
खण्ड ५: प्रस्तावित सङ्गठन संरचनाको औवचत्य र व्याख्या 

४.१ शाखागत कायय विबरण 

कालिञ्चोक गाईँपालिकामा रहकेा लिलभन्न शाखाहरुको कायय लििरण प्रस्ताि गररएको छः 

१. पुिायधार तथा भिन वनयमन शाखा 

 गाईँपालिकाको भौलतक लिकास योजना अिलधक योजना, िालषयक योजना तथा गरुुयोजना तजुयमा काययमा सहयोग गरी कायायन्ियनमा गने, 

गराईन,े 

  गाईँपालिका क्षते्रको भौलतक पिूायधार, मठमलन्दर, सडक नािा, ढि, पाकय , चौतारा, लिद्यािय खलु्िास्थान, पिुपिेुसा, भौलतक लिकासको 

लितरण स्पष्ट दलेखने गरी भौलतक नक्सा तयार गने, 

 अयोजनाहरुको संभाव्यता ऄध्ययन, बातािरणीय प्रभाि मलू्याकंन र परीक्षण. सिे. लड.लप.अर. तयार गने, 

 स्थानीय शहरी सडक, कृलष सडक, झोिुङ्गे पिु, पिेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी योजनाको तजुयमाका िालग सचूनागत तथा ऄन्य अिश्यक 

सहयोग गन,े 

 सडक योजनाको सम्भाव्यता ऄध्ययन, लिस्ततृ ऄध्ययन गन,े गराईन,े 

 गाईँको ढि लनकास तथा नािी लनमायण अयोजनाको आलष्टमटे तयार गनय र स्िीकृलत पश्चात्कायायन्ियनगन,े 

 सडक, लसंचाआ, खानपेानी योजनाहरुको लि.ओ. क्य.ू तयार ठेक्का सम्झौता, प्रालिलधक सपुरीिेक्षण, ऄनगुमन तथा गणुस्तर परीक्षण, 

प्रालिलधक परीक्षण, रलनङ्ग तथा ऄलन्तम लिि भकु्तान र फरफारक सम्बन्धी कायय गन,े अयोजनाको स्थिगत सिेक्षण र नापजाँच गन.े साना 

जिलिद्यतु अयोजना, निीकरणीय ईजाय तथा िैकलल्पक उजाय सम्बन्धी योजना कायायन्ियन र लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

 स्िीकृत लडजाआन ऄनसुार दर लिशे्लषण तथा अयोजनाकी िगात ऄनमुान तयार गन े। 

 लसंचाइ सम्बन्धी योजनाको तजुयमा काययमा सहयोग र कायायन्ियन गने, 

 लसँचाइ प्रणािीको लनमायण सधुार, ममयत सम्भार तथा सञ्चािन सम्बन्धी काययगने,  

 अयोजनाको लि. ओ. क्य.ू दस्तािेज तयार गनय ईपशाखा तथा शाखा प्रमखुिाइ सहयोग गन े 

  संचालित अयोजनाको नापजाँच, एम. लि. तयारी गरी रलनङ तथा ऄलन्तम लिि तयार गने. 

 ईपभोक्ता सलमलत संचालित अयोजनाको कायायन्ियनमा प्रालिलधक सहयोग गन,े 

 साियजलनक स्थिमा लपईने पानी व्यिस्थापन गने, पानी महुानको संरक्षण तथ स्िच्छ खानपेानी अपलूतय सम्बन्धी कायय गन,े  

 काययतालिका र खररद योजनाको काययतालिका ऄनसुार अयोजना कायायन्िनको िालग अिश्यक व्यिस्था गने, 

 लि. ओ. क्य.ू तयार, ठेक्का सम्झौता, प्रालिलधक सपुरीिेक्षण, ऄनगुमन तथा गणुस्तर परीक्षण, प्रालिलधक 

 परीक्षण, रलनङ्ग तथा ऄलन्तम लिि भकु्तान र फरफारक सम्बन्धी कायय गने गराईन,े 

 योजना तथा बजेट तजुयमा प्रलियामा सम्बलन्धत शाखािाइ अिश्यक सहयो गने. 

 भ-ूईपयोग. िस्ती लिकास, अिास र भिन सम्बन्धी नीलत, ऐन, लनयम, काययलिलध र मापदण्ड तयार गन ेकायायन्ियन र लनयमनको व्यिस्था 

गने. 

 अयोजनाको स्थिगत सिेक्षण र नापजाँच गन ेर अयोजनाको सञ्चािनमा प्रालिलधक सपुरीिेक्षण गन.े 

 संचालित अयोजनाको नापजाँच, एम. लि. तयारी गरी रलनङ तथा ऄलन्तम लबि तयार गने, 

 ईपभोक्ता सलमलत संचालित अयोजनाको कायायन्ियनमा प्रालिलधक सहयोग गन ेर गणुस्तर कायम गनय गराईन,े 

 साना जिलिद्यतु अयोजना, निीकरणीय ईजाय तथा िैकलल्पक उजाय सम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, योजना तजुयमा गन ेर कायायन्ियन गने, 

गराईन,े 

 बैकलल्पक उजाय सम्बन्धी प्रलिलधको लिकास सम्बन्धी कायय गने, गराईने, 



 जनसहभालगतामा अधाररत स्िदशेी िगानीिाइ प्राथलमकता लदद ै जिस्रोतको बहुईपयोगी लिकास काययिमको तजुयमा र कायायन्ियनमा 

सहयोग गन.े 

  लसचँाइ सम्बन्धी योजनाका कायायन्ियन, ममयत सम्भार गने, स्थानीय साना लसचाइ प्रणािीको सञ्चािन, सधुार, ममयत सम्भार कायय गन,े 

  तटबन्ध, नदी लनयन्त्रण तथा नदीको व्यिस्थापन कायय गने, पानी महुानको संरक्षण गन,े गराईन,े 

  स्थानीय साियजलनक लनजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीय नीलत, योजना लनमायणमा सहयोग गने. 

 स्थानीय साियजलनक/लनजी साझेदारीका अयोजना छनौट तथा कायायन्ियनमा सहयोग गने, शाखाको कायय क्षेत्रसँग सम्बलन्धत सचूना तथा 

जानकारी प्रिाह गन,े 

 अफू ऄन्तगयतका कमयचारीहरुको कामको सपुरीिेक्षण गन ेर कारिाही तथा परुस्कारको िालग लसफाररससलहत पेश गन,े 

  शाखा ऄन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारिाहीहरु समयमा हुनपुने व्यिस्था गन,े काययसम्पादन हुननसकेमा सोको पणूय जबाफदलेहता िहन गन,े 

गराईने. 

 

२. पशु सेिा विकास शाखा 

 पशपुकं्षी पािक तथा कृषक समहूको लिषयगत अिश्यकता पलहचान गनय सेिा केन्र, सम्पकय  स्थि, कृलष फमयहरुिाइ सहयोग गन े तथा 

कृषक पाठशािा सञ्चािन गन,े 

 पशपुकं्षी र पश ुस्िास््य सम्बन्धी योजना तथा काययिमहरु कायायन्ियन गने, ईपभोक्ताहरुिाइ दधु, मास,ु पशपुक्षीको रोगहरु बारे जनचेतनाको 

िालग सचूना प्रदान गन,े 

 पशपुन्छीमा िान ेसरुिा रोग लनयन्त्रण गनय लशिीर सञ्चािन, खोप सञ्चािन गन ेतथा पश ुपन्छी सम्बन्धी महामारी लनयन्त्रणमा सहयोग गन े

 पशपुन्छीको नश्लसधुार सम्बन्धी काम गन,े कृषक समहू, कृलष सहकारी र कृलष सम्बन्धी स्थानीय राहून संस्थाहरूको समन्िय गन,े 

 पशपुकं्षी तथा कृलष बजार सचूना, हाटबजारको पिूायधार लनमायणमा सहयोग गन,े पश ुिधशािा र शीत भण्डारणको व्यिस्थापन र लनयमन गन,े 

 घरेिु आन्स्योरेन्स कम्पनी सरकारी कायायिय तथा ऄन्य संस्थाहरुमा लसफाररस ईपिगरध गराईन,े 

 पशपुकं्षीको सामान्य ईपचार सेिा तथा पशपुक्षी सम्बन्धी समस्या बारे कृषकहरुिाइ परामशय लदन े

 पशपुािन कृषकहरुिाइ औषधी, औजार ईपकरण लितरण तथा ऄनदुान लदन,े पशपुंक्षी फमय, मास ुपसि, डेरी एग्रोभेटहरुको ऄनगुमन गन,े 

 पशपुकं्षी लिकास सम्बन्धी तालिम, प्रालिलधक टेिा, क्षमता लिकास काययिमको सञ्चािन गने, पशपुक्षी पािन कृषकिाइ संगलठत गन,े 

 पशपुकं्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग गन,े पश ुस्िास््य लिषयमा पशकुो पररक्षण गरी औषधी लितरण एन े

 ईन्नत जातका पशपुकं्षी लितरण गन ेजस्तैः ईन्नत रागो, ईन्नत बोका, बंगरु पाठा, कुखरुा चल्िा, मािा भरुा अदी 

 लहईँद ेतथा िषे घाँसको लबई बनेाय लितरण गने, पशपुािन लिषयमा पश ुफमयहरुको ऄििोकन गरी प्रलतिेदन पेश गन े

 स्थानीय स्तरमा पशपुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यिस्थापन, पश ुरोग स्िास््य ईपचार, खोप, ऄन्ध्याकरण, कृलत्रम गभायधान सम्बन्धी सेिा 

प्रिाह गने  

 पश ुरोग ईपचारमा ग्रामीण पशसु्िास््य काययकताय र स्थानीय सेिा प्रदायक र ऄगिुा कृषकको प्रालिलधक सीप तथा क्षमता लिकास गन े

 पशपुकं्षी, पोल्री र डेरी डेभिेप्मेण्ट सम्बन्धी योजना तथा काययिम कायायन्ियन गने, 

 लजम्मा रहकेी रलजस्टर ऄलभिेख, प्रलतिेदन फाआि तथा ऄन्य सम्पलनको दरुुस्त र सही व्यिस्था गन,े 

 पशलुिकास सम्िन्धी कायायियिे खटाएको ऄन्य काम गने । 

 

 

 

 

 

 



३. कृवि शाखा 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र लिद्यमान कृलष पेशा एिं व्यिसायिाइ प्रोत्साहन गनय अधलुनक एिं ईन्नत कृलष सम्बन्धी एकीकृत नीलत, काययिम / 

कायययोजना तजुयमा गन े। 

 कृलष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चािन गन े। 

 कृषकबाट ईत्पालदत कृलषजन्य पदाथयहरुको मलू्य एिं बजारीकरणको िालग अिश्यक नीलत / काययनीलत तजुयमा गरी कायायन्ियन गने / गराईने 

। 

 गाईँपालिकाक्षेत्रलभत्र कृलषजन्य ईपभोग्य िस्तुहरुको लिलिलबतरणको िालग कृलष बजारस्थि तोकी सोही स्थानबाट सियसिुभरुपमा 

ईपभोक्तािे प्राप्त गनय सक्ने व्यिस्था गन े। 

 तरकारी, िीईलिजन, मिखाद, कृलष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान लनधायरण गने / गराईन े। 

 कृलष ईत्पादक र ईपभोक्ताहरुिाइ लबचौलियाबाट ऄनािश्यकरुपमा शोलषत / ईत्पीलडत र ठगीन नलदन ईपयकु्त संयन्त्र लनमायण गरी सोको 

कायायन्ियन तथा ऄनगुमनको समलुचत व्यिस्था लमिाईन े। 

 कृलष िािी, तरकारी तथा फिपmूिहरुमा िाग्न ेरोग लनयन्त्रणको अिश्यक व्यिस्था लमिाईने । 

 कृलष सहकारीिाइ प्रोत्सालहत गनय अिश्यक नीलत / काययिम तजुयमा गरी पेश गने र स्िीकृत नीलत / काययिम कायायन्ियन गरी / गराइ सोको 

लनरन्तर ऄनगुमन समते गने / गराईने । 

 कृषकहरुिाइ सहज र सिुभ कृलष ऊणको िालग अिश्यक पहि गन े। 

 कृषकहरुिाइ व्यिसायमखुी कृलष खेतीको िालग ऄलभपे्रररत गन ेर सो सम्बन्धमा अिश्यक परामशय ईपिगरध गराईन े। 

 कृलष क्षते्रमा लसँचाआको सलुिधा ईपिगरध गराईन सम्बलन्धत लनकायहरुसंग अिश्यक पहि गने । 

 कृलष फसिहरुको िीमािाइ प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुिाइ अिश्यक तालिमको व्यिस्था लमिाईन े। 

 ईत्कृष्ट कृषकहरुिाइ प्रोत्सालहत गनय परुस्कारको व्यिस्था गने/गराईन े। 

 शाखाको काययक्षेत्रलभत्रका लिषयहरुमा छिफि, ऄन्तरलिया, गोष्ठी अलदको अयोजना गन े। 

 

४. स्िास््य शाखा 

 शाखाको काययसंग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गन े। 

 शाखािाइ तोलकएका काययहरुको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सम्बलन्धत लनकाय/ ऄलधकारी समक्ष पेश गने। 

 र समीक्षा बैठकहरुमा प्रगलत लििरण प्रस्तुत गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण / सझुाििाइ कायायन्ियन गन ेव्यिस्था लमिाईन े। 

 शाखासँग सम्बलन्धत लबषयका नगरसभाका लनणययहरु कायायन्ियन गने । 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र हुनसक्ने रोगजन्य प्रकोप हुन नलदन जनचेतनामिूक काययिमहरु तजुयमा गरी पेश गने । गाईँपालिकाक्षेत्रलभत्रको 

िालग पररिार लनयोजन काययिम, खोप सेिा काययिम, स्िास््य क्याम्प, सरुलक्षत माततृ्ि सचेतना काययिम अलद जस्ता काययिमहरु 

सञ्चािन सम्बन्धमा नीलत तथ कायययोजना तजुयमा गरी स्िीकृलतको । िालग पेश गन ेर स्िीकृत भए बमोलजम कायायन्ियन गन े। 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र िातािरण सरसफाइ सम्बन्धी काययिम / कायययोजना तजुयमा गन े। 

 सरुिा रोग लनयन्त्रण गनय ऄलग्रम लिलध र प्रलिया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्ियन गन े। 

 लनजी औषधािय / औषलधजन्य संस्थाहरुको ऄनगुमन गने । 

 मातहतका स्िास््य चौकीहरुको लनरीक्षण गन े। 

 दादरुा एिं क्षयरोग लिरुद्धको सचतेनामिूक रोकथाम र ईपचार सम्बन्धी काययिम तजुयमा गरी स्िीकृत भए बमोलजम कायायन्ियन गन े। 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र सञ्चालित लिलभन्न मानि रोग लिरुद्धको लनरोधात्कम र प्रिर्धनात्मक स्िास््य सम्बन्धी लियाकिापको 

सम्बन्धमा स्िास््य लनरीक्षकहरु खटाइ प्रिालहत जनस्िास््य सेिाको अिस्थाको ऄनगुमन गरी प्रलतिेदन पेश गने । 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र पोषण काययिम सञ्चािन गने/गराईने । 



 शाखा ऄन्तगयतका कमयचारीहरुको दलैनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखामा रहकेा लजन्सी सामान / यन्त्र - ईपकरण / सामग्रीहरुको ऄलभिेख राखे । 

 शाखाको काययक्षेत्रलभत्रका लिषयहरुमा छिफि, ऄन्तरलिया, गोष्ठी अलदको अयोजना गन े

 यस पदिाइ लनलदयष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका ऄन्य काययहरु गन े

 सङ्घीय तथा प्रदशेस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोलजम स्थानीयस्तरको स्िास््य सम्बन्धी िक्ष्य र गणुस्तर 

 लनधायरणका िालग अिश्यक काययलिलध िा लनयम का लनदलेशका स्िीकृलतका िालग प्रारलम्भक कायय शरुु गने ।                     अधारभतू 

स्िास््य र सरसफाइ तथा पोषण सम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तयार गरी स्िीकृती र कायायन्ियन गन े। गने व्यिस्था लमिाईने । 

 स्थानीयस्तरका योजना तजुयमाको ऄिस्थामा स्िास्थ लिषयिाइ योजनाको मिूप्रिाहमा ल्याइ तजुयमा, कायायन्ियन तथा लनयमन गन े

व्यिस्था लमिाईने । 

 गाईँपालिका क्षते्रको स्िास््य र सरसफाइ तथा स्िास््य क्षेत्रबाट लनष्कालसत फोहोरमिैा व्यिस्थापनमा लनजी तथा गरैसरकारी क्षते्रसँग 

समन्िय, सहकायय र साझेदारी गरी महामारी फैलिन नलदने ईपाय खोजी गने 

 अयिेुलदक, यनूानी, अम्ची, होलमयोप्यालथक, प्राकृलतक लचलकत्सा िगायतका परम्परागत स्िास््य ईपचार सेिाको व्यिस्थापन गने । 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄलधकृतबाट प्राप्त काययिम कायायन्ियनको लजम्मेिारी बमोलजम काययिम कायायन्ियन कायययोजना बनाइ तोलकएको 

समयलभत्र पेश गन े

 गाईँपालिकाको भौगोलिक ऄिस्था, लिकटता, जनताको स्िास््य संस्थाहरूमा पहुचँको लस्थलतिाइ लिचार गरी जनरि ऄस्पताि, 

नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा ऄन्य स्िास््य संस्थाहरूको लक्िलनक दताय, सञ्चािन ऄनमुलत र लनयमन गन े

 स्थानीयस्तरको प्रिद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, ईपचारात्मक, पसु्थायपनात्मक स्िास््य सेिाको सञ्चािन गने । 

 स्िस्थ जीिनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग ऄभ्यास, स्िास््य ितृ्तको पािना, पञ्चकमय िगायतका जनस्िास््य सेिाको 

प्रिद्धयन गन े। 

 गाईँपालिका लनिासीहरूको सरसफाइ स्िास््य सम्बन्धी लिषयमा सचतेना जगाईन, फोहोर व्यिस्थापन गनय, सफा र स्िच्छ लपईने 

पानीको प्रयोग गनय, पोषणयकु्त खाना खान, घर कम्पाईण्ड सफा राख्न पािन गनुय पने र गनय सलकने न्यनूतम कुराहरूका बारेमा 

जनचेतनामिूक काययिम सञ्चािन गन े

 मानि स्िास््यमा गम्भीर ऄसर पन ेखािका लिषदी प्रयोगमा रोक िगाईन कृलष र पशसु्िास््य शाखासँग समन्िय गरी काययिम 

सञ्चािन गन े। 

 स्िास््य बीमा िगायतका सामालजक सरुक्षा काययिमको व्यिस्थापन र लनयमन गने काययमा काययपालिकाको प्रत्यक्ष लनदशेनमा रही 

तोलकए बमोलजम गने । 

 स्थानीयस्तरमा औषलध तथा ऄन्य मेलडकि ईत्पादनहरूको ऄनमुलत खारेजी, न्यनूतम मलू्य लनधायरण र लनयमन सम्बन्धी जनताको 

सामलुहक राय लिइ प्रलतिेदन पेश गने । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



५. वशक्षा शाखा 

 अफू मातहतका लनकायहरुको काययसंग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्िीकृत भए ऄनरुुप कायायन्ियन गन े/ 

गराईने । 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्रका शैलक्षक संस्थाहरुसंग समन्िय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनलदयष्ट गरेऄनरुुप ऄलधकार / 

काययक्षेत्रलभत्र रही शैलक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने । 

 गाईँपालकिास्तरीय खेिकुद अयोजना सम्बन्धी नीलत तय गरी खेिकुद लिकासको िालग अिश्यक कायय गनय नीलतको खाका तयार 

गरी पेश गने र स्िीकृत भए बमोलजम कायायन्ियन गन े। 

 प्रौढ तथा ऄनौपचाररक लशक्षा सम्बन्धी काययिम तयार गरी कायायन्ियन गन े/ गराईने । 

 ग्रामीणक्षते्रमा लशक्षासँग सम्बलन्धत मनोरञ्जन स्थि, लिडास्थि, संग्रहािय, लचलडयाखाना र पाकय  अलदको व्यिस्था गनय सम्बद्ध पक्ष 

एिं दात ृलनकायहरुसँग समन्िय गन े। 

 यिुामैत्री नीलत र काययिमहरु तजुयमा गरी पेश गन ेर स्िीकृत भए ऄनसुार कायययोजना बनाइ कायायन्ियन गने/गराईने । 

 गाईँक्षते्रलभत्र अिश्यकता ऄनसुार पसु्तकािय / िाचनाियको व्यिस्थापन गन े। 

 गाईँपालिका क्षते्रमा परुातालत्िक सम्पदा, धालमयक तथा पययटकीय महत्िका स्थिहरुको यथाथयपरक सचूना संकिन गरी ऄलभिेख 

ऄद्यािलधक गन े/ गराईने । 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र रहकेा सम्पदा र परुातालत्िक धरोहरको संरक्षणको कायययोजना बनाइ कायायन्ियन गने/गराईने । 

 ग्रामीणक्षते्र लभत्रका लिलभन्न जातजालत, भाषा, धमय र संस्कृलतको ऄध्ययन, ऄनसुन्धान, संरक्षण र संिर्धनको िालग काययिम बनाइ पेश 

गने र स्िीकृत भए िमोलजम कायायन्ियनगने/गराईने । 

 ऐलतहालसक, परुातालत्िक तथा पययटकीय महत्िका संस्कृलत तथा सम्पदाहरुको पलहचान गरी ऄन्तरालष्रय रुपमा यसको महत्ििाइ 

पलहचाहन गराईन प्रचार-प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

 परम्परागत रुपमा चलिअएको स्थानीय चाडपिय / रीलतररिाजको संरक्षण सम्बर्धन सम्बन्धी कायय गने । 

 संस्कृलत, पययटन र सामालजक लिकास र प्रिर्धनमा टेिा पयुाईने काययहरु गन े। 

 गाईँपालिकाक्षेत्रलभत्रका यिुाहरुको िालग लशक्षा, यिुासशक्तीकरण तथा नतेतृ्ि लिकास, िाग ूपदाथय दवु्र्यसन लनयन्त्रण, मानि तस्करी 

लिरुद्धको ऄलभयानको िालग गाईँकाययपालिकाको नीलत ऄनरुुप कायय गन े/ गराईने । शाखासँग सम्बलन्धत लबषयका गाईँसभाका 

लनणययहरु कायायन्ियन गन े/ गराईने । 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्रका शैलक्षक संस्थाहरुसंग समन्िय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनलदयष्ट गरेऄनरुुप 

ऄलधकार/काययक्षेत्रलभत्र रही शैलक्षक समनु्नलतको िालग पहि गन े। 

 गाईँपालिकास्तरीय खेिकुद अयोजना सम्बन्धी नीलत तय गरी खेिकुद लिकासको िालग अिश्यक कायय गनय नीलतको खाका तयार 

गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथा ऄनौपचाररक लशक्षा सम्बन्धी काययिम तयार गरी पशे गने । 

 ग्रामीणक्षते्रमा लशक्षासँग सम्बलन्धत मनोरञ्जन स्थि, लिडास्थि, संग्रहािय, लचलडयाखाना र पाकय  अलदको व्यिस्था गनय सम्बद्ध पक्ष 

एिं दात ृलनकायहरुसँग समन्िय गन े। 

 यिुामैत्री नीलत र काययिमहरु तजुयमा गरी पेश गन ेर स्िीकृत भए ऄनसुार कायययोजना बनाइ पेश गने । यिुामैत्री नीलत र काययिमहरु 

तजुयमा गरी पेश गने । 

 गाईँक्षते्रलभत्र अिश्यकता ऄनसुार पसु्तकािय / िाचनाियको व्यिस्थापन काययमा सहयोग गन े। 

 शाखामा रहकेा लजन्सी सामान / यन्त्र- ईपकरण / सामग्रीहरुको ऄलभिेख राखी / राख िगाइ अिश्यक प्रलतिेदन समेत तयार गने । 

 शाखा ऄन्तगयतका कमयचारीहरुको दलैनक प्रशासलनक कायय गने । 

 

 

 



६. सचूना प्रविवध शाखा 

 कम्प्यटुर प्रणािीको माध्यमिाट गाईँपालिकाको भौगोलिक सचूना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गन े। गाईँपालिकाको सचूनािाइ 

व्यिलस्थत गनयको िालग अिश्यक कम्प्यटुर सफ्ट्िेर व्यिस्था गन े। 

 गाईँपालिकािे स्थापना गरेको सचूना केन्रको दलैनक रेखदखे र सञ्चािन व्यिस्था लमिाईन ेर ऄलभिेखहरु सवु्यिलस्थत राख्न 

अिश्यक काययहरु गन े/ गराईने । 

 गाईँपालिकाको िेभसाआट लडजाआन गरी ऄद्यािलधक गन े/ गराईने । 

 गाईँपालिकाकोअन्तररक सचूना प्रणािीिाइ व्यिलस्थत गरी सहज र सिुभ बनाईन, आमेि, आन्टरनटे जस्ता प्रलिलधहरुिाइ प्रयोगमा 

ल्याईने र यसको प्रयोग सम्बन्धी काययिाइ प्रबर्धन गरी गाईँकाययपालिकाको सेिा | प्रिाहिाइ चसु्त, लछटोछररतो र प्रभािकारी 

तुल्याईन सहयोग गन े। 

 गाईँपालिका क्षते्रलभत्र गाईँपालिकाकोनीलत ऄनरुुप लसलसलटलभ जडान गने / गराईन ेजडान गररएका लसलसलटलभ हरु सरुलक्षत रुपमा प्रयोग 

गने / गराईन ेर सोको लनयलमत ऄनगुमन गने / गराईन े। 

 जडान भएका लसलसलटलभ हरु माफय त गाईँपालिकाको स्िालमत्िमा रहकेा गाईँक्षते्रलभत्रका सम्पलत्तहरुको चोरी हुनबाट जोगाईन तथा 

गाईँक्षते्रलभत्र नकारात्मक गलतलिलधिाइ लनरन्तर रुपमा लनगरानी गरी सरुक्षा गनय कम्प्यटुरबाटै मलनटररङ्गको व्यिस्था गने/गराईने । 

 लसलसलटलभ माफय त गररएको मलनटररङ्गको दलैनक ऄलभिेख राख ेर अिश्यकता ऄनसुार प्रलतिेदन तयार गरी प्रमखु काययकारी 

ऄलधकृतसमक्ष पेश गने । 

 गाईँपालिकाका सबै शाखा / ईपशाखा/ आकाइ िगायत गाईँपालिका ऄन्तगयतका सबै लनकायहरुमा सचूना प्रलिलधका ईपकरणहरुको 

जडान, ममयत संभार तथा ऄनगुमनको कायय गने । 

 गाईँपालिकाकोिालग अिश्यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्किन गन,े संकलित सचूना तथा त्याङ्कको भण्डारण गन ेर योजना 

तजुयमाको िममा सम्बलन्धत शाखा / ईपशाखा िा ऄलधकारीिाइ ईपिगरध गराईने । गाईँपालिकासँग सम्बलन्धत पाश्र्िलचत्र, पाठ्य एिं 

प्रचार-प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदािाइ प्रकाशन प्रयोजनका िालग लडजाआन / फस्यालटङ्ग गराईने । 

 गाईँपालिकाका शाखा / ईपशाखा / आकाइहरुमा स्थापना भएका संचारका ईपकरण एिं प्रलिलधगत ईपायहरु जस्तैः सभयर), कम्प्यटुर, 

फ्याक्स, टेलिफोन, आमेि, आन्टरनटे अलदको समलुचत ( व्यिस्था गरी लछटो छररतो एिं गणुस्तरीय सेिा प्रदान गन ेव्यिस्था लमिाईन े। 

 सचूना प्रलिलधको प्रयोग सम्बन्धमा गाईँपालिकाका लनिायलचत पदालधकारी एिं कमयचारीहरुिाइ अिश्यक तालिम / ऄलभमखुीकरण गन े

तथा सचूना प्रलिलधको प्रयोग गनय अिश्यक सहयोग गने । 

 सचूनाहरुको प्रभािकाररता ऄलभिलृद्ध गनय लिलभन्न संघ सस्थाहरुसंग ऄन्तलत्रर्mया काययिमको अयोजना गने / गराईन ेकाययमा पहि 

गने । 

 सचूना प्रणािीको लिकास तथा लिस्तारका िालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसंस्थाहरुसँग समन्िय गनय अिश्यक नीलत तयार गरी 

कायायन्ियनमा ल्याईने प्रयोजनका िालग प्रमखु प्रशासकीय ऄलधकृतिाइ सघाई प४ुयाईने । गाईँपालिकाको ऄद्यािलधक िस्तुगत 

प्रलतिेदन तथा प्रगलत लििरणहरु संकिन तथा भण्डारण गने । गाईँकाययपालिका कायायियमा स्थापना भएका सचूना प्रलिलधसँग 

सम्बलन्धत संयन्त्रहरू सधैं चाि ुएिं दरुुस्त ऄिस्थामा राख्ने । 

 गाईँपालिकाको सचूनाहरुिाइ व्यिलस्थत गनयको िालग अिश्यक कम्प्यटुर सफ्ट्िेर सञ्चािनको व्यिस्था गने । 

 गाईँपालिकािे सम्पादन गरेको काययहरुको ऄलभिेखहरु सवु्यिलस्थत राख्न अिश्यक काययहरु गने / गराईने । अिश्यकता ऄनसुार 

प्रलतिेदन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गन े। 

 गाईँपालिकाका सबै शाखा / ईपशाखा / आकाइ िगायत गाईँपालिका ऄन्तगयतका सबै लनकायहरुमा सचूना प्रलिलधका ईपकरणहरुको 

जडान, ममयत संभार तथा सञ्चािन काययमा सहयोग गन े। 

 गाईँपालिकाकोिालग अिश्यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्किन गन,े संकलित सचूना तथा 

 त्याङ्कको भण्डारण गन ेर योजना तजुयमाको िममा अदशे भएबमोलजम सम्बलन्धत शाखा / ईपशाखा िा ऄलधकारीिाइ ईपिगरध 

गराईने । 

 गाईँपालिकाको ऄद्यािलधक िस्तुगत प्रलतिेदन तथा प्रगलत लििरणहरु संकिन तथा भण्डारण गने काययमा सपुरीिेक्षकिाइ सघाईन े। 



 गाईँकाययपालिका कायायियमा स्थापना भएका सचूना प्रलिलधसँग सम्बलन्धत संयन्त्रहरू सधैं चाि ुएिं दरुुस्त ऄिस्थामा राखे । 

 प्रशासन तथा योजना महाशाखा िगायत गाईँपालिकाकाऄन्य महाशाखा/शाखा / आकाइहरु समतेको अिश्यकतानसुार लचट्ठीपत्रहरु 

टाआप / लप्रन्ट अलद कायय गन े। 

 यस शाखािाइ लनलदयष्ट गररएका र सपुरीिेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका ऄन्य काययहरु गने । 

 

७. प्रशासन शाखा 

 कायायियको दताय चिानी तथा पत्र व्यिहारिाइ व्यिलस्थत गने । 

 बोिपत्र मलु्याङ्कन सलमलतको सदस्य भइ ठेक्का बन्दोबस्त सम्बन्धी काययमा सहयोग गने । 

 कायायिय तथा मातहतका सबै कमयचारीहरुको व्यालक्तगत लििरण दरुुस्त राख े/ राख्न िगाईन े। 

 कमयचारीहरुको हालजरी, लिदा तथा भ्रमण ऄलभिेख ऄध्यािलधक गने/गनय िगाईने । 

 कायायियको दलैनक प्रशासन संचािन गनय कायायिय प्रमखुिाइ सहयोग गन े। 

 कमयचारीको का.स.म.ु फारम तथा सम्पलत लििरण तथा समयमा पशे गनय िगाईने । 

 कायायियको दलैनक प्रशासन सम्बन्धी अिश्यक कामहरु सम्पादन गन े। 

 कायायिय तथा ऄन्तगयतका लनकायहरुको लनरीक्षण ऄनगुमन गने । 

  कायायियको लजन्सी ऄलभिेख दरुुस्त राखे / राख्न िगाईने । 

 

८. योजना शाखा 

 गाईँपालिकाको अिश्यकता ऄनरुुप गाईँपालिकाको लदघयकालिन अिलधक र िालषयक योजना तजुयमाको अधार तथा प्राथलमकता 

लनधायरण गने तररकाको मस्यौदा तयार गरी प्र.प्र.ऄ. समक्ष पेश गने । 

 लिकास योजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना बनाईन ेतथा लनयमन गन े। 

 अलथयक, सामालजक, साँस्कृलतक िातािरणीय प्रलिलध र पिुायधारजन्य लिकासका िालग अिश्यक अयोजना 

 तथा पररयोजनाहरुको तजुयमा, कायायन्ियन, ऄनगुमन तथा मलु्याङ्कन गने । 

 िालषयक लिकास काययिम अयोजना तजुयमा, कायायन्ियन गन े। 

 लिकास लनमायण प्रकृयामा स्थालनय जनसहभालगता ऄलधिदृ्धका काययिम तजुयमा र कायायन्ियन गन े। ७. लिकास योजनामा िातािरणीय 

प्रभाि मलु्याङ्कन गन े। 

 ईपभोक्ता सलमलतको लििरण, क्षमता लिकास गने । 

 लिकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेत्र लनधायरण गने । 

 संलघय र प्रादलेशक अयोजना, पररयोजना कायायन्ियनमा समन्िय, सहलजकरण र सहयोग गन े। ११. लिकास अयोजना तथा पररयोजना 

सम्बन्धी ऄन्य कायय गने । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



९. वजन्सी शाखा 

 मािसामानको अम्दानी बाध्न े। 

 ऄलघल्िो अ.ि. को लजम्मेिारी लििरण तयार गन े। 

 ऄचि सम्पलतको ऄलभिेख राख े। 

 बालषयक रुपमा छपाइको अिश्यक काययहरु गने । 

 सिारी साधनहरुको गरिुबकु राखी समयमै ररन्य ूगराईन े। 

 अफ्नो ईपशाखा सँग सम्बलन्धत पत्रहरु तयार भएका फाइि सचुी ऄनसुार फाइि खडा गरी प्रत्येक फाइिको पंलजका बनाइ सोलह 

ऄनसुार फाआलिङ्ग गरी फाइिहरु सरुलक्षत र व्यिलस्थत रुपमा राखे । 

 नगदी रलसद लनयमऄनसुार ईपिगरध गराईन ेर सो को रेकडय राख े। 

 दलैनक खचय हुन ेसामानको ऄलधिेख राख्ने । 

 खरीद अदशे भने र दताय गने । 

 दालखिा ररपोट भने र दताय गने । 

 गा.पा. को नाममा भएको जग्गाको मािपोत बझुाईन े। 

 

 

 


