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पुथा उ°रगङ्गा गाउँपािलकाको 
दरबÆदी तेåरज -अिÆतम अपडेट : २०८२।०४।२६ गत े

१. गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय तफª  : 
ø.स.ं पद तह सेवा/समूह Öवीकृत दरबÆदी पदपूितª åरĉ कै. 

१ ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत ८ ÿशासन/सा.ÿ. १ १ ०  
२ इिÆजिनयर ७/८ इिÆजिनयåरङ/िसिभल १ ० १  
३ अिधकृत ७/८ िश±ा १ ० १  
४ अिधकृत ७/८ ÿशासन/लेखा १ ० १  
५ अिधकृत ६ ÿशासन/सा.ÿ. २ ० २  
६ आÆतåरक लखेापरी±क ५ ÿशासन/लेखापरी±ण १ ० १  
७ सहायक ५ ÿशासन/सा.ÿ. ४ १ ३  
८ कÌÈयुटर अपरेटर ५ िविवध १ १ ०  
९ लेखा सहायक ५ ÿशासन/लेखा १ १ ०  

१० ÿािविधक सहायक ५ िश±ा/िश±ा ÿ. १ १ ०  
११ हÐेथ अिसÖटेÁट ५/६ ÖवाÖÃय/ह.ेई. १ १ ०  
१२ नसª ५/६/७ ÖवाÖÃय/क.न., पहने १ ० १  
१३ सब इिÆजिनयर ५ इिÆजिनयåरङ/िसिभल १ ० १  
१४ अ.सब इिÆजिनयर ४ इिÆजिनयåरङ/िसिभल १ ० १  
१५ मिहला िवकास िनरी±क ४/५ िविवध १ १ ०  
१६ खा.पा.स.टे. ४/५ इिÆज./सिभल/Öयािनटरी १ ० १  

जÌमा २० ७ १३  

२. वडा कायाªलयतफª  : 
ø.स.ं पद तह सेवा/समूह Öवीकृत दरबÆदी पदपूितª  åरĉ कै. 

१ सहायक ५ ÿशासन/सा.ÿ. ६ २ ४  
२ सब इिÆजिनयर ५ इिÆज./िसिभल ६ ३ ३  
३ सहायक ४ ÿशासन/सा.ÿ. ८ ० ८  
४ अ.सब.इिÆजिनयर ४ इिÆज./सा.ÿ. ८ ६ २  

जÌमा २८ ११ १७  

३. कृिष सेवा केÆþ तफª  : 
ø.स.ं पद तह सेवा/समूह Öवीकृत दरबÆदी पदपूितª  åरĉ कै. 

१ अिधकृत ७/८ कृिष १ ० १  
२ सहायक पाँचौ ५ कृिष २ १ १  
३ सहायक चौथो ४ कृिष १ ० १  

जÌमा ४ १ ३  

४. पशु सेवा केÆþ तफª  : 
ø.स.ं पद तह सेवा/समूह Öवीकृत दरबÆदी पदपूितª  åरĉ कै. 

१ अिधकृत ९/१० कृिष/ला.पो.डे.डे. १ ० १  
२ सहायक पाँचौ ५ कृिष/भेटेरीनरी २ १ १  
३ सहायक पाँचौ ५ कृिष/ला.पो.डे.डे. १ ० १  
४ सहायक चौथो ४ कृिष/भेटेरीनरी २ ० २  
६ सहायक चौथो ४ कृिष/ला.पो.डे.डे. २ ० २  

जÌमा ८ १ ७  



पजे न.ं2  
 

Website: www.puthauttargangamun.gov.np         G-mail: puthauttargangamun@gmail.com/info@puthauttargangamun.gov.np 
 

गाउँसभाबाट Öवीकृत िमित : २०८०।०३।०८ 
ÿमाणीकरण िमित : २०८०।०३।११  

O&M अनुसार पुथा उ°रगङ्गा गाउँपािलकाअÆतगªत रहने शाखा र आवÔयक शाखागत दरबÆदी िववरण : 

१. गाउँपािलकातफª  : 
ø .सं.  िवकास 

सिमित 
शाखा  इकाई पद तह सेवा समुह Öवीकृत 

दरबÆदी 
सङ्´या 

पदपूितª åरĉ कै. 

१ ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत अिधकृत ७/८ ÿशासन साÿ १ १ ०  
२ अÅय±ºयूको सिचवालय सहायक ५/६ ÿशासन  १ १ ०  
३ 

सशुासन 
तथा 

सÖंथागत 
िवकास 
सिमित 

ÿशासन 
शाखा 

कमªचारी ÿशासन 
शाखा 

अिधकृत ६/७ ÿशासन साÿ १ ० १  
 सहायक  ५ ÿशासन  साÿ १ ० १  
 कÌÈयटुर अपरेटर ४/५ िविवध  - १ १ ०  
 सहायक ४ ÿशासन  साÿ २ १ १  
 Æयाियक सिमित सहायक ४/५ Æयाय Æयाय/काननु १ १ ०  
 िजÆसी 

ÓयवÖथापन 
शाखा 

सहायक ४/५ ÿशासन साÿ १ ० १  

 दताª, 
चलानी/सवेाúाही 
सÆतिुĶ तथा 
सोधपुछ क± 

सहायक ४/५ ÿशासन साÿ १ १ ०  

  हलकुा सवारी 
चालक 

तहिबहीन   ३ ३ ०  

  हभेी सवारी 
चालक 

तहिबहीन   २ २ ०  

  हभेी सवारी हÐेपर तहिबहीन   २ ० २  
  कायाªलय सहयोगी तहिबहीन   ८ ८ ०  
 प¼जीकरण 

शाखा 
प¼जीकरण सेवा 

इकाई 
MIS Operator ५ िविवध  १ १ ०  

 िफÐड सहायक ४  -  - २ ० २  
 योजना तथा 

अनगुमन 
शाखा 

 अिधकृत ६/७ ÿशासन साÿ १ ० १  
 सहायक ४/५ ÿशासन साÿ १ १ ०  

 
सचूना ÿिविध 

शाखा 

 सचूना ÿिविध 
अिधकृत 

६/७ सचूना 
ÿिविध 

 - १ १ ०  

 कÌÈयटुर अपरेटर ४/५ िविवध  - १ ० १  
 

 
गाउँ ÿहरी 
ÿशासन 

असइ  जनपद  - १ ० १  
 हवलदार  जनपद  - २ ० २  
 ÿहरी जवान  जनपद  - १४ ० १४  
४ आिथªक 

िवकास 
सिमित 

आिथªक 
ÿशासन 
शाखा 

आिथªक ÿशासन 

अिधकृत ६/७ ÿशासन लेखा १ ० १  

  सहायक ४/५ ÿशासन लेखा १ १ ०  
   आÆतåरक लखेा 

परी±ण 
सहायक ४/५ लेखापरी±ण  - १ ० १  

  राजĵ 
ÿशासन 
शाखा 

 सहायक ४/५ ÿशासन राजĵ १ ० १  

  
कृिष िवकास 

शाखा 
 

अिधकृत ६/७ कृिष  - १ ० २  
  ÿािविधक सहायक ५ कृिष  - १ ० १  
  ना ÿा स ४ कृिष  - २ १ १  
  

पश ुसवेा 
शाखा 

 
अिधकृत ६/७/८ कृिष भेटेरीनरी १ ० १  

  पश ुÖवा .ÿा.  ५ कृिष भेटेरीनरी १ ० १  
  ना प Öवा ÿा ४ कृिष भेटेरीनरी १ १ ०  
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रोजगार 

ÿवĥªन शाखा 

 रोजगार संयोजक ६  -  - १ १ ०  
  ÿािविधक सहायक ४/५ इिÆजिनयåरङ िसिभल १ १ ०  
  रोजगार सहायक ५  -  - १ ० १  
  

उīोग, 
वािणºय तथा 

सहकारी 
शाखा 

उīोग, वािणºय 
तथा सहकारी 

सहायक ४/५ ÿशासन साÿ १ ० १  

  लघ ुउīम िवकास 
कायªøम 
कायाªÆवयन इकाई 

उīम िवकास 
सहजकताª 

४  -  - २ २ ०  

५ सामािजक 
िवकास 
सिमित िश±ा, यूवा 

तथा खेलकुद 
शाखा 

 

अिधकृत ६/७/८ िश±ा  िश±ा ÿशासन १ ० १  

  अिधकृत ६/७ िवīालय 
िनरी±क 

 - १ ० १  

  ÿा स ५ िश±ा िश±ा ÿशासन १ १ ०  
  कÌÈयटुर अपरेटर ४/५ िविवध  - १ १ ०  
  

ÖवाÖÃय 
शाखा 

 जनÖवाÖÃय 
िनरी±क 

६/७ ÖवाÖÃय हे .ई.  १ ० १  

  पिÊलक हÐेथ नसª ४/५ ÖवाÖÃय  निसªङ ३ ० ३  
  मनोपरामशªकताª ५/६ - - २ ० २  
  बहò±ेýीय पोषण 

कायªøम 
कायाªÆवय इकाई 

पोषण सहजकताª ४  -  - १ १ ०  

  मिहला, 
बालबािलका 

तथा जķे 
नागåरक 
शाखा 

 

मिहला िवकास 
िनरी±क 

५/६ िविवध  - १ ० १  

  समिविन ४ िविवध  - १ १ ०  

६ भौितक 
पवूाªधार 
िवकास 
सिमित भौितक 

पवूाªधार 
िवकास 
शाखा 

भौितक पवूाªधार 

इिÆजिनयर ६/७/८ इिÆजिनयåरङ िसिभल २ १ ०  

  खापासटे ४/५ इिÆजिनयåरङ िसिभल/Öयािनटरी १ ० १  
  सब इिÆजिनयर ५ इिÆजिनयåरङ िसिभल २ ० २  
  सभ¥±क/अिमन ४/५ इिÆजिनयåरङ सभ¥ १ ० १  
  असई ४ इिÆजिनयåरङ िसिभल १ ० १  
  उजाª इकाई इिÆजिनयर ५/६/७ इिÆजिनयåरङ इलेि³ůकल १ ० १  
७ वन, 

वातावरण 
तथा िवपद ्
ÓयवÖथापन 
सिमित 

वन, 
वातावरण 
तथा िवपद ्
ÓयवÖथापन 
शाखा 

 सहायक ४/५ ÿशासन साÿ १ ० १  

जÌमा ८८ ३४ ५४  

  २. वडा कायाªलय तफª  : 
 

वडा सिमित 

ÿशासन 
शाखा 

कमªचारी ÿशासन 
कायाªलय सहायक ५ ÿशासन  साÿ ६ ६ ०  

 कायाªलय सहायक ४ ÿशासन  साÿ ८ ८ ०  
 कायाªलय सहयोगी तहिबहीन  -  - १४ ० १४  
 कृिष िवकास 

शाखा 
 नाÿास/ÿास ४/५ कृिष  - ७ ७ ०  

 पश ुसवेा 
शाखा 

 नापÖवाÿा/पÖवाÿा ४/५ कृिष भेटेरीनरी ७ ७ ०  

 भौितक 
पवूाªधार 
शाखा 

पूवाªधार 
सब इिÆजिनयर ५ इिÆजिनयåरङ िसिभल ६ ३ ३  

 असई ४ इिÆजिनयåरङ िसिभल ८ ६ २  

जÌमा ५६ ३७ १९  
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३. ÖवाÖÃय संÖथा तफª  :  
ø .सं.  सÖंथाको ÿकार इकाई पद तह सेवा समुह Öवीकृत दरबÆदी 

सङ्´या 
कै. 

१ 

पािलकाÖतरीय १५ 
शयैा अÖपताल - १  

 मिेडकल सपुåरÁटेÁडेÁट ९/१० ÖवाÖÃय  - १  
 

बिहरङ्ग इकाई 

मिेडकल अिधकृत ८ ÖवाÖÃय  - २  
 हÐेथ अिसÖटेÁट ५/६/७ ÖवाÖÃय  - १  
 किवराज ५/६/७ आयवु¥द  - १  
 डेÁटल हाइिजिनĶ ४/५/६  -  - १  
 नýे सहायक ५/६/७  -  - १  
 ÿयोगशाला 

इकाई 
Ðयाब टेि³निसयन ५/६/७ ÖवाÖÃय  - १  

 
ÿशासन इकाई 

सहायक ५ ÿशासन साÿ १  
 कायाªलय सहयोगी तहिबहीन  -  - ६  
 सरसफाइकमê तहिबहीन  -  - ३  
 रेिडयो इमिेजङ 

इकाई 
रेिडयोúाफर ५/६/७  -  - १  

 आकिÖमक 
इकाई 

हÐेथ अिसÖटेÁट ५/६/७  -  - ३  

 अÆतरङ्ग 
इकाई 

Öटाफ नसª ५/६/७ - - ६  
 एनÖेथेिसय सहायक ५/६/७  -  - १  
 अÖपताल 

फाम¥सी 
फाम¥सी सहायक ५/६/७  -  - १  

जÌमा ३०  
२ 

ÿाथिमक ÖवाÖÃय 
केÆþ - १  

 मिेडकल अिधकृत ८ ÖवाÖÃय जहसे १  
  निसªङ िनरी±क ६ ÖवाÖÃय ज .निसªङ  १  
  निसªङ ५ ÖवाÖÃय  ज .निसªङ  १  
  निसªङ ४ ÖवाÖÃय ज .निसªङ  २  
  जनÖवाÖÃय िनरी±क ६ ÖवाÖÃय  हईे १  
  हÐेथ अिसĶÁेट ५ ÖवाÖÃय हईे २  
  रेिडयोúाफर ५ ÖवाÖÃय  - १  
  फाम¥सी सहायक ५/६ ÖवाÖÃय  - १  
  Ðयाब अिसÖटेÁट ४/५ ÖवाÖÃय  - २  
  कायाªलय सहयोगी तहिबहीन  -  - १  

जÌमा १३  
३ 

ÖवाÖÃय चौकì - ५  

 जनÖवाÖÃय िनरी±क ६ ÖवाÖÃय  हईे ५/५  
  हÐेथ अिसÖटेÁट/िसअहबे ५ ÖवाÖÃय हईे ५/५  
  अहबे ४ ÖवाÖÃय  हईे ५/५  
  अनमी ४ ÖवाÖÃय  पहने ५/५  
  िस अनमी ५/६ ÖवाÖÃय पहने ५/५  
  कायाªलय सहयोगी तहिबहीन  -  - ५/५  

जÌमा ३०/३०  
४ 

आधारभूत ÖवाÖÃय 
केÆþ - ८  

 अहबे ४ ÖवाÖÃय हईे ८/८  
  अनमी ४ ÖवाÖÃय पहने ८/८  
  कायाªलय सहयोगी तहिबहीन  -  - ८/८  

जÌमा २४/२४  
५ 

सामदुाियक ÖवाÖÃय 
इकाई - २  

 अहबे ४ ÖवाÖÃय  हईे २/२  
  अनमी ४ ÖवाÖÃय पहने २/२  
  कायाªलय सहयोगी तहिबहीन  -  - २/२  

जÌमा ६/६  
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४. िवīालय तफª  : 
४.१ समदुायमा स¼चािलत बालिवकास केÆþ : 
ø .सं.  Öवीकृत पद िवīालय सङ्´या Öवीकृत िश±क सङ्´या ®ेणी कै. 

१ बालिवकास िश±क ११ ११ नखलुकेो  
२ बालिवकास सहयोगी ११ ११ ®ेणीिबहीन  
 
४.२ आधारभूत िवīालय (क±ा १-३) तफª  :  
ø .सं.  Öवीकृत पद िवīालय सङ्´या Öवीकृत िश±क सङ्´या ®ेणी कै. 

१ िश±क ७ २१ ÿा िव ततृीय ÿित िव. ३ जनाका दरले 
२ बालिवकास िश±क ७ ७ नखलुकेो ÿित िव. १ जनाका दरल े
३ िवīालय सहयोगी ७ ७ ®ेणीिबहीन ÿित िव. १ जनाका दरल े
 
४.३ आधारभूत िवīालय (क±ा १-५) तफª  :  
ø .सं.  Öवीकृत पद िवīालय सङ्´या Öवीकृत िश±क सङ्´या ®ेणी कै. 

१ िश±क २२ ११० ÿा िव ततृीय ÿित िव. ५ जनाका दरले 
२ बालिवकास िश±क २२ २२ नखलुकेो ÿित िव. १ जनाका दरल े
३ िवīालय सहयोगी २२ २२ ®ेणीिबहीन ÿित िव. १ जनाका दरल े
 
४.४ आधारभूत िवīालय (क±ा १-८) तफª  :  
ø .सं.  ÿÖतािवत पद, ®ेणी र िवषय िवīालय सङ्´या ÿÖतािवत िश±क सङ्´या कै. 

१ िश±क िनमािव ततृीय 
 

अङ्úेजी १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े

२ िश±क िनमािव ततृीय 
 

गिणत १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े

३ िश±क िनमािव ततृीय 
 

िव²ान १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े

४ िश±क िनमािव ततृीय 
 

नेपाली १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े

५ िश±क िनमािव ततृीय 
 

सामािजक १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े

६ िश±क िनमािव ततृीय 
 

कÌÈयुटर १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरले 

७ िश±क ÿािव ततृीय 
 

 १७ ८५ ÿित िव. ५जनाका दरले 

८ बालिवकास िश±क   १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े
९ िवīालय सहयोगी   १७ १७ ÿित िव. १ जनाका दरल े
४.५ माÅयिमक िवīालय (क±ा ९-१०) तफª  : 
ø .सं.  ÿÖतािवत पद, ®ेणी र िवषय िवīालय सङ्´या ÿÖतािवत िश±क सङ्´या कै. 

१ िश±क मा िव ततृीय गिणत ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
२ िश±क मा िव ततृीय अङ्úेजी ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
३ िश±क मा िव ततृीय िव²ान ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
४ िश±क मा िव ततृीय नेपाली ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
५ िश±क मा िव ततृीय सामािजक ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
६ िश±क मा िव ततृीय ऐ  .ÿथम  ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
७ िश±क मा िव ततृीय गिणत ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
८ ÿिश±क मा िव ततृीय खेलकुद तथा सङ्गीत ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
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९ िवīालय सहायक नखलुकेो नखलुकेो ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
१० िश±क ÿािव ततृीय  ४ २० ÿित िव. ५ जनाका दरले 

११ बालिवकास िश±क   ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
१२ िवīालय सहयोगी   ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
१३ िवīालय नसª पाँचौ तह नसª ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 
४.६ माÅयिमक िवīालय (क±ा ९-१२) तफª  :  
ø .सं.  ÿÖतािवत पद, ®ेणी र िवषय िवīालय सङ्´या ÿÖतािवत िश±क सङ्´या कै. 

१ िश±क मा िव िĬतीय गिणत ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

२ िश±क मा िव िĬतीय अङ्úेजी ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

३ िश±क मा िव िĬतीय नेपाली ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

४ िश±क मा िव िĬतीय सामािजक ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

५ िश±क मा िव ततृीय गिणत ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

६ िश±क मा िव ततृीय अङ्úेजी ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

७ िश±क मा िव ततृीय िव²ान ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

८ िश±क मा िव ततृीय नेपाली ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

९ िश±क मा िव ततृीय सामािजक ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

१० िश±क मा िव ततृीय ऐ .ÿथम  ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

११ ÿिश±क मा िव ततृीय ÿािविधक १ ३  

१२ सहायक ÿिश±क िन मा िव तृतीय ÿािविधक १ ३  

१३ िवīालय सहायक नखलुकेो नखलुकेो ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

१४ िश±क ÿािव ततृीय  ४ २० ÿित िव. ५ जनाका दरले 

१५ बालिवकास िश±क   ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

१६ िवīालय सहयोगी   ४ ८ ÿित िव. २ जनाका दरले 

१७ िवīालय नसª पाँचौ तह नसª ४ ४ ÿित िव. १ जनाका दरले 

 
४.७ सामुदाियक िसकाइ केÆþ (पåरचािलका) तफª  :  
ø .सं.  ÿÖतािवत पद, ®ेणी र िवषय िवīालय सङ्´या ÿÖतािवत िश±क सङ्´या कै. 

१ पåरचािलका नखलुकेो 
 

नखलुकेो १४ १४ ÿित िव. १ जनाका दरल े



 

Website: www.puthauttargangamun.gov.np         G-mail: puthauttargangamun@gmail.com/info@puthauttargangamun.gov.np 
 

O&M Survey बमोिजमको सङ्गठन संरचना 

  गाउँसभा 

गाउँ कायªपािलका 

अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 
अिधकृत ७/८- १ 

िवषयगत सिमितहł 

िवषयगत सिमितहł 
 

उपाÅय± सिचवालय/Æयाियक सिमित
सहायक ४/५- १/१ 

 

ÿशासन शाखा : 
अिधकृत ६/७- १ 

सहायक ४/५- २/१ 
कÌÈयुटर अपरेटर ४/५- १ 

दताª/सोधपुछ ४/५- १ 
हलुका सवारी चालक- ३ 
हभेी सवारी चालक- २ 
हभेी सवारी हÐेपर - २ 
कायाªलय सहयोगी- ८ 

 

वडा कायाªलयतफª  : 
सहायक ५- ६ 
सहायक ४- ८ 
नाÿास ४- ७ 

नापÖवाÿा ४- ७ 
सब इिÆजिनयर ५- ६ 

असई ४- ८ 
कायाªलय सहयोगी- १४ 

 

आिथªक ÿशासन शाखा : 
अिधकृत ६/७- १ 
सहायक ४/५- १ 

 
 

योजना तथा अनुगमन 
शाखा : 

अिधकृत ६/७- १ 
सहायक ४/५- १ 

 

भौितक पूवाªधार शाखा : 
इिÆजिनयर ६/७/८- २ 

खापासटे ४/५- १ 
सई ५- २ 

असई ४- १ 
अिमन/सभ¥±क ४/५- १ 

इिÆजिनयर (उजाª) ५/६/७ - १ 
 

उīोग, वािणºय तथा सहकारी 
 शाखा : 

सहायक ४/५- १ 
उिवस ४- २ 

 

मिहला बा.बा.तथा जे.ना.शाखा 
: 

मिविन ५/६- १ 
समिविन ४- १ 

 

िश±ा, यु.तथा खे.शाखा : 
अिधकृत िश±ा ६/७/८- १ 

िविन ६/७- १ 
ÿास िश±ा ५- १ 

कÌÈयुटर अपरेटर ४/५- १ 
िवīालयका िविभÆन पद/तह - ६०० 

 

ÖवाÖÃय शाखा : 
जÖवािन ६/७- १ 

नसª ४/५- ३ 
मनोपरामशªकताª ५/६- २ 

ÖवाÖÃय सÖंथातफª  िविभÆन पद/तह - १०३ 
 

बहò±ेýीय पोषण कायªøम कायाªÆवयन इकाई
: 

पोषण सहजकताª  ४- १ 

सूचना ÿिविध शाखा : 
सू.ÿ.अिधकृत ६/७- १ 

कÌÈयुटर अपरेटर ४/५- १ 

राजĵ ÿशासन शाखा : 
सहायक ४/५- १ 

 
पयªटन, वन, वा.तथा िवपद् Óय. 

शाखा : 
सहायक ४/५- १ 

 

िजÆसी शाखा : 
सहायक ४/५- १ 

रोजगार ÿवĦªन शाखा : 
रोजगार सयंोजक ६- १ 

ÿािविधक सहायक ४/५- १ 
रोजगार सहायक ५- १ 

 

ÿहरी ÿशासन शाखा : 
असई- १ 

ÿ.हवÐदार- २ 
ÿहरी जवान- १४ 
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क. अÿािविधक 

१. ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

 सभा र कायªपािलकाको सिचवको Łपमा कायª गन¥ । 

 सभा र कायªपािलकाको िनणªय कायाªÆवयन गनª गराउने । 

 अÅय±को िनद¥शनमा वािषªक कायªøम तथा बजेट तजªमा कायाªÆवयन र अनगुमन तथा मुÐयाकङकन गन¥ गराउने । 

 कोष तथा आिथªक कारोबार िहसाव तथा अिभलेख दुŁÖत रा´ने, रा´न लगाउन ेलेखापåर±ण गराउने तथा बेŁजु 

फƵयौट गन¥, गराउने । 

 आयोजनाहŁको फरफारकका लािग ÿितवेदन तयार गåर कायªपािलकाको बैठकमा पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको चलअचल सÌपितको संर±ण गन¥ लगत रा´ने तथा अīाविधक गन¥ गराउने । 

 अÅय±को िनद¥शनमा कायªपािलका तथा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक सÌबÆधी आवÔयक  कायª गन¥ गराउने । 

 कायाªपािलकाको िनणªय ÿमािणत गन¥ र कायªपािलकाको िनणªयको अिभलेख सरुि±त गन¥ । 

 कायªपािलकाĬारा ÿÂयायोिजत अिधकार ÿयोग गन¥ । 

 Æयाियक सिमितबाट भएको िमलापý तथा िनणªय सÌबÆधी िमिसल सर±ण गन¥ गराउने । 

 भवन िनमाªण सÌबÆधी कायªहŁ गनª/गराउने । 

 गाउँपािलकाको ÿशासकìय तथा आिथªक िनयÆýण गन¥ । 

 सावªजिनक खåरद योजना तयार गåर खåरद सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

 सभा वा कायªपािलकाले तोकेको अÆय कायª गन¥/गराउने। 

 सहकारीको सहकारी अिधकारी भइ गनुªपन¥ कायª गन¥/ गराउने । 

 िश±ा िनयमावलीमा भएको कायªहŁ गन¥ /गराउने । 

 काननू बमोिजम तोिकएका अÆय कायªहŁ गन¥ / गराउने । 
 

२. वडा सिचव 

 वडा सिमित बैठकमा पेश गनुª पन¥ एजेÁडाहŁ संकलन गन¥, बैठको सचूना गन¥ । 

 अÅय±कव िनद¥शनमा वडा सिमितक बठैक बोलाउने र बठैक सÌबÆधी आवÔयक कायª गनª गराउने । 

 बैडकको िनणªय ÿमािणत गन¥ र िनणªयको अिभलेख सुरि±त गन¥ । 

 वडा सिमितको आवÔयक िसफाåरस पýको तयारी गन¥ । 

 पýÓयवहार, ÿितवेदन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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 दताª, चलानी पिुÖतका तथा छापदानी सरुि±त रा´ने, रा´न लगाउन े। 

 िनयिमत Łपमा सावªजिनक सनुुवाइ रा´न पहल गन¥, नागåरक वडापý समायानुकुल पåरमाजªन गåर रा´ने ÓयवÖथा गन¥ 

। 

 वडामा रहेका िजÆसी ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 वडामा सकंिलत राजवĵ समयमा नै दािखला गन¥ । 

 योजना तजªमामा आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 उपभोĉा सिमितको गठन तथा उपभोĉा सिमितले गनुªपन¥ कायªहŁमा आवÔयक सहयोग पुयाªउने । 

 आÉना वडामा रहकेा सावªजिनक सÌपि°को अिभलखे अÅयाविधक Łपमा रा´ने । 

 सावªजिनक सÌपि°को अितøमण िनयÆýण गनª सहयोग गन¥ । 

 गाउँसभाĬारा Öवीकृत भएका कर तथा व³यौताहł िनयमानुसार असुली गन¥ कायªमा आवÔयक सहयोग गन¥, 

 Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी अिभलेख अīाविधक गन¥, 

 Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी आवÔयक सचूना फारामहłको ÓयवÖथा गन¥, 

 Óयिĉगत घटना दताª र पåरवार लगत सÌबÆधी ऐन, िनयम, नीित, िनद¥िशका अनुसार आवÔयक कायªयोजना तयार गन¥, 

 मािसक łपमा घटना दताª िववरण, घटना दताª फाराम र राजĵको िववरण बिुझिलई सरुि±त साथ रा´ने र गाउँ 
कायªपािलकाको कायाªलयमा समयमै पठाउने, 

 Óयिĉगत घटना दताª कायªøम स¼चालन गन¥ र सो को ÿितवेदन गन¥, 

 Óयिĉगत घटना दताªको महßव र अिनवायªताको बारेमा ÿचार ÿसार गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने, 

 Óयिĉगत घटना ताªसगँ सÌबिÆधत आवÔयक तािलम, गोķी, अनुिश±ण आिद कायªøम स¼चालन गनª मानव 
संशोधन िवकास इकाईलाई सहयोग गन¥, 

 Óयिĉगत घटना सÌबÆधी तÃयाङ्कहł योजना तजुªमाका चरणहłमा ÿयोगमा Ðयाउन सहयोग गन¥, 

 असहाय, वĥृ, एकल मिहला, अपाङ्गहłको अिभलेख िनयिमत łपमा अīाविधक गन¥, 

 आिथªक ÿशासन शाखा तथा सामािजक िवकास शाखासँगको सहकायªमा सामािजक सरु±ा कायªøम स¼चालन तथा 
ÓयवÖथापन गन¥, 

 सामािजक सुर±ा कायªøमको भ°ा समयमा नै िवतरण गन¥ कायªमा आवÔयक सहयोग गन¥, 

 तोिकएको समयमा ÿÂयेक आ.व.मा थप हòने वĥृ, असहाय तथा अपाङ्गको िववरण सङ्कलन गन¥ र पåरचयपý 
िवतरणको लािग सामािजक पेश सरु±ा गनª सहयोग गन¥, 

 अिभलेखको लािग आवÔयक वडाका सचूनाहł सचूना शाखामा उपलÊध गराउने, 

 वडा सिमित तथा गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय तथा ÿमखुल ेिदएको िजÌमेवारी पूरा गन¥ । 
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३. अिधकृत छैठौ ँतथा सहायक पाँचौ 

क. खåरद ÓयवÖथापन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन 

 िनयमानुसार िजÆसी िनरी±ण गनª लगाउन,े 

 िजÆसी अिभलेखहł रा´न लगाउने, िजÆसी सÌबÆधी आÌदानी खचªको समेत अिभलखे रा´ने, 

 गाउँपािलकालाई आवÔयक पन¥ िजÆसी सामाúीहł िनयमानुसार खåरद एवम ्िवतरण गनª लगाउन,े 

 गाउँपािलका कायाªलय स¼चालनका लािग आवÔयक सामानहł खåरद सÌबÆधी कायª, 

 गाउँपािलकाको Öथायी सÌपि°को अिभलखे रा´ने सÌबÆधी कायª, 

 सामानहłको ÿािĮ, अिभलेख, िवतरण, खचª, सरु±ा सÌबÆधी कायª, 

 िजÆसी सामान िललाम तथा िमनाहा सÌबÆधी कायª, 

 सवारी साधन र अÆय समानहłको ममªत तथा सÌभार सÌबÆधी कायª, 

 गाउँपािलकाका सवारी साधनहłको इÆधन ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª, 

 भवन तथा अÆय सरंचनाको साधारण ममªत तथा सÌभार सÌबÆधी कायª, 

 िनमाªण सामाúीहłको खåरद तथा ढुवानीको ÓयवÖथा िमलाउने कायª, 

 िजÆसी िनरी±ण गराउने कायª, 

 िजÆसी मौºदातको वािषªक िववरण तयार गन¥, 

 कायाªलयमा रहेका सवारी साधनहłको इजाजत नवीकरण सÌबÆधी कायª, 

 कागजात धÐुयाउने सÌबÆधी कायªमा सहयोग गन¥, 

 सÉटवयेरहł स¼चालन सÌबÆधी ÓववÖथा िमलाउने, 

 ÿगित ÿितवेदन तथा अÆय िववरण तयारी सÌबÆधी कायª, 

 यस शाखाअÆतगªत रहकेा कमªचारीहłको िनरी±ण एवम् मूÐयाङ्कन गरी आÉनो राय सिहत का.ÿ. सम± पेश गन¥, 

 ÿचिलत काननू, शाखा ÿमुख र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको िनद¥शन अनुसारका अÆय कायªहł गन¥ । 
 

ख. योजना ÓयवÖथापन सÌबÆधी 

 गाउँपािलकाको आवÔयकता अनłुप गाउँपािलकाको दीघªकालीन, आविधक र वािषªक योजना तजुªमाको आधार 
तथा ÿाथिमकता िनधाªरण गन¥ तåरकाको मÖयौदा तयार गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥, 

 योजना छनौटमा टोल िवकास सÖंथालाई ÿािविधक सहयोग उपलÊध गनª लगाउन,े 

 एकìकृत िवकाससँग सÌबिÆधत िनकायहłसगँ िनकटतम सÌपकª  कायम गनª ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतलाई सहयोग 
गन¥, 

 वािषªक योजना तयार गदाª अīाविधक योजनासँग िमलान हòने गरी तयार गनªलाई सहयोग गन¥, 

 आगामी वषªको Öवीकृत योजना सÌबिÆधत िनकायमा पठाउन ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई सहयोग गन¥, 

 योजना तथा कायªøमको सÌभाÓयता अÅययन, िडजाइन, लागत अनुमान आिद कायªहł गनª लगाउने, 
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 ÓयविÖथत शहरी िवकासका लािग राय सÐलाह सझुावका लािग ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई सहयोग गन¥, 

 िवकास िनमाªणसँग सÌबिÆधत िविभÆन सचूना एवम ् तÃयाङ्क सङ्कलन गनª लगाई सो उपर आवÔयक कारवाही 
अगाडी बढाउन लगाउने, 

 योजनाको िडजाइन, लागत अनुमान सिहतको िवÖततृ िववरण तयार गनª लगाई सÌबिÆधत टोल िवकास सÖंथा, 
उपभोĉा सिमित र वडा सिमितलाई समयमा नै उपलÊध गनª लगाउन,े 

 िनयमानुसार बोलपý, कोटेशन, उपभोĉा, अमानत सोझै कायाªÆवयन गन¥ ÿिøया िमलाउन लगाई राय सिहत ÿमुख 
ÿशासकìय अिधकृत माफª त पेश गनª लगाउन,े 

 ठे³काĬारा गराइने कायªहłको समयमै टेÁडर, कोटेशन आĽान तथा सÌझौतासँग सÌबिÆधत आवÔयक कायªहł गनª 
लगाउने,  

 उपभोĉा सिमितĬारा स¼चालन गåरने योजनाहłमा उपभोĉा सिमित गठनमा सहयोग गरी िनजहłलाई आवÔयक 
तािलमको ÓयवÖथा गनª लगाउने, 

 स¼चािलत योजनाहłको अनुगमन र मÐूयाङ्कन समयमा नै गनª लगाउने, 

 िनयमानुसार योजनाको होिडङ बोडª योजना Öथलमा रा´न लगाउने ÓयवÖथा िमलाउने । योजनाको सावªजिनक 
परी±ण जाचँ पास तथा छलफल गराउन ेयोजनाहłको ÓयवÖथा िमलाउने,  

 आयोजना सÌपÆन भएपिछ सÌपÆन ÿितवेदन तयार गनª लगाई अिÆतम भĉुानीका लािग ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 
सम± पेश गनª लगाउन,े 

 आयोजनाको समी±ा गन¥ ÿितवेदन तयार गन¥ र ÿितिनिधहłलाई सÌबिÆधत ±ेýमा पठाउन सहयोग गन¥, 

 ठुला ÿकृितका आयोजनाहł ममªत सÌभार गनुªपन¥ भएमा सो को लगत तयार गरी आवÔयक कारबाहीका लािग ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥,  

 उपभोĉा माफª त योजना ममªत सÌभारको लािग उपभोĉाबाट शÐुक उठाई उपभोग गनª उÂÿेåरत गनª सहयोग गन¥, 

 गाउँपािलकाको ÖवािमÂवमा रहेका पसल कवलहłको समयसमयमा िनरी±ण गरी ममªत सÌभार गनुªपन¥ भएमा ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत सम± राय सिहत पेश गनª लगाउन,े 

 घर न³सा पास उपशाखाले गरेका कायªहłको रेखदेख, आवÔयकताअनुसार िनरी±ण एवम् मÐूयाङ्कन आिद गन¥, 

 घर न³सा पास गदाª राय सिहत Öवीकृितका लािग ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गनª लगाउन,े 

 सडकहłको वगêकरण, नामाकरण र मापदÁड िनधाªरणका लािग आवÔयक कायªहł गनª लगाउन,े 

 वै²ािनक घर नÌबर ÿणालीको ÓयवÖथा गनª लगाउन,े 

 यस शाखासँग सÌबिÆधत समÖयाहł आइपरेमा सो समाधानका लािग राय सिहत ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± 
पेश गन¥, 

 आवÔयक Öथानमा सडक बि° रा´न लगाउने र आवÔयकता अनुसार ममªत सÌभार गनª लगाउने र सो बि°को सडक 
लगत अīाविधक गनª लगाउने, 

 गाउँपािलकामा रहकेा सवारी साधनहłको उिचत र सरुि±त ÿयोगका लािग आवÔयक नीित िनमाªणमा ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृतलाई सहयोग गन¥, 

 उĉ िनमाªण गåरएको नीित अनłुप सवारी साधनहł स¼चालन भए नभएको िनरी±ण गन¥, 
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 सवारी साधनहł आवशयकताअनुसार ममªत सÌभारका लािग आÈनो राय सिहत ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± 
पेश गन¥, 

 यस शाखाबाट भए गरेका कामहłको मािसक, चौमािसक र वािषªक ÿितवेदन समयमा नै सÌबिÆधत िनकायमा पठाउन 
लगाउने, 

 यस शाखाबाट भए गरेका कामहłको मािसक, चौमािसक र वािषªक łपमा समी±ा बठैक राखी छलफल गराउने, 

 भवन िनमाªण आचारसंिहता लागू गनª ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतलाई सहयोग गन¥, 

 यस शाखाअÆतगªत रहकेा कमªचारीहłको िनरी±ण एवम् मूÐयाङ्कन गरी आÉनो रायसिहत ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत सम± पेश गन¥, 

 ÿचिलत ऐन िनयममा तोिकए अनुसारको िजÌमेवारी पूरा गनª लगाउन,े 
 

ग. अÆय 

 सामािजक सुर±ा तथा Óयिĉगत घटना ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायªहł, 

 अिभलेख ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायªहł, 

 गैरसरकारी सÖंथा पåरचालन, समÆवय तथा िनयमन सÌबÆधी कायªहł, 

 िवपद ्ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायªहł, 

 बजार अनुगमन, गुणÖतर, नापतौल, खाī सुर±ा र उपभोĉा िहत सरं±ण सÌबÆधी कायªहł, 

 सहकारी ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायªहł, 

 अÆय ÿशासिनक कायªहł, 

 िनयमानुसार गनुªपन¥ तथा अÆय तोिकएका कायªहł ।  
 

ख) ÿािविधक 

१. इिÆजिनयर 

 गाउँपािलकाको आवÔयकता अनुŁप गाउँपािलकाको दीघªकालीन, आविधक र वािषªक योजना तजुªमाको आधार तथा 
ÿाथिमकता िनधाªरण गन¥ मÖयौदाको तयारी गरी ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥, 

 योजना छनौटमा वडा सिमितलाई ÿािविधक सहयोग उपलÊध गनª लगाउने, 

 एकìकृत िवकाससँग सÌबिÆधत िनकायहłसगँ िनकटतम सÌपकª  कायम गनª ÿÿअ लाई सहयोग गन¥, 

 वािषªक योजना तयार गदाª अīाविधक योजनासँग िमलान हòने गरी तयार गनªलाई सहयोग गन¥, 

 आगामी वषªको Öवीकृत योजना सÌबिÆधत िनकायमा पठाउन सहयोग गन¥, 

 योजना तथा कायªøमको सÌभाÓयता अÅययन, िडजाइन, लागत अनमुान आिद कायªहł गनª लगाउन,े 

 ÓयविÖथत शहरी िवकासका लािग राय सÐलाह सझुावका लािग सहयोग गन¥, 
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 िवकास िनमाªणसँग सÌबिÆधत िविभÆन सचूना एवम ् तÃयाङ्क सङ्कलन गनª लगाई सो उपर आवÔयक कारवाही 
अगाडी बढाउन लगाउने, 

 योजनाको िडजाइन, लागत अनुमान सिहतको िवÖततृ िववरण तयार गनª लगाई सÌबिÆधत टोल िवकास सÖंथा, 
उपभोĉा सिमितलाई उपलÊध गनª लगाउन,े 

 िनयमानुसार बोलपý, कोटेशन, उपभोĉा, अमानत वा सोझै कायाªÆवयन गन¥ ÿिøया िमलाउन लगाई राय सिहत ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृतमाफª त पेश गनª लगाउन,े 

 ठे³का Ĭारा गराइने कायªहłको समयमै टेÁडर, कोटेशन आĽान तथा सÌझौतासँग सÌबिÆधत आवÔयक कायªहł गनª 
लगाउने, 

 उपभोĉा सिमितĬारा स¼चालन गåरने योजनाहłमा उपभोĉा सिमित गठनमा सहयोग पöु याइ िनजहłलाई आवÔयक 
तािलमको ÓयवÖथा गनª लगाउने, 

 स¼चािलत योजनाहłको अनुगमन र मÐूयाङ्कन समयमा नै गनª लगाउने, 

 िनयमानुसार योजनाको होिडङ बोडª योजना Öथलमा रा´न लगाउने ÓयवÖथा िमलाउने । योजनाको सावªजिनक 
परी±ण जाचँ पास गराउने तथा योजनाहłको छलफल गन¥, 

 आयोजना सÌपÆन भएपिछ सÌपÆन ÿितवेदन तयार गनª लगाई अिÆतम भĉुानीलाई लािग ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 
सम± पेश गनª लगाउन,े 

 आयोजनाको समी±ा गन¥, ÿितवेदन तयार गन¥ र ÿितिनिधहłलाई सÌबिÆधत ±ýेमा पठाउन सहयोग गन¥, 

 ठुला ÿकृितका आयोजनाहł ममªत सÌभार गनुªपन¥ भएमा सो को लगत तयार गरी आवÔयक कारबाहीका लािग ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥,  

 उपभोĉा माफª त योजना ममªत सÌभारको लािग उपभोĉाबाट शÐुक उठाई उपभोग गनª उÂÿेåरत गनª सहयोग गन¥, 

 गाउँपािलकाको ÖवािमÂवमा रहेका पसल कवलहłको समयसमयमा िनरी±ण गरी ममªत सÌभार गनुªपन¥ भएमा ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत सम± राय सिहत पेश गनª लगाउन,े 

 घर न³सा पास उपशाखाले गरेका कायªहłको रेखदेख, आवÔयकताअनुसार िनरी±ण एवम् मÐूयाङ्कन आिद गन¥, 

 घर न³सा पास गदाª राय सिहत Öवीकृितका लािग ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गनª लगाउन,े 

 शहरीकरण, बÖती िवकाससÌबÆधी नीित, काननू, मापदÁड तथा सो सÌबÆधी योजना तजुªमा, आयोजना पिहचान, 
अÅययन, कायाªÆवयन र िनयमन, 

 आधारभूत आवासका योजना तजुªमा र कायाªÆवयन सÌबÆधी कायªहł गन¥, 

 गाउँपािलकामा अÓयविÖथत बसोबास ÓयवÖथापन कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन सÌबÆधी कायªहł गन¥, 

 आधारभूत बसोवास सÌबÆधमा ÿदशे सरकारसँग सÌनवय सÌबÆधी कायªहł गन¥, 

 योजनाबĥ र ÓयविÖथत बÖती िवकासका कायªøमको तजुªमा कायाªÆवयन सÌबÆधी कायªहł गन¥, 

 एकìकृत बÖती िवकास लािग जµगाको एकìकरण तथा जµगा िवकास र ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायªहł गन¥, 
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२. सब इिÆजिनयर/अिसÖटेÁट सब इिÆजिनयर 

क. न³सा पास सÌबÆधी : 

 घर न³सा Öवीकृितका लािग िनवेदन फाराम उपलÊध गराउने, 

 न³सा पासको िनवेदन दताª गन¥, 

 घर न³सा पास दÖतरु चेक गन¥, 

 ÿमाण हरेी १५ िदने सचूना टाँस गन¥/गराउने, 

 सजªिमन मुचुÐका र ÿािविधक ÿितवेदन तयार गन¥, 

 ÿािविधक ÿितवेदन सिहत शाखा ÿमखु माफª त ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± Öवीकृितका लािग पशे गन¥, 

 Öवीकृत न³सा बमोिजम कायª ±ेýमा गई सडक मापदÁड छुट्याउने, 

 Öवीकृत न³साको अिभलेख र रेकडª रा´ने, 

 Ìयाद थप सÌबÆधी िनवेदनमा कारबाही गन¥, 

 घर न³साको ÿितिलपी माग भएमा ÿितिलपी उपलÊध गराउने,  

 न³सा नामसारी िनयमानुसार गन¥, 

 िवना ईजाजत घर िनमाªण भएको पाईएमा िनमाªण रो³का राखी कारबाही अगािड चलाउने, 

 Öवीकृत ईजाजत बमोिजम घर िनमाªण भए नभएको जाँच गन¥, 

 िनमाªण सÌपÆन ÿमापý माग भएमा तयार पारी पेश गन¥, 

 अिनयिमत तåरकाल ेिनमाªण भएका पखाªल, घर लगायतका सरंचनाहłको रो³काको लािग अनगुमन गन¥, 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहकेा घरहłको घर नÌबरीङ गरी घर नÌबर िवतरणको ÓयवÖथा िमलाउने, 

 घर न³सा पास भईसकेपिछ सो को लगत राजĵ शाखामा पठाउने, 

 गाउँपािलका ±ेýिभýको घरजµगा ÿमािणत गरी घरबाटोको िसफाåरस गन¥, 

 सडकको वगêकरण, नामाकरण र िनधाªरण भएको मापदÁड कायाªÆवयन गन¥, 

 मापदÁड पåरमाजªन, थप िनधाªरण गनुªपन¥ भएमा ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत माफª त बोडªमा पेश गन¥, 

 गाउँपािलका ±ेýिभý िनमाªण भएक सडकहłको लगत रा´ने, 

 भवन िनमाªण सÌबÆधी मापदÁडको ÿचारÿसार गन¥, 

 भकुÌप िनरोधक घर िनमाªण गराउन ÿयास र पहल गन¥, 

 ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत साथै शाखा ÿमखुĬारा ÿाĮ अÆय िनदªशनहŁको पालना गन¥, 

 उपशाखामा आई परेका अÆय कायªहł गन¥, 
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ख. योजना सÌबÆधी : 

 Öवीकृत योजनाहłको समयमै िडजाईन र िमतÓयायी लगत इिÖटमेट तयारी, 

 समयमै Öवीकृत योजनाहł कायाªÆवयन, 

 कायाªÆवयनमा आएका योजनाहłको िनधाªåरत ÿािविधक Öतर कायम,  

 योजनाको सÌभाÓता अÅययन गन¥ कायªमा शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥, 

 सÌभाÓय योजनाको सभ¥, िडजाइन, ल.ई. तयार गन¥/गराउने, 

 िजÐलाको तथा Öथानीय Öवीकृत दररेटलाई आधारमानी ल.ई. गन¥/गराउने, 

 Öवीकृत योजनाहłको लगत राखी ÿाथिमकता तो³ने कायªमा आÉनो राय शाखा ÿमुख सम± पेश गन¥,  

 ममªत सÌभार गन¥ योजनाको ल.ई. गरी Öवीकृितका लािग पेश गन¥, 

 Öवीकतª योजनाको कायªतािलका बनाई ठे³कापĘा भए ठे³का बमोिजम र उपभोĉा सिमित तथा ÿिøया परूा गरी 
Öवीकृितका लािग पेश गन¥, 

 उपभोĉा सिमित गठन गनª सहयोग गन¥, 

 उपभोĉा सिमितर ठेकेदारसँग सÌझौता गन¥, 

 सÌझौता अनुसार िनधाªåरत łपमा योजना सÌपÆन गनª तार ताकेता गन¥, 

 योजनाहłको नापी िकताब, रिनङ िबल, मÐूयाङ्कन, कायª सÌपÆन ÿितवेदन तयार गरी पेश गन¥, 

 सÌपÆन आयोजनाको जाचँपास गरी फरफारकको लािग पशे गन¥, 

 योजना स¼चालनमा िववाद एवम ्समÖया उÂपÆन भएमा सो को जानकारी यथाशीŅ शाखा ÿमखुलाई गराउने, 

 स¼चािलत योजनाहłको बेµलाबेµलै फाईल खडा गरी रा´ने/रा´न लगाउने, 

 योजना सÌझौता भएपिछ रिजÕůर खडा गरी रेकडª रा´न लगाउन,े 

 मािसक, चौमािसक, वािषªक ÿगित ÿितवदेन तयार गरी पठाउनेका लािग शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥, 

 चौमािसक र वािषªक ÿगित समी±ा बैठकमा ÿगित पेश गन¥ कायªमा शाखा ÿमखुलाई आवÔयक सहयोग गन¥,  

 माग र आवÔयकताका आधारमा सÌबिÆधत टोल िवकास संÖथालाई समेत संलµन योजना गराई िनमाªण कायªमा 
सहयोग गन¥, 

 कायाªलय ÿमखु तथा शाखा ÿमखुको अÆय िनद¥शनको पालना गन¥ ।  
 

ग. िश±ा, यवूा तथा खेलकुद 

१. अिधकृत (िश±ा) 

 गाउँ कायªपािलकाबाट Öवीकृत शैि±क कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने, 

 िश±ा सÌबÆधी कुनै ÿÖताव गाउँपािलकामा पेश गनुªपन¥ भएमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतमाफª त पेश गन¥, 

 िश±ा सÌबÆधी गाउँ Öतरीय योजना बनाई कायªपािलकामा Öवीकृितको लािग पेश गन¥ र Öवीकृत योजना कायाªÆवयन 
गन¥, 
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 Öथानीय तहको िश±ाको अवÖथा, ÿगित आिद समेिटएको िश±ा सÌबÆधी िÖथितपý तयार गरी ÿÂयेक वषªको चýै 
मसाÆतिभý ÿकािशत गन¥, 

 Öवीकृत अनौपचाåरक िश±ा, िवशेष आवÔयकता िश±ा र िश±ाको लािग खाī कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने 
तथा सो सÌबिÆध अिभलेख तयार गन¥, 

 िवīाथê सङ्´या घट्न गई फािजलमा परेका सामुदाियक िवīालयका िश±कलाई अकō सामदुाियक िवīालयमा 
िमलान गनª िश±ा सिमितमा िसफाåरस गन¥,  

 Öवीकृत कायªयोजना अनसुार िवīालय स¼चालन भए नभएको सÌबÆधमा िनयिमत łपले िनरी±ण र सुपरीव±ेण गरी 
Âयसको ÿितवेदन तयार गन¥, 

 िश±ाको गुणÖतर बढाउनको लािग िश±क, ÿधानाÅयापक तथा ÓयवÖथापन सिमितका पदािधकारीहłको समय 
समयमा बैठक, गोķी वा तािलमको स¼चालन गन¥, 

 आधारभूत तहको अÆÂयमा िलइने परी±ा स¼चालन गनª परी±ा स¼चालन सिमितको सदÖय सिचव भई कायª गन¥, 

 िवīालयको क±ा ५ तथा ८ को परी±ाको अिभलेख, ÿĳपý र उ°र पुिÖतका िझकाई जाँच, िवīालयमा िश±ाको 
गुणÖतर विृĥ भए नभएको सÌबÆधमा मूÐयाङ्कन गरी अिभलखे रा´ने तथा सो सÌबÆधमा सधुारका लािग आवÔयक 
काम गन¥, 

 गाउँपािलका िभý रहकेा कÌपनी ऐन अÆतगªत दताª भएका वा सÖंथागत िवīालयहłको शैि±क कायª योजनाको 
समÆवय र अनुगमन गरी सधुारका लािग सझुाव ÿÖततु गन¥, 

 ऐन तथा यस िनयमावली बमोिजम िवīालयहł स¼चालन भए नभएको जाचँबुझ गन¥ तथा िवīालयमा िश±ाको 
गुणÖतर बढाउन,ु सधुार गनुª वा िवīालय बÆद गनुªपन¥ भएमा तत ्सÌबÆधी कारबाही ÿिøया अगािड बढाउन,े 

 माÅयिमक िश±ा उ°ीणª परी±ाको लािग रिजÕůेशन फाराम भरेका िवīाथêको नाम, थर, उमेर र ÿचिलत काननू 
बमोिजम संशोधन गन¥, 

 िनयुिĉ वा बढुवाको लािग आयोगबाट िसफाåरस भई आएका िश±क वा कमªचारीलाई िवīालयमा िनयुिĉ गन¥, 

 सामदुाियक िवīालयमा कायªरत िश±क तथा कमªचारीको सवेा िववरण तथा अÆय अिभलेख अīाविधक 
गन¥/गराउन,े  

 िश±क वा कमªचारीको कायªसÌपादन मूÐयाङ्कन गरी Âयसको िववरण आयोगमा पठाउने, 

 िवīालय र ÿारिÌभक बाल िश±ा केÆþको िनरी±ण गन¥/गराउन,े 

 मÆýालयले तोिकिदए बमोिजम सामदुाियक तथा संÖथागत िवīालयहłको समहू िवभाजन गरी ąोत केÆþ िनधाªरण 
गन¥ र ąोत केÆþबाट िवīालयको िनरी±ण, िश±कको तािलम तथा अÆय शैि±क िøयाकलाप गन¥, 

 माÅयिमक िश±ा उ°ीणª परी±ा, माÅयिमक िश±ा परी±ा र आधारभतू तहको अÆÂयमा हòने परी±ालाई िनयिमत र 
मयाªिदत ढङ्गबाट स¼चालन गन¥/गराउने, 

 सामदुाियक िवīालयका लािग िवतरण गåरएका दरबÆदी शैि±क सýको सŁुमा िमलान गनª िश±ा सिमितमा िसफाåरस 
गन¥, 

 िनरी±कलाई िवīालय िनरी±णको सचूक बनाई िनरी±ण गनª पठाउने र िनरी±कले िवīालयले िनरी±ण गरे नगरेको 
यिकन गनª Öथलगत िनरी±ण गन¥, 
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 गाउँपािलकाबाट िवīालयलाई िनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको अनगुमन गन¥, 

 िवīालयले Öवीकृत पाठ्यøम तथा पाठ्यपुÖतक लागू गरे नगरेको सÌबÆधमा िनरी±ण गन¥/गराउने, 

 िवīालयमा लाग ू गåरएको पाठ्यøम, पाठ्यपÖुतक तथा पाठ्यसामाúी सÌबÆधमा सधुार गनुªपन¥ र िन:शÐुक 
पाठ्यपÖुतकको िवतरण ÿणालीलाई ÿभावकारी बनाउने िवषयमा ÓयवÖथापन सिमित तथा िश±कको राय िलई 
सझुाव पठाउने तथा सो सÌबÆधमा अÆय आवÔयक कायª गन¥/गराउने, 

 लेखा परी±कबाट ÿाĮ ÿितवेदनको आधारमा दिेखएका अिनयिमतता र बेŁजु फ¹यŐट गनª लगाउन,े 

 सरकारी तथा गैर सरकारी शैि±क पåरयोजनाहłको िनरी±ण तथा समÆवय गन¥, 

 सामदुाियक िवīालयका िश±क तथा कमªचारीको तलबी ÿितवदेन पाåरत गराउन,े 

 िवīालयको वािषªक शैि±क कायªøमको िनयिमत łपमा अनगुमन गरी सो अनुसार गन¥/गराउन,े 

 िवīालय िनरी±क र ąोत Óयिĉले िदएको िनरी±ण ÿितवेदन उपर कारबाही गन¥, 

 िवīालय ÓयवÖथापन सिमित र िश±क अिभभावक सङ्घ गठन गन¥/गराउने, 

 सामदुाियक िवīालयको Öवीकृत मापदÁडको आधारमा िश±कको सŁवा तयारी गन¥, 

 िवīालय ÓयवÖथापन सिमितको िसफाåरसमा िश±कलाई िवīालय समय बाहके वा िवīालयको िनयिमत 
पठनपाठनमा असर नगन¥ गरी अितåरĉ समयमा अÆयý कायª गनª पवूª Öवीकृत ÿदान गन¥, 

 कायªसÌपादनको आधारमा िवīालय ÓयवÖथापन सिमित, िश±क अिभभावक सङ्घ, ÿधानाÅयापक, िश±क एवम् 
कमªचारीहłलाई परुÖकार तथा दÁडका लािग कायªपािलका सम± िसफाåरस गन¥, 

 िनजी, धािमªक तथा गुठी िवīालयको अनगुमन गरी Öवीकृत मापदÁडको पालना गनª लगाउने र तदनुसार परुÖकार र 
दÁडको लािग कायªपािलका सम± िसफाåरस गन¥, 

 गाउँ कायªपािलका, रािÕůय परी±ा बोडª र िश±ा सÌबिÆधत आयोगहłबाट िनद¥िशत वा ÿÂयायोिजत कायª गन¥, 

 काननू बमोिजम तोिकएका अÆय कायªहł गन¥/गराउन े। 
 

२. ÿािविधक सहायक (िश±ा) 

 िश±ा शाखाको अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥, 

 िश±ा शाखाको दताª/चलानीलाई ÓयविÖथत गन¥, छापहł सरुि±त रा´ने, 

 अÆय शाखाहłसँग समÆवय गरी कायª गन¥, 

 ÖथानीयÖतरमा खेलकुद ÿशासन तथा सङ्घ संÖथाको िनयमन र समÆवय गन¥, 

 खेलकुदको सरंचनाको पवूाªधार िनमाªण, स¼चालन तथा िवकाससÌबÆधी कायª गन¥, 

 खेलकुदको िवकास र ÿवĦªन सÌबÆधी कायª गन¥, 

 बाल³लब ÓवÖथापन तथा अितåरĉ िøयाकलाप सÌबÆधी िवषयका कायªहł गन¥,  

 िश±ा शाखामा रहकेा िजÆसी सामाúीहłका छुĘै अिभलेख रा´ने, 

 िश±ा सÌबÆधी चौमािसक तथा वािषªक ÿितवेदन तयार गन¥, 
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 शाखा ÿमखु, कायªपािलकाको िनद¥शन तथा कायाªलय ÿमखुल ेतोकेका अÆय कायªहł गन¥, 

 काननू बमोिजम तोिकएका अÆय कायªहł गन¥/गराउने ।  
 

घ. लेखा तथा आÆतåरक लेखा परी±ण 

१. लेखा अिधकृत/लेखा सहायक 

 बजेट तयारी सÌबÆधी कायª, 

 आÌदानी जÌमा गन¥ र अिभलेख रा´ने सÌबÆधी कायª, 

 भĉुानी र अिभलेख रा´ने सÌबÆधी कायª, 

 आÆतåरक तथा अिÆतम लखेा परी±ण गराउने कायª, 

 बŁेजु फ¹यŐटका लािग ÿमाण जुटाउने कायª, 

 रकम िनकासाका लािग सÌबिÆधत अड्डाहłमा पýाचार सÌबÆधी कायª, 

 सामािजक सुर±ा भ°ा िनकासा सÌबÆधी कायª, 

 दिैनक, मािसक, वािषªक आय Óययको िववरण तयारी सÌबÆधी कायª र बैङ्क åरकÆसाईल सÌबÆधी कायª, 

 कमªचारीहł तथा जनÿितिनिधहłको तलब, भ°ा लगायतका सेवा सुिवधा िवतरण सÌबÆधी कायª, 

 िबजलुी, धारा, टेिलफोनको महसलु भĉुानी सÌबÆधी कायª, 

 खचª सÌबÆधी िबलहł चेक जाचँ गरी िनयमानुसार भĉुानी गन¥ सÌबÆधी कायª,  

 धरौटी अिभलेख रा´ने तथा िफताª िदने कायª, 

 कमªचारी कÐयाण कोष स¼चालन सÌबÆधी कायª, 

 नगद तथा अिभलेखहłको सरु±ा सÌबÆधी कायª, 

 िव°ीय ÿगित ÿितवेदन तथा अÆय िववरण तयारी सÌबÆधी कायª, 

 आय Óयय िववरण सावªजिनक गनª सचूना केÆþमा िववरण उपलÊध गराउने कायª, 

 ÿचिलत कान ूर ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतको िनद¥शन अनुसारका अÆय कायªहł,  

 धरौटी आदेशानुसार िफताª खचª तथा सदर गनª लगाउन,े 

 भौचरहł मलेप फारामहłमा Óयिĉगत खाता तथा बजटे िववरण खातामा चढाउन लगाउने,  

 गाउँपािलका बैठकबाट आरिथक सÌबÆधी भएका िनणªयहł अÅययन एवम ्कायाªÆवयन गनª लगाउने, 

 तलब भ°ा िवतरण गन¥ एवम ्स¼चय कोषमा पठाउनपुन¥ कĘी रकम समयमा नै पठाउन लगाउने, 

 समयमा िनकासा माग गन¥ र खचª गरी मािसक, चौमािसक र वािषªक ÿगित िववरण तयार गरी सÌबिÆधत िनकायमा 
समयमा नै पठाउन लगाउने, 

 पेÔकì तथा बेŁजलुाई िनयिमत, िमनाहा एवम् असलु उपर गनª आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउन लगाउने, 

 िनयिमत łपमा आलेप र मलेप गराउन लगाउने, 
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 ÿचिलत ऐन िनयममा तोिकए अनुसारको िजÌमेवारी पूरा गनª लगाउन,े 

 खाताहł ÿमािणत गराउन लगाउने, 

 अनुमािनत वािषªक आय Óययको मÖयौदा तयार गन¥ कायªमा का.ÿ.लाई सहयोग गन¥, 

 कायाªलयको तफª बाट ितनुªपन¥ महसलुहł समयमा बझुाउन लगाउने, 

 आ.व.को अÆÂय पिछ अकō आ.व.मा सÌपूणª आिथªक िजÌमवेारी सान¥/लगाउन,े 

 अवकास ÿाĮ कमªचारीहłको सÌपूणª रकम िदने ÓयवÖथा गन¥, 

 लगाउने आÌदानी विृĥ हòन स³ने ±ेýहłको पिहचान गनª लगाउन,े 

 गाउँपािलकाले िलनपुन¥ सÌपूणª कर दÖतरु एवम ्शुÐक उठाई जÌमा हòन आएको रकम राजĵ आÌदानी बाँधी दिैनक 
łपमा बैङ्क दािखला मािसक गन¥, चौमािसक, दैिनक र वािषªक ÿितवदेन का.ÿ.सम± पेश गनª लगाउन,े 

 कर असुलीमा आएका समÖयाहłको समाधान गनª लगाउने, िनयमानुसार िजÆसी िनरी±ण गनª लगाउन,े 

 गाउँपािलकालाई आवÔयक पन¥ िजÆसी सामाúीहł िनयमानुसार खåरद एवम ्िवतरण गनª लगाउन,े 

 कायाªलय ÿमखुल ेलाए अĆाएको अÆय कायª गन¥, 

 दिैनक आÌदानी खचªको भौचर तथा चेक तयार गन¥ तथा बैङ्क नगदी पोिĶङ गन¥, 

 सहायक खाता तयार गन¥, 

 आÌदानी खचªको भौचरहł ÓयविÖथत łपमा रा´ने, 

 घर सापटी, पेÔकì आिदका लेजरहł दŁुÖत रा´ने बैङ्क åरकÆसाईल सÌबÆधी कायª, 

 िबजलुी, धारा, टेिलफोनको महसलु भĉुानी सÌबÆधी कायª, 

 आय Óयय िववरण सावªजिनक गनª सचूना केÆþमा िववरण उपलÊध गराउने कायª, 

 तोिकएका अÆय कायªहł गन¥, 
 

२. आÆतåरक लेखापåर±क 

 िनयमानुसार लाभ र लागत िवĴेषणका आधारमा िमतÓयायी खचª ÓयवÖथापन, 

 बŁेजुहł मािथ िनयÆýण र पवूªका बŁेज ुआकारमा कटौित, 

 सÌपÆन योजनाहłको समयमै सामािजक परी±ण, 

 आिथªक कारोबार ऐन िनयम तथा बोडªको नीित िनद¥शन अनुसार खचª भए नभएको जाँच गन¥, 

 मािसक वा ýैमािसक łपमा गाउँपािलकाको आÌदानी तथा खचªको सÌबिÆधत खाताहłको परी±ण गरी ýिुट 
दिेखएमा िलिखत ÿितवेदन ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥, 

 ऐन िनयमले तोके बमोिजम पेÔकì वा भĉुानी िददँा åरत पगुे नपगुेको सÌबÆधमा पवूª आÆतåरक लेखा परी±ण गन¥, 

 आÆतåरक लखेा परी±णबाट दिेखएका बेŁजहुłको िकताब खडा गरी आिथªक ÓयवÖथापन शाखालाई उपलÊध 
गराउने, 

 वडा सिमित कायाªलयबाट भए गरेका आिथªक कारोबारहłको वािषªक आÆतåरक लेखा परी±ण गन¥, 
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 अिÆतम लेखा परी±ण गराउन लेखा परी±कको छनौटमा राय सझुाव िदई सहयोग गन¥, 

 अिÆतम लेखा परी±ण गराउन आवÔयक कागजपý तथा सचूना जुटाई सहयोग गरन,् 

 अिÆतम लखेा परी±णबाट ÿाĮ बेŁजहुł िनयिमत गनª, असूल गनª आवÔयकताअनुसारको कारबाही गनª सो ÿितवेदन 
सÌबिÆधत शाखामा िदन,े 

 लेखा सिमितको बैठकको लािग िनद¥शानुसार पý तयार गन¥ र एजेÁडा सिहत सदÖयहłलाई बठैकको जानकारी 
गराउने, 

 लेखा सिमितको िनणªय ले́ ने, माईÆयटू, सरुि±त रा´ने, िनणªय उतार गरी सÌबिÆधत िनकायलाई जानकारी िदन,े 

 लेखा सिमितको िनणªय कायाªÆवयन गनª/गराउन तथा आवÔयक सहयोग र पहल गन¥,  

 लेखा सिमितले गाउँसभामा पेश गनुªपन¥/वािषªक ÿितवेदन मÖयौदामा सहयोग गन¥, 

 गाउँपािलकाका सÌपÆन योजनाहłको नेपाल सरकारĬारा तयार गåरएको सामािजक परी±ण िनद¥िशका अनसुार 
सामािजक परी±ण गराउने, 

 उĉ सामािजक परी±णको ÿितवेदन ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत माफª त गाउँपािलकामा पेश गन¥, 

 कायाªलय ÿमखुको अÆय िनद¥शनको पालना गन¥ । 
 

ङ. Æयाय, िविवध वा ÿशासन 

१. सहायक पाँचौ (कानून) 

 पेश भएका उजरुी, ÿितवाद र अÆय िलखतहł जाँच गरी रीत पगेुको भए काननू बमोिजम लाµने दÖतरु िलई दताª गन¥ र 
दताª गनª निमÐने भए कारण जनाई दरपीठ गन¥, 

 िववादमा ÿमाणको लािग पेश भएका न³कल कागजलाई स³कलसँग िभडाई िठक देिखएमा ÿमािणत गन¥ र िमिसल 
सामले रा´ने तथा स³कलमा केही कैिफयत दिेखएमा सो जनाई सÌबिÆधत प±को सिहछाप गराई रा´ने, 

 पेश भएका िलिखत साथ संलµन हòनपुन¥ ÿमाण तथा अÆय कागजात छ वा छैन भए ठीक छ वा छैन जाँ̧ ने, 

 सिमितको आदशेल ेिझकाउनुपन¥ ÿितबादी, सा±ी वा अÆय Óयिĉको नाममा Ìयाद जारी गन¥, 

 िववादका प±लाई तारेख वा पेशी तारेख तो³ने, 

 सिमित सम± पेश हòनपुन¥ िनवेदन दताª गरी आदशेको लािग सिमित सम± पेश गन¥, 

 काननू बमोिजम वारेस िलन ेतथा गûुेको तारेख थाÌन ेिनवेदन िलई आवÔयक कारबाही गन¥, 

 सिमितबाट भएको आदेश कायाªÆवयन गन¥ गराउन,े 

 सिमितमा पेश वा ÿाĮ भएका कागजपý ब»ुन,े भरपाई गन¥ लगायतका कायªहł गन¥, 

 आवÔयकताअनुसार सिमितको तफª बाट पýाचार गन¥, 

 सिमितको आदशेले तामले गनुªपन¥ Ìयाद तामेल गन¥/गराउन,े तामेल भएको Ìयादको तामेली जाँची रीतपूवªकको नभए 
पनु: जारी गन¥ तथा अÆय अदालत वा िनकायबाट ÿाĮ भएको गाउँपािलकाले तामेल गन¥/गराउने, 

 िनणªय िकताब र उजरुीको िमिसल िजÌमा िलन,े 
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 सिमितमा दताª भएका िववाद तथा िनवदेन लगायतका कागजातको अिभलेख तयार गन¥ र मािसक वा वािषªक 
ÿितवेदन पेश गनुªपन¥ िनकाय सम± ÿितवेदन तयार गरी सयंोजकबाट ÿमािणत गराई सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने, 

 आÉनो िजÌमामा रहेका उजरुीका िमिसलमा रहकेा कागजातको रीतपवूªक न³कल िदन,े 

 िजÐला अदालतमा पुनरावेदन लाµने गरी िनणªय भएका िववादमा पनुरावेदन Ìयाद जारी गरी तामेल गन¥/गराउन,े 

 अदालत वा अÆय कुनै िनकायमा िववादको िमिसल वा कुनै कागजात पठाउनुपन¥ भएमा सिमितलाई जानकारी गराई 
िमिसल वा कागजात पठाउने तथा िफताª ÿाĮ भएपिछ काननू बमोिजम सरुि±त रा´ने ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 िनणªय िकताब िजÌमा िलने तथा पेश भएका िनवेदन लगायतका कागजातमा सिमितबाट आदेश हòनपुन¥ वा िनकासा 
िलनपुन¥मा सिमित सम± पेश गन¥,  

 िनणªय बमविजम चलन चलाउनपुन¥, कुनै कुरा िदलाईभराई िदनपुन¥ लगायतका िनणªय कायाªÆवयनका लािग गनुªपन¥ 
कायªहł गन¥ तथा िनणªय कायाªÆवयनको अिभलेख राखी काननू बमोिजम िववरण पठाउनपुन¥ िनकायहłमा िववरण 
पठाउने, 

 िनणªय कायाªÆवयनको øममा िनवेदन िदएका प±हłको वारेस िलने, सकार गराउन,े गûुेको तारेख थमाउने लगायतका 
कायªहł गन¥, 

 सिमितको आदशेल ेरो³का भएको वा अł कुनै अदालत वा िनकायबाट रो³का भै आएको जायजेथा अÆय अड्डा 
अदालतमा दािखल चलान गनुªपन¥ भए सो गन¥, 

 िनणª बमोिजम िललाम गन¥ लगायतका अÆय कुनै काम गनुªपन¥ भए सो समेत गन¥ तथा लेिखएदेिख बाहकेको कुनै कायª 
िनणªय कायाªÆवयनको øममा गनुªपन¥ भएमा सिमित सम± पेश गरी आदेश बमोिजम गन¥, 

 अिभलेख शाखाको रेखदखे गरी िनणªय भएका िमिसल सुरि±त रा´न े र काननू बमोिजम सडाउनुपन¥ कागजहł 
सडाउने, 

 िनणªय भएका िमिसलहłमा कागजात जाँच गरी दŁुÖत रह े नरहकेो हने¥ र िमिसल कानून बमोिजम गरी दŁुÖत 
अवÖथामा रा´ने, 

 काननू बमोिजम सडाउने कागजको िववरण तयार गरी सो िववरण सरुि±त रहन ेÓयवÖथा गन¥, 

 अिभलेख शाखामा ÿाĮ भएका िमिसलहŁको सालबसाली अिभलेख रा´ने र आवÔयकताअनुसार िववरण तयार गन¥, 

 कुनै अदालत वा िनकायबाट अिभलेखमा रहकेो िमिसल वा कुनै कागजात माग भै आएमा रीतपूवªक पठाउने र िफताª 
ÿाĮ भएपछी रीतपवूªक गरी सरुि±त रा´ने, 

 तोिकएको अÆय कायªहł गन¥ । 
 

२. मिहला िवकास/सहायक मिहला िवकास िनरी±क  

 मिहला हक सÌबÆधी नीित, योजना कायाªÆवयन, समÆवय र िनयमन सÌबÆधी कायª, 

 मिहलाको आिथªक, सामािजक, राजनीितक सशिĉकरण, ±मता िवकास सÌबÆधी कायª, 

 लैङ्िगक िहसंा िनवारणका लािग िनरोधताÂमक, ÿवĦªनाÂमक, सरं±णाÂमक उपाय र पनु:Öथापना सÌबÆधी कायª, 

 लैङ्िगक उ°रदायी बजेट सÌबÆधी कायª, 
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 बालबािलकाको हकिहत सरं±ण सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन, 

 बालबािलकाको हकिहत सरं±ण सÌबÆधी कायª, 

 बालमýैी शासकìय ÿबÆध, बाल ³लब, बाल सरं±ण सिमित तथा बाल स¼जाल, 

 बालबािलकाको हकिहत सरं±ण सÌबÆधमा सङ्घ, ÿदशे तथा अÆय िनकायसँग सÌपकª , समÆवय तथा सहकायª, 

 बालबािलका पåरवार सहयोग, 

 वैकिÐपक Öयाहार पĦितको कायाªÆवयन, 

 बाल Æयाय, बाल गहृ, पुन:Öथापना केÆþ, िशश ुÖयाहार केÆþ र बाल िवकास केÆþ ÓयवÖथापन, 

 असहाय बालबािलका र सडक बालबािलका ÓयवÖथापन, 

 बाल िहसंा िनयÆýण, 

 बाल सधुार तथा पनु:Öथापना केÆþ Öथापना, स¼चालन अनुमित र िनयमन, 

 आपतकालीन बाल उĬार कोष Öथापना र ÓयवÖथापन, 

 यवुा जागरण, सशĉìकरण र पåरचालन, 

 यवुा सीप, उīमशीलता तथा नेतÂृव िवकास,  

 जķे नागåरकको लगत, पåरचयपý, सÌमान, ÖवाÖÃय सिुवधा, सामािजक सरु±ा सÌबÆधी कायª, 

 जķे नागåरक ³लब, िदवा सवेा केÆþ, भेटघाटÖथल, आ®य केÆþको स¼चालन तथा ÓयवÖथापन, 

 सङ्घ तथा ÿदशेसँगको समÆवयमा अपाङ्गता पनु:Öथापना केÆþ तथा अशĉ Öयाहार केÆþको स¼चालन र 
ÓयवÖथापन, 

 अपाङ्गता भएका Óयिĉ तथा असहायको लगत अīाविधक, पåरचयपý िवतरण, सामािजक सरु±ा तथा सुिवधाको 
ÓयवÖथापन तथा िवतरण, 

 अपाङ्गता भएका Óयिĉमýैी पवूाªधार िनमाªण तथा स¼चालन, 

 अपाङ्गता भएका Óयिĉ र अशĉहłको ÓयवÖथापन सÌबÆधी अÆय कायª, 

 एकल मिहला सÌबÆधी कायª, 

 तोिकएका अÆय कायªहł । 
 

३. सचूना ÿिविध अिधकृत (६)/कÌÈयुटर अपरेटर (४/५) 

 आवÔयक र महßवपूणª तÃयाङ्कहł िवīतुीय माÅयममा सरुि±त रा´ने, 

 िवīतुीय तÃयाङ्क तथा सचूनाहł आवÔयकताअनुसार िÿÆट, इमेल गरी सÌबिÆधत अिधकारीलाई उपलÊध गराउने, 

 कÌÈयटुर मिेसनहłको सरु±ा, ममªतसÌबÆधी कायª, 

 कायाªलयको िचठीपý, ÿितवेदन लगायत कागजात तयारी, टाइप गन¥, 

 कायाªलयका अÆय कमªचारीहłलाई कÌÈयुटर हाडªवेयर तथा सÉटवेयरसÌबÆधी समÖथा समाधानमा सहयोग, ÿिश±ण 
गन¥ ।  
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४. ÿशासन सहायक 

 वडा सिमित बैठकमा पेश गनुªपन¥ एजÁेडाहł सङ्कलन गन¥, बैठकको सचूना गन¥, 

 बैठकको िनणªय ÿमािणत गन¥ र िनणªयको अिभलेख सरुि±त गन¥, 

 वडा सिमितको आवÔयक िसफाåरस पýको तयारी गन¥, 

 पý Óयवहार, ÿितवेदन सÌबÆधी कायª गन¥, 

 दताª, चलानी पुिÖतका तथा छापदानी सरुि±त रा´ने, 

 वडामा रहेका िजÆसी ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥, 

 वडामा सङ्किलत राजĵ समयमा नै दािखला गन¥, 

 वडामा स¼चािलत योजनाहłको सÆदभªमा सबैलाई सुसूिचत गन¥, 

 योजना तजुªमामा आवÔयक सहयोग गन¥, 

 उपभोĉा सिमितको गठन तथा उपभोĉा सिमितले गनुªपन¥ कायªहłमा आवÔयक सहयोग पöु याउन,े 

 आÉनो वडामा रहकेा सावªजिनक सÌपि°को अिभलखे अīाविधक Łपमा रा´ने, 

 सावªजिनक सÌपि°को अितøमण िनयÆýण गनª सहयोग गन¥, 

 गाउँसभाĬारा Öवीकृत भएका कर तथा व³यौताहł िनयमानुसार असुली गन¥ कायªमा आवÔयक सहयोग गन¥, 

 Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी अिभलेख अīाविधक गन¥, 

 असहाय, वĥृ, एकल मिहला, अपाङ्गहłको अिभलेख िनयिमत łपमा अīाविधक गन¥, 

 तोिकएको समयमा ÿÂयेक आ.व.मा थप हòने वĦृ, असहाय तथा अपाङ्गको िववरण सङ्कलन गन¥ । अिभलखेको 
लािग आवÔयक वडाका सचूनाहł सचूना शाखामा उपलÊध गराउने, 

 गाउँ कायªपािलकाका ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, वडा अÅय±, वडा सिचवले लाए अĆाएको अÆय कायª गन¥ ।  
 

च. ÖवाÖÃय 

१. ÖवाÖÃय संयोजक तथा सह-संयोजक 

क) बजेट तथा योजना सÌबÆधी कायª :  

 रािÕůय ÖवाÖÃय नीित, नेपाल ÖवाÖÃय ±ेý रणनीित, िदगो िवकास लàय, बजेट िसिलङका आधारमा Öथानीय तहमा 
गनुªपन¥ ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøम एवम ्िøयाकलापको ÿारिÌभक योजना तयार गन¥, 

 ÖवाÖÃय ±ýेका लािग सशतª łपमा ÿाĮ बजेट तथा पािलकाबाट बजेट िविनयोजनको खाका तयार गन¥ । Öवीकृत 
कायªøमहł स¼चालनको लािग आवÔयकताका आधारमा पåरचालन र कायाªÆवयन गन¥, 

 Öवीकृत बजेट िनयमानुसार समयमै खचª गन¥ गरी कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 
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ख) आधारभूत ÖवाÖÃय सेवा स¼चालन र ÿवĦªन : 

 खोप सÌबÆधी कायªøमहł कायªतािलका बमोिजम समयमै स¼चालन तथा ÿवĥªन र ÿितवेदन गन¥, 

 सरुि±त मातÂृव एवम् नवजात िशशु ÖवाÖÃय कायªøमलाई टेवा पµुने िविभÆन कायªøम तथा िøयाकलाप स¼चालन 
गन¥, 

 पोषणसÌबÆधी कायªøमलाई ÿभावकारी ढङ्गले स¼चालन तथा गुणÖतरीयताको सुिनिĲतता गन¥, 

 पåरवार िनयोजन सेवामा पहòचँ अिभविृĥ गनª आवÔयक ÓयवÖथा िमलाई पåरवार िनयोजन कायªøमलाई ÿभावकारी 
स¼चालन र ÓयवÖथापनको सिुनिĲतता कायम गन¥, 

 िकशोर िकशोरी यौन तथा ÿजनन ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी सचेतना फैलाउनुका साथै िकशोर िकशोरी सवेा ÿदायक र 
सचूना ÿदायकहłको ²ान र सीपको िवकास गन¥, 

 महामारी िनयÆýणका लािग पिहचान तथा रोकथामका कायªøमहł स¼चालन गन¥, 

 जोिखममा रहकेा Óयिĉ समदुायहłको पिहचान गरी ±यरोग िनयÆýण सÌबÆधी कायªøमहł स¼चालन तथा 
ÓयवÖथापन गन¥, 

 तोिकएको मापदÁड अनुसार कुķ रोगका िबरामीहŁको पिहचान र उपचारको ÓयवÖथापन गरी कुķरोग िनयÆýण 
तथाअपाङ्गता ÓयवÖथापनका कायªøमहł स¼चालन गन¥, 

 हा°ी पाइले रोग िनयÆýण सÌबÆधी मागªिनद¥शन अनुसार Öथानीय आवÔयकताका आधारमा कायªøम स¼चालन गन¥, 

 एच.आइ.भी. एड्स एवम् यौनरोग िनयÆýण सÌबÆधी कायªøमहł स¼चालन तथा ÓयवÖथापन गन¥/गराउने, 

 ÖवाÖÃय संÖथाहłबाट िनयिमत बिहरङ्ग सवेा स¼चालन ÓयवÖथापन गरी सामाÆय रोग तथा चोटपटकको उपचार र 
ÓयवÖथापन गन¥, 

 ÖवाÖÃय सÖंथाहłमा आकिÖमक सवेा आवÔयक भएका सबै िबरामीहłल ेयथाशीŅ, सवªसलुभ łपमा गुणÖतरीय 
आकिÖमक ÖवाÖÃय सवेा पाउने ÓयवÖथा सिुनिĲत गन¥, 

 ÿयोगशाला जाचँका लािग ÿयोगशाला सवेा उपलÊध हòन ेÓयवÖथा िमलाउने,  

 नसन¥ रोग रोकथामका लािग जनचेतना फैलाउने, िÖøिनङ्ग, िनदान, उपचार तथा åरफरको ÓयवÖथापन गन¥, 
आकिÖमक दघुªटनाको ÿाथिमक उपचारको केÆþको łपमा तयार गरी यथाशीŅ ÿेषण गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने, 

 मानिसक ÖवाÖÃय कायªøम तथा आउट åरच कायªøमहł स¼चालन तथा ÓयवÖथापन गन¥, 

 महामारी तथा िवपद ्ÓयवÖथापन सÌबÆधी योजना बनाई जनचेतना, आर आर टी गठन गरी सिøय गराउने, 

 ÖवाÖÃय िश±ा तथा जनÖवाÖÃय सेवाको ÿवĦªन गनª पहल गन¥, 

 िवīालय ÖवाÖÃय िश±ा, िकशोरिकशोरी िश±ा, िवīालय ÖवाÖÃय कायªøम, मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसिेवका कायªøम 
स¼चालन तथा ÓयवÖथापन गन¥, 

 ÖवाÖÃय सÖंथाहłको लािग आवÔयक पन¥ औषधी, उपकरण एवम ्औजारहł भÁडारण, ÖथानाÆतरण र िवतरणको 
ÓयवÖथा िमलाउने, 

 गुणÖतरीय ÖवाÖÃय सेवा ÿदानका लािग िनयिमत अनगुमन तथा सपरीवे±ण गनª कायªतािलका र सचूक अनुसारको 
चेकिलĶ बनाइ िनयिमतता Ðयाउन,े 
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 गाउँपािलकाभरका सबै ÖवाÖÃय संÖथाहłबाट ÿदान गåरएका ÖवाÖÃय सवेाका अिभलेखहł ÖवाÖÃय ÓयवÖथापन 
ÿणाली अनसुार तोिकएको ढाँचामा अिभलेखाङ्कन तथा ÿितवेदनलाई िनयिमत गन¥/गराउने, 

 ÖवाÖÃयसगँ सÌबिÆधत जनशिĉ ÓयवÖथापन, तािलम ÓयवÖथापन, ÿशासिनक कायªहł िनयिमत गन¥/गराउने, 

 समुदायमा स¼चालन हòने ÖवाÖÃयका सेवाका िविभÆन िøयाकलापहłमा समुदायको सिøय सहभािगता हòने गरी 
पåरचालन गन¥, 

 गाउँ कायªपािलका र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट तोिकएका ÖवाÖÃय ±ेýसगँ सÌबिÆधत अÆय कायªहł गन¥/गराउने 
। 

 

छ. कृिष, पशु तथा वातावरण 

१. कृिष अिधकृत 

क) बजेट तथा योजना सÌबÆधी कायª : 

 रािÕůय कृिष नीित, नेपालको कृिष सÌबÆधी रणनीित, िदगो िवकास लàय, बजेट िसिलङको आधारमा Öथानीय तहमा 
गनुªपन¥ कृिष सÌबÆधी योजना तथा कायª योजना तयार गन¥, 

 कृिष ±ýेका लािग सशतª łपमा ÿाĮ बजेट तथा पािलकाबाट बजेट िविनयोजनको खाका तयार गन¥ । Öवीकृत 
कायªøमहł स¼चालनको लािग आवÔयकताका आधारमा पåरचालन र कायाªÆवयन गन¥/गराउन,े 

 Öवीकृत बजेट िनयमानुसार समयमै खचª गन¥ गरी कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 
 

ख) कृिष ÿिविध िवकास तथा कृिष सेवा ÿवाह सÌबÆधी कायª : 

 बाली िवकास, कृिष बागवानी िवकास, बाली सरं±ण सÌबÆधी नीित तथा कायªøम तयार गन¥, 

 कृिष िवकास अÆतगªतका ±ेýगत ÿाथिमकता तथा कायाªÆवयन योजना तजुªमा गन¥, 

 उपभोĉा हक सरं±णका लािग गुणÖतरीय कृिष उपज उÂपादन तथा उपयोगका लािग सचेतना अिभविृĦ गन¥, 

 Öथानीय कृिष समहूहł दताª, ÿवĥªन तथा पåरचालन गन¥, 

 कृिष समहू सहकारीहłको िनयमन, ÿवĥªन तथा पåरचालन गन¥, 

 कृिष ÿसार सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन, अनुगमन र िनयमनको खाका बनाई ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥, 

 कृिष ÿसार तथा जनशिĉको ÿ±ेपण, ÓयवÖथापन र पåरचालनको योजना गन¥, 

 कृषकहłको ±मता अिभविृĥ, ÿािविधक सेवा, टेवा, सीप िवकास र सशिĉकरण गन¥, 

 कृिष िबउिवजन, नĴ, मलखाद र रसायन तथा औषधीहłको आपूितª, उपयोग र िनयमनको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 कृषक समहू, कृिष सहकारी र कृिष सÌबÆधी Öथानीय सङ्घ सÖंथाहłको समÆवय, ÓयवÖथापन र िनयमन गन¥, 

 ÖथानीयÖतरमा कृिष सÌबÆधी ÿिविधको संर±ण र हÖताÆतरण, 

 कृिष सÌबÆधी सचूनाको ÿचारÿसारको ÓयवÖथा िमलाउन,े 
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 Öथानीय Öतरको ąोत केÆþहóको िवकास र ÓयवÖथापन गन¥, 

 ÿाङ्गाåरक खेती तथा मलको ÿवĦªन र ÿचार ÿसारको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 कृिष ÿसारको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयÆýण सÌबÆधी अÆय कायª ।  
 

२. ÿािविधक सहायक 

 बागबानीजÆय बाली ÿिविधको ÿसारण, ÿवĦªन सÌबÆधी कायª, 

 बागबानीसÌबÆधी नीित योजना तजुªमा तथा कायाªÆवयनमा सहयोग, 

 बागबानीसÌबÆधी िफÐडÖतरीय कायªøमहł िनयमन, ÓयवÖथापन तथा स¼चालन गन¥, 

 सहकारी तथा समहूहłसगँ समÆवय, ÿािविधक सहयोग र सहजीकरण गन¥, 

 कृिष ÿािविध तथा सीपहłको ÿचारÿसार तथा हÖताÆतरण गन¥, 

 कृिष सÌबÆधी सचूनाको ÿचारÿसारको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 Öथानीय Öतरको ąोत केÆþहóको िवकास र ÓयवÖथापन गन¥, 

 Öथानीय Öतरमा कृिष सÌबÆधी ÿिविधको सरं±ण र हÖताÆतरण गन¥, 

 कृिष िबउिवजन, नĴ, मलखाद र रसायन तथा औषधीहłको आपूितª, उपयोग र िनयमनको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 मातहतका कमªचारीहłलाई िनद¥शन, समÆवय र सहजीकरण तथा पåरचालन गन¥, 

 कृिष अिधकृत तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट ÿाĮ अÆय िनद¥नशन, िजÌमेवारी बहन गन¥ ।  
 

३. नायब ÿािविधक सहायक  

 बागबानीजÆय बाली ÿिविधको ÿसारण, ÿवĦªन सÌबÆधी कायª, 

 बागबानीसÌबÆधी नीित योजना तजुªमा तथा कायाªÆवयनमा सहयोग, 

 बागबानीसÌबÆधी िफÐडÖतरीय कायªøमहł िनयमन, ÓयवÖथापन तथा स¼चालन गन¥, 

 सहकारी तथा समहूहłसगँ समÆवय, ÿािविधक सहयोग र सहजीकरण गन¥, 

 कृिष ÿािविध तथा सीपहłको ÿचारÿसार तथा हÖताÆतरण गन¥, 

 कृिष सÌबÆधी सचूनाको ÿचारÿसारको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 Öथानीय Öतरको ąोत केÆþहóको िवकास र ÓयवÖथापन गन¥, 

 कृिष िबउिवजन, नĴ, मलखाद र रसायन तथा औषधीहłको आपूितª, उपयोग र िनयमनको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 मातहतका कमªचारीहłलाई िनद¥शन, समÆवय र सहजीकरण तथा पåरचालन गन¥, 

 ÿािविधक सहायक, कृिष अिधकृत तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट ÿाĮ अÆय िनद¥नशन, िजÌमवेारी बहन गन¥ ।  
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१. पशु िचिकÂसक/पशु िवकास अिधकृत 

क) बजेट तथा योजना सÌबÆधी कायª : 

 रािÕůय पशु नीित, नपेालको पश ुसÌबÆधी रणनीित, िदगो िवकास लàय, बजटे िसिलङको आधारमा Öथानीय तहमा 
गनुªपन¥ कृिष सÌबÆधी योजना तथा कायª योजना तयार गन¥, 

 पश ु ±ेýका लािग सशतª łपमा ÿाĮ बजेट तथा पािलकाबाट बजेट िविनयोजनको खाका तयार गन¥ । Öवीकृत 
कायªøमहł स¼चालनको लािग आवÔयकताका आधारमा पåरचालन र कायाªÆवयन गन¥/गराउन,े 

 Öवीकृत बजेट िनयमानुसार समयमै खचª गन¥ गरी कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 वै²ािनक कायªतािलका अनुसार समयम ै पशु खोप, पåरिजवी िनयÆýण, रोग िनयÆýण उपचार आिद कायª गरी पश ु
ÖवाÖÃयको सÌवĥªन गन¥, 

 हावापानी सुहाउँदो पशपुं±ीहłकव वंशाणगुत गुण सुधार गन¥ उÆनत नĴका भाले तथा पशपुं±ीहł िवतरण गन¥ तथा 
Öथानीय नĴका उ¸च Phenotypic character भएका पशुप±ंीहłको सरं±ण गरी पशुजÆय पदाथªको उÂपादनमा 
विृĥ Ðयाई दधू, मास,ु फुल, ऊनमा आÂमिनभªर बनाउन,े 

 úामीण ±ेýका कृषकलाई पशपुंि± पालन±ेýमा सøय हभागी गराउन पशपुालन कृषक समहू/सिमित गठन 
कायªøमलाई स¼चालन गद¨ जान,े 

 गाउँपािलकाको िविभÆन ठाउँमा सÌभाÓयताको आधारमा पकेट ±ेý छनौट गरी पकेट Èयाकेज कायªøमलाई स¼चालन 
गद ̈लैजान,े 

 पशुजÆय पदाथªको िबøì िवतरणका लािग समिुचत बजार ÓयवÖथापन गन¥, 

 पश ुआहाराको िवकासमा तीāता Ðयाउन िविभÆन कषªक समहूहŁलाई सøय बनाई िहउँद ैघाँस, डाल ेघाँस िवतरण र 
चरण ±ेýको समुिचत िवकास गरी पशु आहाराको समÖया िनराकरण गन¥, 

 जनÖवाÖÃयसगँ सÌबिÆधत पशु रोगहłको िनयÆýण गरी जनÖवाÖÃय सरं±णमा टेवा पöु याउने, 

 úामीण अथªतÆýलाई टेवा पöु याई ±ेýीय सÆतुलन तथा वातावरणमा टेवा पुö याउने आिद ।  

 पश ुसवेा सÌबÆधी कायª नीितहł बनाउने, 

 पश ुनĴ सुधार कायªलाई सŀुढीकरण गन¥, Æयनु उÂपादन ±मता भएका पशलुाई øिमक łपमा हटाउँदै लाने र पशु 
सङ्´यामा भÆदा उÂपादन र गुणÖतरमा विृĥ गन¥, 

 उÂपािदत वÖतुको लािग ÿशोधन र बजार ÓयवÖथापनमा øिमक सुधार र िवकासलाई ÿोÂसाहन गनª कदमहł चाÐन,े 

 कÌपोĶ मल ÿयोग गरी अÆन उÂपादनमा विृĥ गन¥ र फमª उÂपादनबाट øमश: पश ुआहाराको ąोत बढाउँद ैलैजाने, 

 भैरहकेो चरणमा उÆनत र पौिĶक घाँसपात लगाउन लगाई पश ुपोषणमा सुधार Ðयाउने खालका नीित Ðयाउन,े 

 कृषकहłका समÖया सÐुझाउन आवÔयक ÿािविधक सेवा उपलÊध गराउने र ितिनहłलाई पशु पालन सÌबÆधी 
तािलम Ăमणको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 दगुªम ±ेýमा िवशेष कायªøमहł स¼चालन गरी पशु ÿसार र गåरबी Æयनूीकरण कायªलाई ÿाथिमकता िदने र मिहला 
सहभािगतामा जोड िदने, 

 पश ु तथा पशुजÆय पदाथªको उÂपादनमा विृĥ गरी कृषकहłको आिथªक Öतर विृĥ गनª पशपुालन Óयवसायलाई 
Óयावसायीकरण गनª सहयोग गन¥, 
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 गाउँपािलकाको पशपुालन सÌबÆधी नीित तथा कायªिविधलाई आधार मानी अÆय िøयाकलापहł स¼चालन गन¥ । 
 

२. पशु ÿािविधक (पाँचौ) 

 वै²ािनक कायªतािलका अनुसार समयम ै पशु खोप, पåरिजवी िनयÆýण, रोग िनयÆýण उपचार आिद कायª गरी पश ु
ÖवाÖÃयको सÌवĥªन गन¥, 

 हावापानी सुहाउँदो पशपुं±ीहłकव वंशाणगुत गुण सुधार गन¥ उÆनत नĴका भाले तथा पशपुं±ीहł िवतरण गन¥ तथा 
Öथानीय नĴका उ¸च Phenotypic character भएका पशुप±ंीहłको सरं±ण गरी पशुजÆय पदाथªको उÂपादनमा 
विृĥ Ðयाई दधू, मास,ु फुल, ऊनमा आÂमिनभªर बनाउन,े 

 úामीण ±ेýका कृषकलाई पशपुंि± पालन±ेýमा सøय हभागी गराउन पशुपालन कृषक समहू/सिमित गठन 
कायªøमलाई स¼चालन गद¨ जान,े 

 पशुजÆय पदाथªको िबøì िवतरणका लािग समिुचत बजार ÓयवÖथापन गन¥, 

 पश ुआहाराको िवकासमा तीāता Ðयाउन िविभÆन कषªक समहूहŁलाई सøय बनाई िहउँद ैघाँस, डाल ेघाँस िवतरण र 
चरण ±ेýको समुिचत िवकास गरी पशु आहाराको समÖया िनराकरण गन¥, 

 जनÖवाÖÃयसगँ सÌबिÆधत पशु रोगहłको िनयÆýण गरी जनÖवाÖÃय सरं±णमा टेवा पöु याउने, 

 पश ुनĴ सुधार कायªलाई सŀुढीकरण गन¥, Æयनु उÂपादन ±मता भएका पशलुाई øिमक łपमा हटाउँदै लाने र पशु 
सङ्´यामा भÆदा उÂपादन र गुणÖतरमा विृĥ गन¥, 

 उÂपािदत वÖतुको लािग ÿशोधन र बजार ÓयवÖथापनमा øिमक सुधार र िवकासलाई ÿोÂसाहन गनª कदमहł चाÐन,े 

 कÌपोĶ मल ÿयोग गरी अÆन उÂपादनमा विृĥ गन¥ र फमª उÂपादनबाट øमश: पश ुआहाराको ąोत बढाउँद ैलैजाने, 

 भैरहकेो चरणमा उÆनत र पौिĶक घाँसपात लगाउन लगाई पश ुपोषणमा सुधार Ðयाउने खालका नीित Ðयाउन,े 

 कृषकहłका समÖया सÐुझाउन आवÔयक ÿािविधक सेवा उपलÊध गराउने र ितिनहłलाई पशु पालन सÌबÆधी 
तािलम Ăमणको ÓयवÖथा िमलाउने, 

 पश ु तथा पशुजÆय पदाथªको उÂपादनमा विृĥ गरी कृषकहłको आिथªक Öतर विृĥ गनª पशपुालन Óयवसायलाई 
Óयावसायीकरण गनª सहयोग गन¥, 

 गाउँपािलकाको पशपुालन सÌबÆधी नीित तथा कायªिविधलाई आधार मानी अÆय िøयाकलापहł स¼चालन गन¥ । 

 शाखा ÿमखु, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतल ेलाए अĆाएको अÆय िजÌमेवारीहł िनवाªह गन¥ । 
 

३. नायब पशु ÿािविधक (चौथो) 

 वै²ािनक कायªतािलका अनुसार समयम ै पशु खोप, पåरिजवी िनयÆýण, रोग िनयÆýण उपचार आिद कायª गरी पश ु
ÖवाÖÃयको सÌवĥªन गन¥, 

 हावापानी सुहाउँदो पशपुं±ीहłकव वंशाणगुत गुण सुधार गन¥ उÆनत नĴका भाले तथा पशपुं±ीहł िवतरण गन¥ तथा 
Öथानीय नĴका उ¸च Phenotypic character भएका पशुप±ंीहłको सरं±ण गरी पशुजÆय पदाथªको उÂपादनमा 
विृĥ Ðयाई दधू, मास,ु फुल, ऊनमा आÂमिनभªर बनाउन,े 
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 úामीण ±ेýका कृषकलाई पशपुंि± पालन±ेýमा सøय हभागी गराउन पशुपालन कृषक समहू/सिमित गठन 
कायªøमलाई स¼चालन गद¨ जान,े 

 पशुजÆय पदाथªको िबøì िवतरणका लािग समिुचत बजार ÓयवÖथापन गन¥, 

 पश ुआहाराको िवकासमा तीāता Ðयाउन िविभÆन कषªक समहूहŁलाई सøय बनाई िहउँद ैघाँस, डाल ेघाँस िवतरण र 
चरण ±ेýको समुिचत िवकास गरी पशु आहाराको समÖया िनराकरण गन¥, 

 जनÖवाÖÃयसगँ सÌबिÆधत पशु रोगहłको िनयÆýण गरी जनÖवाÖÃय सरं±णमा टेवा पöु याउने, 

 पश ुनĴ सुधार कायªलाई सŀुढीकरण गन¥, Æयनु उÂपादन ±मता भएका पशलुाई øिमक łपमा हटाउँदै लाने र पशु 
सङ्´यामा भÆदा उÂपादन र गुणÖतरमा विृĥ गन¥, 

 उÂपािदत वÖतुको लािग ÿशोधन र बजार ÓयवÖथापनमा øिमक सुधार र िवकासलाई ÿोÂसाहन गनª कदमहł चाÐन,े 

 कÌपोĶ मल ÿयोग गरी अÆन उÂपादनमा विृĥ गन¥ र फमª उÂपादनबाट øमश: पश ुआहाराको ąोत बढाउँद ैलैजाने, 

 भैरहकेो चरणमा उÆनत र पौिĶक घाँसपात लगाउन लगाई पश ुपोषणमा सुधार Ðयाउने खालका नीित Ðयाउन,े 

 कृषकहłका समÖया सÐुझाउन आवÔयक ÿािविधक सेवा उपलÊध गराउने र ितिनहłलाई पशु पालन सÌबÆधी 
तािलम Ăमणको ÓयवÖथा िमलाउन,े 

 पश ु तथा पशुजÆय पदाथªको उÂपादनमा विृĥ गरी कृषकहłको आिथªक Öतर विृĥ गनª पशपुालन Óयवसायलाई 
Óयावसायीकरण गनª सहयोग गन¥, 

 गाउँपािलकाको पशपुालन सÌबÆधी नीित तथा कायªिविधलाई आधार मानी अÆय िøयाकलापहł स¼चालन गन¥ । 

 शाखा ÿमखु, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतल ेलाए अĆाएको अÆय िजÌमेवारीहł िनवाªह गन¥ । 
 

पķृभूिम : 
नेपाल सरकारको िमित २०६९ जठे ३२ गतेको िनणªयानुसार बहò±ेिýय पोषण योजना (२०६९-२०७३) पिहलो सÌपÆन भएको 
छ । हाल दोąो चरण (२०७५/०७६-२०७९/८०) र पिछÐलो अविधको योजना कायाªÆवयनमा आएको छ । पोषणका बहò±ेý: 
ÖवाÖÃय, कृिष, पशपुंि±, िश±ा, खानेपानी तथा सरसफाई, मिहला तथा बालबािलका र Öथानीय शासनको िवषयमा हरेक 
तहमा एकìकृत łपमा कायªøम कायाªÆवयन गदाª कुपोषण घटाउन सिकने माÆयता योजनाले िलएको छ ।  
पोषण िवशेष, पोषण सवंेदनशील र समथª बनाउने कायªøमको तयारी  र कायाªÆवयनमा Öथानीय तहलाई नेपाल सरकार, 
यरुोिपयन युिनयन, युिनसफे तथा अÆय िवकास साझेदारहłकव आिथªक तथा ÿािविधक सहयोग रहेको छ । नेपाल सरकारल े
Öथानीय तहको अúसरता  सहकायªमा योजना िलएको लàय तथा उĥÔेय हािसल गनª पोषण सवंेदनशील सेवाहłको पहòचँ 
बढाउने, पोषण तथा खाī सुर±ा सÌबÆधी कायªøमहł एकìकृत łपमा कायाªÆवयन गन¥, कायªøममा लि±त समहुको 
सहभािगता र अिधकारको िवषयमा पैरवी गन¥, पोषणका सवालको स¼चार गन¥, Öथानीय समदुायको सहभािगतामा पोषण 
अिभयान स¼चालन गन¥ जÖता िøयाकलाप स¼चालन यस योजना अÆतगªतका कायªøममा भै रहकेा छन ्।  
यस कायªøमलाई सामािजक पåरचालनको माÅयमबाट अिभयामुखी बनाउने, लि±त समदुायको Öवािमßव, सहभािगत विृĥ गन¥ 
र कायªøम कायाªÆवयनमा सहजीकरण गन¥ जÖता कायªहł गन¥ Öथानीय तहमा पोषण Öवयंसेवकको ÓयवÖथा गåरएको छ । 
समुदायसगँ निजक रहरे पोषण Öवयंसवेककले गन¥ काम र अिभयानलाई ÓयविÖथत, ÿभावकारी र कायª िनद¥िशत गनª यो 
कायªिववरण (Term of Reference) तयार गåरएको छ ।  
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क. उ°रदाियßव  
ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतÿित उ°रदायी रिह सामािजक िवकास शाखा लगायत सÌबिÆधत िवषयगत शाखाका 
ÿमखुहŁसगँको समÆवयमा कायªसÌपादन गन¥ ।  
 

ख. िजÌमेवारी 

१. समÆवय र पैरवी 

 Öथानीय तहको पåरसरमा पोषण नाङ्लो ÿदªशन/पोषण कनªर Öथापना गरी पोषण सÆदशे ÿवाहको सिुनिĲतता गन¥, 

 पोषणयĉु Öथानीय खाī उÂपादन तथा उपभोगका लािग Öथानीय Öतरमा पैरवी गन¥,  

 बहò±ेýीय पोषण योजना अÆतगªत गाउँपािलका तथा समदुायÖतरमा स¼चालन हòने तािलम गोķीमा भाग िलने र तािलम 
कायªøम स¼चालन गनª आवÔयक सहयोग र सहजीकरण गन¥, 

 गाउँपािलकामा कायªरत सामािजक पåरचालकहłसँग समÆवय, सहकायª गरी सुनौला हजार िदनका घरपåरवारको 
पोषणको अवÖथा सधुारको लािग घर पिहचान गरी घर भेट गरेर पोषण सÌबÆधी सचेतना गराउने लगायतका कायªहł 
गन¥, 

 शीŅ कुपोषण Severe Acute Malnutrition (SAM) र मÅयम कुपोषण Moderate Acute Malnutrition 
(MAM) घरपåरवारका सदÖयहłलाई ÖवाÖÃय संÖथामा जानको लािग परामशª (Counseling) गन¥ ।  

 ÖवाÖÃय सÖंथाहłमा उपचार गराउन Ðयाइएका ब¸चाहłका आमा तथा हरेचाह गन¥ Óयिĉलाई िशश ु तथा 
बाÐयकालीन पोषण र बहò±ेýीय पोषण योजना अÆतगªत तोिकएका सेवाहł सÌबÆधी परामशª ÖवाÖÃय सÖंथाहł 
माफª त ÿदान भएको सिुनिĲतताको लािग ÖवाÖÃय सÖंथाहłसँग समÆवय र सहजीकरण गन¥, 

 पोषणमýैी Öथानीय सरकारको ÿितबĦता परूा गनª पूणª पोषण यĉु घर, गाउँ र वाडª घोषणा अिभयानका लािग 
सचूकहł र िविध एवम् ÿिøयाबारे जानकारी गराउने र िÖथित पý ÿकाशन गन¥ कायªका लािग आवÔयक सचूना तथा 
तÃयाङ्क सङ्कलन गन¥, 

 पोषणमýैी अिभयानलाई सहयोग पµुने पूणª सा±रता, पणूª खोप, पूणª खलुा िदसामĉु, पूणª धवुारँिहत, िकशोरीमýैी सेवा 
ÿवाह जÖता Öथानीय तहको अिभयान/पहलमा सहयोगी भूिमका िनवाªह गन¥, 

 ÖवाÖÃय, सरसफाई र पोषणसँग सÌबिÆधत रािÕůय तथा अÆतराªिÕůय Öतरका अवसर तथा िदवसहł -जÖतै रािÕůय 
सरसफाई सĮाह, िवĵ हात धुने िदवस, िवĵ वातावरण िदवस, पानी िदवस, िवĵ चपê िदवस आिद) मनाउन पैरवी 
तथा सहजीकरण गन¥ ।  

 
 

२. योजना तजुªमा 

 बहò±ेýीय पोषण योजनाका लािग समुदायÖतरमा रहकेा लाभािÆवत वगªको पिहचान गरी सचूी तयार गन¥ र उĉ िववरण 
िवषयगत शाखामा अिभलेखीकरणको लािग सहयो गन¥, 

 Öथानीय तहको वािषªक योजना तजुªमा ÿÂय± सहभागी भई बÖतीÖतरबाट बहò±ेýीय पोषण योजनासगँ सÌबिÆधत 
लाभािÆवत/लि±त वगªको लािग तोिकएका योजना छनौ६ गनª सहजीकरण गन¥, 
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 बहò±ेýीय पोषण योजनाको वािषªक कायªøम बनाउँदा सघन कायªøम र संि±Į कायªøम स¼चालन हòने वडा पिहचान 
गरी सोिह अनुसार कायªøम तयार गनª सहजीकरण गन¥, 

 बहò±ेýीय पोषण योजनासगँ सÌबिÆधत योजना तजुªमा गदाª योजनासगँ सÌबिÆधत रहकेा ±ेýहł ÖवाÖÃय, कृिष, 
पशपुंि±, िश±ा, खानेपानी तथा सरसफाई, मिहला तथा बालबािलका र Öथानीय शासनलाई समेटेर योजना तजुªमा गनª 
सहजीकरण गन¥,  

 बÖतीÖतरबाट छनौट भई आएको पोषणसँग सÌबिÆधत योजनाहłको ÿाथिमकìकरणका लािग वडा सिमित तथा 
िवषयगत सिमितहłमा परैवी गन¥, 

 गभªवती मिहला, हजार िदनका आमा र बालबािलका र िकशोरी लि±त हòने गरी वािषªक योजना िनमाªण गनª बजेट तथा 
कायªøम तजुªमा सिमितलाई आवÔयकताअनुसार सहजीकरण गन¥, 

 गाउँपािलकाको अÐपकालीन तथा दीघªकालीन योजना िनमाªणको øममा पोषण संवेदनशील र पोषण लि±त योजना 
तजुªमा सहजीकरण गन¥ । 

 

३. कायाªÆवयन  

 बहò±ेýीय पोषण योजना अÆतगªत गाउँ कायªपािलका तथा िवषयगत शाखाहłले स¼चालन गन¥ िøयाकलापहłको 
मािसक तथा चौमािसक łपमा कायªयोजना बनाई सोिह अनुŁप कायाªÆवयनका लािग सहयोग, सहजीकरण तथा 
समुदाय पåरचालन गन¥, 

 कायªøमसगँ सÌबिÆधत अÆय अÆतर सÌबिÆधत िøयाकलाप गनª गाउँपािलकालाई सहयोग गन¥, 

 समुदायÖतरमा स¼चालन गåरने तािलम, गोķी तथा अिभयानहłमा पोषणका िवषयवÖतु कायाªÆवयन खाका, िविध, 
ÿिøयाको आÆतåरकरण गनª आवÔयक सचूना ÿवाह गन¥. 

 गाउँपािलका Öतरीय पोषण तथा खाī सुर±ा िनद¥शन सिमितको बैठकको िनयिमताको लािग आवÔयक सहयोग र 
सहजीकरण गन¥ र वाडª Öतरमा पोषण तथा खाī सरु±ा िनद¥शक सिमितको गठन तथा िनयिमत बैठक गनª सहजीकरण 
गन¥ । 

 समुदायमा आधारीत संÖथा, ÖवाÖÃय सÖंथा, िवīालय,गैर सरकारी संÖथा , सहकारी संÖथा िनयिमत कायªøमहŁमा 
पोषण तथा पोषण सुधारका लािग Óयवहार पåरवतªनको िवषय समावेश गनª र पोषणको मु´य सÆदशे ÿवाह गनª 
सहयोग उपलÊध गराउने । 

 Öथानीय तहमा सरकारी तथा गैरसरकारी तथा गैरसरकारी संÖथावाट सचंालन हòने पोषण सÌबÆधी कायªøमहŁको 
मलूÿवाहीकरणको लािग सहजीकरण गन¥। 

 वािषªक कायªøम तयारी तथा कायाªÆवयन गदाª तोिकएको दररेट अनुसार हòने सुिनिĲचतताको लािग सहजीकरण गन¥ । 

४. अनुमान 

 बहò±ेýीय पोषण योजना अÆतगªत अनगुमन योजना तयार गरी पोषण तथा खाī सरु±ा सÌबÆधी कायªøम सयंोजन गन¥ 
िनवाªिचत कायाªपािलका सदÖय समतेको उपिÖथतीमा कायªøमको अनगुमनमा सहजीकरण गन¥ । 

 समय समयमा Öथानीय तह, केÆþ तथा दात ृिनकायबाट हòने िविभÆन खालको अनगुमन कायªमा सहयोग गन¥ र सोको 
ÿितवेदन गन¥ । 
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५.  सूचना संकलन, तÃयाङ्क ÓयवÖथापन र ÿितवेदन  

 ÖवाÖÃय चौकì, मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसेिवकासँग समÆवय/सÌपकª  गरी ÖवाÖÃय सÌबÆधी तÃयाङ्क िलने तथा पोषण 
सÌबÆधी तÃयाङ्कहŁ अÅयाविधक गåर दłुÖत रा´ने । 

 गाउँपािलकमा पोषणको ±ेýमा काम गन¥ सघं संÖथाहŁको पिहचान र ती संÖथाहŁसगँ समÆवय, सहकायª र अनगुमन 
ÓयविÖथत गनª कायª±ेý, स¼ंचालन गन¥ कायªøम सिहतको सÌपकª  िववरण रिजĶर खडा गåर ÓयविÖथत गन¥, 

 Öथानीय तहमा पोषण योजनाको ±ेýमा भएका िøयाकलपहŁको रेकडª ÓयविÖथत गनª सहयोग गन¥, 

 गाउँपािलका पोषण पाĵª िचýतयार तथा अīाविधक गनª आवÔयक तÃयाङ्क संकलन गन¥, र पाĵªिचý बनाउन 
सहयोग गन¥, 

 बहò±ेýीय पोषण योजना अÆतगªत कायाªपािलका तथा िवषयगत शाखाहŁबाट भएका कामहŁको साथ ै योजनासगं 
सÌविÆधत उपलÊधी/सफलताहŁ संकलन तथा अिभलेिखकरण गन¥, 

 पोषण सÌबÆधी ÿितवेदनहŁ Öथानीय तहमा सरुि±त Łपमा अिभलेिखकरण गनª सहयोग गन¥ र अिभलेिखकरण भएको 
सिुनिĲत गन¥ , 

 बहò±ेýीय पोषण योजनाको तोिकएको ढाँचामा मािसक, चौमािसक र वािपªक ÿितवेदन तयार गåर गाउँपािलका पशे 
गन¥ र सो को एक ÿित District Coordinator/ MSNP Field Coordinator/MSNP Field Supervisor लाई 
ÿेिशत गन¥, 

 Öथानीय तहमा पोषण तथा खाī सरु±ा सÌबÆधी कायªøमहŁको सयंोजन गन¥ कायªपािलका सदÖयलाई बहò±ेýीय 
पोषण योजनाको कायाªÆवयन ÿगित िनयिमत Łपमा मौिखक तथा िलिखत ÿितवेदन गन¥ । 

 मÆýालयले बहò±ेýीय पोषण योजनासँग सÌबिÆधत ÿितवेदनहł माग गरेको अवÖथा उपलÊध गराउने, 

 बहò±ेýीय पोषण योजनाको Online Reporting System (ORS) माफª त ÖवाÖÃय, कृिष, पशपुंि±, िश±ा, 
खानपेानी तथा सरसफाई, मिहला तथा बालबािलका र Öथानीय शासन जÖता ±ेýमा भएका ÿगित िववरण ÿिविĶ 
भएको सिुनिĲतता गन¥, 

 योजना अÆतगªत भएको खचª (नेपाल सरकार, Öथानीय तह, युरोिपयन युिनयन, युिनसफे) को खचª िववरण 
(Statement of Expenditure: SoE) तयार गनª आवÔयकताअनुसार Öथानीय तहलाई सहयोग गरी सो को 
ÿितवेदन मÆýालयमा पेश भएको सुिनिĲतता गन¥ ।  

 
  


