ (६८.६६%) संकिन भइसकेको छ। भतूिकर/िािपोत 
र कृवष तथा पशजुन्य कर िखु्य आन्तररक आयका जग हनु।् 

 

 

सरुु तिब स्केि ग्रडे (१) क.सं.कोष थप बीिा थप िहँगी भत्ता पोसाक भत्ता चाडवाडय खचय

1
प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत 

,रा.प ततृीय
1 0 0 0 43689 1456 4515 400 5000 15000 45145 115205 660718

2 अिीकृत तह-7/8औ (प्र) 4 0 0 0 45851 1528 4738 400 5000 15000 47379 119897 690208
3 अिीकृत तह-7/8औ(प्रा) 3 0 2 0 45851 1528 4738 400 5000 15000 47379 119897 690208
4  सहायक-५/६औ तह (प्र.) 10 0 0 0 34730 1158 3589 400 5000 15000 35888 95764 5385172

5  सहायक-५/६औ तह (प्रा.) 9 0 3 0 34730 1158 3589 400 5000 15000 35888 95764 3231103

6  सहायक-४औ तह (प्र.) 4 0 3 0 32902 1097 3400 400 5000 15000 33999 91797 513583
7  सहायक-४औ तह (प्रा.) 10 0 0 0 32902 1097 3400 400 5000 15000 33999 91797 5135833

जम्िा 41 0 8 0 270655 9022 27968 2800 35000 105000 279677 730121 16306825

िातसक वावषयक
जम्िा

कुि जम्िा दावयत्व 
(वावषयक)

ि.स शे्रणी /तह साववक पद थप घट खदु थप दरवन्दी
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ववत्तीय ववश्लषेणको तनष्कषय: गाउँपातिकाको वावषयक कुि आन्तररक आय (रु. १५.६५ िाख) िे 
गाउँपातिकाको कुि चािू प्रशासतनक खचय िान्न सक्दैन। संगठन पूणय दरबन्दी (८४ जना) िा 
सञ्चािन हुँदा थवपने ववत्तीय दावयत्व पूणय रूपिा संघीय सरकारको अनदुान र राजस्व बाडँफाडँिा 
तनभयर रहनेछ। करार जनशक्तििा भइरहेको ठुिो खचयिाई िोकसेवा आयोगबाट स्थायी पदपूततय 
भए सँगै ििशः घटाउँदै िैजान ुनै आतथयक रूपिे ददगो हनुे देक्तखन्छ। 
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अनसूुची ४: िहाशाखा/शाखा/इकाई/फाँटहरूको काययवववरण 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको केन्द्र, वडा र ववषयगत शाखाहरूको आन्तररक काययसम्पादनिाई 
व्यवक्तस्थत गनय शाखागत काययववभाजन तनम्नानसुार तोवकएको छ: 

(१) प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा 
(क) प्रशासन इकाईको कायय वववरण 

 गाउँपातिकाको दैतनक आन्तररक व्यवस्थापन, सरुक्षा प्रणािी, सरुक्तक्षत दताय-चिानी, वैज्ञातनक 
अतभिेख प्रणािीको सञ्चािन गने तथा गाउँसभा र गाउँ काययगाउँपातिकाको सक्तचवािय 
सम्बन्िी व्यवस्थापकीय कायय सम्पादन गने। 

 गाउँपातिकाका सम्पूणय कियचारीहरूको तनयकु्तिदेक्तख अवकाशसम्िका वैयक्तिक वववरण 
(तसटरोि), हाक्तजरी, तबदा, सम्पक्तत्त वववरण, सरुवा-बढुवा र राजीनािा सम्बन्िी संस्थागत 
अतभिेख तडक्तजटि एवं भौततक रूपिा दरुुस्त राख्न।े 

 कियचारीहरूको सरुवा, काज, पदस्थापन र अध्ययन तबदा सम्बन्िी कायय गने/गराउने तथा 
काययथिोको आवश्यकताका आिारिा तातिि योजना तजुयिा गरी सोको प्रभावकाररता र 
रूपान्तरणको तनयतित अनगुिन गने। 

 प्रत्येक वषय काययगाउँपातिका र वडा कायायियहरूको काययबोझ ववश्लषेण (गरी आवश्यकता 
अनसुार दरबन्दी तसजयना, खारेजी, पदनाि पररिाजयन वा पनुसांरचना सम्बन्िी अध्ययन गरी 
स्वीकृततका िातग पेश गने। 

 स्वीकृत सांगठतनक ढाँचा अनसुार सम्पूणय कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावतिक गरी 
उपिब्ि गराउने, काययसम्पादन सूचकाङ्कका आिारिा आवतिक काययसम्पादन सम्झौता 
गराउने र काययसम्पादन िूल्याङ्कनको अतभिेख सरुक्तक्षत राख्न।े 

 कियचारीहरूिा कायय-उत्प्रेरणा र उच्च िनोबि कायि गने प्रकृततको सकारात्िक 
काययवातावरण तसजयना गने, आचरण र अनशुासनको अनगुिन गने तथा तनयिानसुार परुस्कार 
र ववभागीय सजाय/कारबाहीको रायसवहतको प्रस्ताव पेश गने। 

 कायायियिा जनसम्पकय , आितुनक सोिपछु कक्ष, नागररक बडापि, गनुासो सनुवुाइ संयन्ि 
र उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गरी गाउँ काययगाउँपातिकाको प्रशासतनक कायय प्रणािीिाई 
सशुासनयिु र पारदशी बनाउने। 



िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङको “संगठन तथा सवेक्षण प्रततवेदन, २०८३ 

33 | P a g e  
 

 गाउँपातिकाका सम्पूणय शाखाहरू, इकाईहरू र वडा कायायियहरूिा आितुनक सूचना 
प्रववतिका उपकरणहरूको जडान, नेटववकय ङ,सभयर िियत सम्भार र सफ्टवेयर प्रणािीको 
तनयिन गदै प्रचतित काननु बिोक्तजि नागररकको सूचनाको हक सतुनक्तश्चत गने। 

 गाउँपातिकाको पाश्वयक्तचि, सञ्चार तथा प्रचार-प्रसार सािग्रीहरूको तयारी गने, क्तजन्सी तथा 
अचि सम्पक्तत्तको व्यवस्थापनिा अन्तरशाखा सिन्वय गने र सािाक्तजक सरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण सम्बन्िी काययको प्रभावकारी अनगुिन गने। 

 वडा कायायियहरूको प्रशासतनक सञ्चािनिा सहजीकरण गने, अतिकार प्रत्यायोजन सम्बन्िी 
काययको व्यवस्थापन गने र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत वा िातथल्िो तनकायबाट तोवकएका 
अन्य संगठनात्िक काययहरू सम्पादन गने। 

(ख) राजस्व इकाईको कायय वववरण 

 गाउँपातिकाको वावषयक राजस्व संकिनको यथाथयपरक प्रक्षपेण स्रोत वववविीकरण तथा 
वावषयक राजस्वको िक्ष्य तनिायरण सम्बन्िी प्रततवेदन तयार गरी पेश गने। 

 राजस्व सदुृढीकरणका िातग दीघयकािीन योजना, नीतत, रणनीतत, काययववति, तनदेक्तशका एवं 
कर सम्बन्िी आतथयक ऐनको िस्यौदा तयार गनय शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने। 

 गाउँपातिकाको राजस्व परािशय सतिततको बैठक व्यवस्थापन गने, सतिततिा प्रस्ततु गररन े
कर तथा शलु्क सम्बन्िी प्रस्तावहरूको िस्यौदा तयार गने र सतिततका तनणययहरूको 
कायायन्वयन गने/गराउने। 

 स्थानीय कर (घरजग्गा कर, बहाि कर, व्यवसाय कर), सेवा शलु्क, दस्तरु, िहसिु, दण्ड 
जररवाना, बहाि तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी र पययटन शलु्क तनयिानसुार 
संकिन गने/गराउने। 

 संकतित राजस्वको दैतनक आम्दानी तेररज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष 
पेश गने, बैंक दाक्तखिा रुज ुगने र राजस्व सम्बन्िी सम्पूणय वववरणहरू अतनवायय रूपिा 
सफ्टवेयर एवं ववद्यतुीय प्रणािीिा अतभिेखीकरण गने। 

 आन्तररक आय ववृर्द्का िातग उपयोग भइरहेका स्रोतका अततररि नयाँ कर योग्य 
क्षेिहरूको पवहचान, अध्ययन, अनसुन्िान तथा ववश्लषेण गरी स्रोत पररचािनको ठोस योजना 
पेश गने। 

 गाउँपातिकाको राजस्व चहुावट तनयन्िणका िातग कायययोजना बनाई कर टोिी वा कर 
तनरीक्षकहरू खटाउने, राजस्व गस्तीको व्यवस्था गने र बाँकी रहेको कर तथा बक्यौता 
असिुी सम्बन्िी ववशेष अतभयान सञ्चािन गने। 

 राजस्व अतभववृर्द् र आन्तररक स्रोत पररचािनका िातग तनजी क्षेि, उद्योगी, व्यापारी र 
करदाताहरूसँग तनयतित छिफि एवं सहकायय गने तथा अन्तर-सरकारी राजस्व बाँडफाँड 
र बाह्य स्रोत जटुाउने सम्बन्िी प्रशासतनक कारबाही अगातड बढाउने। 
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 गाउँपातिकाको वावषयक बजेट तजुयिा काययिा राजस्व क्षिताको आिारिा सहयोग गने र 
वावषयक आय-व्ययको वहसाबको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत गाउँसभािा पेश गने दस्तावेज तयार 
गने। 

 राजस्व संकिन तथा असिुी प्रगततको तनयतित तनरीक्षण, अनगुिन र ववश्लषेण गने, राजस्व 
प्रशासनिाई सरि, पारदशी र तितव्ययी बनाउन सिुारका काययिि प्रस्ताव गने र िहािेखा 
परीक्षकको प्रततवेदनिे औलं्याएका राजस्व सम्बन्िी बेरुज ुफछ्र्यौटका िातग आवश्यक 
कायय गने। 

 यस उपशाखािाई तनददयि गररएका अन्य काययहरु गने । 

 

(ग) योजना तथा अनगुिन इकाईको कायय वववरण 

 गाउँपातिकाको वावषयक तथा आवतिक ववकास योजना तजुयिाका िातग आवश्यक सूचना, 
त्याङ्क एवं वस्तगुत वववरण (Profile) संकिन, प्रशोिन र अद्यावतिक गने तथा गाउँसभाबाट 
पाररत गनुयपने ववकास नीततको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेश 
गने। 

 गाउँपातिका क्षेितभिका ऐततहातसक, परुाताक्तत्वक, िातियक तथा पययटकीय िहववका स्थि 
एवं सम्पदाहरूको पवहचान, अध्ययन, अनसुन्िान र अतभिेखाङ्कन गने तथा ततनको संरक्षण 
र आन्तररक एवं अन्तरायविय प्रवर्द्यनका िातग कायययोजना बनाई कायायन्वयन गने। 

 स्थानीय किा, तिवप, भाषा, ििय, संस्कृतत र चाडपवयहरूको संरक्षण एवं सम्बर्द्यनका िातग 
वावषयक काययिि तयार गने, पययटक सेवा शलु्क व्यवस्थापन गने र यस क्षेििा टेवा 
परु् याउने ववज्ञहरू एवं तनजी क्षेििाई पररचािन गने। 

 संघीय सरकार, प्रदेश सरकार र स्थानीय तह (गाउँपातिका) बाट स्वीकृत भई गाउँपातिका 
क्षेितभि सञ्चािन हनुे ववषयगत योजना तथा काययििहरूको वववरण एकीकृत गरी अतभिेख 
राख्न।े 

 स्वीकृत वावषयक योजना तथा आयोजनाहरूको तनयतित भौततक एवं ववत्तीय अनगुिन, तनरीक्षण 
र आवतिक सिीक्षा गने/गराउने तथा आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतिततको 
सक्तचवािय सम्बन्िी प्रशासतनक कायय गने। 

 गाउँपातिका, काययगाउँपातिका र ववतभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चातित योजनाहरूको 
काययसम्पादन सूचकाङ्क तनिायण गने र सोको आिारिा चौिातसक तथा वावषयक प्रगतत वववरण 
तयार गरी तोवकएका तािकु तनकायहरूिा पठाउने। 
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 आवतिक योजना तजुयिा र कायायन्वयनका िातग वडा कायायियहरू, ववषयगत शाखाहरू र 
अन्य सरोकारवािा तनकायहरूसँग सिन्वय, सहजीकरण एवं प्राववतिक सहयोग आदानप्रदान 
गने। 

 ववकास तनिायण तथा सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन सावयजतनक-तनजी साझेदारी (PPP) 

को अविारणा प्रवर्द्यन गने र गाउँपातिकाको संस्थागत क्षिता अतभववृर्द् एवं काययप्रणािी 
सिुारका िातग कायययोजना बनाई कायायन्वयन गने। 

 योजना तथा तनिायण सम्बन्िी बैंक जिानत को म्याद थप, िरौटी से्रस्ताको अतभिेख, िरौटी 
वफताय सम्बन्िी प्रारक्तम्भक प्रशासतनक कायय र योजना सम्बन्िी बैंक खाता सञ्चािनका िातग 
तसफाररस गने। 

 अन्य संघ-संस्था वा तनकायहरूिाई प्रदान गररने अनदुान तनकासा सम्बन्िी कायय गने, योजना 
सम्बन्िी उपसतिततहरूको बैठक व्यवस्थापन गने र ववतभन्न सतिततहरूिे गरेका तनणययहरू 
कायायन्वयनका िातग सम्बर्द् अतिकारीिाई सघाउने। 

 

(घ) काननुी िातििा इकाईको कायय वववरण 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोक्तजि गाउँ काययगाउँपातिकािा 
गदठत न्यावयक सतिततको सक्तचवाियको रूपिा कायय गने र इकाइसँग सम्बर्द् सम्पूणय 
प्रशासतनक काययहरू सम्पादन गने/गराउने। 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४७ को क्षेिातिकार तभि पने वववाद तथा 
िदु्दाहरूको सम्बन्ििा आवश्यक अध्ययन, अनसुन्िान, प्रिाण सङ्किन र तहवककात 

गने/गराउने। 

  गाउँपातिका वा न्यावयक सतितत सिक्ष पनय आएका उजरुी, वफरादपि, िदु्दा एवं वववाद 
सम्बन्िी तनवेदनहरू तनयिानसुार दताय गरी फछ्र्यौट एवं काननुी तनरूपणका िातग सतितत 
सिक्ष पेश गने। 

 न्यावयक सतिततको तनणययानसुार वा तोवकएको ववति बिोक्तजि वववादका पक्ष वा ववपक्षहरूको 
बयान तिन,े आवश्यक कागजात, प्रिाण एवं तनस्साहरू उपिब्ि गराई काननुी से्रस्ता र 
तितसि तयार गरी पेश गने। 
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 न्यावयक सतिततबाट वकनारा िागेका वा गाउँपातिकाको तफय बाट उच्च वा सवोच्च अदाित 
सिक्ष दायर वा प्रततवाद गनुयपने िदु्दाहरूको वफरादपि, प्रत्यतु्तरपि, र तिक्तखत जवाफको 
िस्यौदा तयार गरी पेश गने। 

 न्यावयक सतिततबाट भएका फैसिा, तििापि वा तनणययहरू कायायन्वयनका िातग सम्बक्तन्ित 
सरोकारवािा तनकायहरूिा पठाउने तथा पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट फैसिाको प्रिाक्तणत प्रतततिवप 
िाग भएिा काननु बिोक्तजि उपिब्ि गराउने। 

 दताय भएका उजरुी, बहस नोट, तििापिका कागज र िदु्दा सम्बन्िी सम्पूणय संवेदनशीि 
तितसि एवं अतभिेखहरूिाई सरुक्तक्षत र व्यवक्तस्थत (रूपिा राख्न/ेराख्न िगाउने। 

 गाउँपातिकासँग सम्बर्द् ववषयका िदु्दाहरूिा असहाय, ववपन्न तथा वपछतडएका 
नागररकहरूिाई तनःशलु्क काननुी परािशय उपिब्ि गराउने तथा गाउँपातिकाको 
काययसम्पादनिा आइपने द्वन्द्व र वववादिा काननुी राय वा परािशयको प्रारक्तम्भक िस्यौदा 
तयार गने। 

 िदु्दाको तनणयय प्रविया, काययववति र काननुी परािशयका सन्दभयिा गाउँपातिकाका अध्यक्ष, 

उपाध्यक्ष (न्यावयक सतितत संयोजक) र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतसँग तनरन्तर सम्पकय  र 
सिन्वयिा रही कायय सम्पादन गने। 

 

(२) पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखाको कायय वववरण 

 गाउँपातिका क्षेितभिका ववतभन्न भौततक पूवायिार आयोजनाहरूको आवश्यकता पवहचान गरी 
योजना तजुयिा गने, ड्रइङ, तडजाइन र प्राववतिक स्पेतसवफकेसन तयार गने र वावषयक काययिि 
प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेश गने। 

 गाउँपातिकाको भोगचिन तथा स्वातित्विा रहेका प्रशासतनक भवनहरू, ववद्यािय, स्वास््य 
चौकी र उपभोिा सतितत वा ठेक्का िाफय त बने्न अन्य भौततक संरचनाहरूको िियत-सिुार, 

पनुतनयिायण एवं नयाँ तनिायण काययको िगत इवििेट तयार गरी स्वीकृत योजना बिोक्तजि 
कायायन्वयन गने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि ददगो सहरीकरण र एकीकृत बस्ती ववकासका िातग आवश्यक पने 
भ-ूउपयोग योजना तथा बस्ती ववकास योजना तजुयिा गने, जग्गा प्रातप्तका िातग सिन्वय गने 
र एकीकृत बस्तीहरूिा सडक, खानेपानी, ववद्यतु, ढि तनकास एवं सञ्चार जस्ता पूवायिारहरू 
एकीकृत रूपिा तनिायण गने/गराउने। 
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 संघीय तथा प्रदेश सरकारद्वारा तनिायररत भवन तनिायण संवहता र िापदण्ड बिोक्तजि नक्सा 
पास गने, जग्गाको अनतिकृत खण्डीकरण वा ्िवटङको तनयतित तनरीक्षण एवं अनगुिन 
गने, र गाउँपातिकाको स्वीकृतत तबना भएका िापदण्ड ववपरीतका तनिायण काययिाई काननुी 
रूपिा रोक्ने। 

 ववगतिा तनिायण भएका सम्पूणय भौततक पूवायिारहरूको ववस्ततृ अतभिेख दरुुस्त राख्न,े 

सावयजतनक सम्पक्तत्तको वतयिान क्तस्थतत ववश्लषेण गरी िियत सम्भारको स्पि राय सवहतको 
'कक्तन्डसन ररपोटय' प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेश गने। 

 शाखा अन्तगयत सञ्चातित योजनाहरूको िातसक, िैिातसक र वावषयक प्रगतत वववरण एवं 
आवतिक प्रततवेदनहरू तयार गरी सिीक्षा बैठकिा प्रस्ततु गने र स्वीकृत योजनाहरूको 
काि-कारबाहीका सम्बन्ििा सावयजतनक सनुवुाइ तथा सािाक्तजक परीक्षण गराउने। 

 गाउँपातिका क्षेिको फोहोरिैिा वैज्ञातनक व्यवस्थापनका िातग उपयिु ल्यान्डवफि 
साइटको व्यवस्था गने, शून्य िागत प्रववति र फोहोर कटौती सम्बन्िी दीघयकािीन 
कायययोजना स्वीकृत गराई सिदुाय र तनजी क्षेििाई पररचािन गने। 

 प्राकृततक प्रकोप (भकूम्प, बाढी, पवहरो, आगिागी) को दृविकोणिे जोक्तखिपूणय क्षेिहरूको 
पवहचान गरी त्याङ्क संकिन गने, रोकथािका िातग काययनीतत तथा ववपद् व्यवस्थापन 
कायययोजना तजुयिा गने र सिदुाय स्तरिा व्यवहाररक ज्ञान एवं जनचेतनािूिक काययििहरू 
सञ्चािन गने। 

 सावयजतनक जग्गा, खिुा क्षेि, चरन खकय , ताितिैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय  र 
सडक/बाटोघाटोहरूको अतभिेख अद्यावतिक राख्न ेर सावयजतनक सम्पक्तत्तिातथ अततििण 
हनु िागेको वा भएको पाइएिा तत्काि काननुी रूपिा रोक्ने/हटाउने व्यवस्था तििाउने। 

 शाखा अन्तगयत काययरत प्राववतिक तथा प्रशासतनक सहायक कियचारीहरूको काययववभाजन 
गने, तनयतित अनगुिन एवं प्रचतित काननु बिोक्तजि काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने 
तथा शाखाका उपकरण, क्तजन्सी सािग्री र काननुी कागजातहरूको सरुक्षा व्यवस्था तििाउने। 
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(३) क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखाको कायय वववरण 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररतितभि रही गाउँपातिकाको स्थानीय क्तशक्षा 
ऐन, तनयिाविी, काययववति र ववद्यािय व्यवस्थापन सम्बन्िी रणनीततक कायययोजना तजुयिा 
गरी स्वीकृततका िातग पेश गने र स्वीकृत नीततको कायायन्वयन गने/गराउने। 

 गाउँपातिका क्षेितभिका सािदुावयक तथा संस्थागत ववद्याियहरू र वहिािी आवासीय 
ववद्याियहरूको सञ्चािन, भौततक पूवायिार ववकास, ददवा खाजा, छािवकृ्तत्त ववतरण एवं शैक्तक्षक 
गणुस्तर अतभववृर्द्का िातग तनयिन र सिन्वय गने। 

 प्रौढ क्तशक्षा, तनरन्तर तसकाई, अनौपचाररक क्तशक्षा, दूर क्तशक्षा तथा साक्षरता सम्बन्िी ववशेष 
काययिि र काययनीतत तयार गरी स्थानीय स्तरिा प्रभावकारी रूपिा कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

 :गाउँपातिका स्तरीय खेिकुद नीतत, काययववति र गरुुयोजना तयार गने, रङ्गशािा, बहउुदे्दश्यीय 
िासयि आटयस ्केन्द्र र व्यायािशािा जस्ता खेिकुद पूवायिारहरूको तनिायण, िियत सम्भार, 

उपयोग एवं तनयिन गने। 

 यवुाहरूको नेततृ्व ववकास, रोजगारिखुी सीप, िागूऔषि दवु्ययसन तनयन्िण र उद्यिशीिता 
प्रवर्द्यनका िातग यवुािैिी नीतत तथा काययििहरू तजुयिा गरी स्वीकृत कायययोजना बिोक्तजि 
कायायन्वयन गने। 

 गाउँ काययगाउँपातिका तथा सिदुाय स्तरिा पसु्तकािय एवं वाचनाियको स्थापना र 
सञ्चािन गने, पसु्तक, जनयि तथा सावयजतनक दस्तावेजहरूिाई वैज्ञातनक प्रणािीिा 
अतभिेखीकरण गरी सदस्यता ववतरण तथा सेवा प्रवाहको व्यवस्था तििाउने। 

 क्तशक्षा, खेिकुद तथा किा-संस्कृततको सिनु्नततका िातग िनोरञ्जन स्थि, सङ्खग्रहािय, बाि 
उद्यान (पाकय ) आददको व्यवस्थापन गनय र रैथाने सांस्कृततक चाडपवय एवं रीततररवाजको 
संरक्षण गनय सम्बर्द् पक्ष र दात ृतनकायहरूसँग सिन्वय गने। 

 शाखा अन्तगयत तोवकएका काययहरूको प्रगतत तनयतित रूपिा तयार गने, गाउँसभाका 
तनणययहरू कायायन्वयन गने, सिीक्षा बैठकिा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गरी प्राप्त पषृ्ठपोषण एवं 
सझुावहरूिाई िागू गने। 

 अन्तरविया, गोष्ठी र सञ्जाि सिन्वय: क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुदको क्षेििा सिसािवयक 
छिफि, अन्तरविया, प्र.अ. बैठक र गोष्ठीहरूको आयोजना गने तथा राविय वा प्रादेक्तशक 
स्तरिा आयोजना हनुे काययििहरूिा गाउँपातिकाको तफय बाट प्रतततनतित्व गने। 
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 शाखा अन्तगयतका दैतनक प्रशासतनक काययहरू सम्पादन गने, िातहतका कियचारीहरूको 
कायय वववरण अद्यावतिक गरी काययसम्पादन िूल्याङ्कन सतुनक्तश्चत गने र शाखाका क्तजन्सी 
सािान, खेिकुद सािग्री, यन्ि तथा उपकरणहरूको से्रस्ता दरुुस्त राखी सरुक्षा व्यवस्था 
तििाउने। 

 

(४) सािाक्तजक तथा आतथयक ववकास शाखाको कायय वववरण 

 सािाक्तजक सरुक्षा, गररबी तनवारण र िक्तक्षत वगयको उत्थान सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, 

िापदण्ड, तनदेक्तशका एवं काययववतिको तजुयिा, अध्ययन, अनसुन्िान र तनयिन गने। 

 गररब घरपररवार पवहचान, िक्तक्षत सिूह र स्थानीय स्तरिा काययरत ववदेशी श्रतिकहरूको 
िगत संकिन, सािाक्तजक सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन, प्रिाणीकरण एवं तनयिन सम्बन्िी 
कायय गने। 

 सािाक्तजक सरुक्षा र कल्याणकारी योजनाहरूको प्रभावकारी कायायन्वयनका िातग संघ, प्रदेश, 

स्थानीय तह र सािाक्तजक संघ-संस्थाहरूसँग सम्पकय , तनरन्तर सिन्वय तथा सहकायय गने। 

 स्थानीय स्तरिा व्यापाररक फिय, पसि, िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योग एवं व्यवसायहरूको 
दताय, अनिुतत, नवीकरण, खारेजी, अनगुिन र काननुी तनयिन सम्बन्िी कायय सम्पादन गने। 

 स्थानीय नागररकको आयआजयन सदुृढ गनय उद्यिशीिता प्रवर्द्यन गने, बजारको िाग 
अनरुूपका सीप ववकास तातिि काययििहरूको सञ्चािन एवं प्रवर्द्यन गने। 

 स्थानीय स्तरिा उपिब्ि स्रोत र सािनको पररचािन गरी रोजगारीका नयाँ अवसरहरू 
तसजयना गने र श्रि बजार सदुृढीकरणका िातग आवश्यक आतथयक वातावरण तयार गने। 

  स्थानीय स्तरिा सञ्चािन हनुे ववतभन्न ववषयगत सहकारी संस्थाहरूको दताय, अनिुतत, 

नवीकरण, ववत्तीय सशुासनको तनयतित अनगुिन, तनरीक्षण र व्यवस्थापन गने। 

 संघीय र प्रदेश काननुको अिीनिा रही स्थानीय तहिा रहेका भतूिहीन, सकुुम्बासी, दतित 
एवं अव्यवक्तस्थत बसोबासीहरूको वैज्ञातनक पवहचान, वगीकरण र अतभिेख व्यवस्थापन गने। 

  खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण र ददगो उपयोग सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु एवं 
योजनाको कायायन्वयन र तनयिन गने तथा भौगतभयक नक्सा प्रकाशन सम्बन्िी काययिा 
सहजीकरण गने। 

 शाखा अन्तगयतका सािाक्तजक सरुक्षा, पञ्जीकरण, िवहिा, बािबातिका तथा सिाज कल्याण 
िगायतका इकाईहरूको कायययोजना स्वीकृत गने, तनयतित अनगुिन, तनरीक्षण र सपुररवेक्षण 
गने तथा प्रत्यायोक्तजत काययहरू सम्पादन गने। 

 

 

 



िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङको “संगठन तथा सवेक्षण प्रततवेदन, २०८३ 

40 | P a g e  
 

(क) सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाईको कायय वववरण 

 गाउँपातिका तभिका व्यक्तिगत घटनाहरू (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइँसराइ तथा 
सम्बन्िववच्छेद) प्रचतित काननु र स्वीकृत अनिाइन प्रणािी (VERSP-MIS) बिोक्तजि 
दताय गने, प्रिाणपि जारी गने र सोको अतभिेख अद्यावतिक एवं दरुुस्त राख्न।े 

 राविय पञ्जीकरण ववभागको स्वीकृत ढाँचा अनसुार दताय वकताब र तडक्तजटि अतभिेखहरूिाई 
सरुक्तक्षत एवं व्यवक्तस्थत रूपिा राख्न,े सरोकारवािािे िाग गरेिा घटना दतायको से्रस्ता हेनय 
ददने र तनयिानसुार प्रिाणपिको प्रतततिवप उपिब्ि गराउने। 

 आवश्यक काननुी प्रिाण पगेुका घटना दतायका वववरणहरू (जस्तै: जन्ितितत वा नाि) 
तनयिानसुार सच्याउने व्यवस्था तििाउने, संकतित अतभिेखको प्रिाक्तणत प्रततवेदन तयार 
गरी तोवकएको सियतभि केन्द्रीय तथा सम्बक्तन्ित तनकायिा पठाउने। 

 गाउँपातिका क्षेितभिका सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता पाउने िाभग्राहीहरूको यथाथयपरक िगत 
(फाँटवारी) तयार गने, पररचय-पि ववतरण गने र आतथयक प्रशासन शाखासँग सिन्वय गरी 
सियिै भत्ता तनकासा एवं ववतरणको व्यवस्था तििाउने। 

 ववपन्न वगय, िवहिा, यवुा, बािबातिका, ज्येष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता भएका व्यक्तिहरू 
िाभाक्तन्वत हनु े गरी सिाजकल्याण, सािाक्तजक संरक्षण र सिावेशी ववकासका िक्तक्षत 
काययििहरू तजुयिा एवं सञ्चािन गने। 

 गाउँपातिकाको नीतत अनरुूप यवुाहरूका िातग नतेतृ्व ववकास, यवुा सशिीकरण, क्तशश ु
स्वास््य तथा पररवार कल्याण, िानतसक स्वास््य, िागूऔषि दवु्ययसन तनयन्िण र िानव 
तस्करी ववरुर्द्का सचेतनािूिक अतभयानहरू सञ्चािन गने/गराउने। 

 सिदुायको आयस्तर ववृर्द्का िातग स्वीकृत नीततगत व्यवस्था बिोक्तजि स्थानीय 
सम्भाव्यताका आिारिा ववतभन्न प्रकारका रोजगारिखुी एवं सीपिूिक तातिि काययििहरू 
तजुयिा गरी कायायन्वयन गने। 

 स्थानीय स्तरिा गररबी न्यूनीकरणका िातग ववतभन्न सरोकारवािा तनकायहरूसँग सिन्वय 
गने, र सिदुायिा सिूह बचत तथा ववत्तीय साक्षरता सम्बन्िी ज्ञान एवं सचेतना काययििहरू 
सञ्चािन गने। 

 सािाक्तजक पररचािनका िाध्यिबाट िक्तक्षत वगयका काययििहरू सञ्चािन गनय सिन्वयात्िक 
भतूिका तनवायह गने र घटना दताय बापत काननु बिोक्तजि संकिन हनुे राजस्वको िेखा चसु्त 
राखी बैंक दाक्तखिा गने। 
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 संघीय तथा प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पञ्जीकरण र सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी नीतत-
तनदेशनहरूको पािना गने, गाउँपातिकाका अन्य शाखाहरूिे िाग गरेिा घटना दतायको 
वववरण उपिब्ि गराउने र तोवकएका अन्य काययहरू सम्पादन गने। 

(ख) िवहिा, बािबातिका तथा सिाज कल्याण इकाईको कायय वववरण 

 गाउँपातिका क्षेितभिका ववपन्न, वपछतडएका वगय, िवहिा, बािबातिका, आददवासी जनजातत, 

दतित, अपाङ्गता भएका व्यक्ति, उत्पीतडत, द्वन्द्वपीतडत एवं िक्तक्षत सिूहहरूको सािाक्तजक-
आतथयक उत्थान, सशिीकरण र सबिीकरणका िातग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन 
काययििहरू सञ्चािन गने/गराउने। 

 असहाय, अशि, ज्येष्ठ नागररक, वविवा तथा एकि िवहिाहरूको संरक्षण र कल्याणका 
िातग आवश्यक नीतत तथा ववशेष काययिि तयार गरी सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
इकाईसँगको सिन्वयिा कायायन्वयन गने/गराउने। 

 स्थानीय स्तरिा उपभोिा सतितत, टोि ववकास संस्था, सिाज ववकास संस्था, क्िब तथा 
सािदुावयक सिूहहरूको दताय, अनिुतत, नवीकरण र सञ्चािन प्रवियािा आवश्यक सहजीकरण 
एवं तनयिन गने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि वियाशीि वा काययिि सञ्चािन गनय इच्छुक स्थानीय, राविय तथा 
अन्तरायविय गैरसरकारी संस्थाहरूको दताय/नवीकरणका िातग तसफाररस गने, अनिुतत प्रदान 
गने र ततनको संस्थागत अतभिेख अद्यावतिक राख्न।े 

 गैरसरकारी संस्थाहरूिे सञ्चािन गने काययििहरू गाउँपातिकाको नीतत, उदे्दश्य र 
प्राथतिकता प्राप्त क्षेितभि आबर्द् रहे/नरहेको ववस्ततृ अध्ययन गरी सतय सवहत काययिि 
सञ्चािनको पूवय-स्वीकृतत ददने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि सञ्चातित गैरसरकारी संस्थाहरूको आवतिक प्रगतत वववरण िाग गने, 

स्थिगत तनरीक्षण गने र ती संस्थाहरूबाट स्थानीय ववकासिा पगेुको सकारात्िक योगदानको 
ववश्लषेण गरी प्रततवेदन पेश गने। 

 गाउँपातिकाको सािाक्तजक, सांस्कृततक एवं किा क्षेिको ववकास र रैथाने सम्पदाको 
उत्थानका िातग गैरसरकारी क्षेिसँग सहकायय गनय सक्ने काययििहरूको पवहचान गरी 
इच्छुक साझेदार संस्थाहरूिाई आह्वान गने। 
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 सािाक्तजक सेवा, सािदुावयक ववकास र गाउँपातिकाका योजनाहरू सफितापूवयक सञ्चािन 
गनय अनकूुि वातावरण तसजयना गने, स्वयंसेवकहरूको सूची तयार गरी आवश्यकता अनसुार 
पररचािन गने। 

 इकाईको काययक्षेि तभिका ववषयहरू र िक्तक्षत वगयको हकअतिकारका सन्दभयिा 
सरोकारवािाहरू बीच तनयतित छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी तथा जनचेतनािूिक 
अतभिखुीकरण काययििहरूको आयोजना गने। 

 इकाई अन्तगयतका दैतनक प्रशासतनक काययहरू सम्पादन गने, िातहतका कियचारीहरूको 
कायय वववरण अद्यावतिक गरी काययसम्पादन िूल्याङ्कन सतुनक्तश्चत गने र प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृत वा शाखा प्रिखुबाट तनदेक्तशत अन्य काययहरू सम्पादन गने। 

 

(ग) स्वास््य शाखाको कायय वववरण 

 गाउँपातिका क्षेितभि आिारभतू स्वास््य सेवा सतुनक्तश्चत गनय स्थानीय स्वास््य नीतत, रणनीतत, 

तनदेक्तशका र वावषयक कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृततका िातग पेश गने र स्वीकृत 
काययििहरू कायायन्वयन गने/गराउने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि एकीकृत रूपिा पररवार तनयोजन, राविय खोप सेवा, सरुक्तक्षत िाततृ्व, 

िातकृ्तशश ुस्वास््य र प्रवर्द्यनात्िक स्वास््य क्तशववरहरू सञ्चािन सम्बन्िी योजना बनाई िाग ु
गने। 

 आकक्तस्िक स्वास््य जोक्तखि, िहािारी तथा सरुवा रोग (जस्तै: दादरुा, क्षयरोग, औिो आदद) 
तनयन्िणका िातग अतग्रि प्रततकायय ववति, औषतिको कोल्ड-चेन व्यवस्थापन र तनरोिात्िक 
प्रविया तनिायरण गरी तत्काि कायायन्वयन गने/गराउने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि पोषण तथा सािदुावयक सरसफाइ सम्बन्िी बहृत ्कायययोजना तजुयिा 
गने र यसका िातग वातावरण, ववपद् व्यवस्थापन इकाई तथा िवहिा र बािबातिका 
इकाईसँग आवश्यक सिन्वय गरी काययिि सञ्चािन गने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि सञ्चातित तनजी अस्पताि, पोतिक्तक्ितनक, नतसयङ होि, िेतडकि, तनजी 
औषिािय तथा औषतिजन्य संस्थाहरूको काननुी िापदण्ड अनगुिन गने र िापदण्ड ववपरीत 
कायय गरेको पाइएिा कारबाहीका िातग पषु्याइँ सवहत पेश गने। 
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  गाउँपातिका अन्तगयतका स्वास््य चौकीहरू, सािदुावयक स्वास््य केन्द्रहरू, सहरी स्वास््य 
क्तक्ितनकहरू र प्रसूतत गहृहरूको आकक्तस्िक तनरीक्षण एवं प्राववतिक सपुरीवेक्षण गरी सेवा 
प्रवाहिाई गणुस्तरीय बनाउने। 

 जनस्वास््य तनरीक्षक तथा स्वास््यकिीहरूिाई काययक्षेििा खटाई प्रवावहत स्वास््य सेवाको 
गणुस्तर अनगुिन गने, स्वास््य त्याङ्क व्यवस्थापन प्रणािी अद्यावतिक गने र आवतिक 
प्रततवेदन पेश गने। 

 स्थानीय स्वास््य सेवा सदुृढ गनय िवहिा सािदुावयक स्वास््य स्वयंसेववकाहरूको सूची तयार 
गने, प्रोत्साहन तथा क्षिता ववकास तातिि काययििहरू सञ्चािन गने र उनीहरूिाई 
प्रभावकारी रूपिा पररचािन गने। 

 स्वास््य क्षेिका सिसािवयक ववषय, पोषण सिुार र जनचेतना अतभववृर्द्का िातग 
सरोकारवािाहरू बीच आवश्यक छिफि, अन्तरविया, प्रसूतत गहृ सञ्चािन व्यवस्थापन 
गोष्ठी र प्राववतिक काययशािाहरूको आयोजना गने। 

  शाखा अन्तगयतका दैतनक प्रशासतनक काययहरू सम्पादन गने, िातहतका कियचारीहरूको 
कायय वववरण अद्यावतिक गरी काययसम्पादन िूल्याङ्कन सतुनक्तश्चत गने, र प्रचतित काननु वा 
आचरण ववपरीत कायय गने कियचारीिातथ कारबाहीका िातग रायसवहत पेश गने। 

 

(घ) स्वास््य चौकीको कायय वववरण 

 स्वास््य चौकीिा उपचारका िातग आउने आि नागररक तथा सेवाग्राहीहरूको उक्तचत स्वास््य 
परीक्षण, प्राथतिक उपचार, घाउखवटरा डे्रतसङ, औषति व्यवस्थापन र तबरािीहरूको स्वास््य 
िगत अद्यावतिक गने। 

  स्वास््य चौकीका आतिकाररक क्तक्ितनकि जनशक्ति बाट जारी भएको प्रके्तस्ि्सनका 
आिारिा नेपाि सरकार र गाउँपातिकाद्वारा तोवकएका सम्पूणय तनःशलु्क औषतिहरू 
सेवाग्राहीिाई तनयिानसुार ववतरण गने/गराउने। 

 स्वास््य चौकीिा आउने गभयवती तथा सतु्केरी िवहिाहरूिाई तनयतित जाँच, प्रसूतत गहृ 
िाफय त सरुक्तक्षत प्रजनन सेवा, पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सम्बन्िी आवश्यक परािशय 
एवं सािनहरू उपिब्ि गराउने। 
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 क्तशश,ु बािबातिका तथा िात ृकल्याणका िातग राविय काययििानसुारका तनयतित खोप 
सेवाहरू (BCG, DPT, Polio आदद) सञ्चािन गने तथा तभटातिन 'ए', जकुाको औषति र 
आइरन चक्की ववतरण काययिििाई प्रभावकारी बनाउने। 

 वडा र टोि स्तरिा िहािारीजन्य प्रकोप एवं सरुवा रोगहरू (जस्तै: दादरुा, 
क्षयरोग/DOTS, ििेररया आदद) तनयन्िणका िातग तदारुकताका साथ प्रततकायय गने र 
द्रतु रोग रोकथाि प्रणािी अविम्बन गने। 

  स्वास््य चौकीबाट प्रवाह हनुे नतसयङ सेवा तथा आकक्तस्िक उपचार सेवािाई चसु्त, दरुुस्त 
र २४सै घण्टा प्रभावकारी बनाउन नतसयङ तथा अन्य स्वास््य जनशक्तििाई न्यायोक्तचत र 
क्तजम्िेवार रूपिा पररचािन गने। 

 गरीब, ववपन्न तथा उच्च जोक्तखििा रहेका िातनसहरूिाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप, 

क्यान्सर, िििेुह र दि जस्ता नसने रोगहरू (NCDs) बाट बचाउन शीघ्र तनदान, सािदुावयक 
सहभातगता र स्व-हेरचाह सम्बन्िी सचेतना काययिि चिाउने। 

 नेपाि सरकार र गाउँपातिकाद्वारा स्थानीय स्तरका िातग तनिायरण गररएका एकीकृत पोषण 
काययििहरू (जस्तै: सनुौिा हजार ददन) स्वास््य चौकी र गाउँघर क्तक्ितनक िाफय त सिदुाय 
स्तरिा प्रत्यक्ष रूपिा सञ्चािन गने। 

 िादक पदाथय, सतुीजन्य पदाथय र िागूऔषिको प्रयोगबाट जनस्वास््यिा पगु्ने गम्भीर हातन 
तथा प्राणघातक रोगहरू ववरुर्द् ववद्यािय र सिदुाय स्तरिा जनचेतनािूिक प्रचारप्रसार एवं 
सञ्चार काययििहरू सञ्चािन गने। 

 व्यक्तिगत एवं सािदुावयक सरसफाइ सिुारका िातग स्थानीय नागररक, टोि ववकास संस्था 
र तनजी क्षेििाई उत्प्ररेरत गने, स्वास््य सिस्याहरूको प्रारक्तम्भक सूचना संकिनिा 
सिदुायिाई पररचािन गने र तोवकएका अन्य काययहरू सम्पादन गने। 
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(ङ) आयवेुद औषिाियको कायय वववरण 

 औषिाियिा उपचारका िातग आउने सेवाग्राहीहरूको आयवेुद क्तचवकत्सा पर्द्तत (नाडी 
परीक्षण, प्रकृततको पवहचान आदद) अनसुार स्वास््य परीक्षण, रोगको तनदान, उपचार र 
तबरािीहरूको अतभिेख अद्यावतिक गने। 

 नेपाि सरकार र गाउँपातिकाद्वारा स्वीकृत िापदण्ड बिोक्तजि आयवेुद औषिाियबाट 
तनःशलु्क रूपिा ववतरण गररने रैथाने तथा परम्परागत आयवेुददक औषतिहरू तबरािीिाई 
तनयिानसुार सहज ढंगिे ववतरण गने/गराउने। 

 िोिन्थाङ, िसु्ताङको रैथाने आम्ची क्तचवकत्सा पर्द्ततसँग सिन्वय गरी स्थानीय वहिािी 
जडीबटुीहरूको पवहचान, संकिन, प्रवर्द्यन, संरक्षण र परम्परागत उपचार ववतििाई संस्थागत 
गनय सहयोग गने। 

 नसने तथा जीणय रोगहरू (Non-Communicable Diseases - NCDs) बाट नागररकिाई 
बचाउन आयवेुद क्तचवकत्सा र आहार-ववहारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा 
उपिब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी उपयोग गने। 

 जनस्तरिा िानतसक तथा शारीररक स्वास््य सदुृढ गनय योग, ध्यान र स्वस्थ जीवनशैिी 
सम्बन्िी स्थानीय योग क्तशववर तथा सचेतनािूिक काययििहरू तनिायररत काययतातिका 
अनसुार सञ्चािन गने/गराउने। 

 स्थानीय एवं आपूततय भई आएका आयवेुददक औषति तथा जडीबटुीहरू कुट्ने, वपस्न,े वैज्ञातनक 
रूपिा भण्डारण गने, म्याद गजु्रने तिततको अतभिेख राख्न ेर औषति तिनाहाको प्रारक्तम्भक 
कारबाही चिाउने। 

 िादक पदाथय तथा सतुीजन्य पदाथयको प्रयोगबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हातन ववरुर्द् आयवेुद 
सचेतना फैिाउन,े स्वस्थकर स्थानीय खानपान र पोषण सम्बन्िी जनचेतनािूिक प्रचारप्रसार 
गने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि हनुसक्ने िौसिी तथा संिािक रोगजन्य प्रकोप हनु नददन र रोग 
प्रततरोिात्िक क्षिता बढाउन आयवेुद प्रवर्द्यनात्िक काययििहरू तत्कािै कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

 आयवेुददक स्वास््य सेवािाई चसु्त बनाउन व्यक्तिगत एवं वातावरणीय सरसफाइ काययिा 
सिदुाय, िवहिा स्वास््य स्वयंसेववका र तनजी क्षेििाई उत्प्ररेरत गने र स्वास््य 
सिस्याहरूको प्रारक्तम्भक सूचना संकिनिा सिदुायिाई पररचािन गने। 
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 औषिाियको दैतनक प्रशासतनक कायय चसु्त राख्न,े प्राप्त हनुे सरकारी पि र चिानी गररएका 
कागजातहरूको दताय-चिानी रक्तजिर दरुुस्त राख्न,े र औषिाियका सािग्री एवं 
उपकरणहरूको सरुक्षा व्यवस्था तििाउने। 

(च) कृवष ववकास शाखा 

 िोिन्थाङको ववक्तशि वहिािी हावापानी सहुाउँदो आितुनक एवं उन्नत कृवष (ववशेष गरी 
अगायतनक स्याउ, ओखर, आि,ु उवा र फापर बािी) सम्बन्िी एकीकृत नीतत, रणनीतत र 
कायययोजना तजुयिा तथा कायायन्वयन गने। 

 गाउँपातिकातभि कृवष प्रसार सेवाको प्रभावकारी व्यवस्थापन, सञ्चािन तथा कृषकहरूिाई 
व्यावसावयक एवं प्रववतििैिी खेतीतफय  अतभप्ररेरत गनय प्राववतिक परािशय उपिब्ि गराउने। 

 कृषकद्वारा उत्पाददत उच्च वहिािी कृवषजन्य उपजहरूको उक्तचत िूल्य सतुनक्तश्चतता, ब्राक्तन्डङ 
र बजारीकरणका िातग आवश्यक नीतत तथा काययनीतत तजुयिा गरी कायायन्वयन गराउने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरूको संकिन तथा तबिी ववतरणका िातग 
कृवष संकिन केन्द्र र बजार स्थि तोकी उपभोिािे सवयसिुभ रूपिा प्राप्त गनय सक्ने 
व्यवस्था तििाउने। 

 तरकारी, उच्च गणुस्तरको बीउतबजन, प्राङ्गाररक (अगायतनक) ििखाद, कृवष औजार तथा 
फिफूिको थोक बजारको स्थान तनिायरण र व्यवस्थापन गने। 

 कृवष उत्पादक र उपभोिाहरूिाई ववचौतियाको शोषण तथा ठगीबाट जोगाउन उपयिु 
बजार अनगुिन संयन्ि तनिायण गरी कायायन्वयन गने। 

 जिवाय ुपररवतयनका कारण वहिािी कृवषबािी, तरकारी तथा फिफूि (ववशेष गरी स्याउका 
बोटहरू) िा िाग्ने रोग तथा कीरा तनयन्िणका िातग आकक्तस्िक उपचार र औषतिको 
आवश्यक व्यवस्था तििाउने। 

 कृवष सहकारी र कृषक सिूहहरूिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत तथा अनदुानका 
काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत काययििहरूको तनरन्तर अनगुिन गने। 

 साना तथा व्यावसावयक कृषकहरूिाई सहतुियतपूणय कृवष ऋण र ववत्तीय पहुँचका िातग 
बैंक तथा ववत्तीय संस्थाहरूसँग आवश्यक सिन्वय एवं पहि गने। 

 सखु्खा वहिािी क्षेििा तसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन जिस्रोत तथा तसँचाइ 
तनकायहरूसँग सिन्वय गने र ओिे तथा वहिपातबाट हनुे क्षतत न्यूनीकरणका िातग कृवष 
फसि बीिािाई प्रोत्साहन गने। 
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 स्थानीय कृषकहरूको सीप ववकासका िातग तातििको व्यवस्था तििाउने र उत्कृि कायय 
गने कृषकहरूिाई व्यावसावयक रूपिा प्रोत्सावहत गनय वावषयक परुस्कारको व्यवस्था गने। 

 कृवष क्षेिको सिसािवयक प्रववति, जिवाय ुअनकूुिन र सिस्या पवहचानका िातग कृषक 
तथा सरोकारवािाहरू बीच छिफि, अन्तरविया र गोष्ठीहरूको आयोजना गने। 

 कृवष ववकास शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय सम्पादन गने तथा सेवा प्रवाहिाई प्रववतििैिी 
र प्रभावकारी बनाउने। 

 शाखािा काययरत कियचारीहरूको काययवववरण तनयतित रूपिा अद्यावतिक गरी िागू गने र 
काययसम्पादनको आिारिा वस्ततुनष्ठ िूल्याङ्कन सतुनक्तश्चत गने। 

 कृवष शाखा र िातहतका इकाइहरूिा रहेका बीउतबजन, औजार, प्राववतिक उपकरण तथा 
क्तजन्सी सािग्रीहरूको अतभिेख तडक्तजटि प्रणािीिा अद्यावतिक राख्न।े 

 गाउँपातिका िातहत रहेका कृवष सेवा केन्द्रहरू, नसयरीहरू र स्वीकृत कृवष आयोजनाहरूको 
तनयतित तनरीक्षण, अनगुिन तथा प्राववतिक सपुररवेक्षण गने। 

 थप क्तजम्िेवारी सम्पादन: गाउँपातिकाको स्वीकृत नीतत, काननु र काययववति तभि रही 
शाखािाई तनददयि गररएका अन्य काययहरू गने। 

(छ) पशपुन्छी ववकास शाखा 

 िोिन्थाङको वहिािी वातावरण सहुाउँदो पशपुन्छी पािन (ववशेष गरी च्याङ्खग्रा, याक/चौंरी, 
ििु ुगाई) व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय एकीकृत नीतत, काययिि र कायययोजना तजुयिा गने। 

 पशपुािन क्षेििा व्यावसावयक क्षिता अतभववृर्द्का िातग वहिािी जिवाय ु अनकूुि हनु े
आितुनक प्रववति, गोठ सिुार र उन्नत तररकाहरू खोज गरी कृषकहरूिाई अविम्बन गनय 
अतभप्ररेरत गने। 

 स्थानीय रैथाने जातका पशहुरूको संरक्षण गदै उन्नत जातका पशपुन्छी पािनिाई प्रोत्साहन 
गरी पशपुािक कृषकहरूको आतथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना िागू गने। 

 गाउँपातिकातभि उत्पाददत पशपुन्छीजन्य पदाथयहरू (च्याङ्खग्राको पक्तश्िना/ऊन, याकको 
छुपी/घ्यू, िास)ु को ब्राक्तन्डङ, उक्तचत िूल्य तनिायरण र बजारीकरणका िातग आवश्यक 
रणनीतत कायायन्वयन गने। 
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  गाउँपातिका क्षेितभि पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरू (िास,ु दगु्िजन्य पदाथय) को स्वच्छ र 
व्यवक्तस्थत तबिी ववतरणका िातग िापदण्ड सवहतको बजारस्थि र विशािा तोकी तनयतित 
अनगुिन गने। 

 वहिािी वहउँदको सियिा हनुे घाँसको अभाविाई सम्बोिन गनय साइिेज/पश ुआहार, चरन 
खकय  व्यवस्थापन, भेटेररनरी औषति र खोपको सवयसिुभ उपिब्िता सतुनक्तश्चत गने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि रहेका व्यावसावयक तथा घरायसी घरपािवुा पशपुन्छी र चौपायाहरूको 
तडक्तजटि िगत/त्याङ्क तनयतित रूपिा अद्यावतिक गने। 

 बेवाररसे तथा छाडा चौपायाहरूको उक्तचत संरक्षण गने र रेतबज िगायतका िहािारी 
तनयन्िणका िातग भसु्याहा कुकुरहरूको बन्ध्याकरण तथा उक्तचत व्यवस्थापन गने। 

 पशजुन्य उत्पादन गने कृषक र उपभोिाहरूिाई ववचौतियाको शोषण तथा ठगीबाट 
जोगाउन उपयिु बजार अनगुिन संयन्ि तनिायण गरी कायायन्वयन गने। 

  वहिािी पशहुरूिा िाग्न े संिािक रोगहरू (जस्तै: खोरेत, चरचरे, पी.पी.आर.) ववरुर्द् 
आकक्तस्िक खोप सेवा र रोग तनयन्िणको प्रभावकारी व्यवस्था तििाउने। 

 पशपुािन सहकारीहरूिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत बनाई गररबी तनवारण र रोजगारी 
तसजयनाका िातग सहतुियतपूणय पश ुऋण र ववत्तीय पहुँचका िातग पहि गने। 

 िहािारी, वहउँपवहरो वा जंगिी जनावरका कारण हनुे क्षततबाट पशपुािक कृषकहरूिाई 
जोगाउन वहिािी पश ुबीिा काययिििाई प्रोत्साहन र सहजीकरण गने। 

 पशपुन्छी व्यवसायी तथा कृषकहरूका िातग उन्नत पशपुािन, स्वास््य र गोठ व्यवस्थापन 
सम्बन्िी तातििको व्यवस्था र घरदैिोिै प्राववतिक सेवा (भेटेररनरी परािशय) उपिब्ि 
गराउने। 

 व्यावसावयक पशपुािनिा उत्कृि कायय गने कृषक तथा फाियहरूिाई पवहचान गरी वावषयक 
रूपिा प्रोत्साहन र परुस्कारको व्यवस्था गने। 

 पशपुािन क्षेिको ववकास र सिसािवयक सिस्या सिािानका िातग सरोकारवािाहरू बीच 
अन्तरविया, गोष्ठी आयोजना गने र शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय सम्पादन गने। 

 शाखािा काययरत कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावतिक गरी िागू गने र काययसम्पादनको 
वस्ततुनष्ठ िूल्याङ्कन सतुनक्तश्चत गने। 
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 शाखा र िातहतका इकाइहरूिा रहेका क्तचवकत्सा उपकरण, पश ु औषति, र क्तजन्सी 
सािग्रीहरूको अतभिेख तडक्तजटि प्रणािीिा दरुुस्त राख्न।े 

 गाउँपातिका िातहत रहेका पश ुसेवा केन्द्रहरू, उपकेन्द्रहरू र खोप केन्द्रहरूको तनयतित 
तनरीक्षण, अनगुिन तथा प्राववतिक सपुररवेक्षण गने। 

 गाउँपातिकाको स्वीकृत नीतत, प्रचतित काननु को अतिनिा रही शाखािाई तनददयि गररएका 
अन्य काययहरू गने। 

 

(५) आतथयक प्रशासन शाखा 

 गाउँपातिकाको सम्पूणय बजेट तनयन्िण, योजनागत ववतनयोजन, दैतनक सक्तञ्चत कोष भिुानी  

र ववत्तीय प्रततवेदनहरू सिु प्रणािी िाफय त अतनवायय रूपिा सम्पादन गने। 

 आन्तररक राजस्व संकिनको दैतनक अनगुिन गरी बैंवकङ दाक्तखिा, दाक्तखिाको तनयतित 
रुज ुएवं व्यवस्थापन गने। 

 आगािी आतथयक वषयको बजेट अनिुानका िातग सबै वडा, ववषयगत शाखा र इकाइहरूबाट 
िाग संकिन गरी ववत्तीय ववश्लषेण सवहत यथाथयपरक वावषयक बजेटको िस्यौदा तयार गने। 

 आन्तररक तथा अक्तन्ति िेखापरीक्षण तनयतित रूपिा गराई औलं्याइएका बेरुजहुरूको िगत 
अद्यावतिक गने, असिुउपर गनुयपने रकि ताकेता गने र बेरुज ुफछ्र्यौट सम्बन्िी कारबाही 
अक्तघ बढाउने। 

 गाउँपातिकाको आय-व्ययको अवस्था ववश्लषेण गरी बजेट अनशुासन र सन्तिुन कायि गने 
तथा आतथयक कारोबारको से्रस्ता प्रचतित काननु बिोक्तजि दरुुस्त राख्न।े 

 अनदुान वा अन्य स्रोतबाट गाउँपातिकािाई प्राप्त हनु ेदीघयकािीन सम्पक्तत्त, िरौटी, िौज्दात, 

र दीघयकािीन ऋणको पारदशी िेखाङ्कन तथा ववत्तीय प्रततवेदन तयार गने। 

 आम्दानी तथा खचयको िातसक िास्केवारी प्रततवेदन तयार गरी कोष तथा िेखा तनयन्िक 
कायायिय र सम्बक्तन्ित तनकायिा पठाउने तथा िातसक बैंक स्टेटिेन्ट तिई बैंक वहसाब 
तििान (गने। 

 बैंक नगदी वकताब, खचयको फाटँवारी, बजेट तसट, पेश्कीको िास्केवारी तथा ववतनयोजन 
खाताहरू तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनयतित रूपिा प्रिाक्तणत गराउने। 

 भौततक पूवायिार तथा तनिायण सम्बन्िी काययहरूको नापी वकताब (M.B.) र प्राववतिक प्रततवेदन 
जाँच गरी/गराई स्वीकृत िापदण्डका आिारिा िाि भिुानी प्रविया अक्तघ बढाउने। 
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 क्तजन्सी भण्डार र खररद शाखाबाट प्राप्त तबि-भरपाईहरू, दाक्तखिा प्रततवेदन र से्रस्ता जाँच 
गरी स्वीकृत भए पश्चात ्भिुानी ददने। 

 प्रचतित काननु र काययववति बिोक्तजि जनप्रतततनतिहरूको सेवा सवुविा तथा कियचारीहरूको 
िातसक तिब तबतरण गने एवं सञ्चयकोष र नागररक िगानी कोष िगायतका कोषकट्टी 
रकि सियिै जम्िा गने। 

 नेपाि सरकारबाट प्राप्त सािाक्तजक सरुक्षा भत्ताको तनकासा, वडा कायायियहरूसँगको 
सिन्वयिा तडक्तजटि/बैंवकङ प्रणािी िाफय त पारदशी ववतरण र सोको सोिभनाय प्रततवेदन 
तयार गने। 

 गाउँपातिका र िातहतका इकाइहरूको सञ्चार (टेतिफोन, इन्टरनेट), ववद्यतु, र खानेपानी 
िहशिु सियिै भिुानी गने व्यवस्था तििाउने। 

 परुाना तथा बाँकी रहेका पेश्कीहरूको तनरन्तर अनगुिन गरी असिुउपर तथा फछ्यौट 
गराउन आवश्यक काननुी कारबाही उठान गने र सोको िातसक प्रततवेदन पेस गने। 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूिाई पारदशी रूपिा काययववभाजन गरी काययवववरण उपिब्ि 
गराउने र सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको सतुनक्तश्चत गने। 

 प्रचतित आतथयक ऐन, तनयि, तनदेक्तशका, र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतद्वारा तनददयि गररएका 
आतथयक प्रशासन सम्बन्िी अन्य काययहरू गने। 

 

(६) आन्तररक िेखापरीक्षण उपशाखा 

 गाउँ काययगाउँपातिका, वडा कायायियहरू र िातहतका इकाइहरूबाट भए-गरेका सम्पूणय 
आतथयक कारोबार एवं खचयहरूको िातसक/िैिातसक/वावषयक रूपिा आन्तररक िेखापरीक्षण 
गने। 

 पेश्की जारी गदाय वा ठूिा भिुानीहरू गदाय प्रचतित काननु, स्वीकृत िापदण्ड र रीत 
पगेु/नपगेुको जाँच गनय पूवय आन्तररक िेखापरीक्षण गने। 

 जाँच गररएका तबि-भरपाईिा रीत नपगेुको वा कागजात अपूणय देक्तखएिा सोको स्पि व्यहोरा 
खिुाएर प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेस गने र प्राप्त तनदेशन बिोक्तजि सच्याउन 
आतथयक प्रशासन शाखािा वफताय पठाउने। 

 आन्तररक िेखापरीक्षणका िििा देक्तखएका कैवफयत, िवुट र बेरुजहुरू तनयतित तथा 
असिुउपर गनयका िातग प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष आवतिक प्रततवेदन पेस गने। 
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 ववतनयोक्तजत बजेट शीषयक र वास्तववक खचय बीचको तादाम्यता एवं ववत्तीय अनशुासनको 
ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतिाई यथाथयपरक प्रततवेदन उपिब्ि गराउने। 

 वावषयक बजेटिा अनिुान गररएका ववत्तीय स्रोतहरू र आन्तररक राजस्व संकिनको 
पररचािनको प्रवकृ्तत्त िूल्याङ्कन गरी सझुाव सवहतको प्रततवेदन तयार गने। 

 वावषयक स्वीकृत काययिििा सिेवटएका योजनाहरूिध्ये भौततक तथा ववत्तीय रूपिा सञ्चािन 
भए/नभएका योजनाहरूको वस्ततुनष्ठ सिीक्षा गरी चौिातसक प्रततवेदन पेस गने। 

 िहािेखा परीक्षकको कायायियबाट हनुे अक्तन्ति िेखापरीक्षणका िातग आवश्यक पने सम्पूणय 
प्रिाण, से्रस्ता, कागजात र सूचनाहरू व्यवक्तस्थत रूपिा जटुाई सहजीकरण गने। 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणको प्रारक्तम्भक प्रततवेदनिातथ गाउँपातिकाको तफय बाट पेस गररने प्रिाण 
सवहतको स्पिीकरण/प्रततवियाको िस्यौदा तयार गने। 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका बेरुजहुरू तनयतित गने, प्रिाण परु् याउन ेर िहािेखा 
परीक्षकको कायायियबाट सम्परीक्षण गराउने काययिा प्राववतिक सहयोग गने। 

 गाउँपातिकाको सावयजतनक िेखा सतिततिाई आवश्यक पने ववत्तीय वववरणहरू उपिब्ि 
गराउने, सतिततको बैठक सञ्चािनिा सहयोग गने र भएका तनणययहरू कायायन्वयनका िातग 
सम्बक्तन्ित शाखािा पठाउने। 

 क्तजन्सी से्रस्ताको वावषयक तनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने तथा तििाि तबिी गनय 
औलं्याइएका वस्तहुरूको तनयिानसुार तििािी भए/नभएको जाँच गरी प्रततवेदन पेस गने। 

 दैतनक संकिन भएको आन्तररक राजस्वको रकि तनयिानसुार तोवकएको बैंक खातािा 
सोही ददन वा भोतिपल्टै दाक्तखि भए/नभएको तनयतित जाँच गरी ववत्तीय सरुक्षा सतुनक्तश्चत 
गने। 

 ििेखप फारािहरू, क्तजन्सी से्रस्ता, र राजस्वका दैतनक आम्दानी रतसदहरूको काननुी एवं 
प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको अनगुिन गरी सिुारका िातग राय ददने। 

 उपशाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको काययवववरण तनयतित अद्यावतिक गने, काययववभाजन 
गने र सियिै वस्ततुनष्ठ काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको सतुनक्तश्चत गने। 

 प्रचतित आतथयक ऐन, तनयि, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतद्वारा 
तनददयि गररएका आन्तररक तनयन्िण सम्बन्िी अन्य काययहरू गने। 
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(७) क्तजन्सी व्यवस्थापन इकाइ 

 गाउँ काययगाउँपातिकाको कायायिय र िातहतका संरचनाका िातग आगािी आतथयक वषयिा 
आवश्यक पने िािसािानहरूको एकीकृत िगत (िाग) चाि ु आतथयक वषयको असार 
िसान्ततभि तयार गरी स्वीकृत गराउने। 

 आतथयक वषयभरर आवश्यक पने िािसािान तथा सेवा आपूततय गनय इच्छुक वस्तगुत व्यापाररक 
फिय वा संस्थाहरूिाई प्रचतित काननु बिोक्तजि सूचीकृत गने व्यवस्था तििाउने। 

 स्वीकृत बजेट र खररद गरुुयोजनाको पररतितभि रही प्रचतित सावयजतनक खररद ऐन, 

तनयिाविी तथा गाउँपातिकाको खररद काययववति बिोक्तजि सोझै खररद, दरभाउपि वा 
बोिपि (Tender) सम्बन्िी सम्पूणय प्रविया अक्तघ बढाउने। 

 स्वीकृत िाग फारािका आिारिा िाग भई आएका सािग्रीहरू क्तजन्सी िौज्दातिा भए 
उपिब्ि गराउने र नभए खररद प्रवियाका िातग तसफाररस गने। 

 खचय भई जाने  र खचय भई नजाने क्तजन्सी सािानहरूको प्रचतित ििेख फाराि बिोक्तजि 
छुट्टाछुटै्ट रक्तजिर खडा गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत वा तोवकएको अतिकारीबाट प्रिाक्तणत 
गराई अद्यावतिक राख्न।े 

 खररद गररएका, अनदुान वा सहायता स्वरूप प्राप्त भएका सम्पूणय िािसािानहरूको प्राववतिक 
जाँच गराई तनयिानसुार आम्दानी बाँध्ने र दाक्तखिा प्रततवेदन दरुुस्त राख्न।े 

 क्तजन्सी तनरीक्षण पकु्तस्तका खडा गरी आतथयक वषयको अन्त्यिा अतिकारप्राप्त अतिकारीबाट 
भौततक तनरीक्षण गराउने तथा िािसािानको सरुक्षा, िियत-सम्भार, हानी-नोक्सानी र तििाि 
तबिी सम्बन्िी प्रततवेदन तयार गने। 

 गाउँपातिकाका सम्पूणय सवारी तथा ढुवानी सािनहरूको दताय, नवीकरण, बीिा र सो सग ँ
सम्वक्तन्ित अन्य काययको अद्यावतिक राख्न ेतथा िगबकुको तनयतित तनरीक्षण गने। 

 िेतसनरी, सवारी, उपकरण र सूचना प्रववतिगत सािानहरूको वगीकरण गरी नाि, नम्बर र 
कोतडङ गने तथा खचय भई नजाने सािानहरूको सरुक्षा, िियत र सदपुयोगको व्यवस्था 
तििाउने। 

 अन्य कायायिय वा एकाइिा हस्तान्तरण भई जाने सािानहरूको तनयिानसुार बरबझुारथ 
गने तथा काि निाग्न,े टुटफुट भएका सािानहरूको तिनाहा वा तििािीका िातग काननुी 
प्रविया अक्तघ बढाउने। 
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 गाउँपातिकािाई वषयभरी आवश्यक पने ववतभन्न फाराि, रतसद, डायरी, प्रततवेदन तथा िसिन्द 
सािग्रीहरूको वावषयक छपाईको उक्तचत व्यवस्थापन गने। 

 गाउँपातिकाको स्वातित्विा रहेका सम्पूणय भवन, जग्गा, भौततक संरचना िगायतका अचि 
सम्पक्तत्तहरूको स्थायी से्रस्ता र क्तजन्सी वकताब दरुुस्त राख्न।े 

 िोिन्थाङ क्षेितभि रहेका सावयजतनक जग्गा, खिुा क्षेि, चौर, परम्परागत चरण खकय  र 
नदीजन्य क्षेिहरूको तनरन्तर तनगरानी एवं संरक्षण गने। 

 सावयजतनक जग्गा, घर, ताितिैया, नदी, पानीका िहुान, घाट, पाकय , िठ-िक्तन्दर, गमु्बा र 
सडकहरूको ववस्ततृ िगत अद्यावतिक राख्न ेर सो िातथ हनुे अततििण रोक्न तत्काि 
नेततृ्व सिक्ष प्रततवेदन गने। 

 सावयजतनक िठ, िक्तन्दर, गमु्बा, छोतेन, िक्तस्जद िगायतका ऐततहातसक एवं सांस्कृततक 
िरोहरहरूको संरक्षण, संवर्द्यन र ववकासका िातग सम्बक्तन्ित सरोकारवािा तनकायहरूसँग 
सिन्वय र सहयोग गने। 

 इकाइ अन्तगयतका कियचारीहरूको काययववभाजन गने, कायायिय सियभन्दा बढी काि गनुयपने 
भएिा तनयिानसुार तनणयय गराई काििा िगाउने र काययसम्पादन िूल्याङ्कन सियिै सम्पन्न 
गने। 

 प्रचतित आतथयक काययववति ऐन, सावयजतनक खररद काननु र सपुररवेक्षक वा प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृतद्वारा तनददयि गररएका क्तजन्सी एवं सम्पक्तत्त व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य काययहरू गने। 

 

(८) दताय/चिानी तथा हेल्प डेस्क 

 गाउँपातिकाको नाििा ववतभन्न व्यक्ति, कायायिय वा संघ-संस्थाबाट प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी, पि, 

आवेदन र कागजातहरू बझुी तनददयि ढाँचाको िूि दताय वकताब तथा तडक्तजटि प्रणािीिा 
तसितसिेवार रूपिा दताय गने। 

 खाि बावहर गो्य वा अत्यन्त गो्य भनी छाप िगाइएका क्तचठ्ठीपिहरू खािबन्दी अवस्थािै 
प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत वा तनजिे तोकेको अतिकारी सिक्ष पेस गने र सािान्य पिहरू 
सम्बक्तन्ित शाखा वा इकाइिा तरुुन्त पठाउने। 

 दताय तथा चिानीका िूि वकताब एवं िहत्वपूणय अतभिेखहरू पाना छुवट्टन वा च्याततन 
नपाउने गरी सरुक्तक्षत र व्यवक्तस्थत रूपिा भण्डारण गने। 
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 गाउँपातिका र िातहतका संरचनाबाट बाह्य व्यक्ति वा तनकायिाई पठाइने पिहरू ववषय, 

तितत र चिानी नम्बर खलु्ने गरी िूि चिानी वकताबिा तसितसिेवार प्रवववि गरी चिानी 
गने। 

 चिानी गररएका पिहरू सम्बक्तन्ित वडा कायायिय, शाखा वा सरोकारवािा तनकायिा इिेि, 

हिुाक वा कायायिय सहयोगी िाफय त तछटो-छररतो परु् याउने र सोको भरपाई वा डेतिभरी 
प्रिाण सरुक्तक्षत राख्न।े 

 गाउँपातिकाको िखु्य जनसम्पकय  तबन्दकुा रूपिा काि गदै कायायियिा आउन े
सेवाग्राहीहरूिाई आवश्यक सूचना र िागयदशयन प्रदान गने। 

 कायायियिा आउने असहाय, अपाङ्गता भएका व्यक्ति, िवहिा र ज्येष्ठ नागररकहरूिाई 
प्राथतिकता ददई तनजहरूिे खोजेको सेवाको प्रकृतत अनसुार सम्बक्तन्ित शाखािा परु् याउन र 
कायय सम्पादनिा सहजीकरण गने। 

 ववतभन्न तनकायबाट प्राप्त सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटी वा तडक्तजटि तडस््िेिा टाँस 
गने र तोवकएको अवति पूरा भएपतछ तनयिानसुार टाँस िचुलु्का तयार गरी सम्बक्तन्ित 
कायायियिा वफताय पठाउन।े 

 गाउँपातिकािा राक्तखएका उजरुी तथा गनुासो पेवटकाहरूको सरुक्षा गने, तोवकएको सियिा 
सतितत वा तोवकएको अतिकारीको रोहवरिा पेवटका खोिी प्राप्त उजरुीहरू प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृत सिक्ष पेस गने। 

 गाउँपातिकाका ववतभन्न सेवा, प्रविया र नागररक बडापि सम्बन्िी जानकारीिूिक पम््िेट, 

ब्रोसर, सूचना तथा आवश्यक फारािहरू सेवाग्राहीिाई सहजै उपिब्ि गराउने। 

 हेल्प डेस्किा रहेका टेतिफोन, कम्यटुर, फतनयचर तथा अन्य भौततक एवं क्तजन्सी सािानहरूको 
सरुक्षा र उक्तचत हेरचाह गने। 

 प्रचतित काननु, प्रशासतनक काययववति र सपुररवेक्षक वा शाखा प्रिखुद्वारा तनददयि गररएका 
दताय, चिानी, जनसम्पकय  तथा गनुासो व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य काययहरू गने। 

 

(९) सूचना प्रववति (IT) इकाइ 

 कम््यटुर प्रणािीको िाध्यिबाट िोिन्थाङ गाउँपातिकाको Base Map र भौगोतिक सूचना 
प्रणािी तयार गरी ववकास योजना तजुयिा तथा सेवा प्रवाहिाई व्यवक्तस्थत गने। 

 गाउँपातिकाको आतिकाररक वेबसाइट तडजाइन गरी अद्यावतिक राख्न ेर सूचना प्रववतििाफय त 
नागररकिाई अनिाइन सेवा उपिब्ि गराउने िञ्चको ववकास गने। 

 गाउँपातिकािा स्थापना भएको सूचना केन्द्रको दैतनक सञ्चािन, रेखदेख र त्यहाँ संकतित 
त्याङ्कहरूको व्यवक्तस्थत अतभिेखीकरण गने। 
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 गाउँपातिकाको आन्तररक सञ्जाि, सभयर, इिेि, इन्टरनेट र टेतिफोन प्रणािीिाई चसु्त र 
सरुक्तक्षत राख्दै सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउने। 

  सबै शाखा, वडा कायायिय र इकाइहरूिा रहेका सूचना प्रववति उपकरणहरूको जडान, 

तनयतित िियत-सम्भार र प्राववतिक अनगुिन गने। 

 गाउँपातिकाको नीतत अनरुूप सावयजतनक क्षेि र सरकारी सम्पक्तत्तको सरुक्षाका िातग CCTV 

क्यािेरा जडान गने, ततनको दैतनक िोतनटररङ गने र शंकास्पद गततववतिका बारेिा प्रिखु 
प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष प्रततवेदन पेस गने। 

 त्याङ्क व्यवस्थापन: गाउँपातिकाको पाश्र्वक्तचि, वस्तगुत प्रततवेदन, प्रगतत वववरण र आवश्यक 
त्याङ्कहरूको संकिन, तडक्तजटि भण्डारण र सम्बक्तन्ित शाखािाई उपिब्ि गराउने। 

 गाउँपातिकाका प्रकाशन, प्रचार-प्रसार सािग्री, ब्यानर, प्रततवेदन तथा ब्रोसरहरूको आवश्यक 
िेआउट, तडजाइन र फम्यायवटङ कायय गने। 

 तनवायक्तचत पदातिकारी र कियचारीहरूका िातग सूचना प्रववति (IT) सम्बन्िी तातिि, 

अतभिखुीकरण तथा प्राववतिक सहयोग उपिब्ि गराउने। 

 सूचना प्रववतिको ववकास र ववस्तारका िातग ववतभन्न संघसंस्था तथा दात ृ तनकायहरूसँग 
सिन्वय गरी नीततगत सहजीकरण र अन्तरविया काययििको आयोजना गने। 

 कायायियिा जतडत सूचना प्रववतिसँग सम्बक्तन्ित सम्पूणय संयन्िहरू (Hardware/Software) 

सिैँ चाि ुर दरुुस्त अवस्थािा रहने सतुनक्तश्चत गने। 

 इकाइ अन्तगयतका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावतिक गने, काययववभाजन गने र सियिै 
वस्ततुनष्ठ काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको सतुनक्तश्चत गने। 

 प्रचतित काननु, ववद्यतुीय सशुासन सम्बन्िी तनदेक्तशका र सपुररवेक्षक वा प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृतद्वारा तनददयि गररएका सूचना प्रववति सम्बन्िी अन्य काययहरू गने। 

 
(१०) वडा कायायियहरू (५ वटा) 

 वडातभिको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, गमु्बा, ऐततहातसक सम्पदा, पततय जग्गा, पोखरी, 
िारा तथा पानीको िहुान िगायतका सावयजतनक सम्पक्तत्तको िगत अद्यावतिक गने र संरक्षण 
गनय गाउँपातिकािाई सहयोग गने। 

 वडातभिका सडक, गल्िी, ऐततहातसक सम्पदा र सावयजतनक स्थिहरूको सरसफाइ गने, 

फोहरिैिा व्यवस्थापन गने र वडावासीिाई स्वच्छ वातावरण कायि राख्न अतभप्ररेरत गने। 

 वडातभिका सडक, पिु, नहर, कुिो, पैनी तथा पानीका िहुानहरूको तनयतित हेरववचार र 
संरक्षण गने। 



िोिन्थाङ गाउँपातिका, िसु्ताङको “संगठन तथा सवेक्षण प्रततवेदन, २०८३ 

56 | P a g e  
 

 वडाको पततय जग्गािा वकृ्षारोपण गनय, जैववक वववविता जोगाउन र वातावरण संरक्षणका 
काययििहरूिा सविय सहभातगता जनाउने। 

 वडािा रहेका स्वास््य चौकी, ववद्यािय, पसु्तकािय र बाि उद्यानहरूको व्यवस्थापन तथा 
स्तरोन्नततिा आवश्यक सहजीकरण गने। 

 वडातभि छाडा छोतडएका चौपायाहरूिाई तनयन्िणिा तिई सरुक्तक्षत स्थानिा व्यवस्थापन 
गने। 

 वडाका गल्िी तथा सावयजतनक िागयहरूिा सडक बत्तीको व्यवस्था गने र स्थानीय पययटकीय 
स्थिहरूको खोजी, संरक्षण तथा प्रवर्द्यनिा पहि गने। 

 वडा सतिततको आय-व्ययको वहसाब र िहत्वपूणय कागजातहरू सरुक्तक्षत राख्न ेतथा सपुथ 
िूल्यिा खाद्यान्न ववतरणिा सहजीकरण गने। 

 स्थानीय भाषा, संस्कृतत, किा, नाटक तथा सांस्कृततक काययििहरूको आयोजना गने र 
यवुाहरूिाई खेिकुदिा आकवषयत गनय स्रोत-सािनको ववतरण गने। 

 वडािा तबरािी, असहाय वा वेवाररस व्यक्ति फेिा परेिा स्वास््य संस्थासम्ि परु् याई 
उपचारको प्रबन्ि गने र आवश्यक परेिा दाह-संस्कारको व्यवस्था गने। 

 बािबातिकाहरूका िातग अतनवायय खोप काययिि सञ्चािन गने र वडािा सरुवा रोगको 
िहािारी फैिन नददन रोकथािका उपायहरू अपनाउने। 

 व्यक्तिगत घटना दताय (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइँसराइ, सम्बन्िववच्छेद) सम्बन्िी 
पक्तञ्जकातिकारीको क्तजम्िेवारी तनवायह गने र वडावासीिाई सियिै दताय गनय उत्प्ररेरत गने। 

 प्राचीन स्िारक, परुाताक्तत्वक तथा िातियक िहववका सम्पदाहरूको संरक्षण गने र 
िोिन्थाङको िौतिक संस्कृतत झक्तल्कने नाच, गीत र परम्परािाई तनरन्तरता ददने। 

 वपछतडएका सिदुाय, एकि िवहिा, अपाङ्गता भएका व्यक्ति, ज्येष्ठ नागररक र असहायहरूको 
पवहचान गरी जीववकोपाजयन र संरक्षणिा सहयोग गने। 

 वडा सतिततका तनणययहरूको प्रभावकारी कायायन्वयन गने र वडा सतिततका पदातिकारीहरूसँग 
सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे तोकेका सम्पूणय काययहरू गने। 

 गाउँसभा, काययगाउँपातिका वा तोवकएका अतिकारीबाट प्राप्त तनदेशन बिोक्तजिका अन्य 
प्रशासतनक तथा ववकास तनिायण सम्बन्िी काययहरू गने। 
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अनसूुची ५: पद अनसुारको ववस्ततृ काययवववरण 

 

(१) प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत, (अतिकृत, रा.प.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.): िखु्य काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारी 

 गाउँपातिकाको सम्पूणय प्रशासतनक काि-कारबाहीको िखु्य नेततृ्व तिई नीततगत तनणययहरूको 
प्रभावकारी कायायन्वयन गने। 

 कियचारीहरूको काययववभाजन, रेखदेख, तनयन्िण, तबदा स्वीकृत र सरुवा/बढुवा सम्बन्िी 
प्रशासतनक प्रविया व्यवस्थापन गने। 

 गाउँ काययपातिका र सभाको सक्तचवको रूपिा काययसूची तयार गने, बैठक बोिाउने तथा 
तनणययहरू तिवपबर्द् र प्रिाक्तणत गने। 

 स्थानीय सक्तञ्चत कोषको सञ्चािन र स्वीकृत बजेटको सीिातभि रही कठोर आतथयक अनशुासन 
कायि राख्न।े 

 सहभातगतािूिक योजना तजुयिा प्रवियाको नेततृ्व गने र आयोजनाहरूको प्राववतिक परीक्षण 
गरी तनयिसम्ित भिुानी सतुनक्तश्चत गने। 

 नागररक बडापिको कायायन्वयन, गनुासो व्यवस्थापन र िातसक आय-व्यय वववरण 
सावयजतनक गने प्रबन्ि तििाउने। 

 गाउँपातिका ववरुर्द् दायर हनुे िदु्दाहरूको तितसि सरुक्तक्षत राख्न ेर काननुी प्रततरक्षा (वफराद, 

प्रत्यतु्तर) को व्यवस्थापन गने। 

 गाउँपातिकातभिका प्राकृततक, ऐततहातसक, िातियक र सांस्कृततक सम्पदाहरूको िगत राखी 
संरक्षणको प्रबन्ि तििाउने। 

 कियचारीहरूको काययसम्पादन सूचकको आिारिा वस्ततुनष्ठ िूल्यांकन प्रणािी सञ्चािन गने। 

 कायायियको सेवा प्रवाह र ववकास तनिायण काययबारे जनतािाई जानकारी ददन तनयतित 
सावयजतनक सनुवुाइको आयोजना गने। 

 ववषयगत कायायिय, तनजी क्षेि, गैर-सरकारी संस्था र नागररक सिाजबीच सिन्वय कायि 
गरी सेवा प्रवाहिाई चसु्त बनाउने। 

 कियचारीहरूको क्षिता अतभववृर्द्का िातग आवतिक तातिि र जनशक्ति ववकास योजना िागू 
गने। 

 वडा कायायियहरू तथा िातहतका तनकायहरूको सेवा प्रवाहको तनयतित अनगुिन र तनरीक्षण 
गने। 

 पक्तञ्जकातिकारी प्रणािी िाफय त व्यक्तिगत घटना दतायको सतुनक्तश्चतता र जनसङ्खख्याको 
अद्यावतिक त्याङ्क राख्न।े 
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 गाउँपातिकाको काि-कारबाहीिा काननुी वा नीततगत जवटिता आएिा सम्बक्तन्ित िन्िािय 
वा तनकायसँग परािशय गरी सिािान तनकाल्ने। 

 

(२) प्रशासकीय अतिकृत (तह/शे्रणी: ७/८ औ ंतह) - प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 

(क) प्रशासकीय अतिकृत: िखु्य काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी 

 कियचारीको तनयकु्तिदेक्तख अवकाशसम्िको वैयक्तिक वववरण अद्यावतिक गने, सरुवा, काज, 

पदस्थापन र वकृ्तत्तववकास सम्बन्िी सम्पूणय प्रशासतनक प्रविया सञ्चािन गने। 

 कायायियको काययबोझ ववश्लषेण गरी दरबन्दी थप, खारेज वा पनुसांरचनाका िातग तसफाररस 
गने र स्वीकृत दरबन्दी अनसुारको काययवववरण  अद्यावतिक राख्न।े 

 कियचारीहरूको काययसम्पादन सूचकाङ्क  तनिायण गने, आवतिक काययसम्पादन सम्झौता गराउने 
र वावषयक काययसम्पादन िूल्याङ्कन प्रणािीिाई बस्ततुनष्ठ रूपिा सञ्चािन गने। 

 कियचारीको आवश्यकतािा आिाररत तातििको व्यवस्था गने, नव-तनयिु कियचारीिाई 
अतभिखुीकरण ददने र तातििको प्रततफि अनगुिन गने। 

 कियचारीहरूको आचरण, हाक्तजरी, अनशुासन र पदीय क्तजम्िेवारीको तनगरानी गने तथा 
आवश्यक परेिा ववभागीय कारबाही वा सजायको िातग प्रिाणसवहत राय पेस गने। 

 कियचारीहरूको गनुासो सनुवुाइ, सवुविाहरूको व्यवस्थापन, र कायय-वातावरणिा सकारात्िक 
उत्प्ररेणा तथा उच्च िनोबि कायि राख्न सविय रहने। 

 पदातिकारी तथा कियचारीहरूको सम्पक्तत्त वववरण अद्यावतिक गरी काननुिे तोकेको सियतभि 
सम्बक्तन्ित तनकायिा पठाउने र कायायियिाई सशुासनयिु बनाउने। 

 गाउँपातिकाको सावयजतनक जग्गा, खिुा क्षेि, नदी, ताितिैया र िहुानहरूको िगत 
अद्यावतिक गरी अततििण हनु नददन तनयतित अनगुिन र संरक्षण गने। 

 सावयजतनक िठ, िक्तन्दर, गमु्बा र परुाताक्तत्वक सम्पदाहरूको संरक्षण, संवर्द्यन र ववकासका 
िातग सम्बक्तन्ित तनकायसँग सिन्वय गने। 

 गाउँपातिकािा आितुनक सूचना प्रववति पूवायिारको स्थापना, GIS को प्रयोग, र डाटाबेस 
व्यवस्थापनको सहजता तििाउने। 

 गाउँपातिकाको िातग आवश्यक त्याङ्क संकिन, भण्डारण र योजना तजुयिाका िातग 
सम्बक्तन्ित शाखािाई आवश्यक वववरण उपिब्ि गराउने। 

 सूचनाको हक कायायन्वयन सतुनक्तश्चत गने, उजरुी पेवटका व्यवस्थापन गने र सावयजतनक सूचना 
प्रवाहिाई व्यवक्तस्थत बनाउने। 

 गाउँपातिकाको पाश्र्वक्तचि, तडक्तजटि िस्यौदा, प्रचार सािग्रीहरूको तयारी र प्रकाशन गने 
व्यवस्था तििाउने। 

 गाउँपातिकाका ववतभन्न शाखा/उपशाखा/इकाइहरूबीच काययगत सिन्वय कायि गरी कायय 
सञ्चािनिा सहजीकरण गने। 
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 गाउँपातिकाको दैतनक प्रशासतनक कािकाजिा प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतिाई सहयोग गने, 

बैठकको िाइन्यटु तयार गने र तोवकएका अन्य प्रशासतनक क्तजम्िेवारीहरू पूरा गने। 

(ख) योजना अतिकृत (तह/शे्रणी: ७/८ औ ंतह, योजना तथा अनगुिन शाखा): िखु्य काि, कतयव्य 
र क्तजम्िेवारी 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बिोक्तजि आवतिक, वावषयक तथा रणनीततक ववकास 
योजना तजुयिा प्रवियाको नेततृ्व र सहजीकरण गने। 

 वडा स्तरीय योजना छनोट प्रविया, बस्ती स्तरको छिफि र योजना प्राथतिकीकरण 
काययिाई व्यवक्तस्थत एवं सहभातगतािूिक बनाउने। 

 गाउँपातिकाको वावषयक नीतत, काययिि र बजेट तजुयिाका िातग आवश्यक त्याङ्क ववश्लषेण, 

स्रोतको प्रक्षेपण र बजेट िस्यौदा तयार गने। 

 सभाबाट स्वीकृत भएका आयोजनाहरू सियिै सम्पन्न गनय आयोजना सञ्चािन तातिका 
तयार गरी कायायन्वयनको व्यवस्था तििाउने। 

 सञ्चातित ववकास आयोजनाहरूको तनयतित वफल्ड अनगुिन, प्राववतिक तनरीक्षण र गणुस्तर 
जाँच गरी तोवकएको िापदण्ड अनसुार भए/नभएको प्रततवेदन तयार गने। 

 आयोजनाहरूको भौततक तथा ववत्तीय प्रगततको चौिातसक र वावषयक सिीक्षा गने तथा 
देक्तखएका सिस्या सिािानका िातग सझुाव पेस गने। 

 ववतभन्न दात ृ संस्था, ववषयगत कायायिय र गैर-सरकारी क्षेिसँगको ववकास सम्झौता र 
सिन्वय गरी सह-िगानी तथा सह-कायायन्वयनको प्रबन्ि तििाउने। 

 ववकास तनिायणका काययहरूिा पारदक्तशयता कायि गनय सञ्चातित आयोजनाहरूको सािाक्तजक 
परीक्षण र सावयजतनक परीक्षणको व्यवस्था गने। 

 गाउँपातिकाको वस्तगुत वववरण अद्यावतिक राख्न े र ववकासका सूचकहरूिा आएको 
पररवतयनको ववश्लषेण गने। 

 ववकासका योजनाहरूको त्याङ्क तथा भौगातिक सूचना प्रणािी प्रयोग गरी नक्सांकन र 
डेटाबेस व्यवस्थापन गने। 

 योजनाहरूको प्राववतिक िूल्याङ्कन, नापी वकताब  र फरफारकका िातग आवश्यक कागजात 
परीक्षण गरी तनयिसम्ित भिुानीको िातग तसफाररस गने। 

 वडा कायायियहरूिाई योजना कायायन्वयनका िातग प्राववतिक सहयोग प्रदान गने र वडा 
सतिततिाई वियाशीि बनाउने। 

 गाउँपातिकाको प्रगतत वववरण, वावषयक प्रततवेदन र संघीय/प्रदेश सरकारिे िाग गरेका 
ववकास सम्बन्िी प्रततवेदनहरू सियिै तयार गने। 

 ववकास तनिायणका िििा तसजयना हनुे द्वन्द्व वा वववादको सिािानका िातग सहजीकरण गने 
र नीततगत जवटिता आएिा प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतिाई राय पेस गने। 

 जिवाय ु पररवतयन अनकूुिन र ववपद् जोक्तखि न्यूनीकरणिाई ववकास योजनाको 
िूिप्रवाहीकरण गनय कायययोजना तजुयिा गने। 
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(३) इक्तन्जतनयर (पूवायिार ववकास तथा वातावरण शाखा): िखु्य काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी 

 गाउँपातिकाको भौततक पूवायिार, सडक, भवन, तसँचाइ र खानेपानी सम्बन्िी दीघयकािीन 
गरुुयोजना तनिायण तथा वावषयक योजना तजुयिा गने। 

 प्राववतिक तडजाइन र इवििेट: पातिका क्षेितभि सञ्चािन हनुे सम्पूणय आयोजनाहरूको ववस्ततृ 
पररयोजना प्रततवेदन, नक्सा, तडजाइन र िागत इवििेट तयार गने। 

 िातहतका सब-इक्तन्जतनयर तथा अतसस्टेन्ट सब-इक्तन्जतनयरहरूको कािको प्राववतिक 
सपुररवेक्षण, तनदेशन र कायय सम्पादनको जाँच गने। 

 उपभोिा सतितत वा ठेकेदार िाफय त सञ्चातित आयोजनाहरूको काययसम्पन्न प्रततवेदन र 
नापी वकताब (MB) को अक्तन्ति प्राववतिक जाँच गरी भिुानीका िातग तसफाररस गने। 

 िोिन्थाङको ववक्तशि हावापानी, भ-ूबनोट र िौसििाई दृविगत गरी पयायवरणिैिी तथा 
भकूम्प प्रततरोिात्िक तनिायण प्रववतिहरूको अविम्बन र ववकास गने। 

 ववकास तनिायण काययिा प्रयोग हनुे सािग्री (ढुङ्गा, बािवुा, तसिेन्ट, छड आदद) को गणुस्तर 
परीक्षण तथा प्राववतिक िापदण्ड सतुनक्तश्चत गने। 

 गाउँपातिकाको स्वातित्विा रहेका हेभी िेतसनरी (स्काभेटर, िोडर आदद) को काययतातिका 
तनिायण, पररचािन र प्राववतिक िियत-सम्भारको व्यवस्था तििाउने। 

 तनिायणािीन आयोजनाहरूको तनयतित स्थिगत तनरीक्षण गरी काययतातिका अनसुार 
भए/नभएको प्रततवेदन प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेस गने। 

 पूवायिार योजनाका िातग बोिपि तथा दरभाउपि कागजात तयार गने र प्राववतिक िूल्यांकन 
सतिततिा सविय भतूिका तनवायह गने। 

 भौततक पूवायिार आयोजनाहरूको वातावरणीय प्रभाव िूल्याङ्कन (IEE/EIA) गने र 
सावयजतनक/सािाक्तजक परीक्षण िा प्राववतिक सहजीकरण गने। 

 भौततक पूवायिार ववकास िन्िािय, प्रदेशका तनकायहरू र अन्य दात ृसंस्थाहरूसँग सिन्वय 
गरी पूवायिार तनिायणिा प्राववतिक सहयोग र सह-िगानी सतुनक्तश्चत गने। 

 तनिायण काययको िििा देक्तखने जग्गा वववाद वा प्राववतिक वववादहरूिाई स्थिगत रूपिा 
प्राववतिक राय ददई सिािान गने। 

 शाखाको िातसक, चौिातसक र वावषयक प्रगतत प्रततवेदन तयार गने र शाखािा काययरत 
कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने। 

 शाखा अन्तगयत रहेका सवारी सािन, िेतसनरी औजार र प्राववतिक उपकरणहरूको क्तजन्सी 
अतभिेख दरुुस्त राख्न र िियत व्यवस्था तििाउने। 

 संघीय र प्रदेश सरकारिे तनिायण गरेका पूवायिार सम्बन्िी नीतत, तनयिाविी र 
तनदेक्तशकाहरूिाई गाउँपातिकािा प्रभावकारी रूपिा कायायन्वयन गने। 
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१.४ िेखा अतिकृत: तह/शे्रणी: ७/८ औ ंतह (प्रशासन/िेखा) - आतथयक प्रशासन शाखा-काि, 

कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 गाउँपातिकाको सिग्र बजेट ववतनयोजन, कोष सञ्चािन, दैतनक भिुानी र ववत्तीय प्रततवेदन 
व्यवस्थापनका िातग Sutra, Cgas, Rmis आदद  प्रणािीको पूणय प्रयोग र रेखदेख गने। 

  आगािी आतथयक वषयका िातग सम्पूणय शाखा तथा वडा कायायियहरूबाट बजेट िाग संकिन 
गरी ववत्तीय ववश्लषेण सवहत यथाथयपरक बजेट िस्यौदा तजुयिा गने। 

 स्वीकृत बजेट र प्रचतित सावयजतनक खररद काननुको पररतितभि रही ररतपूवयकका तबि-
भरपाई र तनिायण काययको नापी वकताब जाँच गरी भिुानीका िातग तसफाररस गने। 

  पातिकाको आन्तररक राजस्व संकिनको अनगुिन गने र दैतनक रूपिा बैंक दाक्तखिा रुज ु
गने।  

 आन्तररक र अक्तन्ति िेखापरीक्षण तनयतित गराई बेरुज ुिगत अद्यावतिक गने, असिुउपर 
गनुयपने बेरुजिुा ताकेता गरी फछ्र्यौटको प्रविया अक्तघ बढाउने। 

 आम्दानी तथा खचयको िातसक िास्केवारी तयार गरी तोवकएको तनकायिा पेस गने र बैंक 
स्टेटिेन्टसँग वहसाब तििान गने। 

 जनप्रतततनति तथा कियचारीहरूको पाररश्रतिक, भत्ता र अतनवायय कोषकट्टी (सञ्चयकोष, 

नागररक िगानी कोष, तनवतृ्तभरण) सियिै कट्टी गरी सम्बक्तन्ित कोषिा जम्िा गने। 

  नेपाि सरकारबाट प्राप्त सािाक्तजक सरुक्षा भत्ताको तनकासा व्यवस्थापन, वडा 
कायायियहरूसँगको सिन्वय र पारदशी ववतरण सतुनक्तश्चत गने। 

 गाउँपातिकाको दीघयकािीन ऋण, िरौटी, िौज्दात र अनदुान वा अन्य प्रवियाबाट प्राप्त 
दीघयकािीन सम्पक्तत्तहरूको दरुुस्त िेखाङ्कन गने।  

 परुाना र बाँकी रहेका पेश्कीहरूको तनरन्तर अनगुिन गरी असिुउपर वा फछ्यौट गराउन 
आवश्यक काननुी कारबाही चिाउने। 

 गाउँपातिकाको आय-व्ययिा सन्तिुन कायि गने, स्वीकृत बजेटभन्दा बढी खचय हनु नददन े
र आतथयक प्रशासन सम्बन्िी ऐन/तनयिको पािना गने। 

 शाखाका िहववपूणय खाताहरू (बैंक नगदी वकताब, बजेट तसट, पेश्कीको िास्केकारी) 
अद्यावतिक राख्न ेर प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्रिाक्तणत गराउने। 

 शाखाका कियचारीहरूको काययववभाजन गने, काययसम्पादन िूल्याङ्कनको व्यवस्था तििाउने र 
दैतनक प्रशासतनक काययहरूको सपुररवेक्षण गने। 

 प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनिा रही अन्तर-शाखा सिन्वय गने र आतथयक प्रशासन 
सम्बन्िी सोिपछु वा क्तजज्ञासाहरूको सिािान गने 

१.५ क्तशक्षा अतिकृत: तह/शे्रणी: ७/८ औ ंतह (क्तशक्षा/क्तशक्षा प्रशासन) - क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद 
शाखा: काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

https://sutra.fcgo.gov.np/sutra2/accounting/progreport/subactivity/view
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 शैक्तक्षक नीतत र योजना: स्थानीय क्तशक्षा ऐन, काययववति, पाठ्यिि र ववद्यािय व्यवस्थापनको 
रणनीततक खाका तयार गरी कायायन्वयन गने। 

 भौगोतिक ववकटताका कारण सञ्चातित वहिािी आवासीय ववद्याियहरूको सञ्चािन, गणुस्तर सिुार 
र तनयतित प्राववतिक अनगुिन गने। 

  ववद्याथीहरूको शैक्तक्षक त्याङ्क (IEMIS) अद्यावतिक राख्न,े परीक्षा सञ्चािन, प्रिाणपि प्रिाणीकरण 
र छािवृक्तत्त ववतरण काययको तनयिन गने। 

  ववद्यािय क्तशक्षक, बािववकास सहजकताय (ECD), र आवासीय ववद्याियका सहायक कियचारीहरूको 
काययसम्पादन तनयिन, िूल्यांकन र क्षिता अतभवृवर्द् गने।  

 यवुािैिी नीतत तजुयिा गरी नतेतृ्व ववकास, िागू पदाथय दवु्ययसन तनयन्िण, र िानव तस्करी ववरुर्द्को 
अतभयानिाई ववद्यािय तथा सिदुाय स्तरिा सञ्चािन गने। 

 बहउुद्देश्यीय िासयि आटयस केन्द्र, रंगशािा, व्यायािशािा तथा ववद्याियस्तरीय खेिकुद 
प्रततयोतगताहरूको आयोजना र व्यवस्थापन गने। 

 गाउँपातिकातभिका परुाताक्तत्वक, िातियक तथा ऐततहातसक स्थिहरूको सूचना संकिन, अतभिेखीकरण 
र संरक्षण कायययोजना कायायन्वयन गने। 

 स्थानीय जातजातत, भाषा, ििय र परम्परागत चाडपवयहरूको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र संवर्द्यनका 
िातग काययिि तजुयिा गने। 

 ऐततहातसक तथा परुाताक्तत्वक िहववका स्थिहरूको प्रचार-प्रसार गरी अन्तरायविय स्तरिा पवहचान 
स्थावपत गनय प्रकाशन र प्रवर्द्यनात्िक कायय गने। 

 पातिकातभि आवश्यकता अनसुार सािदुावयक पसु्तकािय, वाचनािय, संग्रहािय र िनोरञ्जन 
स्थिहरूको स्थापना र व्यवस्थापनिा सहजीकरण गने। 

 प्रौढ क्तशक्षा, साक्षरता अतभयान तथा तनरन्तर क्तशक्षा सम्बन्िी काययििहरूको तजुयिा र कायायन्वयन 
गने। 

 शैक्तक्षक सिनु्नतत र खेिकुद ववकासका िातग ववतभन्न संघ-संस्था, दात ृतनकाय र स्थानीय सिदुायसँग 
सिन्वय र सहकायय गने। 

 शाखाको वावषयक कायययोजना तयार गने, कायायन्वयनको अनगुिन गने र चौिातसक/वावषयक प्रगतत 
प्रततवेदन तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेस गने। 

 सािाक्तजक ववकास सतिततको सक्तचवाियका रूपिा कायय गने र सतिततका तनणययहरूको कायायन्वयन 
सतुनक्तश्चत गने।  

 क्तशक्षा, यवुा र खेिकुद शाखा अन्तगयतका दैतनक प्रशासतनक काययहरू सम्पादन गने, िातहतका 
कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्यांकन गने र अन्य तोवकएका क्तजम्िेवारी पूरा गने। 

 

 

 

१.६ सािाक्तजक ववकास अतिकृत: तह/शे्रणी: ७/८ औ ंतह (प्रशासन) - सािाक्तजक तथा आतथयक 
ववकास शाखा- काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 
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यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई तनजको रेखदेख र तनयन्िणिा रही देहाय 
बिोक्तजिका काययहरु (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 सािाक्तजक सरुक्षा, गररबी तनवारण, र िक्तक्षत सिूह (िवहिा, बािबातिका, दतित, अपाङ्गता, 
ज्येष्ठ नागररक) सम्बन्िी स्थानीय नीतत तथा काययिि तजुयिा गने।  

 पवहचान भएका गररब घरपररवार तथा िक्तक्षत सिूहको जीववकोपाजयनका िातग स्रोत 
पररचािन र कल्याणकारी काययिि सञ्चािन गने। 

 साना तथा घरेि ुउद्योग र व्यापाररक फियहरूको दताय, नवीकरण, खारेजी र तनयिन काययिाई 
पारदशी बनाउने।  

 स्थानीय सहकारी संस्थाहरूको दताय, तनयिन, िेखा परीक्षणको सपुररवेक्षण र व्यवस्थापन  

 संघीय काननु बिोक्तजि भतूिहीन, सकुुम्बासी तथा अव्यवक्तस्थत बसोबासीहरूको पवहचान र 
िगत अद्यावतिक गने।  

 स्थानीय स्तरिा रोजगारीका अवसर तसजयना गने र सीप ववकास तातिि िाफय त उद्यिशीिता 
प्रवर्द्यन गने।  

  गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्िी सवेक्षण गने र सूचना प्रणािी अद्यावतिक राख्न।े  

 गाउँपातिका क्षेितभि काययरत ववदेशी श्रतिकहरूको िगत संकिन र काननुी तनयिन गने।  

 स्थानीय खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण र उत्खनन सम्बन्िी िापदण्डको कायायन्वयन 
र अनगुिन गने।  

  भ-ूक्षय र जोक्तखियिु क्षिेको पवहचान गरी भौगतभयक नक्सा तयार तथा प्रकाशन गने। 

 िातहतका पञ्जीकरण, िवहिा तथा बािबातिका िगायतका इकाइहरूको तनयतित अनगुिन 
र तनरीक्षण गने। 

 सािाक्तजक सरुक्षाको कायायन्वयनका िातग सरकारी र गैर-सरकारी संस्थाहरूसँग सिन्वय र 
सहकायय गने। 

 स्थानीय कच्चा पदाथयिा आिाररत साना उद्योग स्थापना गनय सहजीकरण र प्रवर्द्यनात्िक 
कायय गने।  

 शाखाको वावषयक प्रगतत प्रततवेदन तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेस गने। 

 सािाक्तजक ववकास सतिततको सक्तचवाियका रूपिा कायय गने र सतिततका तनणययहरूको 
कायायन्वयन सतुनक्तश्चत गने। 

 

 

 

१.७ जनस्वास््य तनरीक्षक: तह/शे्रणी: ५/६ औ ंतह (स्वास््य/स्वास््य तनरीक्षण) - स्वास््य 
शाखा (केन्द्र)- काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 
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जनस्वास््य तनरीक्षक प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत एवं सािाक्तजक ववकास सतिततप्रतत पूणय रूपिा 
उत्तरदायी भई कायय गनेछन।् यस पदिे शाखा प्रिखुको देहाय बिोक्तजिका काययहरु (काि कतयव्य 
र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 गाउँपातिकाको वावषयक स्वास््य नीतत, खोप सेवा, सरुक्तक्षत िाततृ्व, पोषण र पररवार तनयोजन 
काययििको तजुयिा गरी कायायन्वयन गने। 

 सरुवा रोग तथा िहािारीजन्य प्रकोप तनयन्िणका िातग अतग्रि रणनीतत तयार गरी 
तनरोिात्िक काययििहरू तत्काि सञ्चािन गने।\िातहतका स्वास््य चौकीहरूको प्राववतिक 
तनरीक्षण गरी स्वास््य सेवाको गणुस्तर, औषतिको उपिब्िता र स्वास््यकिीको 
उपक्तस्थततको तनयिन गने। 

 पातिकातभि सञ्चातित तनजी औषिािय, फािेसी र क्तक्ितनकहरूको िापदण्ड पािना 
भए/नभएको तनयतित अनगुिन गरी प्रततवेदन पेस गने। 

 स्वास््य शाखािा रहने अत्यावश्यक औषतिको स्टक, क्तचवकत्सा उपकरण र स्वास््य 
सािग्रीहरूको खररद तथा आपूततय प्रणािी सवु्यवक्तस्थत राख्न।े 

 स्थानीय स्तरिा पोषण काययिि सञ्चािन गने र कुपोषण न्यूनीकरणका िातग 
जनचेतनािूिक अतभयानहरू सञ्चािन गने। 

 गाउँपातिकाका दगुयि बस्तीहरूिा खोप सेवा, िोबाइि स्वास््य क्तशववर र ववशेषज्ञ सेवाको 
व्यवस्था तििाउने। 

 गाउँपातिका क्षेितभि सरसफाइ सम्बन्िी काययिि र कायययोजना तयार गरी स्वच्छ तथा 
स्वास््यकर वातावरण कायि राख्न।े 

 दादरुा, क्षयरोग िगायतका ववतभन्न रोग ववरुर्द्को सचेतनािूिक रोकथाि र उपचार सम्बन्िी 
काययििहरू तजुयिा गरी सञ्चािन गने। 

 स्वास््य प्रवर्द्यनका िातग स्वास््य क्तशक्षा, अन्तरविया र गोष्ठीहरूको आयोजना गरी स्थानीय 
सिदुायको चेतनास्तर उकास्ने। 

 शाखािा रहेका सम्पूणय स्वास््य उपकरण, यन्ि र सािग्रीहरूको अतभिेख दरुुस्त राख्न ेर 
सिय-सियिा तनरीक्षण गने। 

 स्वास््य शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको दैतनक प्रशासतनक काययको व्यवस्थापन गने र 
शाखा प्रिखुिाई आवश्यक सहयोग गने। 

 स्वास््य सेवाका काययििहरू प्रभावकारी बनाउन क्तजल्िा स्वास््य कायायिय, प्रदेश तनकाय 
र स्वास््यसँग सम्बक्तन्ित दात ृसंस्थाहरूसँग सिन्वय गने। 

 शाखाको काययप्रगतत प्रततवेदन तयार गरी आवतिक सिीक्षा बैठकिा प्रस्ततु गने र प्राप्त 
पषृ्ठपोषण अनसुार सिुारका कायय गने। 

१.८ आन्तररक िेखा परीक्षक: तह/शे्रणी: ५ औ ंतह (प्रशासन/िेखा) - आन्तररक िेखापरीक्षण 
शाखा- काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 
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यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणिा रही पातिकाको ववत्तीय पारदक्तशयता 
कायि राख्न क्तजम्िेवार हनुेछन।् देहाय बिोक्तजिका काययहरु (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय 
गराउन ुपदयछ:- 

 गाउँ काययपातिका र िातहतका कायायियहरूबाट भए-गरेका सम्पूणय आतथयक कारोबारहरूको 
िातसक रूपिा आन्तररक िेखापरीक्षण गने। 

  ठूिा भिुानी वा पेश्की प्रदान गनुयपूवय प्रचतित काननु र रीत पगेु/नपगेुको जाँच गरी 
ववत्तीय जोक्तखि न्यूनीकरण गने। 

  रीत नपगेुका वा अपूणय कागजात देक्तखएिा कारण खिुाई प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतिाफय त 
आतथयक प्रशासन शाखािा सिुारका िातग वफताय पठाउने। 

 आन्तररक िेखापरीक्षणका िििा देक्तखएका कैवफयत र बेरुजहुरूका बारेिा प्रिखु 
प्रशासकीय अतिकृतिाई आवतिक प्रततवेदन पेस गने। 

  ववतनयोक्तजत बजेट शीषयक र वास्तववक खचयबीचको तादाम्यता एवं बजेट अनशुासनको 
ववश्लषेण गरी यथाथयपरक प्रततवेदन ददने। 

 पेश्की र बेरुजकुो िगत अद्यावतिक गने, असिुउपर गनुयपने रकि ताकेता गने र फछ्यौट 
प्रवियािा प्राववतिक सहयोग गने। 

  वावषयक बजेटिा अनिुान गररएको आन्तररक राजस्व र संघीय अनदुानको पररचािन 
अवस्थाको सिीक्षा र िूल्याङ्कन गने। 

  वावषयक काययिििा सिावेश भएका योजनाहरूको भौततक तथा ववत्तीय प्रगततबारे चौिातसक 
प्रततवेदन तयार गने। 

  िहािेखा परीक्षकको कायायियबाट हनुे अक्तन्ति िेखापरीक्षणका िातग आवश्यक से्रस्ता, 
प्रिाण र सूचना उपिब्ि गराई सहजीकरण गने। 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणको प्रारक्तम्भक प्रततवेदनिातथ पातिकाको तफय बाट पेस गररने स्पिीकरण 
तथा सम्परीक्षणको िस्यौदा तयार गने। 

 सावयजतनक िेखा सतिततिाई आवश्यक ववत्तीय वववरण उपिब्ि गराउने, बैठक सञ्चािनिा 
सहजीकरण गने र तनणययहरू कायायन्वयनका िातग पठाउने। 

 क्तजन्सी से्रस्ताको वावषयक तनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन र तोवकएका वस्तहुरूको तििाि 
तबिी भए/नभएको जाँच गरी प्रततवेदन ददने। 

 संकतित राजस्व दैतनक बैंक दाक्तखिा भए/नभएको जाँच गने र राजस्वका फारािहरूको 
प्रयोग काननुसम्ित छ/छैन सतुनक्तश्चत गने। 

 शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावतिक राख्न,े काययववभाजन गने र वस्ततुनष्ठ 
काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने। 

 प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतको प्रत्यक्ष तनदेशनिा रही आतथयक तनयन्िण प्रणािीिाई बतियो 
बनाउन र अन्य तोवकएका प्रशासकीय काययहरू गने। 
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१.९ सूचना प्रववति अतिकृत: तह/शे्रणी: ६/७ औ ंतह (ववववि/सूचना प्रववति)  काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 

 िोिन्थाङको ववकट भौगोतिक अवस्थािाई िध्यनजर गदै गाउँपातिकाका कायायिय र 
वडाहरूिा इन्टरनेट कनेक्तक्टतभटी (VSAT वा अन्य प्रववति) र कम््यटुर हाडयवेयरको तनरन्तर 
िियत तथा व्यवस्थापन गने। 

 स्थानीय तहिा प्रयोग हनु ेसरकारी सफ्टवेयरहरू (जस्तै: सिु राजश्व, पञ्जीकरण प्रणािी, 
िगायतका अन्य प्रणािी) को तनयतित सञ्चािन, डेटा इन्री र ततनको सरुक्षा सतुनक्तश्चत गने। 

 गाउँपातिकाको आतिकाररक वेबसाइटिाई अध्यावतिक राख्न,े सूचनाको हक अन्तगयत 
सावयजतनक हनुपुने कागजातहरू (बोिपि, तनणययहरू, योजना वववरण) सियिै प्रकाशन गने। 

 गाउँपातिकाका िहत्वपूणय कागजातहरू, नाप-नक्सा र योजनासम्बन्िी त्याङ्कहरूिाई 
'तडक्तजटि आक्तचयभ' गरी सरुक्तक्षत राख्न।े 

 गाउँपातिकाका कियचारीहरूिाई कायायियिा प्रयोग हनुे सफ्टवेयर र आिारभतू कम््यटुर 
सीपसम्बन्िी तातिि प्रदान गरी काययक्षिता बढाउने। 

 आइटीसम्बन्िी खररद प्रवियािा प्राववतिक स्पेतसवफकेसन तयार गने र गाउँ काययपातिकािाई 
प्रववतििैिी तनणयय तिन सहयोग गने। 

 िोिन्थाङको ऐततहातसक िहत्व र पययटकीय स्थिहरूिाई तडक्तजटि िाध्यिबाट ववश्वभर 
क्तचनाउन िक्तल्टतितडया र सािाक्तजक सञ्जािको प्रभावकारी उपयोगिा सहजीकरण गने। 

 क्तजल्िा प्रशासन कायायिय वा अन्य सरोकारवािा तनकायहरूसँग प्रववतिको िाध्यिबाट सूचना 
आदान-प्रदान गने र एकीकृत सूचना प्रणािीिा गाउँपातिकािाई जोड्ने। 

 सेवाग्राहीिाई सहज बनाउन गाउँपातिकािा ववद्यतुीय सेवाहरूिाई प्राथतिकता ददँदै स्िाटय 
कायायियको अविारणािाई व्यवहारिा उताने। 

 प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत र शाखा प्रिखुप्रतत उत्तरदायी हनुे। 

 

 

 

१.१० कम््यटुर अपरेटर: तह/शे्रणी: ५/६ औ ंतह (ववववि/क.अ.)  काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 
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 कायायियिा प्राप्त हनुे ववतभन्न वववरण, त्याङ्क र कागजातहरूिाई सम्बक्तन्ित सफ्टवेयरिा 
शरु्द्ताका साथ प्रववि गने र तडक्तजटि अतभिेख राख्न।े 

 स्थानीय तह वा कायायियिा प्रयोग हनुे सिु राजश्व, पञ्जीकरण, राजस्व व्यवस्थापन िगायतका 
सरकारी सफ्टवेयरहरूिाई तनयतित सञ्चािन गने। 

 कायायियका िातग आवश्यक पने पिाचार, प्रततवेदन, वट्पणी, र अन्य िहत्वपूणय प्रशासतनक 
कागजातहरू कम््यटुरिा टाइप गने र आवश्यक ढाँचािा तयार पाने। 

 कायायियिा रहेका कम््यटुर, ल्यापटप, वप्रन्टर, स्क्यानर र फोटोकपी िेतसन जस्ता 
उपकरणहरूको दैतनक रेखदेख गने र सािान्य प्राववतिक सिस्या आएिा िियत गने। 

 कायायियको इन्टरनेट जडान, आन्तररक नेटवकय  (LAN/Wi-Fi) र ईिेि प्रणािीिाई 
चसु्तदरुुस्त राख्न ेर सािान्य सिस्याहरू सिािान गने। 

 कम््यटुरिा रहेका िहत्वपूणय फाइिहरू र सरकारी त्याङ्कहरूको तनयतित 'ब्याकअप' तिन े
र सरुक्तक्षत रूपिा भण्डारण गने। 

 कम््यटुर प्रणािीिा आतिकाररक एक्तन्टभाइरस सफ्टवेयर अपडेट गररराख्न े र हातनकारक 
सफ्टवेयर बाट जोगाउन आवश्यक उपायहरू अपनाउने। 

 कायायियका बैठक वा सावयजतनक काययििहरूिा आवश्यक पने प्रोजेक्टर, साउन्ड तसस्टि, 

र तभतडयो कन्फरेन्स जस्ता उपकरणहरू सेटअप गरी प्राववतिक सहयोग प्रदान गने। 

 गाउँपातिका वा कायायियको आतिकाररक वेबसाइटिा सूचना, सूचनापाटीका वववरण र अन्य 
सावयजतनक जानकारीहरू सियिै प्रकाशन गने। 

 प्राववतिक सिस्याहरू जवटि भएिा सम्बक्तन्ित आइटी शाखा वा िातथल्िो तनकायसँग 
सिन्वय गरी सिस्याको सिािान खोज्ने र कायायियिाई आइटी सम्बन्िी सल्िाह ददने। 

 

 

 

 

 

 

१.११ प्रशासन सहायक: तह/शे्रणी: ५ औ ंतह (प्रशासन/सािान्य प्रशासन) को काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 

https://sutra.fcgo.gov.np/
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यस पदिे प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयन्िणिा रही र प्रिखु 
प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरु (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) 
गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपातिकाका कियचारीहरूको तनयकु्तिदेक्तख अवकाशसम्िका वववरणहरू, वैयक्तिक फाइि 
(तसटरोि), हाक्तजरी र तबदाको वववरण अद्यावतिक गरी दरुुस्त राख्न।े 

 कियचारीको सरुवा, पदस्थापन, तातिि, भ्रिण तथा अध्ययनसँग सम्बक्तन्ित पिाचारको 
िस्यौदा तयार गने र पदीय काययवववरण िागू गनय सहजीकरण गने। 

 कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि र सम्पक्तत्त वववरण सियिै भराउने व्यवस्था 
तििाउने र सम्बक्तन्ित तनकायिा पेश गने। 

  उजरुी पेटीकाको तनयतित रेखदेख गने र प्रत्येक ७ ददनिा पेटीका खोिी प्राप्त उजरुी वा 
सझुावहरू शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत सिक्ष पेश गने। 

 वावषयक ववकास योजना तजुयिाका िातग आवश्यक सूचना संकिन गने र उपभोिा सतिततका 
फाइिहरू तयार गरी कायायन्वयनिा सहयोग गने। 

 खचय भई जाने र नजाने क्तजन्सी सािानहरूको छुट्टाछुटै्ट रक्तजिर अद्यावतिक गने, खररद दाक्तखिा 
प्रततवेदन तयार गने तथा कायायियका सवारी सािनहरूको िगबकु र नवीकरणको रेखदेख 
गने। 

 बजार अनगुिनका िििा िूल्य सूची टाँस गनय िगाई उपभोिा वहत संरक्षणका काययिा 
सहजीकरण गने। 

 कियचारी बैठक वा प्रशासतनक बैठकहरूको िाइन्यटु तयार गने र तनणयय भएका ववषयहरूको 
कायायन्वयनिा शाखा प्रिखुिाई सघाउने। 

 गाउँपातिकाको दरबन्दी तसजयना, खारेज र काययबोझ व्यवस्थापनका िातग आवश्यक त्याङ्क 
संकिन गरी शाखा प्रिखुिाई प्राववतिक सहयोग गने। 

 तोवकएका काययहरू उच्च िनोबि, सकारात्िक सोच र इिानदारीका साथ सम्पादन गने 
तथा सपुरीवेक्षक वा शाखा प्रिखुको तनदेशन बिोक्तजिका अन्य दैतनक प्रशासतनक काययहरू 
सम्पन्न गने। 

 

१.१२ राजस्व सहायक: तह/शे्रणी: ५ औ ंतह (प्रशासन/सािान्य प्रशासन) - राजस्व इकाईको 
काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 
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 गाउँपातिकाको वावषयक राजस्व संकिनको िक्ष्य तनिायरण गने, प्रक्षेपण गने र राजस्व चहुावट 
तनयन्िण गनय 'राजस्व सिुार योजना' को िस्यौदा तयार गरी पेश गने। 

 घरजग्गा कर, व्यवसाय कर, बहाि कर िगायतका स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु र 
दण्ड जररवानाको अतभिेख दरुुस्त राख्न ेर तनिायररत सियतभि संकिन गने। 

 दैतनक रूपिा संकतित राजस्व रकि तोवकएको बैंक खातािा दाक्तखिा गने र सोको दैतनक 
प्रगतत वववरण िेखा शाखािा बझुाउने। 

 राजस्व परािशय सतिततको बैठकका िातग आवश्यक काययसूची, त्याङ्क र कागजातहरू तयार 
गने र बैठकको तनणयय कायायन्वयन गने। 

 राजस्व चहुावट रोक्न अनगुिन योजना बनाई काययक्षेििा खवटन,े करको दायरा ववस्तार 
गनय र करदातािाई सचेत गराउन बजार क्षेििा छिफि तथा अन्तरविया काययिि 
सञ्चािन गने। 

 करदाताहरूको िगत अद्यावतिक गने, करदातािाई करसम्बन्िी काननुको बारेिा जानकारी 
ददने र कर ततने प्रवियािाई सरि बनाउन सहजीकरण गने। 

 कर नततने वा िािो सियदेक्तख कर चिुा नगने करदाताहरूको सूची तयार गरी बक्यौता 
असिुीको िातग आवश्यक पिाचार र काननुी प्रविया अगातड बढाउने। 

 संकतित राजस्वको वववरण राजस्व प्रणािी (Revenue Portal) वा सम्बक्तन्ित सफ्टवेयरिा 
दैतनक रूपिा प्रववि गने र तडक्तजटि डेटाबेस अद्यावतिक राख्न।े 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन र गाउँपातिकाको आतथयक ऐन/तनयिाविी बिोक्तजि करका 
दरहरू िागू गने र कर तनिायरण प्रवियािा पारदक्तशयता कायि गने। 

 आतथयक प्रशासन शाखा प्रिखु र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतप्रतत पूणय उत्तरदायी भई तोवकएको 
क्तजम्िेवारी पूरा गने र राजस्वसम्बन्िी काययिा शाखा प्रिखुिाई आवश्यक प्राववतिक सल्िाह 
ददने। 

 

 

 

 

१.१३ िेखा सहायक: तह/शे्रणी: ४/५ औ ंतह (प्रशासन/िेखा) - आतथयक प्रशासन शाखा को 
काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

https://cgas.fcgo.gov.np/#/auth/login
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 कायायियको दैतनक आतथयक कारोबारको भौचर उठाउन,े बैंवकङ कारोबार गने र 
िेखासम्बन्िी अतभिेख (िेखा बही, भौचर) दरुुस्त राख्न।े 

 कायायियका ववतभन्न खचयहरूको भिुानीका िातग आवश्यक तबि-भरपाई र कागजातहरू 
जाँच्ने, रीत पगेुको खण्डिा भिुानीको प्रविया अगातड बढाउने। 

 बजेट उपशीषयक अनसुार खचयको सीिातभि रहेर खचय भए/नभएको यवकन गने र बजेट 
तनयन्िणिा शाखा प्रिखुिाई सघाउने। 

 सिु (SuTRA) िगायतका सरकारी आतथयक प्रणािीिा डेटा प्रववि गने, प्रततवेदन तनकाल्न े
र प्रणािीिाई चसु्त राख्न।े 

 कियचारीको तिब र सेवा प्रदायकहरूको भिुानी गदाय काननु बिोक्तजि कट्टी गनुयपने कर 
(TDS) कट्टी गरी तोवकएको सियतभि राजस्व खातािा दाक्तखिा गने। 

 िातसक, चौिातसक र वावषयक आतथयक वववरणहरू (नगद िौज्दात, खचय वववरण) तयार गरी 
िेखा शाखा प्रिखुसिक्ष पेश गने। 

 कायायियको बैंक खाताहरूको तििान) गने र िरौटी रकिको उक्तचत व्यवस्थापन एवं 
अद्यावतिक गने। 

 िहािेखा परीक्षक वा आन्तररक िेखापरीक्षकबाट हनुे िेखापरीक्षणका सियिा आवश्यक 
कागजातहरू उपिब्ि गराउने र िेखापरीक्षणबाट उठेका कैवफयतहरूको फछ्र्यौटिा 
सहयोग गने। 

 खररद गररएका सािानहरूको तबि जाँच गने, क्तजन्सी खातािा दाक्तखिा गनय सहजीकरण गने 
र खररदका िििा आतथयक ऐन/तनयिको पािना भए/नभएको यवकन गने। 

 आतथयक कारोबारको गोपनीयता कायि राख्न,े शाखा प्रिखुप्रतत उत्तरदायी भई तोवकएको 
काययसम्पादन गने र आतथयक प्रशासनिाई चसु्त बनाउन आवश्यक परािशय ददने। 

 आतथयक प्रशासन शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयन्िणिा रही र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृत 
प्रतत उत्तरदायी भई गनुयपने अन्य काययहरु। 

 

 

 

१.१४ सब-इक्तन्जतनयर: तह/शे्रणी: ५ औ ंतह (इक्तन्जतनयररङ/तसतभि) – (पूवायिार ववकास 
शाखा)को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

https://sutra.fcgo.gov.np/
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 गाउँपातिकाका ववतभन्न ववकास तनिायण योजनाहरूको स्थिगत सवेक्षण गने, आवश्यक 
प्राववतिक नाप-जाँच गने, िेआउट तनकाल्ने र प्राववतिक नक्सा) तयार गने। 

 तनिायण काययका िातग आवश्यक प्राववतिक स्पेतसवफकेसन, ववस्ततृ िागत अनिुान  र 
तडजाइन तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने। 

  गाउँपातिका क्षेितभि सञ्चातित सडक, भवन, पिु, तसँचाइ र खानेपानी िगायतका तनिायण 
काययहरूको साइटिा गई गणुस्तरीयताको तनयतित सपुररवेक्षण गने। 

 तनिायण काययिा प्रयोग हनुे सािग्रीहरू (जस्तै: बािवुा, तगट्टी, तसिेन्ट, रड) को गणुस्तर 
िापदण्ड बिोक्तजि भए/नभएको एवकन गने। 

 तनिायण काययको प्रगततको आिारिा नापी वकताब भने र कायय सम्पन्न भई भिुानीका िातग 
आवश्यक 'कक्तन्फिेसन ररपोटय' तयार गने। 

 तनिायण काययिा संिग्न उपभोिा सतिततहरूिाई प्राववतिक ज्ञान प्रदान गने, काययतातिका 
अनसुार काि अक्तघ बढाउन तनदेशन ददने र प्राववतिक सिस्या आएिा सिािान गने। 

 तनिायणािीन योजनाहरूको प्रगतत वववरण तयार गरी शाखा प्रिखुिाफय त प्रिखु प्रशासकीय 
अतिकृतिाई उपिब्ि गराउने तथा योजनाको अतभिेख दरुुस्त राख्न।े 

 गाउँपातिकािा रहेका सावयजतनक पूवायिारहरूको अवस्थाको तनयतित अविोकन गरी िियत 
सम्भार गनुयपने आवश्यकता पवहचान गने र योजना बनाउने। 

 गाउँ काययपातिका वा शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य प्राववतिक काययहरूिा सहयोग गने र 
तनिायणसम्बन्िी वववादहरूिा स्थिगत अध्ययन गरी प्रततवेदन पेश गने। 

 सावयजतनक खररद ऐन/तनयिाविी र सरकारी िापदण्ड अनसुार तनिायण कायय सम्पन्न गराउन 
प्रततबर्द् रहने र आफ्नो पदीय उत्तरदावयत्व इिानदारीका साथ तनवायह गने। 

 पूवायिार शाखा प्रिखु र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतप्रतत उत्तरदायी हनुे। 

 

 

 

 

१.१५ खानपेानी तथा सरसफाइ प्राववतिक (खा.पा.स.टे.): तह/शे्रणी: ४/५ औ ंतह 
(तसतभि/स्यानीटरी) – (वातावरण, ववपद् तथा फोहोरिैिा व्यवस्थापन)को काि, कतयव्य र 

क्तजम्िेवारीहरू: 
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  गाउँपातिका क्षेििा नयाँ खानेपानी आयोजनाको सभे गने, पाइपिाइनको नक्साकंन गने र 
िागत अनिुान तथा प्राववतिक खाका तयार गने। 

 खानेपानी यांकी, पाइपिाइन ववस्तार, िारा तनिायण र सरसफाइ संरचनाहरूको तनिायण 
काययको प्राववतिक गणुस्तर जाँच र सपुररवेक्षण गने। 

 खिुा ददसाििु क्षेि अतभयानको तनरन्तरता, सरसफाइ सचेतना काययिि र व्यक्तिगत तथा 
वातावरणीय स्वच्छतासम्बन्िी काययहरू सञ्चािन गने। 

 गाउँपातिका क्षेिको फोहोर संकिन, वगीकरण र ववसजयनका िातग व्यवक्तस्थत प्रणािीको 
ववकास गने तथा डक्तम्पङ साइटको प्राववतिक व्यवस्थापन गने। 

 ववपद्को सियिा खानेपानीका पाइप वा सरसफाइ संरचनािा क्षतत पगेुिा तत्काि िियत 
गरी खानेपानी सेवा सचुारु गने र ववपद् जोक्तखि न्यूनीकरणका िातग प्राववतिक सल्िाह 
ददने। 

 खानेपानीको िहुान र ववतरण प्रणािीिा पानीको गणुस्तर (पानी शरु्द्ीकरण/क्िोररनेसन) 
परीक्षण गने र शरु्द् वपउन ेपानीको सतुनक्तश्चतता गने। 

 खानेपानी तथा सरसफाइ उपभोिा सतिततहरूिाई प्राववतिक तातिि प्रदान गने र उनीहरूका 
योजनाहरूको अनगुिन गरी िियत सम्भारिा सहयोग गने। 

 पानीका िहुानहरूको संरक्षण, वकृ्षारोपण र वातावरणीय प्रभाव न्यूनीकरणसम्बन्िी 
कायययोजना बनाउने र कायायन्वयन गने। 

 आयोजनाहरूको प्रगतत प्रततवेदन, खचय वववरण र प्राववतिक नापी वकताब अद्यावतिक गरी 
शाखा प्रिखुिाई पेश गने। 

 स्थानीय सिदुायिाई खानेपानीको तितव्ययी प्रयोग, सरसफाइका तनयिहरू र जिवाय ु
पररवतयनिे पारेको प्रभावबारे सचेतना जगाउने काययििहरू सञ्चािन गने। 

 

 

 

 

१.१६ दताय/चिानी तथा हेल्प डेस्क सहायक: तह/शे्रणी: ४/५ औ ंतह (प्रशासन/सािान्य 
प्रशासन) को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 कायायियिा प्राप्त हनुे क्तचठीपि, तनवेदन, र अन्य कागजातहरू दताय वकताबिा ििानसुार दताय 
गरी आवश्यक छाप िगाएर सम्बक्तन्ित शाखा वा फाँटिा परु् याउने। 
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 कायायियबाट बावहर जाने सबै प्रकारका क्तचठीपि, पिव्यवहार र प्रततवेदनहरूिाई चिानी 
वकताबिा अद्यावतिक गरी सम्बक्तन्ित तनकाय वा व्यक्तिसिक्ष पठाउने प्रबन्ि गने। 

 कायायियिा आउने सेवाग्राहीहरूिाई स्वागत गने, उनीहरूको क्तजज्ञासा सनेु्न र आवश्यक 
जानकारी (जस्तै: कुन काि कहाँ हनु्छ, कस्तो कागजात चावहन्छ) प्रदान गरी सहजीकरण 
गने। 

 सेवाग्राहीहरूबाट प्राप्त हनुे गनुासा वा सझुावहरूिाई वटपेर सम्बक्तन्ित शाखा प्रिखु वा प्रिखु 
प्रशासकीय अतिकृतसिक्ष सियिै जानकारी गराउने। 

 कायायियको सूचना पाटी िा सावयजतनक सूचना, तनणयय र सूचनाहरू टाँस गने र सेवाग्राहीिाई 
सहज हनुे गरी जानकारी सािग्रीहरू राख्न।े 

 आितुनक प्रववतििैिी कायायिय बनाउन कागजी अतभिेखका साथै 'इिेक्रोतनक दताय-चिानी 
प्रणािी' िा डेटा प्रववि गने र तडक्तजटि फाइि सरुक्तक्षत राख्न।े 

 कायायियको आतिकाररक टेतिफोन र इिेिको रेखदेख गने, प्राप्त सन्देशहरूिाई सम्बक्तन्ित 
फाँटिा परु् याउने र सोतिएका प्रनहरहरूको आतिकाररक जवाफ ददने। 

 कायायियको दैतनक कािकाजिा आवश्यक पने सािान्य प्रशासतनक िद्दत, बैठक कोठाको 
व्यवस्थापन र अन्य तितसिहरूको तििावटिा सहयोग गने। 

 कायायियको पिाचार र गो्य कागजातहरूको गोपनीयता कायि राख्न ेर तनिायररत प्रविया 
बिोक्तजि िाि कागजातहरू ववतरण गने। 

 सािान्य प्रशासन शाखा प्रिखुको प्रत्यक्ष रेखदेखिा रही कायय गने र कायायियको सेवा 
प्रवाहिाई तछटो, छररतो र ियायददत बनाउन सदा वियाशीि रहने। 

 

 

 

 

 

१.१७ प्राववतिक सहायक: तह/शे्रणी: ५/६ औ ंतह (क्तशक्षा/क्तशक्षा प्रशासन) को काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 

 गाउँपातिका तभिका सािदुावयक तथा संस्थागत ववद्याियहरूको तनयतित स्थिगत अनगुिन 
गरी शैक्तक्षक वियाकिाप, क्तशक्षकको उपक्तस्थतत र पठनपाठनको गणुस्तरबारे प्रततवेदन तयार 
गने। 
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 ववद्याियहरूको शैक्तक्षक त्याङ्क (EMIS) संकिन, अद्यावतिक र ववश्लषेण गने र शैक्तक्षक 
योजना तजुयिाका िातग आवश्यक सूचना उपिब्ि गराउने। 

 गाउँपातिकािा स्वीकृत पाठ्यिि र पाठ्यपसु्तकहरूको उपिब्िता सतुनक्तश्चत गने तथा 
सियिै ववद्याथीहरूसम्ि पगेु/नपगेुको अनगुिन गने। 

 क्तशक्षकहरूको दरबन्दी तििान, सरुवा, काज तथा बढुवाका िातग आवश्यक कागजातहरू 
तयार गने र ववद्याियहरूिाई क्तशक्षक व्यवस्थापनिा प्राववतिक सल्िाह ददने। 

 आिारभतू तहको परीक्षा सञ्चािन, उत्तरपकु्तस्तका परीक्षण, नततजा प्रकाशन र प्रिाणीकरण 
प्रवियािा सिन्वय तथा सहजीकरण गने। 

 स्थानीय तहको क्तशक्षा ववकास योजना, वावषयक कायययोजना र बजेट तजुयिाका िातग शाखा 
प्रिखुिाई आवश्यक प्राववतिक सहयोग र सझुाव ददने। 

 क्तशक्षकहरूको पेसागत क्षिता ववकासका िातग तातिि, गोष्ठी र काययशािा आयोजना गने 
तथा ववद्याियहरूिा शैक्तक्षक सािग्रीको प्रयोगिाई प्रोत्साहन गने। 

 िक्तक्षत सिूहका ववद्याथीहरूका िातग प्रदान गररने छािवकृ्तत्त, ददवा खाजा काययिि र अन्य 
शैक्तक्षक सवुविाको ववतरण प्रविया पारदशी र व्यवक्तस्थत गने। 

 क्तशक्षा िन्िािय, क्तशक्षा ववकास तथा सिन्वय इकाई र ववद्याियहरूबीच सिन्वयकारी 
भतूिका तनवायह गने तथा िन्िाियका नीतत/तनदेक्तशका ववद्याियसम्ि परु् याउन।े 

 ववद्याियहरूिे शैक्तक्षक ऐन, तनयिाविी र गाउँपातिकाको क्तशक्षा नीतत पािना गरेको सतुनक्तश्चत 
गने र आफ्नो काययप्रगततको वववरण शाखा प्रिखुिाई बझुाउने। 

 

 

 

 

 

१.१८ सहायक िवहिा ववकास तनररक्षक: तह/शे्रणी: ४ औ ंतह (ववववि) को काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 

 िवहिाहरूको आय-आजयन, सीप ववकास र आत्ितनभयरताका िातग सञ्चािन गररने ववतभन्न 
तातिि तथा गोष्ठीहरूको व्यवस्थापन र सहजीकरण गने। 

 बािबातिकाको अतिकार संरक्षण, बािश्रि न्यूनीकरण र ज्येष्ठ नागररकहरूको सम्िान तथा 
सािाक्तजक सरुक्षाका िातग स्थानीय तहबाट तय गररएका काययििहरूको कायायन्वयन गने। 
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 िैवङ्गक वहंसािा परेका िवहिा तथा बािबातिकाहरूको पवहचान गने, उनीहरूिाई आवश्यक 
काननुी वा िनोसािाक्तजक परािशयको िातग सम्बक्तन्ित तनकायिा सिन्वय गने। 

 आफ्नो काययक्षेि तभिका िवहिा, बािबातिका, अपाङ्गता भएका व्यक्ति र ज्येष्ठ 
नागररकहरूको त्याङ्क अद्यावतिक गरी शाखािा प्रततवेदन बझुाउने। 

 िवहिा, बािबातिका तथा ज्येष्ठ नागररक िक्तक्षत काययििहरूको िातग ववतनयोक्तजत बजेटको 
सही उपयोग सतुनक्तश्चत गने र काययििको प्रगतत वववरण तयार गने। 

 िवहिा सिूह, बाि क्िब र ज्येष्ठ नागररक सतिततहरू गठन गनय सहजीकरण गने र 
ततनीहरूको तनयतित बैठक तथा वियाकिापिा सविय सहभागी हनुे। 

 एकि िवहिा, वविवा र अपाङ्गता भएका व्यक्तिहरूिे पाउने राज्यको सेवा-सवुविा र 
सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गनय आवश्यक कागजात तििाउन सहजीकरण गने। 

 सिदुायिा िैवङ्गक सिानता, बािवववाह अन्त्य, कुप्रथा ववरुर्द्का जनचेतनािूिक अतभयानहरू 
सञ्चािन गने। 

 सञ्चातित सािाक्तजक काययििहरूको स्थिगत अनगुिन गने र काययििको प्रभावकाररता 
िापन गरी शाखा प्रिखुिाई राय/सझुाव ददने। 

 शाखाबाट सम्पादन गररने पिाचार, िाइन्यटु िेखन र अन्य दैतनक प्रशासतनक काययहरूिा 
शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने। 

 

 

 

 

 

 

 

१.१९ अ.सब.इक्तन्जतनयर: तह/शे्रणी: ४ औ ंतह (इ./तसतभि) को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 गाउँपातिकाका साना तथा ठूिा तनिायण आयोजनाहरू (सडक, भवन, कल्भटय, खानेपानी) को 
तनिायण स्थििा तनयतित उपक्तस्थत भई प्राववतिक सपुररवेक्षण गने। 

 तनिायण काययको गणुस्तर जाँच गने र कायय सम्पन्न भएको पररिाणको आिारिा नापी वकताब 
िा त्याङ्क भने। 
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 तनिायण काययिा प्रयोग हनुे इँटा, बािवुा, तगट्टी, तसिेन्ट जस्ता तनिायण सािग्रीहरूको गणुस्तर 
स्थिगत रूपिा जाँच गने र तोवकएको िापदण्ड ववपरीत भएिा तत्काि ररपोटय गने। 

 सब-इक्तन्जतनयर वा इक्तन्जतनयरको तनदेशन अनसुार तनिायण काययको िेआउट तििाउने र 
तनिायण काययिा खवटएका कािदार वा उपभोिा सतिततिाई आवश्यक प्राववतिक तनदेशन 
ददने। 

 दैतनक रूपिा साइटिा भएको प्रगततको वववरण तयार गने र सब-इक्तन्जतनयर सिक्ष पेश 
गने। 

 योजना कायायन्वयन गने उपभोिा सतिततहरूिाई प्राववतिक ज्ञान प्रदान गने, काििा आइपने 
साना-ततना प्राववतिक सिस्याहरू सिािान गने। 

 कायायियिा रहेका प्राववतिक फाइिहरू, ड्रइङहरू र नापी वकताबहरू सरुक्तक्षत र अद्यावतिक 
राख्न।े 

 गाउँपातिका क्षेितभिका सावयजतनक भौततक पूवायिारहरूको िियत सम्भारको िातग आवश्यक 
िगत तयार गनय सहयोग गने। 

 शाखाबाट खटाइएका अनगुिन टोिीसँगै तनिायण स्थििा गई प्राववतिक पक्षको िूल्याङ्कन 
गने र अनगुिन प्रततवेदनिा हस्ताक्षर गने। 

 प्राववतिक शाखािे तोकेका अन्य प्रशासतनक वा प्राववतिक काययहरू सम्पादन गने र शाखा 
प्रिखु तथा सपुरीवेक्षकप्रतत उत्तरदायी भई कायय गने। 

 

 

 

 

 

 

१.१७ हेभी र हिकुा सवारी चािक: तह/शे्रणी: शे्रणी ववहीन (प्राववतिक) को काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 

 तोवकएको सरकारी सवारी सािन (क्तजप, कार) वा हेभी िेतसनरी (स्काभेटर, िोडर) 
सरुक्तक्षत र  सरुक्षा प्रथि  को तसर्द्ान्त अनसुार सञ्चािन गने। 

 सवारी सािन प्रयोग गने अतिकारीको हस्ताक्षर गराई दैतनक िगबकु अतनवायय रूपिा 
अध्यावतिक गने र इन्िन खचयको वववरण बझुाउने। 
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 सवारी सािनको ब्यारी, बत्ती, बे्रक र टायरको हावा दैतनक जाँच गने, सवारी सािनको 
ब्िबुकु नवीकरण र तबिा सरुक्तक्षत राख्न ेर सियिै सतभयतसङ्ग गराउने। 

 क्तजन्सी शाखा, प्रशासन शाखा र कायायिय प्रिखुप्रतत जवाफदेही हनुे। 

 

१.१८ कायायिय सहयोगी: तह/शे्रणी: शे्रणी ववहीन (प्रशासन) को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 कायायिय सिय अगावै कोठाहरू खोल्ने, टेबि, कुसी, दराज र फाइतिङ्ग क्यातबनेट सफा 
राख्न ेर कायायिय सियपतछ सरुक्तक्षत रूपिा बन्द गने। 

 शाखाहरू बीच फाइि, क्तचठ्ठीपि, दताय-चिानीका सरकारी कागजातहरू र चिानी गररएका 
पिहरू सम्बक्तन्ित शाखा वा फाँटिा सरुक्तक्षत परु् याउने। 

 कायायिय प्रिखुको कक्ष तथा तोवकएका काययकक्षहरूिा वपउने पानीको व्यवस्था गने र 
आउने अतततथ एवं सेवाग्राहीहरूिाई आदरपूवयक स्वागत र बस्ने व्यवस्था तििाउने। 

 प्रशासन शाखा प्रिखु प्रतत जवाफदेही हनुे। 
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२.१ वडा सक्तचव: तह/शे्रणी: ४/५/६ औ ंतह (प्रशासन/सािान्य प्रशासन) को काि, कतयव्य र 
क्तजम्िेवारीहरू: 

 वडा कायायियको दैतनक प्रशासतनक कायय सञ्चािन गने, पिाचार, दताय/चिानी, र फाइि 
व्यवस्थापन गरी कायायियको अतभिेख दरुुस्त राख्न।े 

 वडाबाट प्रदान गररने ववतभन्न तसफाररसहरू (नाता प्रिाक्तणत, वववाह, बसाइसराइ, घरबाटो 
प्रिाक्तणत आदद) का िातग आवश्यक कागजात परीक्षण गरी तसफाररस तयार गने र वडा 
अध्यक्षको स्वीकृततका िातग पेश गने। 

 व्यक्तिगत घटना दताय (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्बन्ि ववच्छेद) को सूचना संकिन 
गरी ववद्यतुीय प्रणािीिा दताय गने र प्रिाणपि जारी गने। 

 वडा कायायियिा आउने सेवाग्राहीहरूको सिस्या सनेु्न, काननु बिोक्तजि उपिब्ि सेवाहरूको 
जानकारी ददने र उनीहरूको गनुासो व्यवस्थापनिा सहजीकरण गने। 

 वडा सतिततको बैठकका िातग काययसूची तयार गने, बैठकको िाइन्यटु िेख्न ेर तनणययहरू 
कायायन्वयनको िातग पहि गने। 

 वडािा सञ्चातित साना ववकास तनिायणका योजनाहरूको अनगुिन गने, उपभोिा सतितत 
गठन तथा व्यवस्थापनिा सहयोग गने र योजनाको प्रगतत प्रततवेदन पातिकािा पठाउने। 

 वडा स्तरिा उठ्ने कर तथा शलु्कहरूको संकिन गने, त्यसको अतभिेख राख्न ेर दैतनक 
रूपिा पातिकाको खातािा दाक्तखिा गने व्यवस्था तििाउने। 

 वडा अध्यक्ष, वडा सदस्यहरू र गाउँपातिका/नगरपातिकाको कायायियबीच सिन्वयकारी 
भतूिका तनवायह गने। 

 वडा कायायियिे प्रवाह गने सेवाहरूको बारेिा सावयजतनक सूचना जारी गने, सािाक्तजक 
परीक्षण र सावयजतनक सनुवुाइ काययििको आयोजना गनय सिन्वय गने। 

 वडा अध्यक्ष र प्रिखु प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनिा रही वडाको सशुासन र चसु्त सेवा 
प्रवाहका िातग क्तजम्िेवार रहने। 
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३.२ कृवष प्राववतिक सहायक: ४/५/६ औ तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 गाउँपातिका क्षेितभि उत्पादन हनुे प्रिखु बािीनािी, फिफूि र तरकारीहरूको तसजन 
अनसुारको उत्पादन पररिाण र उत्पादकत्वको स्थिगत वववरण संकिन गरी शाखािा 
आवतिक प्रततवेदन पेश गने। 

 बािीनािीिा देक्तखएका रोगव्याति वा वकराको प्रकोपको स्थिगत तनरीक्षण गने, रोगको 
पवहचान गने र कृषकहरूिाई सरुक्तक्षत तथा प्रभावकारी ववषादी प्रयोगबारे प्राववतिक परािशय 
ददने। 

 कृवष प्रववति प्रदशयनका िातग 'डेिो ्िट' हरू स्थापना गने, कृषक पाठशािा सञ्चािन गरी 
आितुनक खेती प्रववतिबारे व्यावहाररक क्तशक्षा प्रदान गने। 

 बीउतबजन, तबरुवा, ििखाद र कृवष औजारहरूको िातग कृषकहरूबाट िाग संकिन गने, 

आवश्यकताको आिारिा प्राथतिकीकरण गरी ववतरण काययिा सहजीकरण गने। 

 कृषक सिूह, कृवष सहकारी र उद्यिीहरूको दताय गने, िगत अद्यावतिक राख्न ेर उनीहरूिाई 
गाउँपातिकाका काययििहरूिा जोड्ने कायय गने। 

 खेतीपातीको सियिा कृषकको बारीिै पगेुर तबरुवा छनौट, िाटो परीक्षण, तसँचाइ व्यवस्थापन 
र बािी संरक्षणसम्बन्िी प्राववतिक सल्िाह ददने। 

 कृवष शाखाको दैतनक प्रशासतनक काययहरू जस्तै: दताय-चिानी, तितसि व्यवस्थापन, र क्तजन्सी 
सािानको अद्यावतिक अतभिेख (रक्तजिर) दरुुस्त राख्न।े 

 शाखाबाट सञ्चातित कृवष योजना तथा काययििहरूको वफल्डिा गएर अनगुिन गने र 
तोवकएको िक्ष्यअनसुार काि भए/नभएको जानकारी शाखा प्रिखुिाई गराउने। 

 स्थानीय तहिा कृवष िेिा, प्रदशयनी र जनचेतनािूिक गोष्ठीहरूको आयोजना गनय आवश्यक 
तयारी तथा व्यवस्थापन गने। 

 शाखा प्रिखुको तनदेशन बिोक्तजिका अन्य दैतनक प्राववतिक तथा प्रशासतनक काययहरू 
इिानदारीपूवयक सम्पादन गने। 
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४.२ पश ुस्वास््य प्राववतिक सहायक: ४/५/६ औ तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 गाउँपातिकाका ववतभन्न वडािा गई पशहुरूको स्वास््य जाँच गने, तबरािी पशहुरूको सािान्य 
उपचार गने र आवश्यक परेिा थप उपचारका िातग िातथल्िो तनकायिा तसफाररस गने। 

 पशहुरूिा िाग्ने ववतभन्न संिािक रोगहरू (जस्तै: खोरेत, वपवपआर, रेतबज िगायत अन्य) 
ववरुर्द् तनयतित खोप अतभयान सञ्चािन गने र त्यसको अतभिेख राख्न।े 

 पशकुो नश्ल सिुारका िातग कृतिि गभायिान सेवा प्रदान गने र स्थानीय स्तरिा उत्पाददत 
पशहुरूको प्रजनन सम्बन्िी त्याङ्क अद्यावतिक गने। 

 क्षेितभि रहेका पशिुनको संख्या, जात, रोगको प्रकोप र उत्पादन (दूि, िास,ु ऊन) सम्बन्िी 
यथाथय त्याङ्क संकिन गरी प्रततवेदन तयार गने। 

 वकसानहरूिाई पश ुआहार व्यवस्थापन, आितुनक खोर सिुार, गोठ सरसफाइ र उन्नत 
पशपुािन प्रववतिबारे स्थिगत परािशय तथा तातिि प्रदान गने। 

 कुनै क्षेििा पशहुरूिा आकक्तस्िक िहािारी देक्तखएिा तत्काि तनरीक्षण गने, निनुा संकिन 
गरी परीक्षणका िातग पठाउने र तनयन्िणका िातग आवश्यक उपायहरू अपनाउने। 

 शाखािा उपिब्ि औषति, भ्याक्तक्सन र पश ुउपचारका उपकरणहरूको प्रयोग, रेखदेख र 
िौज्दात अद्यावतिक गने। 

 पश ुसेवा शाखाको दैतनक प्रशासतनक काययहरू जस्तै: दताय-चिानी, तितसि व्यवस्थापन र 
पशपुन्छी फाियहरूको दताय अतभिेख सरुक्तक्षत राख्न।े 

 स्थानीय स्तरिा उपिब्ि घाँसेबािीको खेती ववस्तार गनय र चरन क्षेिको सदपुयोग गनय 
वकसानहरूिाई अतभप्ररेरत गने। 

 पश ुववकास अतिकृत वा शाखा प्रिखुको तनदेशनिा रही पशपुन्छीसँग सम्बक्तन्ित दैतनक 
सेवा प्रवाह गने र तोवकएका अन्य ववभागीय काययहरू सम्पादन गने। 
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५. कववराज तनरीक्षक: ५/६ औ तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 आयवेुद शाखा वा स्वास््य केन्द्रिा आउन ेतबरािीहरूको नाडी परीक्षण, क्तजब्रो परीक्षण र 
शारीररक िक्षणका आिारिा रोगको तनदान गरी उपयिु आयवेुददक औषति तसफाररस 
गने। 

 नसने रोगहरूको रोकथाि र िानतसक स्वास््य सिुारका िातग वडा वा सिदुाय स्तरिा 
योग, प्राणायाि र ध्यानसम्बन्िी प्रक्तशक्षण कक्षाहरू सञ्चािन गने। 

 शाखािा उपिब्ि आयवेुददक औषतिहरूको िौज्दात राख्न,े औषतिहरूको म्याद जाँच गने र 
िाग अनसुार औषति ववतरण गने। 

 स्थानीय जडीबटुीको पवहचान, ततनको उपयोग र घरेि ुउपचार पर्द्ततबारे सिदुायिा सचेतना 
जगाउने काययििहरू सञ्चािन गने। 

 खानपानिा सिुार, ऋतचुयाय (ऋत ु अनसुारको ददनचयाय) र आहार-ववहारका बारेिा 
सेवाग्राहीिाई परािशय ददने। 

 उपचारका िातग आउने तबरािीहरूको नाि, रोगको प्रकृतत र ददइएको औषतिको तडक्तजटि 
वा कागजी अतभिेख दरुुस्त राख्न।े 

 गाउँपातिका क्षेििा पाइने स्थानीय जडीबटुीहरूको संरक्षण, संकिन र ततनको औषिीय 
गणुबारे अध्ययन गरी शाखा प्रिखुिाई राय/सझुाव ददने। 

 िौसिी रोगहरू र नसने रोगहरू (जस्तै: िििेुह, उच्च रिचाप) तनयन्िण गनय आयवेुददक 
दृविकोणबाट तनवारक उपायहरूको खोजी र कायायन्वयन गने। 

 आयवेुददक सेवाको िातसक प्रगतत प्रततवेदन तयार गरी शाखा प्रिखु वा स्वास््य संयोजकिाई 
बझुाउने तथा िातथल्िो तनकायसँग सिन्वय गने। 

 शाखाको दताय-चिानी, क्तजन्सी व्यवस्थापन र सपुरीवेक्षक वा शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य 
स्वास््यसम्बन्िी प्रशासतनक काययहरू सम्पादन गने। 
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 वैद्य: ४ औ तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 स्वास््य संस्थािा आउने तबरािीहरूको सािान्य परीक्षण गने, रोगको प्रकृतत अनसुार आयवेुद 
उपचार पर्द्ततबाट औषति तसफाररस गने र आवश्यकता अनसुार तबरािीिाई परािशय ददने। 

 स्थानीय रूपिा उपिब्ि जडीबटुीहरूबाट काढा, चणूय, िेप वा अन्य आयवेुददक औषतिहरू 
तयार गने र ततनीहरूको गणुस्तर कायि राख्न ध्यान ददने। 

 औषिाियिा उपिब्ि औषतिहरूको सूची अद्यावतिक राख्न,े तबरािीिाई औषति ववतरण गने 
र ववतरण गररएको औषतिको अतभिेख राख्न।े 

 सिदुायिा आयवेुदको िहवव, जडीबटुीको क्तचनारी, र स्वस्थ जीवनशैिी (ददनचयाय, ऋतचुयाय) 
सम्बन्िी जनचेतनािूिक काययििहरू सञ्चािन गने। 

 तबरािीहरूिाई रोग तनको पानय वा रोकथाि गनय आवश्यक पने सािान्य योग, प्राणायाि र 
खानपानसम्बन्िी सल्िाह ददने। 

 औषिाियको हाता र औषति तयार गने कोठाको तनयतित सरसफाइ गने र जडीबटुी तथा 
औषतिहरूको सरुक्षा एवं स्वच्छता सतुनक्तश्चत गने। 

 दैतनक, िातसक वा वावषयक रूपिा उपचार गररएका तबरािीहरूको संख्या र औषति प्रयोगको 
प्रगतत वववरण तयार गरी शाखा प्रिखुिाई बझुाउने। 

 स्थानीय क्षेििा पाइने ववतभन्न जडीबटुीहरूको पवहचान गने र ती जडीबटुीहरूको सही 
सियिा संकिन तथा संरक्षण गनय सहयोग गने। 

 स्वास््य शाखा वा औषिाियको दैतनक दताय-चिानी, फाइि व्यवस्थापन र अन्य प्रशासतनक 
काययहरूिा सहयोग गने। 

 िातथल्िो तहका क्तचवकत्सक वा शाखा प्रिखुको तनदेशनिा रही तोवकएका स्वास््य सेवाहरू 
प्रदान गने र स्वास््य नीतत कायायन्वयनिा सविय रहने। 
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५.२ औषति कुटुवा (शे्रक्तणवववहन) को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 जंगि वा तोवकएको स्थानबाट आयवेुददक उपचारका िातग आवश्यक जडीबटुीहरू संकिन 
गने, ततनिाई सफा गने र औषति बनाउन योग्य अवस्थािा तयार गने। 

 वैद्य वा कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेखिा ओखि, िूसि वा आितुनक िेतसनहरूको प्रयोग गरी 
जडीबटुीहरू कुट्ने, वपध्ने र चणूय वा िेप तयार गने। 

  तयार भएका औषतिहरूिाई तोवकएको पररिाणिा तौल्ने र तबरािीिाई ववतरण गनय तिल्ने 
गरी सरुक्तक्षत ्याकेक्तजङ (परुी बनाउने वा बट्टािा भने) गने। 

  औषति बनाउने कोठा, भण्डारण कक्ष र औषिाियको सिग्र सरसफाइ गने, जडीबटुीहरूिाई 
ििुो र ओसबाट जोगाउने। 

 औषति कुट्ने, वपध्ने र तनिायण गने उपकरणहरूको तनयतित सरसफाइ गने र प्रयोगपतछ 
ततनिाई सरुक्तक्षत स्थानिा राख्न।े 

 भण्डारण गररएका जडीबटुीहरूिा वकरा वा ढुसी निागोस ्भन्नका िातग तनयतित घाििा 
सकुाउने वा सरुक्तक्षत भण्डारण गने। 

 औषिाियिा कतत जडीबटुी आयो र कतत औषति तयार भयो भने्न सािान्य दैतनक 
वहसाबवकताब वा रेकडय राख्न वैद्यिाई सहयोग गने। 

 औषिाियिा आउने तबरािीहरूिाई प्रतीक्षा कक्षिा तििाएर राख्न ेर आवश्यक परेिा औषति 
सेवन गने तररकाबारे सािान्य जानकारी ददने। 

 औषिाियको दैतनकी भने, कायायियको अन्य प्रशासतनक काििा सहयोग गने र िातथल्िो 
कियचारीको तनदेशन बिोक्तजिका कायय गने। 

 औषति तनिायण गदाय ध्यान ददनपुने सरुक्षाका तनयिहरू पािना गने र काययस्थििा 
स्वच्छताको िापदण्ड कायि राख्न।े 
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६. स्वास््य चौकीहरू (३ वटा स्वास््य चौकी) 

६.१ हेल्थ अतसस्टेण्ट (हे.अ.), तह/शे्रणी: ५/६ औ तह (स्वास््य/हेल्थ इन्स्पेक्सन) को काि, 

कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 स्वास््य संस्थािा आउने तबरािीहरूको शारीररक परीक्षण गरी सािान्य रोगहरूको तनदान 
गने र तोवकएको प्रोटोकि अनसुार औषति उपचार गने। 

 स्वास््य चौकी वा स्वास््य एकाइको दैतनक प्रशासतनक कायय सञ्चािन गने, 

स्वास््यकिीहरूको व्यवस्थापन र संस्थाको भौततक पूवायिारको रेखदेख गने। 

 खोप काययिि, पररवार तनयोजन, सरुक्तक्षत िाततृ्व, र पोषणसम्बन्िी काययििहरूको योजना 
बनाई प्रभावकारी रूपिा सञ्चािन गने। 

 संिािक रोगहरूको तनगरानी गने, िहािारीको प्रकोप देक्तखएिा तत्काि तनयन्िणका 
उपायहरू अपनाउने र िातथल्िो तनकायिाई जानकारी गराउने। 

 सिदुायिा सरसफाइ, पोषण, सन्ततुित आहार र नसने रोगहरू (जस्तै: उच्च रिचाप, 

िििेुह) को रोकथािका िातग जनचेतनािूिक काययििहरू सञ्चािन गने। 

 स्वास््य संस्थािा आवश्यक पने अत्यावश्यक औषतिहरूको िाग गने, भण्डारण गने, म्याद 
गकु्तज्रएका औषतिको व्यवस्थापन गने र उपकरणहरूको रेखदेख गने। 

 स्वास््य संस्थाबाट प्रवाह हनुे सेवाको दैतनक, िातसक र वावषयक त्याङ्क (HMIS) अद्यावतिक 
गने र सोको प्रततवेदन स्वास््य शाखािा पेश गने। 

 िवहिा स्वास््य स्वयंसेववकाहरूिाई पररचािन गने र स्थानीय स्वास््य सतितत वा 
सरोकारवािाहरूसँग सिन्वय गरी स्वास््य काययििहरू सञ्चािन गने। 

 दगुयि क्षेिका नागररकहरूिाई गणुस्तरीय स्वास््य सेवा परु् याउन िोबाइि हेल्थ क्याम्प वा 
घरदैिो काययििहरूिा सविय रूपिा सहभातगता जनाउने। 

  स्थानीय तहको स्वास््य शाखा प्रिखु वा स्वास््य संयोजकको तनदेशनिा रही तोवकएका 
सावयजतनक स्वास््यसम्बन्िी नीतत तथा काययििहरूको इिानदारीपूवयक कायायन्वयन गने। 
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६.२ अ.हे.व.: चौथो तह (स्वास््य) को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 स्वास््य संस्थािा आउने तबरािीहरूको सािान्य स्वास््य परीक्षण गने, सािान्य रोगहरूको 
तनदान गने र तोवकएको प्रोटोकि अनसुार औषति उपचार गने। 

 बािबातिका तथा गभयवती िवहिाहरूका िातग सरकारिे सञ्चािन गने तनयतित खोप (EPI) 

काययिि सञ्चािन गने, खोप काडय अद्यावतिक गने र छुटेका बािबातिकाहरूको खोजी 
गने। 

 व्यक्तिगत सरसफाइ, पोषण, सरुक्तक्षत खानेपानी र नसने रोगहरूको रोकथािबारे तबरािी तथा 
सिदुायका िातनसहरूिाई क्तशक्षा ददने। 

 पररवार तनयोजनका सािनहरूको ववतरण, सरुक्तक्षत िाततृ्वको प्रवर्द्यन र सिदुायिा स्वास््य 
सचेतना फैिाउने कायय गने। 

 स्वास््य संस्थाबाट प्रवाह हनुे सेवाको दैतनक, िातसक त्याङ्क (HMIS) सङ्किन गने र 
त्यसको ररपोवटयङ िातथल्िो तनकायिा गने। 

 औषति व्यवस्थापन: स्वास््य संस्थािा आवश्यक पने आिारभतू औषतिहरूको िौज्दात राख्न,े 

म्याद जाँच गने र औषति ववतरण गने। 

 िवहिा स्वास््य स्वयंसेववका (FCHV) हरूसँग सिन्वय गरी गाउँघर क्तक्ितनक सञ्चािन गने 
र सािदुावयक स्वास््य गततववतिहरूिा उनीहरूिाई पररचािन गने। 

 आफ्नो काययक्षेििा कुनै पतन प्रकारको संिािक रोग वा िहािारीको िक्षण देक्तखएिा 
तत्काि स्वास््य संस्था प्रिखुिाई जानकारी गराउने र तनयन्िणका िातग खट्ने। 

  स्वास््य संस्थाको क्षिताभन्दा बावहरका वा जवटि प्रकृततका तबरािीहरूिाई थप उपचारका 
िातग िातथल्िो स्वास््य संस्थािा रेफर गने। 

 स्वास््य संस्थाको दैतनक दताय-चिानी, सरसफाइ व्यवस्थापन र स्वास््य शाखा प्रिखुिे 
तोकेका अन्य जनस्वास््यसम्बन्िी काययहरू सम्पादन गने। 
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६.२ अ.न.िी.: चौथो तह (स्वास््य) को काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 स्वास््य संस्थािा आउने गभयवती िवहिाहरूको जाँच गने, सरुक्तक्षत गभयपतन (शतय अनसुार) 
तथा प्रसूतत सेवा प्रदान गने र सतु्केरीपतछको स्याहार गने। 

 गभयवती िवहिाहरूको तनयतित स्वास््य जाँच (ANC), सतु्केरी िवहिाहरूको जाँच (PNC) 

गने र उच्च जोक्तखियिु गभयवती िवहिाहरूको पवहचान गरी रेफर गने। 

 पररवार तनयोजनका अस्थायी सािनहरूको परािशय ददन,े सािनहरू उपिब्ि गराउने र 
आवश्यक परेिा सेवा प्रदान गने। 

 बािबातिकाहरूिाई तनयतित खोप िगाउने र खोपको गणुस्तर तथा अतभिेख दरुुस्त राख्न।े 

 सिदुायका िवहिाहरूिाई स्तनपान, पोषण, व्यक्तिगत सरसफाइ, पररवार तनयोजन र सरुक्तक्षत 
िाततृ्वका बारेिा परािशय र स्वास््य क्तशक्षा ददने। 

 नवजात क्तशशकुो स्वास््य जाँच गने, क्तशशकुो तौि तिने र जवटिता देक्तखएिा तत्काि उपचार 
वा रेफरको व्यवस्था गने। 

 िवहिा स्वास््य स्वयंसेववकाहरूसँग सिन्वय गरी सिदुायिा स्वास््य काययििहरू सञ्चािन 
गने र उनीहरूको क्षिता ववकासिा सहयोग गने। 

 प्रसूतत सेवा, पररवार तनयोजन र खोपसम्बन्िी त्याङ्कहरू (HMIS) दैतनक वा िातसक रूपिा 
अद्यावतिक गने र शाखािा प्रततवेदन पेश गने। 

 प्रसूतत कक्षिा आवश्यक पने औषति, उपकरण र सािग्रीहरूको िौज्दात राख्न ेर स्वच्छता 
कायि राख्न।े 

 आफ्नो काययक्षेििा देक्तखने संिािक रोगहरू वा स्वास््य सिस्याहरूको बारेिा जानकारी 
राख्न ेर रोकथािका िातग सविय सहभातगता जनाउने। 
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६.३ प्रयोगशािा सहायक (ल्याब अतसस्टेण्ट): (स्वास््य/िेतडकि ल्याब टेक्नोिोजी), ४ औ 
तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 तबरािीको रगत, वपसाब, ददसा, खकार वा अन्य शारीररक तरि पदाथयहरूको निनुा सरुक्तक्षत 
र व्यवक्तस्थत तररकािे संकिन गने। 

 संकतित निनुाहरूको आिारभतू परीक्षणहरू (जस्तै: CBC, वपसाबको जाँच, ददसाको जाँच, 

ििेररया परीक्षण, रगतको सिूह छुयाउने कायय आदद) गने। 

 प्रयोगशािािा प्रयोग हनुे िाइिोस्कोप, सेन्रीफ्यजु र अन्य उपकरणहरूको तनयतित 
सरसफाइ गने, ततनिाई सञ्चािनयोग्य अवस्थािा राख्न ेर सािान्य िियतिा सहयोग गने। 

 प्रयोगशािािा प्रयोग हनु ेकेतिकि र ररएजेन्टहरूको स्टक राख्न,े ततनको गणुस्तर जाँच गने 
र सवकन ुअगातड नै िाग गने। 

 परीक्षण गररएका तबरािीहरूको वववरण, नततजा र ररपोटयहरू सफ्टवेयर वा रक्तजस्टरिा दरुुस्त 
रूपिा अद्यावतिक गने र सम्बक्तन्ित क्तचवकत्सकिाई सियिै उपिब्ि गराउने। 

 परीक्षणका नततजाहरू सही र ववश्वसनीय छन ्भनी सतुनक्तश्चत गनय आवश्यक 'कन्रोि टेस्ट' 

हरू गने र प्रयोगशािािा स्वच्छता कायि राख्न।े 

 प्रयोगशािाबाट तनस्कने फोहोरिाई तनयि बिोक्तजि सरुक्तक्षत रूपिा ववसजयन वा व्यवस्थापन 
गने। 

 प्रयोगशािािा काि गदाय अपनाउनपुने सरुक्षा ववतिहरू (जस्तै: पञ्जा, एप्रोन, िास्कको प्रयोग) 
को पािना गने र अन्य कियचारीिाई पतन सचेत गराउने। 

 ल्याब टेक्तक्नतसयन वा ल्याब अतिकृतको तनदेशनिा रही जवटि प्रकारका परीक्षणहरूिा 
सहयोग परु् याउने र प्रयोगशािाको दैतनक प्रशासतनक काययिा सघाउने। 

 तबरािीहरूिाई निनुा ददने तररका, परीक्षणको आवश्यकता र प्रयोगशािासम्बन्िी सािान्य 
क्तजज्ञासाहरूको बारेिा आवश्यक परािशय ददने। 
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िातभृाषा क्तशक्षक: (क्तशक्षा), ४ औ तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 स्थानीय भाषाको पाठ्यिििा आिाररत रही क्तशक्षण तसकाइका िातग आवश्यक पाठ्यपसु्तक, 

सन्दभय सािग्री र सहायक सािग्रीहरू तयार गने। 

 ववद्याियको तातिका अनसुार िातभृाषाको कक्षा सञ्चािन गने र ववद्याथीहरूिाई भाषाको 
आिारभतू व्याकरण, शब्दकोश र वाक्य संरचनािा दक्ष बनाउने। 

 ववद्याथीहरूिाई िातभृाषािा बोल्न, पढ्न र िेख्न सक्ने बनाउन ववतभन्न वियाकिापहरू 
(जस्तै: कववता वाचन, कथा िेखन, संवाद अभ्यास) गराउने। 

 भाषाका िाध्यिबाट स्थानीय इततहास, चाडपवय, संस्कार र संस्कृततबारे ववद्याथीहरूिाई सचेत 
गराउने तथा परम्परागत ज्ञान पसु्तान्तरण गनय िद्दत गने। 

 भाषा क्तशक्षणिाई रिाइिो बनाउन खेि-आिाररत ववति, श्रव्य-दृश्य सािग्रीको प्रयोग र क्षेि 
भ्रिण िाफय त क्तशक्षण गने। 

 ववद्याथीहरूको भाषा तसकाइको स्तर िापन गनय तनयतित गहृकायय, कक्षाकायय, पररयोजना कायय 
र परीक्षा सञ्चािन गरी नततजा अद्यावतिक गने। 

 भाषा संरक्षणको िहत्वबारे अतभभावकहरूिाई सचेत गराउने र घरिा पतन िातभृाषा बोल्ने 
वातावरण बनाउन उत्प्ररेरत गने। 

 आफ्नो पठनपाठनको दैतनक प्रगतत वववरण, तसकाइ उपिक्तब्ि र देक्तखएका सिस्याहरूबारे 
ववद्यािय प्रशासन वा क्तशक्षा शाखािाई तनयतित प्रततवेदन बझुाउने। 

 ववद्यािय स्तरिा हनुे ववतभन्न काययििहरूिा िातभृाषािा आिाररत सांस्कृततक प्रस्ततुत, 

हाक्तजरीजवाफ वा विृत्वकिा प्रततयोतगताको नेततृ्व गने। 

 स्थानीय भाषाको स्तरववृर्द्का िातग सिय-सियिा आयोजना गररने तातिि तथा 
काययशािाहरूिा सहभागी भई आफ्नो क्तशक्षण सीपिाई अद्यावतिक राख्न।े 
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भान्से: (शे्रक्तणवववहन), तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 खाना तथा खाजा तयारी: ववद्याियको िेन ुअनसुार तबहान, ददउँसो र बेिकुीको खाना तथा 
खाजा सियिै र सफा तररकािे तयार गने। 

 भान्साकोठा, भान्साका भाँडाकँुडा, खानेपानीका भाँडा र खाना पकाउने क्षेििाई सिैं सफा र 
संििणििु राख्न।े 

 खाद्यान्न (चािि, दाि, तरकारी आदद) को सही तररकािे भण्डारण गने, म्याद गकु्तज्रएको वा 
गणुस्तरहीन सािग्री प्रयोग नगने र आवश्यक सािग्रीको स्टक हेने। 

 खाना पकाउँदा र पक्तस्कँदा व्यक्तिगत सरसफाइ (एप्रोन, टोपी र पन्जाको प्रयोग, नङ काट्ने) 
िा ववशेष ध्यान ददने। 

 ववद्याथीहरूको उिेर र स्वास््य अवस्थािाई ध्यानिा राखी सन्ततुित र पोषणयिु खाना 
पकाउन ध्यान ददने। 

 भान्साबाट तनस्कने फोहोरिाई तोवकएको स्थानिा व्यवक्तस्थत गने र भान्साको वातावरणिाई 
दगुयन्िििु राख्न।े 

 खाना पकाउन प्रयोग हनुे इन्िन (ग्यास वा दाउरा) को बचत गने, सरुक्तक्षत प्रयोग गने र 
प्रयोग गररएका भाँडाकँुडा राम्ररी सफा गरी राख्न।े 

 ववद्याथीहरूिाई खाना ववतरण गदाय सिानपुाततक र व्यवक्तस्थत रूपिा पक्तस्कन ेतथा खाना 
खेर नफाल्न प्रोत्सावहत गने। 

 खानािा कुनै प्रकारको संििण वा बावहरी वस्त ु नपरोस ् भने्न कुरािा उच्च सतकय ता 
अपनाउने। 

 भान्सािा आवश्यक पने सािग्रीहरूको सूची तयार गरी ववद्यािय प्रशासनिाई सियिै 
जानकारी गराउने र ववद्याियिे तोकेका अन्य सहायक काययहरूिा सहयोग गने। 
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ससुारे: (शे्रक्तणवववहन), तहको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारीहरू: 

 आवासीय ववद्याियका बािबातिकाहरूको दैतनक वियाकिाप (उठ्न,े सतु्न,े तयारी हनुे) िा 
सहजीकरण गने र उनीहरूको व्यक्तिगत सरुक्षा तथा हेरचाह गने। 

 बािबातिकाहरूको कोठा, ओछ्यान, िगुाफाटा र पररसरको तनयतित सरसफाइ गने, िगुा 
िनुे र कोठािाई व्यवक्तस्थत राख्न।े 

 ववद्याथीहरूिाई हात िनुे, दाँत िाझ्न,े नहुाउने र व्यक्तिगत स्वच्छता कायि राख्न तसकाउने 
र सहयोग गने। 

 ववद्याथीहरूिाई खाना खाने सियिा पस्कन सहयोग गने, खाने बानीको तनगरानी गने र 
खानवपनका सियिा अनशुासन कायि राख्न।े 

 ववद्याथीहरू तबरािी परेिा वा चोटपटक िागेिा तत्काि सम्बक्तन्ित क्तशक्षक वा 
स्वास््यकिीिाई जानकारी गराउने र सािान्य उपचारिा सहयोग गने। 

 साना बािबातिकाहरूको झोिा, वकताब र खेिौनाहरू सरुक्तक्षत राख्न र व्यवक्तस्थत गनय िद्दत 
गने। 

 ववद्याथीहरूिे छािावासको तनयि पािना गरेका छन/्छैनन ् सोको तनगरानी गने र 
अनशुासनहीन व्यवहार देक्तखएिा सम्बक्तन्ित क्तशक्षकिाई जानकारी ददने। 

 रातिकािीन सिय वा ववद्यािय तबदाको सियिा छािावासको सरुक्षािा ध्यान ददने र 
अनावश्यक व्यक्तिहरूको प्रवेश तनषिे गने। 

 छािावासिा प्रयोग हनुे ओछ्यान, तसरक-डसना र अन्य सािग्रीहरूको िियत-सम्भार तथा 
िगत राख्न ेकाययिा सहयोग गने। 

 ववद्यािय प्रशासन वा छािावास प्रिखुिे तोकेका अन्य सहायक काययहरू (जस्तै: पानी 
ओसारपसार, आगन्तकुहरूको रेखदेख) इिानदारीपूवयक सम्पादन गने। 
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अनसूुची ६: काययबोझ तथा काययसम्पादनको ववश्लषेण (आतथयक, प्रशासतनक र 
व्यावहाररक दृवि) 

िोिन्थाङ गाउँपातिकाको ववक्तशि भबूनोट र जनसांक्तख्यकी सूचकिाई व्यवहाररक, आतथयक तथा 
प्रशासतनक दृविकोणबाट गररएको बहआुयातिक ववश्लषेण तनम्नानसुार छ: 

६.१ व्यावहाररक दृवििे ववश्लषेण 

 भौगोतिक दरुीको चनुौती: जनसङ्खख्या केवि १,८९९ भए तापतन ७२७ वगय वकिीको 
ववशाि क्षेिफििा बस्तीहरू छररएका छन।् वडा नं. ५ बाट काययगाउँपातिका केन्द्रसम्ि 
आउन वा प्राववतिक तनरीक्षणका िातग टोिहरूिा जान वहउँदको िौसििा बाटो पूणय अवरुर्द् 
हनु्छ। व्यवहाररक रूपिा यहाँ सेवा प्रवाह िापन गदाय प्रतत-कियचारी फाइि सङ्खख्यािाई 
भन्दा "प्रतत-सेवा भौगोतिक यािा र सिय (Time-Distance Factor)" िाई आिार 
िानु्नपछय। वडा स्तरिा शून्यता रहँदा नागररकको दैतनक व्यवहार ठ्प हनुे हुँदा वडािा 
सहायक र प्राववतिकको िौजदुगी व्यवहाररक रूपिा अपररहायय छ। 

६.२ आतथयक दृवििे ववश्लषेण 

 सीतित राजस्व र अनदुान तनभयरता: वावषयक आन्तररक राजस्व िक्ष्य रु. १५.६५ िाख र 
हािसम्िको संकिन रु. १०.७४ िाख िाि रहनिेु गाउँपातिकाको न्यून ववत्तीय साि्यय 
स्पि पाछय। कियचारी पाररश्रतिक र भत्तािै वावषयक रु. ८१ िाख ९५ हजारको भार 
आन्तररक स्रोतिा पनुय जोक्तखिपूणय छ। अकोतफय , ररि पदका कारण सेवा सञ्चािन गनय 
वावषयक रु. १ करोड १४ िाख भन्दा बढी रकि करार सेवा शलु्किा खचय भइरहेको छ। 
आतथयक दृवििे अत्यावश्यक स्थातनय आवश्यकताको करार सेवािा भनाय गने तथा नयाँ 
स्थायी पद नथपी ववद्यिान अनावश्यक पदहरुिाई घटाउन ुअत्यावश्यक छ; बरु ररि 
स्थायी पदहरू िोकसेवाबाट पूततय गरेिा करार खचय स्वतः घट्न गई दीघयकािीन रूपिा 
ववत्तीय भार सन्तिुनिा आउनेछ। 

६.३ प्रशासतनक दृवििे ववश्लषेण 

 प्रशासतनक शून्यता र आन्तररक तनयन्िण: गाउँपातिका कायायियिा अत्यावश्यक पदहरुको 
पूणय पदपूततय हनु नसकी अतिकांश दरवक्तन्द ररि रहन ुतथा सवै वडािा वडा सक्तचवको 
पदपतुतय हनु नसक्निेु प्रशासतनक तनणयय प्रविया र आतथयक अनशुासन  किजोर बनाएको 
छ।प्रशासतनक दृवििे संगठनको प्रभावकाररता बढाउन शाखाहरूको फाँटगत 
काययववभाजनिाई पूणय िागू गने, सिु प्रणािीिाई वडा स्तरसम्िै अनिाइन गने र ररि 
पदपूततयिाई पवहिो प्राथतिकतािा राख्न ुनै सशुासनको िखु्य कडी हो। 

 


