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शाखागत कार्यवववरण 

1. र्ोजना तथा प्रशासन शाखा -  
 गाउँ टोि घर-घरमा स्थालनर् सरकारको अनभुतू/प्रत्र्ाभलूत हनुे गरर कार्य गनुय/गराउन ुपनेि । 

 स्वीकृत र्ोजनाहरुको कार्ायन्वर्न गराउन ेर सम्पन्न भएका र्ोजनाहरुको अनगुमन तथा लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन पेश गने । 

 स्वीकृत र्ोजनामध्रे् उपभोक्ता सलमलतबाट कार्ायन्वर्न हनुे र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको उपभोक्ता सलमलत गठन गरी सम्झौता 
गराउने र सम्झौता अनसुारको कार्य तोवकएको समर्, गणुस्तर, िागत बमोजजम सम्पन्न गनय िगाउने, आवश्र्कतानसुार अनगुमन 
गने 

 गाउँपालिका अन्तगयत सञ्चािन हनुे कार्यक्रम तजुयमा गनय सहर्ोग गने, संघसंस्थाबीर्च समन्वर् गने, सम्झौता अनसुार कार्ायन्वर्न 
गने, गराउने । 

 गाउँपालिका अन्तगयत सञ्चािन हनुे कार्यक्रम तजुयमा गनय सहर्ोग गने, संघसंस्थाबीर्च समन्वर् गने, सम्झौता अनसुार कार्ायन्वर्न 
गने, गराउने । 

 गाउँपालिका अन्तगयत सञ्चालित र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको लनर्लमत रुपमा अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कन गर्र्ने, कार्ायन्वर्नमा 
देजखएका समस्र्ा पवहर्चान गरी समाधानका उपार् सवहत प्रलतवेदन पेश गने । जजल्िाको र्ातार्ात, खानेपानी तथा सरसफाई, 

लसंर्चाईं तथा नदी लनर्न्रण तथा अन्र् पूवायधार ववकास (भवन, ग्रालमण ववद्यतुीकरण तथ अन्र्) सम्बन्धी र्ोजना तजुयमा गनय 
गाउँपालिकािाई सहर्ोग गने । 

 पूवायधार ववकास सम्वन्धी र्ोजनाहरुको लडजाइन, नक्शा, िागत इविमेट, ठेक्कापट्टा तथा उपभोक्ता सलमलतसंग गररने सम्झौता, 
कार्य ददशा तथा अन्र् कागजात तर्ार गने । 

 ववलभन्न र्ोजनाको सफि कार्ायन्वर्नको िालग सरोकारवािा उपभोक्ताहरु तथा स्थानीर् समदुार्हरुिाई र्ोजना सम्बन्धी 
जागरण अलभर्ान संर्चािन गने ।  

 पूवायधार ववकास सम्बन्धी सहुाउंदो क्षेरगत नीलत तजुयमा गनय गाउँपालिकािाई टेवा परु्ायउने । 

 स्थानीर् भौलतक पूवायधार ववकाससंग सम्बन्धीत मन्रािर्÷ववभाग तथा गाउँपालिकाको लनदेशन पािना गने गराउने । 

 ववकास कार्यक्रमहरुको र्चौमालसक तथा वावषयक समीक्षा गने व्र्वस्था लमिाउने । र्चौमालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तर्ार 
गने, ववश्लषेण गने र सम्बजन्धत लनकार् तथा तािकु लनकार्मा पठाउने 

 आर्ोजनाको िालग आवश्र्क पने स्रोत, साधन, जनशजक्त, लनमायण सामग्रीहरुको वववरण तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने 
र स्वीकृत भए अनसुार उपिब्ध गराउने व्र्वस्था लमिाउने ।  

 र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्गन गदाय िैंवङ्गक समता एवं समावेशीकरण गनयमा ववशेष ध्र्ान 
ददने । 

 वपिलडएका क्षेर, वगय, असक्त, असहार्, जनजालत, दलित वगयहरुकोिालग प्रत्र्क्ष फाइदा पगु्ने तथा लिटो प्रलतफि ददने कार्यक्रम 
स्वीकृत गराई कार्ायन्वर्न गने, गराउन े।  सम्झौता अनसुार लनधायररत समर् लभर र्ोजना सम्पन्न गराउन वक्रर्ाजशि रही 
ताकेता गने । 

 संर्चािन भएको र्ोजनाको नापी वकताव, रलनङ ववि र कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन रे्चक गने गराउने ।  
 संर्चालित आर्ोजनाहरुको लनररक्षण, अनगुमन तथा मूल्र्ांकनको व्र्वस्था गने । 

 सम्पन्न भएका ववकास र्ोजनाहरुको जाँर्चपास तथा फरफारक गराउने ।  
 सम्पन्न र र्चािू र्ोजनाको िागत एवं तथर्ांक राख्न िगाउने ।  
 आर्ोजना संर्चािनका िालग सम्बजन्धत लनकार्हरु जस्ततैः ववद्यतु, खानेपानी, दूरसञ्चार, सडक, वातावरण, पर्यटन आददसंग लनकटतम 

सम्पकय  कार्म गनय गाउँपालिका सजर्चविाई सहर्ोग गने । 

 गाउँपालिकाबाट तर्ार भएको उपभोक्ता सलमलत सम्बन्धी लनदेजशकाको प्रभावकारी कार्ायन्वर्नका िालग आवश्र्क कार्यहरु 
गने/गराउने । 

 पूवायधार ववकाससंग सम्बजन्धत अन्र् कार्यहरु गने । 

 पूवय संर्चालित र्ोजनाहरु गाउँपालिकाद्वारा लनजणयत लनकार् माफय त संर्चािन गराउन ेर स–साना िागतका र उपभोक्ताको क्षमतािे 

 ममयत सम्भार गनय सक्ने र्ोजनाहरुमा उपभोक्तािाई नत जजम्मेवार बनाउने तफय  आवश्र्क कार्यहरु गने । 

 ममयत सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता भन्दा बढी खर्चय िाग्ने ठूिा र्ोजनाहरुमा उपभोक्ताहरुिाई न्रू्नतम रुपमा संिग्न गराई 
साझेदारीको भावना जागतृ गराउन आवश्र्क प्रवक्रर्ागत कार्यहरु गने  

 गाउँपालिकाद्वारा पूवय संर्चालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा नत ममयत गनुय पने र्ोजनाहरु पवहर्चान गरी िागत अनमुान तर्ार 
गरी सोको प्रलतवेदन गाउँपालिका सजर्चव समक्ष पेश गने र आदेश भए अनसुार ममयत कार्यहरु गने । 
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 मालसक रुपमा संर्चालित र्ोजनाहरुको जस्थलत सम्बन्धी प्रलतवेदन गाउँपालिका सजर्चव माफय त गाउँपालिका र सम्बजन्धत 
लनकार्हरुमा पेश गने । 

 गाउँपालिकािे तर्ार पानुयपने मालसक, र्चौमालसक, वावषयक आदद प्रलतवेदनहरु तर्ार पाने । 

 रतमालसक र वावषयक प्रगलत समीक्षाको वतठक आर्ोजना गनय गाउँपालिकािाई सघाउने र समीक्षामा आएको लनणयर् सझुावहरु 
कार्ायन्वर्न गने । 

 ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कार्यहरु इविमेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गरी लनमायणको काम गराउने । 

 संर्चालित प्रत्रे्क आर्ोजनाहरुको शरुु देजख जाँर्चपास तथा हस्तान्तरण सम्मको कागजात भएको फाइि खडा गने तथा गनय 
िगाउने । 

 आगामी वषयको र्ोजनामा क्षेरगत र्ोजना पलन संकिन गरी रेकडय गने । 

 आफु मातहतका कमयर्चारीहरूको समजुर्चत पररर्चािन गने ,आइपरेका समस्र्ा समाधान गने एवं आवश्र्कताअनसुार सपुररवेक्षक 
समक्ष प्रलतवेदन गने । 

 सामान्र् प्रशासलनक परहरु दस्ताखत गरर सम्बजन्धत लनकार्मा पठाउने । 

 तोवकएको काम जजम्मेवारपूणय ढंगिे लनवायह गने 

 मातहतका कमयर्चारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, सहकार्य, समन्वर् र सहजजकरण गने । 

 अन्र् प्रजर्चित कानून र स्थालनर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुार हनुेि ।  
 

2. प्राववलधक शाखा 
 गाउँ टोि घर-घरमा स्थालनर् सरकारको अनभुलूत/प्रत्र्ाभलूत गनुय/गराउन ुपनेि । 

 गाउँ लभर जग्गा एकीकरण, भ ूउपर्ोग र्ोजना, जग्गा ववकास र भौलतक ववकास र्ोजनको तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ।  

 गाउँ  लभर भवन लनमायण मापदण्ड र आर्चार संवहता बमोजजम मार भवन लनमायण हनुे व्र्वस्थाको प्रभावकारी कार्ायन्वर्नका 
िालग आवश्र्क कार्य गने ।  

 गाउँ लभर भवन लनमायण मापदण्ड र आर्चार संवहता बमोजजम मार भवन लनमायण हनुे व्र्वस्थाको प्रभावकारी कार्ायन्वर्नका 
िालग आवश्र्क कार्य गने ।  

 सडक क्षेर लनधायरण गरी सोलभर अन्र् कुनत पलन पूवायधारहरु लनमायणमा रोक िगाउने  

 बसपाकय  र ट्याक्सी स्टतण्डमा मार ती सवारी साधनहरु रोक्ने र पावकय ङ्ग गने व्र्वस्था कडाइका साथ िागू गने । 

 नगर क्षेरमा पाकय , खिुा र्चौर, खेि मतदान, पोखरी जस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृि गने स्थान लनधायरण गरी प्रभावकारी व्र्वस्थापन 
गने ।  

 गाउँ क्षेर लभर बन्ने घर तथा अन्र् भवनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणय कार्य गने  

 सावयजलनक स्थानहरुको अनलधकृत प्रर्ोग लनर्न्रण संबन्धी कार्य गने ।  

 एकीकृत सम्पजि करको सम्पजि मूल्र्ाङ्कन संबन्धी कार्य गने ।  

 शहरी सौन्दर्य अलभबवृि गनय शहरबजारलभर सञ्चालित पसिहरुिे बावहर सडकमा सामान राखी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी 
व्र्वजस्थत गने । 

 शहरी सौन्दर्य अलभबवृि गनय शहरबजारलभर सञ्चालित पसिहरुिे बावहर सडकमा सामान राखी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी 
व्र्वजस्थत गने ।  

 गाउँपालिका, बसपाकय , सावयजलनक शौर्चािर्, अन्र् सावयजलनक स्थिहरुको सरुक्षा संबन्धी कार्य र ती स्थानहरुमा ववद्यतु 
व्र्वस्थापनको कार्य गने । 

 गाउँपालिका, बसपाकय , सावयजलनक शौर्चािर्, अन्र् सावयजलनक स्थिहरुको सरुक्षा संबन्धी कार्य र ती स्थानहरुमा ववद्यतु 
व्र्वस्थापनको कार्य गने । 

 र्स सम्झौतामा उल्िेख नभएका कुराहरु प्रर्चलित कानून बमोजजम हनुेि । 

 

3. स्वास्थर् शाखा 
 गाउँपालिका लभरका स्वास्थर् संस्थाहरुको लनरन्तर अनगुमन तथा लनरीक्षण गरर स्वास्थर् सेवािाई प्रभावकारी र गणुस्तरीर् 

बनाउने। 

 गाउँपालिका लभर स्वास्थर् सम्बन्धी कार्यक्रम, कार्यर्ोजनाहरु वनाई स्वास्थर् सेवािाई थप र्चसु्त दरुुस्त तलु्र्ाउने।  
 स्वास्थर् र्चौकीबाट प्रदान हनुे सेवामा लबरामीहरुिाई लनर्लमत रूपमा स्वास्थर् जशक्षा परामशय प्रदान गने कार्यमा सहर्ोग र 

समन्वर् गने । 
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 गाउँपालिका अन्तगयतका स्वास्थर् र्चौकी र अन्र् जक्िलनकहरुको संर्चािनमा आवश्र्कताअनसुार परामशय ददइय सकरात्मक सोर्च 
र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने । 

 गाउँपालिका अन्तगयतका स्वास्थर् र्चौकी र अन्र् जक्िलनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलत अनसुारको संवेदनशीितािाइय 
मध्र्नजर गदै कार्य गनय िगाउने । 

 गाउँपालिका अन्तगयतका स्वास्थर् र्चौकी र अन्र् जक्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका कार्यको अलभिेख व्र्वस्थापन गरी आवश्र्कता 
अनसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने । 

 आफु मातहतका कमयर्चारीहरूको समजुर्चत पररर्चािन गने आइपरेका समस्र्ा समाधान गने एवं आवश्र्कता अनसुार सपुररवेक्षक 
समक्ष प्रलतवेदन गने । 

 गाउँपालिका अन्तगयतका स्वास्थर् संस्थाहरुमा आवश्र्क औषलध तथा औषलधजन्र् सामाग्री र मेलडकि सामाग्रीहरुको आपूलतय 
सम्बन्धी कार्य गने । 

 स्वास्थर् संस्थाहरुबाट प्रदान गररएको सेवाको मालसक रुपमा सलमक्षा गरर थप प्रभावकारी बनाउने । 

 सम्बजन्धत लनकार्हरुमा समर्मत प्रगलत वववरण पेश गने । 

 गाउँपालिकालभर संर्चालित एम्बिेुन्स सेवाको अलभिेख अद्यावलधक गरर व्र्वस्थापन कार्य गने साथत लनरन्तर अनगुमन तथा 
लनररक्षण गरर लनग्रानी गने । 

 गाउँपालिकामा स्वास्थर् सम्बन्धी अन्र् कार्यक्रमहरु संर्चािन गने । 

 तोवकएको काम जजम्मेवारपूणय ढंगिे लनवायह गने । 

 मातहतका कमयर्चारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने । 

 

4. जशक्षा र्वुा तथा खेिकुद शाखा 
 प्रारजम्भक बाि जशक्षा तथा ववद्यािर् जशक्षा, अनौपर्चाररक जशक्षा, खिुा तथा वतकजल्पक (गरुुकुि, मदरसा, गमु्बा आदद) एवम 

लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष जशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने । 

 स्थानीर् तह अनकूुि हनुे गरर स्थानीर् पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तकको तर्ारी सम्बन्धी कार्य गने । 

 प्राववलधक जशक्षा तथा व्र्ावसावर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनर्मन गने । 

 आधारभतू तथा माध्र्लमक जशक्षा सम्बन्धी पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्री ववतरण र कार्ायन्वर्न गने 

 ववद्यािर् जशक्षक एवं कमयर्चारीको व्र्वस्थापन गने । 

 ववद्यािर्को प्राजिक एवम ्प्रशासलनक व्र्वस्थापनको आवश्र्कतानसुार अनगुमन तथा सपुररवेक्षण गने । 

 ववद्यािर् तहमा संर्चािन हनुे सबत पररक्षा कार्यक्रमहरुको अनगुमन सपुररवेक्षण तथा सहजीकरण गने । 

 ववद्यािर् नक्सांकन, ववद्यािर्को अनमुलत, स्वीकृलत, समार्ोजन र लनर्मन गने । 

 शतजक्षक पूवायधार लनमायण र ममयत सम्भार सम्वन्धी कार्यहरुमा सहजीकरण गने । 

 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्र्वस्थापन तथा सञ्चािन गने । 

 ववद्याथी लसकाइ उपिजब्ध परीक्षण र व्र्वस्थापनमा जोड ददने । 

 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा िारवजृिको व्र्वस्थापन गने । 

 शतजक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनर्मन गने । 

 स्थानीर् तहका शतजक्षक िान, सीप र प्रववलध संरक्षण, प्रवियन र स्तरीकरण गने।  
 स्थानीर् पसु्तकािर् र वार्चनािर् सञ्चािन तथा व्र्वस्थापन गने । 

 माध्र्लमक तहसम्मको शतजक्षक कार्यक्रमको समन्वर् र लनर्मन गने । 

 स्थानीर्स्तरमा खेिकुदको संरर्चना पूवायधार लनमायण, संरक्षण तथा ववकास जोड ददने । 

 स्थानीर्स्तरमा खेिकुद प्रशासन र संघसंस्थाको लनर्मन र समन्वर् सम्बजन्ध कार्य गने । 

 खेिकुद ववकास र प्रवियन जोड ददने । 

 IEMIS अपडेट कार्यमा ववद्यािर्हरुिाई आवश्र्क सहजजकरण तथा लनदेशन ददने । 

 राविर्, प्रादेजशक र स्थानीर् खेिकुद प्रलतर्ोलगता आर्ोजना र सहभालगता गने । 

 शाखाको मालसक/अधयवावषयक/बावषयक प्रगलत प्रलतवेदन बनाई पेश गने। 

 अन्र् प्रजर्चित कानून र स्थालनर् सरकार सञ्चािन ऐन,२०७४ अनसुार हनुेि ।  
 

 

 

 



4 

 

5. सामाजजक ववकास शाखा 

 जस्वकृत वावषयक कार्यक्रम तथा आर्ोजनाहरुको कार्यर्ोजना बनाई प्रभावकारी कार्ायन्वर्न गने । 

 अपाङ्गता पररर्चर्पर, ज्रे्ि नागरीक पररर्चर्पर वववरण कार्यिाई कम््र्टुर प्रववलध माफय त व्र्वजस्थत गने । 

 ितवङगक वहँसा, दाइजो, बोक्सी, बािवववाहन्र्लुनकरण सवन्धी नीलत बनाई कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
माफय त कार्यपालिकामा ्श गने । 

 मवहिा वहँसा, दाइजो न्र्नुीकरण, मवहिा सशजक्तकरण सम्बन्धी तालिम, अलभमखुीकरण सञ्चािन गनय गराउने । 

 अपहेलित जेि नागाररक, अनाथ बािबालिका आददको व्र्वस्थापनको िालग र्ोजना तजयमा, गने रेकडय व्र्वस्थापन गने । 

 आगामी आ.व. का िालग िजक्षत वगयहरु दलित, जनजालत, मवहिासँग सम्बजन्धत कार्यक्रम तजुयमा प्र.प्र.अ. माफय त 
कार्यपालिकामा पेश गने । 

 सम्बजन्धत मन्रािर्, ववभाग, कार्ायिर्मा पठाउनपुने वववरण समर्मत पठाउने । 

 मालसक रुपमा सम्पन्न कामको प्रगलत प्रलतवेदन प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष ्श गपे । 

 प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे तोकेको अन्र् कार्यहरु गने । 

 अन्र् प्रर्चलित कानून र स्थानीर् सरकार संर्चािन ऐन, २०७४ अनसुार हनुेि । 

 

6. आलथयक प्रशासन शाखा 
 आलथयक कार्यववलध सम्वन्धी नीलत, लनर्म, कार्यववलध तजुयमा र कार्ायन्वर्न , 

 आलथयक प्रशासन र व्र्वस्थापन सम्वन्धी कामहरू , 

 वावषयक बजेट तजुयमा,बजेट सीमा लनधायरण, जशषयकगत व्र्र्को अनमुान तर्ारी , 

 स्थानीर् संजञ्चत कोष तथा आकजस्मक कोषको व्र्वस्थापन,  

 िेखा व्र्वस्थापन,खर्चय, राजस्व,घरौटी, कार्यसंर्चािन कोष तथा अन्र् स्थानीर् कोष तथा सम्पजिको एकीकृत वववरण तर्ारी, 
 गाउँसभाबाट स्वीकृत बावषयक बजेट अनसुार आलथयक कारोवारको िेखांकन,लनर्न्रण र व्र्वस्थापन, 

 राजस्व तथा व्र्र्को अनमुान सवहत राजस्व परामशय सलमलतमा पेश गने, 

 लनर्मानसुार आन्तररक तथा पूवय िेखापररक्षण गराउने, साथत अजन्तम िेखापररक्षण गराउने, 
 िेखापररक्षणबाट कार्म बेरूज ुप्राथलमकताका साथ फिौट गराउने , 

 समग्रमा आलथयक अनशुासन कार्म गने, 

 गाउँपालिकाको बावषयक खरीद र्ोजना तर्ारीमा सहर्ोग गने, 

 गाउँ स्तरीर् राजस्व नीलत, लनर्म तजुयमा ,कार्ायन्वर्न तथा लनर्मन सम्वन्धी काम, 

 बावषयक बजेटिे प्रक्षेपण गरे अनसुार राजस्व असूिीका िालग आन्तररक र बाह्य सरोकारवािाहरूसंग लनर्लमत समन्वर् र 
सहकार्य, 

 राजस्व र्चहुावट लनर्न्रणका िालग आवश्र्क सरे्चतात्मक कार्यहरू, 

 स्थानीर् सरकार संर्चािन ऐन, गाउँपालिकाबाट जारी ऐन लनर्म, कार्यववलध र प्रर्चलित संघीर् र प्रदेश कानून बमोजजम स्थानीर् 
तहको अलधकार क्षेर लभरका जशषयकहरूमा नगरसभािे तोकेको दरमा राजस्व संकिन तथा दाजखिा, 

 प्राकृलतक श्रोतको उपर्ोग सम्वन्धी स्थानीर् नीलत लनर्म तजुयमा तथा संघ र प्रदेश स्तरीर् मापदण्डको पािना, 
 कानून बमोजजम ढंुगा,लगट्टी,बािवुा,माटो,स्िेट,िगार्त खनीज पदाथयको सवेक्षण, अन्वेषण, उत्खनन र रोर्ल्टी संकिन र तोवकए 

बमोजजम बांडफांड , 

 करदाता जशक्षा, सरे्चतना तथा करदाता सम्मान कार्य, 
 बाकी बक्र्ौता रकमको िगत तर्ारी र असूि उपर गने गराउने, 
 आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेदन प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत माफय त गाउँ कार्यपालिकामा पेश गने , 

 गाउँपालिकाको प्रत्रे्क बषयको अजन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवेदन सरुजक्षत राख्न,े 

 अजन्तम िेखापरीक्षण कार्यमा सहर्ोग,समन्वर् र सहजीकरण गने, 

 िेखापािन सम्वन्धमा क्षमता ववकास कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ,  

 गाउँ सभाबाट गठन हनुे िेखा सलमलतको सजर्चवािर्को काम गने , 

 मातहतका कमयर्चारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने, 

 अन्र् प्रजर्चित कानून र स्थालनर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुार हनुेि । 
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7. कृवष ववकास तथा पशसेुवा शाखा 
 कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने। 

 कृवष बजार सूर्चना, बजार तथा हाटबजार पूवायधार लनमायण, तालिम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री आपूलतय र कृषक 
क्षमता ववकास कार्यक्रम सञ्चािन र लनर्मन गने। 

 कृवष तथा पशपुन्िीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्रण गने। 

 कृवष वातावरण संरक्षण, जतववक ववववधता संरक्षण र प्रवधयन गने। 

 कृवषजन्र् वस्तकुो प्रवधयन तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

 स्थानीर् र्चरण तथा खकय  ववकास र व्र्वस्थापन गने। 

 स्थानीर्स्तरमा कृवष सम्बन्धी तथर्ांक व्र्वस्थापन र सूर्चना प्रणािी व्र्वस्थापन गने । 

 शीत भण्डारणको व्र्वस्थापन र लनर्मन गने। 

 कृवष कजाय सहजीकरण गने। 

 साना लसंर्चाई लनमायण तथा सधुार गने। 

 कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने। 

 स्थानीर् तहमा कृवष प्रसार तथा जनशजक्त व्र्वस्थापन र पररर्चािन गने। 

 कृषकहरुको क्षमता अलभववृि, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशजक्तकरण कार्यक्रम संर्चर्चिन गने। 

 लबउलबजन, र रसार्न तथा औषलधहरुको उपर्ोग र लनर्मन गने। 

 कृषक समूह, सहकारी र स्थानीर् समवि संघसंस्थाहरुको समन्वर्, व्र्वस्थापन र लनर्मन गने। 

 स्थानीर्स्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने । 

 कृवष सम्बन्धी सूर्चना प्रर्चार प्रसार गने गराउने । 

 स्थानीर्स्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्र्वस्थापन गने । 

 पश ुसेवा सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने। 

 पशपुन्िीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्रण गने। 

 पशपुािन व्र्वसार्िाई संरक्षण, सम्वियन र प्रवधयन गने। 

 पशपुािन व्र्वसार्िाई थप ववकास र ववस्तार गनय र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा गरर पेश गने । 

 पशजुन्र् पदाथयको उत्पादनिाई ववृि गरर सोबाट आर्स्तर उकास्नका िालग कार्य र्ोजना बनाई कार्य गने ।  
 पशजुन्र् वस्तकुो उत्पादन तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

 स्थानीर् र्चरण तथा खकय  ववकास र व्र्वस्थापन गने। 

 स्थानीर्स्तरमा पश ुसम्बन्धी तथर्ांक व्र्वस्थापन र सूर्चना प्रणािी व्र्वस्थापन गने । 

 पशजुन्र् कजाय सहजीकरण गने। 

 अन्र् प्रजर्चित कानून र स्थालनर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुार हनुेि । 

  
8. सूर्चना प्रववलध शाखा 
 कार्ायिर्मा स्थावपत सूर्चना प्रववलधक पूवायधार उपकरणहरुको व्र्वस्थापन र लनर्लमत राख्न प्राववलधक सहर्ोग प्रदान गने । 

 स्थालनर् तहको Website, Software, System को लनर्लमत सञ्चािन र अध्र्ावलधक गने र सवह अलभिेख तथा प्रलतवेदन तर्ार 
पानय आवश्र्क सहर्ोग गने । 

 स्थालनर् तहको कम््रू्टर प्रणािी सम्बन्धी दतलनक वक्रर्ाकिापहरु सरु्चारु रुपमा सञ्चािन भएको सलुनजित गनय सहर्ोग गने  

  संजघर् तथा प्रादेजशक सरकारको माग गरेको सूर्चना तथर्ाङक् तथा वववरण स्थालनर् तहको सम्वजन्धत शाखा पदालधकारी 
संगको समन्वर्मा अध्र्ावलधक वववरण समर्मा उपिब्ध गराउने । 

 सूर्चना तथा संर्चार प्रववलधसंग सम्बजन्धत राविर् नीलतहरुको अध्र्र्न नववन सोर्च र अनपु्रर्ोगहरुको खोज गने र स्थालनर् 
आवश्र्कता अनसुार स्थानीकरण गनय सहर्ोग गने । 

 श्रोत नक्साङक्निाई लडजजटाईजेशन गने र प्रोफाइ बनाउन तथा अध्र्ावलधक गनयमा सहर्ोग गने । 

 स्थालनर् तहमा सरु्चना प्रववलध क्षेरमा आवश्र्क रहेका गलतववलधहरु सवहत वावषयक ICT र्ोजना तर्ार गनय सहर्ोग गने । 

 ववधतुीर् शासन स्थापनका िालग आवश्र्क उपकरण र उपार्हरुको अध्र्र्न गरर पालिका र वडा स्तरमा स्थापना गनय 
सहर्ोग गदै ग्रालमण समूदार्मा समेत सूर्चना प्रववलधकको पहुँर्च कनेजक्टवववट स्थापना गनय सहर्ोग गने । 

 स्थालनर् तहका सबत कमयर्चाररहरुिाई ववधलुतर् शासन सूर्चना तथा संर्चार प्रववलध सम्बजन्ध तालिम र अलभमजुखकरण कार्यक्रम 
संर्चािन गनय सहजजकरण गने । 
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 स्थालनर् तहमा सूर्चना प्रववलधसँग सम्बजन्धत कमयर्चारीहरुिाई ICT संम्वजन्ध िान तथा लनर्लमत सीप हस्तान्तरण गने । 

 स्थालनर् तहको कार्ायिर् तथा अन्र् ववषर्मा लनकार्हरुका कार्यक्रम पररर्ोजना सेवा प्रदार्क गतह्र सरकारी संस्था समदुार्मा 
आधाररत संघ संस्थाहरुका आधारभतु वववरण वजेट वववरण सूर्चना आदद वववरण व्र्वजस्थत रुपमा राख्न ेर संप्रषेण गने । 

  कार्ायिर्का कमयर्चारी सेवाग्राहीका सूर्चना प्रववलधसँग सम्बजन्धत प्राववलधक समस्र्ाहरु समाधान गनय मद्दत गने । 

  स्थालनर् तहका बजेट र्ोजना राजश्व अनगुमन खररद िगार्तका क्षेरमा सूर्चना प्रववलधको प्रर्ोग गरी कार्यसम्पादनमा 
सहजजकरण गने । 

 काननुबमोजजम सावयजलनक गनुय पने (Open Date) आवश्र्क वववरण संकिन र अध्र्ावलधक गरर स्थालनर् तहको Website 

िगार्त उपर्िु माध्र्मबाट सावयजलनक रुपमा संप्रशेण गने । 

 स्थालनर् तहको ICT Status / System को लनर्लमत अलडट गने र सूरक्षा (Security) को उजर्चत प्रबन्ध लमिाउने । 

 सूर्चना केन्रहरुको स्थापना र संर्चािनमा सहर्ोग गने । 

  स्थालनर् तहमा भएका असि अभ्र्ास तथा सूर्चनािाई लनर्लमत र व्र्वजस्थत तवरिे प्रकाजशत गने । 

 प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे तोकेको अन्र् कार्यहरु गने । 

 अन्र् प्रर्चलित कानून र स्थानीर् सरकार संर्चािन ऐन २०७४ अनसुार हनुेि । 

 

9. जजन्सी शाखा 
 प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको जजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध 

गराउन,े मौज्दात नभए आवश्र्क प्रवक्रर्ा प¥ुर्ाई बजारबाट खररद गरी उपिब्ध गराउने । 

 खर्चय भई जाने जजन्सी सामान र खर्चय भई नजाने जजन्सी सामानको बेग्िा बेग्ित रजजिर खडा गने र कार्यकारी अलधकृतबाट 
प्रमाजणत गराई अलभिेख राख्न े।  

 जजन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी लनरीक्षण गराउने, मािसामानको सरुक्षा, ममयत संभार, लििाम ववक्री, हानी नोक्सानी आदद 
पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतवेदन प्राप्त गने । 

 कार्ायिर् सामान र लनमायण सामग्री लनर्मानसुार सोझत, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलतय गने कार्यबाहीका िालग कार्यकारी अलधकृत 
समक्ष पेश गने र लनणयर् भए बमोजजम खररद गने, दाजखिा गने र ववतरण गने । 

 नर्ाँ आलथयक वषय सरुु भएको १५ ददन लभर अजघल्िो आलथयक वषयको जजम्मेवारी साने, जजन्सी मौज्दातको वावषयक वववरण तर्ार 
गने र प्रमाजणत गराउने ।  

 व्र्जक्तगत र सहार्क जजन्सी खाता राख्न े।  

 गाउँपालिकाको भौलतक तथा र्चिअर्चि सम्पजिको अलभिेख राखी सो को सरुक्षा एवं ममयत संभारको व्र्वस्था लमिाउने ।  

 कार्ायिर्िाई आवश्र्क पने िपाई सम्बन्धी कार्यको व्र्वस्था गने ।  

 नगदी रलसद तथा अन्र् आवश्र्क रलसदहरु िपाई समर्मत उपिब्ध गराउने र सोको रेकडय रलसद लनर्न्रण खातामा राख्न े  

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्ि ुबकु राख्न ेर ररन्रू् गने तथा िगवकु राख्न े 

 दतलनक खर्चय हनुे सामानको माग फाराम अनसुार खर्चयको अलभिेख राख्न े।  

 कार्ायिर्िाई आवश्र्क पने घरजग्गा आदद खररद वा भाडामा लिनपुने भएमा आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने ।  

 ममयत गदाय पलन काम निाग्ने अथवा ममयत गनय नसवकने सामानहरुको लििामका िालग आवश्र्क प्रवक्रर्ा/कारबाही र्चिाउने   

 राविर् र्चाडपवय तथा ववलभन्न सभा, समारोह, कार्यक्रमहरुमा आवश्र्क सामग्रीको व्र्वस्था लमिाउने ।  

 प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुिाई आवश्र्क जजन्सी सामानको िगत संकिन गरी आगामी आलथयक वषयको बजेटमा 
समावेश गनय पेश गने । 

 अन्र् प्रजर्चित कानून र स्थालनर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुार हनुेि । 
 

10. राविर् पररर्चर् पर तथा पजिकरण ईकाइ 

 ब्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी अलभिेख अद्यावलधक गने । 

 ब्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी आवश्र्क सूर्चना फारामहरूको ब्र्वस्था गने  
 ब्र्जक्तगत घटना दताय र पररवार िगत सम्बन्धी ऐन, लनर्म, नीलत, लनदेजशका अनसुार आवश्र्क कार्यर्ोजना तर्ार गने । 

 मालसक रुपमा घटना दताय वववरण, घटना दताय फारम र राजस्वको वववरण बजुझलिइय सरुजक्षत साथ राख्न ेर स्थानीर् ववकास 
मंरािर्मा पठाउन ुपने  वववरणहरु र्थासमर्मत पठाउने व्र्वस्था लमिाउने । 

 ब्र्जक्तगत घटना दताय कार्यक्रम संर्चािन गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 ब्र्जक्तगत घटना दतायको महत्व र अलनवार्यताको वारेमा प्रर्चार प्रसार गने ब्र्वस्था लमिाउने । 
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 ब्र्जक्तगत घटना दतायसंग सम्बजन्धत आवश्र्क तालिम, गोष्ठी, अनजुशक्षण आदद कार्यक्रम संर्चािन गनय मानव संशाधन ववकास 
इकाईिाइय सहर्ोग गने । 

 ब्र्जक्तगत घटना सम्बन्धी तथर्ाङ्कहरू र्ोजना तजुयमाका र्चरणहरूमा प्रर्ोगमा ल्र्ाउन सहर्ोग गने । 

 असहार्, विृ, एकि मवहिा, अपाङ्गहरुको अलभिेख लनर्लमत रुपमा अद्यावलधक गने । 

 आलथयक प्रशासन शाखा तथा सामाजजक ववकास शाखासंगको सहकार्यमा सामाजजक सरुक्षा कार्यक्रम संर्चािन तथा व्र्वस्थापन 
गने । 

 सामाजजक सरुक्षा कार्यक्रमको भिा समर्मा नत ववतरण गने कार्यमा आवश्र्क सहर्ोग गने । 

 अलभिेखको िालग आवश्र्क गाउँ सूर्चनाहरु सूर्चना शाखामा उपिब्ध गराउने । 

 तोवकएको काम जजम्मेवारपूणय ढंगिे लनवायह गने । 

 मातहतका कमयर्चारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने । 

 

11. प्रधानमजन्र रोजगार सेवा केन्र 

 स्थानीर् तहलभर रहेका बेरोजगार व्र्जक्तको तथर्ांक संकिन तथा ववश्लषेण गरी बेरोजगारको सूर्ची अद्यावलधक गने 

 सूर्चीकृत बेरोजगार व्र्जक्तिाई पररर्चर्पर ववतरण गने  

 स्थानीर् तहलभर उपिब्ध रोजगारीका अवसरहरुको पवहर्चान गरी सोको सूर्चना प्रवाह गने 

 स्थानीर् तह लभरको रोजगारीको सम्भाव्र् जस्थलत ववश्लषेण गरी रोजगारीको तथर्ांक संकिन गने, रोजगार नक्सांकन गने तथा 
रोजगारीका अवसरको अलभिेखांकन गने  

 रोजगारदाताका िालग श्रलमकको उपिब्धताको सम्भाव्र्ता जानकारी  गराउने 
 रोजगारदाताबाट माग भए बमोजजम सूर्चीकृत बेरोजगार व्र्जक्तिाई रोजगारीका िालग काममा जान सूजर्चत गने 

 बेरोजगारहरुको िान, सीप, अनभुव, क्षमता र बजारको मागका आधारमा आवश्र्क पने सीप ववकास तालिमको पवहर्चान गरी 
सम्बजन्धत तालिम केन्रमा लसफाररस गने 

 आफ्नो कामकारवाहीको बारेमा लनर्लमत रुपमा सम्बजन्धत गाउँकार्यपालिकामा प्रलतवेदन गने 

 ऐन तथा र्स लनर्माविी बमोजजम आफूिे गरेका काम कारबाहीको सम्बन्धमा मन्रािर्िे तोकेको ढाँर्चामा मन्रािर् र 
प्रदेशको रोजगारी सम्बन्धी ववषर् हेने मन्रािर्मा मालसक रुपमा प्रलतवेदन पठाउने 

 आफ्नो कार्यक्षेरलभरबाट वतदेजशक रोजगारीमा जान र्चाहनेका िालग सूर्चना सम्प्रषेण गने 

 वतदेजशक रोजगार प्रवियन बोडयबाट उपिब्ध गराइने आलथयक सहार्ता ववतरण सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग परु्ायउने 
 श्रम स्वीकृलत सम्बन्धी कार्य गने 

 रोजगार सम्बन्धी सरोकारवािािाई आवश्र्क अन्र् सेवा प्रदान गने । 

12. गररवी लनवारणका िालग िघ ुउद्यम ववकास 

(क) नर्ा ँउद्यमीको लसजयना तफय ैः 
 वडास्तरमा िघ ुउद्यम ववकास (मेड) मोडेि सम्वन्धमा अलभमूखीकरण गने, 

  तोवकएको वडा/बस्तीमा सहभालगतात्मक ग्रामीण िेखाजोखाको पिलतबाट स्थानीर् स्रोत साधन, बजार र िजक्षत वगयको 
पवहर्चान तथा िघ ुउद्यम ववकासका िालग घरधरुी िगार्तका सवेक्षण गरी सङ्कलित सूर्चना तथा तथर्ाङ्क ववश्लषेणको आधारमा 
प्रलतवेदन तर्ार गरी पेश गने, 

 िघ ुउद्यमी समूह गठन गने, लनर्लमत बतठक बसाउने, व्र्ावसावर्क जशक्षा ददने र नेततृ्व ववकास सम्बन्धी वक्रर्ाकिाप गने, 

 सम्भाववत िघ ुउद्यमीिाई उद्यमशीिता ववकास तालिम (TOPE. TOSE) र ितवङ्गक समानता तथा सामाजजक समावेशी सम्बन्धी 
तालिम प्रदान गने, 

 सहभागीिे िनौट गरेका उद्यम/व्र्वसार्को व्र्ावसावर्क र्ोजना तर्ार गनयका िालग सहजीकरण गने, 

 आधारमा प्राववलधक सीप ववकास तालिमको िालग सहजीकरण गने, िघ ुउद्यमीको उद्यमको स्थापना तथा सरुुवातका िालग 
आवश्र्क वविीर् सेवामा पहुँर्च उपिब्ध गराउनको िालग वविीर् संस्था तथा सहकारी संस्थासँग समन्वर् तथा सहजीकरण 
गने, 

 उपर्कु्त प्रववलध सम्बन्धी सूर्चना सङ्किन गने र त्र्सको सम्बन्धन उद्यमीसँग गराउन पहि गने, गराउने, 
 साझा सवुवधा केन्र (उद्यम घर) को स्थापना तथा ददगो रूपमा सञ्चािनको िालग सहजीकरण गने, 

 िघ ुउद्यमीिाई प्रदान गररएका सेवाको तथर्ाङ्क अद्यावलधक गने । 
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(ख)   उद्यमको स्तरोन्नलत तफय ैः 
 सञ्चािनमा रही रहेका िघ ु उद्यमको व्र्ावसावर्क क्षमता अलभववृिका िालग आवश्र्कता पवहर्चानको सम्बन्धमा SWOT 

Analysis गने र त्र्सको आधारमा तोवकएको बजेट तथा कार्यक्रमलभर रही सहर्ोगको क्षेरको प्राथलमकीकरण गने, उद्यमीको 
व्र्वसार् व्र्वस्थापन तथा व्र्वसार्को ववृिका िालग उद्यमशीिता ववकास तालिम (TOEE. TOGE) सञ्चािन गने,  

 उद्यमीको व्र्ावसावर्क क्षमता अलभववृि गनयका िालग देहार्का ववषर्मा सहजीकरण गने:- 

o िघ ुउद्यमीद्वारा उत्पाददत वस्तकुो लबक्री बढाउन,  

o उत्पादन तथा उत्पादकत्वमा अलभववृि गनय, 
o प्रववलधमा पहुँर्च तथा हस्तान्तरण गनय, 
o सीप ववकास तालिम प्रदान गनय, 
o बजार सिािको ववकास तथा व्र्ावसावर्क परामशय प्रदान गनय, 

 िघ ुउद्यमीिाई लनजिे सञ्चािन गरेको उद्यमबाट आधारभतू आलथयक आवश्र्कता पूरा गनय सक्षम हनुे स्तरमा नाफा आजयन 
गनय सक्षम बनाउन सहर्ोग गने, 

 िघ ुउद्यमी समूहको पररर्चािन तथा क्षमता अलभववृिका िालग सहर्ोग गने, 

 िघ ुउद्यमीको व्र्ावसावर्क कारोवार तथा प्रदान गररएको सेवाको तथर्ाङ्क अद्यावलधक गने । 

(ग)   अन्र्: 

 र्स कार्यक्रम तथा उद्यम ववकास वा सीप ववकास सम्बन्धी अन्र् कार्यक्रम सञ्चािनको िालग पररर्चालित कमयर्चारीको मेड 
मोडेिमा क्षमता अलभववृि गनय सहजीकरण गने, 

 स्थानीर् तहमा सञ्चािन हनुे वावषयक र्ोजना तजुयमा प्रकृर्ामा िघ ुउद्यम ववकास कार्यक्रमिाई मूिधारमा ल्र्ाउनका िालग 
स्थानीर् तहका जनप्रलतलनलध, कमयर्चारी, िगार्त अन्र् साझेदार संघ संस्थािाई आफ्ना आफ्ना जजम्मेवारी तथा भलूमकाको बारेमा 
ििफि वा अनजुशक्षण पिती माफय त ससुजुर्चत गराउने,  

 उद्यम ववकास रणनीलतक र्ोजना लनमायण तथा र्सको कार्ायन्वर्नका िालग आवश्र्कता अनसुार सहजीकरण गने, 

 स्थानीर् तहिे कार्यक्रम सञ्चािनको िालग आवश्र्क बजेट ववलनर्ोजन तथा कार्यक्रम तजुयमा गनय आवश्र्क सहजीकरण गने, 

 िघ ुउद्यम ववकासका िालग सञ्चािन गररएका सबत कार्यक्रम तथा बजेटको अलनवार्यरूपमा समदुार्स्तरमा सावयजलनक िेखा 
परीक्षण गरी प्रलतवेदन पेश गने र स्थानीर् तहिे आर्ोजना गरेको सावयजलनक सनुवाईमा सहभागी हनुे, 

 कार्यक्रमिे तोकेको कार्य प्रगलत प्रलतवेदन समर्मा नत तर्ार गरी पेश गने, 

 िघ ुउद्यमसँग सम्बजन्धत तोवकएका कार्य गने, गररबी लनवारणका िालग िघ ुउद्यम ववकास कार्यक्रम सञ्चािन लनदेजशका, 
२०७७ मा उद्यम ववकास सहजकतायिे गने भनी तोवकएका अन्र् कार्यहरू गने । 

 


