
प्रशासन, योजना, अनुगमन तथा तथ्याङ्क शाखा प्रमुखको काययवििरण 

 

१. कममचारीहरुको व्यक्तिगत क्तििरण, क्तिदा तथा ऄन्य रेकडमको ऄद्यािक्तधकता गने । 

२.गाईँपाक्तिकाको प्याड, छाप र हाक्तजरीको सरुक्तित प्रयोग गने । 

३. क्तिक्तभन्न बैठकहरुको ईपयुि व्यिस्थापन र क्तनणमय पकु्तस्तकाको सरुिा गने । 

४.क्तसफाररससँग सम्बक्तन्धत कायमहरुको यथासक्य क्तछटो सम्पादन र कागजातहरुको ऄक्तभिेख व्यिक्तस्थत गने ।  

५.स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्धी नीक्तत, मापदण्ड, सेिा शतम, योजना, कायामन्ियन र क्तनयमन । 

६.संक्तिधानको धारा ३०२ बमोक्तजम समायोजन भइ अईने कममचारीको व्यिस्थापन ।  

७.स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्धी ऄन्य कायम । 

८.गाईँपाक्तिकाको संगठन क्तिकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी क्तनधामरण, जनशक्ति व्यिस्थापन र िकृ्ति क्तिकास । 

९. स्थानीय सेिाको व्यिस्थापनमा सचूना तथा सञ्चार प्रक्तिक्तधको ईपयोग, प्रबर्द्मन र क्तनयमन । 

१०. मानि संसाधन क्तिकासका िाक्तग  ऄल्पकािीन तथा दीघमकािीन योजना तजुममा तथा िमता क्तिकास । 

११. क्तिकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीक्तत, काननू, मापदण्ड, योजना र क्तनयमन ।  

१२. स्थानीय क्तिकास नीक्तत, ऄल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघमकािीन क्तिकास योजना एि ंगरुुयोजनातजुममा, कायामन्ियन, 

ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन । 

१३. अक्तथमक, सामाक्तजक, साँस्कृक्ततक, िातािरणीय, प्रक्तिक्तध र पिूामधारजन्य क्तिकासका िाक्तग अिश्यक अयोजना तथा 

पररयोजनाहरुको तजुममा, कायामन्ियन, ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन । 

१४. बाक्तषमक क्तिकास कायमक्रम, अयोजना तजुममा, कायामन्ियन ।  

१५. क्तिकास क्तनमामण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभाक्तगता ऄक्तभबकृ्तर्द्का कायमक्रम तजुममा र कायामन्ियन ।  

१६. क्तिकास योजनाहरुको िातािरणीय प्रभाि मलू्याङ्कन । 

१७.ईपभोिा सक्तमक्ततको क्तििरण, िमता क्तिकास । 

१८.क्तिकासका प्राथक्तमकता प्राप्त िेत्र क्तनधामरण । 

१९.संघीय र प्रादके्तशक अयोजना, पररयोजना कायामन्ियनमा समन्िय, सहजीकरण र सहयोग । 

२०.क्तिकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी ऄन्य कायम ।  

२१.क्तिकास अयोजनाको ऄनुगमन, अिक्तधक प्रगक्तत तथा प्रक्ततफिको समीिा ।  

२२.क्तिकास योजनाको ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कनको अधार तथा प्रक्तक्रया क्तनधामरण । 



२३.अयोजनाको ऄध्ययन, ऄनसुन्धान तथा प्रभाि मलू्याङ्कन ।  

२४.अिश्यक कममचारीहरुको दरबन्दी सजृना र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायम गने । 

२५.स्िीकृत दरबन्दी ऄनसुार नयाँ क्तनयकु्ति तथा बढुिा सम्बन्धी सचूनाहरु व्यिक्तस्थत रुपमा रानेने ।  

२६. कममचारीको कायमक्तििरण तयार र अिश्यकता ऄनसुार क्तनयक्तमत रुपमा पररमाजमन समते गरी ऄद्यािक्तधक रानेने ।  

२७. अिश्यकता ऄनसुार  कममचारीिाइ खटाईने कायम तोक्ने ।  

सेिा करार/ज्यािादारी र अस्थायी कममचारीको म्याद थप सम्बन्धमा समयम ैजानकारी गराईने ।  

२९.प्रशासनिाइ चसु्त, दरुुस्त र प्रभािकारी बनाइ क्तछटो, छररतो एि ंसिमसिुभ रुपमा सेिा तथा कायमसम्पादन गनम गराईन 

अिश्यक सहयोग गने ।  

३०.कममचारीहरुको ियैक्तिक क्तििरण, क्तिदा तथा काजको ऄक्तभिेख दरुुस्त रानेने ।  

३१.अिश्यकता ऄनसुार ऄन्य प्रशासक्तनक कायम गने ।  

३२.समयम ैपत्राचार गने र  बझुाएका पत्रहरुको भपामइ व्यिक्तस्थत रुपमा रानेने ।  

३३.बैठकमा भएका क्तनणमयहरु िेखन कायममा सहयोग गने तथा क्तनणमय पकु्तस्तका सरुक्तित साथ रानेने ।  

३४.क्तनणमय ईतार गरी सम्बक्तन्धत क्तनकायमा पठाईने ।  

 

  



 

मविला बालबावलका तथा जेष्ठ नागररक शाखा प्रमुखको काययवििरण 

१.मक्तहिा हक सम्बन्धी नीक्तत, योजना कायामन्ियन, समन्िय र क्तनयमन । 

२.मक्तहिाको अक्तथमक, सामाक्तजक, राजनीक्ततक सशक्तिकरण, िमता क्तिकास । 

३. िैक्तगक क्तहसंा क्तनिारणका  िाक्तग क्तनरोधात्मक, प्रिर्द्मनात्मक, संरिणात्मक ईपाय र पनु:स्थापना ।  

४.िैंक्तगक ईिरदायी बजटे क्तनमामणमा सहयोग गने ।  

५.बािबाक्तिकाको हकक्तहत संरिण सम्बन्धी स्थानीय नीक्तत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायामन्िय र क्तनयमन ।  

६. बािबाक्तिकाको हकक्तहत र संरिण । 

७.बािमैत्री शासकीय प्रिन्ध, बाि क्िब, बाि संरिण सक्तमक्तत तथा बाि सञ्जाि ।  

८.बािबाक्तिकाको हकक्तहत संरिण सम्बन्धमा संघ, प्रदशे तथा ऄन्य क्तनकायसँग सम्पकम , समन्िय तथा सहकायम ।  

९.बािबाक्तिका पररिार सहयोग ।  

१०.बैकक्तल्पक स्याहार पर्द्क्ततको कायामन्ियन ।  

११ बाि न्याय ।  

१२.बाि गहृ, पनु: स्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र बाि क्तिकास केन्र व्यिस्थापन ।  

१३.ऄसहाय बािबाक्तिकाका, सडक बािबाक्तिका व्यिस्थापन ।  

१४. बाि क्तहसंा क्तनयान्त्रण ।  

१५. बािसधुार  तथा पनु:स्थापना केन्र स्थापना, संचािन ऄनमुक्तत र क्तनयमन ।  

१६.अपत्कािीन बाि ईर्द्ार कोष स्थापना र व्यिस्थापन ।  

१७.यिुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन ।  

१८.यिुा सीप, ईद्यमक्तशिता तथा नेततृ्ि क्तिकास ।  

१९.जषे्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्िास््य सकु्तिधा, समाक्तजक सरुिा सम्बन्धी कायम ।  

२०.जषे्ठ नागररक क्िि, क्तदिा सेिा केन्र, भटेघाटस्थि, अश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यिस्थापन ।  

२१.संघ तथा प्रदशेसँगको समन्ियमा ऄपाङ्गता पनु: स्थापना केन्र तथा ऄसि स्यहार केन्रको सञ्चािन र व्यिस्थापन ।  

२२.ऄपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा ऄसहायको िगत ऄद्यािक्तधक, पररचयपत्र क्तितरण, सामाक्तजक सरुिा तथा सकु्तिधाको 

व्यिस्थापन तथा क्तितरण ।  



२३.ऄपाङ्गता भएका व्यक्तिमतै्री पिूामधार क्तनमामण तथा सञ्चािन ।  

२४.ऄपाङ्गता भएका व्यक्ति र ऄसिहरुको व्यिस्थापन सम्बन्धी ऄन्य कायम ।  

२५. एकि मक्तहिा सम्बन्धी कायम ।  

 

  



सूचना प्रविवध अवधकृतको काययवििरण 

 

१. कायामियका दकै्तनक गक्ततक्तिक्तध सािमजक्तनक सचूना प्रिाह गने ।  

२.नेपाि सरकार, प्रदशे सरकार, क्तजल्िा प्रशासन कायामिय, क्तजल्िा समन्िय सक्तमक्तत िगायत केक्तन्रय,  प्रादके्तशक तथा क्तजल्िा 

स्तरबाट अईने सचूना ऄपडेट रहने तथा कायामियसँग सम्बक्तन्धत अिश्यक सचूना सम्बक्तन्धत शाखामा ईपिब्ध गराईने ।  

३.संघीय माक्तमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय तथा ऄन्य मन्त्रािय तथा क्तिभागहरुको Website क्तनयक्तमत रुपमा खोल्ने र 

अिश्यक क्तनदशेन तथा सचूना क्तप्रन्ट गरर ईपिब्ध गराईने ।  

४.कायामियको  E-mail  क्तनयक्तमत रुपमा खोल्ने ।  

५.सचूना शाखा प्रमखुिे गनुमपने ऄन्य कायम गने ।  

६.सचूना संकिन, संग्रह, ऄक्तभिेख सम्बन्धी व्यिस्थापन तथा सचूना प्रदान गने  

७. शाखाहरुबाट अएका माक्तसक कायम  प्रगक्तत क्तििरण तयार गरी त्यसको ऄक्तभिेख रानेने र सम्बक्तन्धत क्तनकायमा पठाईने कायम 

।  

८.सचूना प्रकाशन बिेुक्तटन, ब्रोसर तथा ऄन्य सचूना तथा जानकारी मिुक सचूनाहरु प्रकाशन गने ।  

९.शाखागत कायम प्रगक्तत प्रकाक्तशत पसु्तक तथा बिेुक्तटन, पत्रपक्तत्रका, पस्तक अक्तदहरुको ऄक्तभिेख रानेने कायम ।  

१०.आमिे, आन्टरनेट र िभेसाआटको सञ्चािन र सचूनाहरुको ऄद्यािक्तधक व्यिस्थापन गने ।  

११.सबै शाखा तथा िडा कायामियमा भए गरेका गक्ततक्तिधहरु सचूना शाखामा ऄक्तभिेखीकरण गने ।  

१२.कायामियमा अईने पत्रपक्तत्रकाहरु, सचूना शाखा माफम त ्क्तिने व्यिस्था गने र अिश्यकता ऄनसुार ग्राहक बन्ने ।  

१३. कायामियबाट क्तिक्तभन्न क्तकक्तसमका सचूना प्रिाह गदाम सचूना शाखा माफम त ्गने ।  

१४.कायामियबाट गररने क्तनणमय, नीक्तत तथा कायमक्रम, योजना, त्यांक, कायम प्रगक्तत क्तििरण, बिेुक्तटन, ब्रोशर, नागररक िडापत्र, 

तथा ऄन्य त्यसता जानकारी क्तदने साथै सचूना मिुक प्रकाशनहरु सचूना शाखाबाट प्रकाशन गने ।  

१५.सचूना शाखा कायामियको एक ऄक्तभन्न ऄङ्ग भएकोिे यसको ईक्तचत व्यिस्थापन र कायामन्ियनमा जोड क्तदने ।  

१६.योजना तजुममा, ऄनगुमन र मलू्याङ्कनको िाक्तग अिश्यक सचूना संकिन, क्तिशे्लषण, प्रकाशन र क्तितरण गने ।  

१७.सरोकारिािाहरुको अक्तथमक तथा प्राक्तिक्तधक सहयोगमा प्राथक्तमक त्यांक स्किन गरी प्रशोधन गने,  क्तिक्तभन्न क्तिषयगत 

कायामिय, सरकारी तथा गरैसरकारी संघ संस्थाहरुबाट प्राप्त हनुे त्याङ्कहरुिाइ समते व्यिक्तस्थत गरी प्रयोगमा ल्याईने । 

१८.यस शाखािे गाईँपाक्तिकाको िस्तगुत क्तििरण, िेत्रगत क्तिशे्लषण प्रक्ततिदेन, क्तििीय क्तिशे्लषण, संस्थागत प्रक्ततिदेन, क्तिकास 

बिेुक्तटन, गाईँ समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगायत सोको ऄध्यािक्तधक गने र सरोकारिािाहरुिाइ ईपिब्ध गराईने ।  



१९. केन्रमा ईपिब्ध प्रकाशनहरु, प्रक्ततििदेन, सचूना तथा त्यांक र क्तिक्तभन्न क्तनधामरण गरेको मलू्यमा सशलु्क क्तिक्री क्तितरण 

गने ।  

२०.बेरुज ुक्तस्थक्तत, प्रशासक्तनक खचम, पुँजीगत क्तनमामण, ऄनपुात, अन्तररक श्रोत अक्तदको क्तिशे्लषण सक्तहतको प्रक्ततिदेन तयार पाने 

।  

२१.गाईँपाक्तिकािे गरेका सफि कायम Best Practices  को प्रकाशन तथा प्रसार गने ।  

२२. अक्तथमक क्तनयक्तमतता तथा कायम सम्पादन क्तस्थक्तत झल्कने गरर तिुनात्मक क्तििरण क्तनयक्तमत रुपमा प्रकाक्तशत गने ।  

२३. शाखिाइ समिम र क्तदगो बनाईन अिश्यकता ऄनसुार दि परामशमदाताको सहयोग क्तिने ।  

२४.सचूना व्यिस्थापन, ऄनसुन्धान, प्रकाशन र क्तितरण कायम गने ।  

२५.बैदके्तशक प्रयोजनको िाक्तग सम्पक्ति मलू्यांकन िाहके ऄन्य ऄगं्रेजीमा गनुम पने क्तसफाररस तथा पत्रहरु तयार गने ।  

२६.कायामियको सचूना प्रिाह गनम सचूना ऄक्तधकारी सम्बन्धी कायम गने ।  

२७. सचूना केन्रिाइ एक्तककृत सचूना केन्रको रुपमा क्तिकास गरर कायामियबाट तोक्तकईको ऄन्य कायमहरु गने ।  

२८. गा.पा. को कम्प्यटूर तथा तत ्समबन्धी ऄन्य मके्तशनरी सामानहरुको रेखदखे तयार मममत सम्भारमा सहयोग गने ।  

२० Exit-Pole  को व्यिस्थापन गरी कायामियबाट प्रिाह हुने सेिा बारे जानकारी क्तिने ।  

 

  



अक्तथमक प्रशासन शाखा प्रमखुको काययवििरण 

१.बजटे तयारी सम्बन्धी कायम ।  

२.अम्दानी जम्मा गने र ऄक्तभिेख रानेने सम्बन्धी कायम ।  

३.भिुानी र ऄक्तभिेख रानेने सम्बन्धी कायम ।  

४.अन्तररक तथा ऄक्तन्तम िेखा परीिण गराईने कायम । 

५.बेरुज ुफछमयौटका िाक्तग प्रमाण जटुाईने कायम ।  

६.रकम क्तनकासाका िाक्तग  सम्बक्तन्धत ऄड्डाहरुमा पत्राचार सम्बक्तन्ध कायम । 

७.समाक्तजक सरुिा भिा क्तनकासा सम्बन्धी कायम ।  

८.दकै्तनक, माक्तसक, बाक्तषमक अय व्ययको क्तििरण तयारी सम्बन्धी कायम र बैकँ क्तहसाि क्तमिान सम्बन्धी कायम । 

९.कममचारीहरु तथा जनप्रक्ततक्तनक्तधहरुको तिब, भिा तथा सकु्तिधा क्तितरण सम्बन्धी कायम । 

१०.क्तिजिुी, धारा, टेिीफोनको महशिु भिुानी सम्बन्धी कायम ।  

११.खचम सम्बन्धी िीिहरु चेक जाँच गरी क्तनयमानसुार भिुानी गने सम्बन्धी कायम ।  

१२.धरौटी ऄक्तभिेख रानेने तथा क्तफताम क्तदने कायम । 

१३. कममचारी कल्याण कोष संचािन सम्बन्धी कायम ।  

१४.नगद तथा ऄक्तभिेखहरुको सरुिा सम्बन्धी कायम ।  

१५.क्तििीय प्रगक्तत प्रक्ततिदेन तथा ऄन्य क्तििरण तयारी सम्बन्धी कायम  

१६.अय व्यय क्तििरण सािमजक्तनक गने सचूना केन्रमा क्तबिरण ईपिब्ध गराईने कायम ।  

१७ प्रचक्तित काननू र प्रमखु प्रशासकीय ऄक्तधकृतको क्तनदेशन ऄनसुारका ऄन्य कायम ।  

१८धरौटी अदशेानसुार क्तफताम खचम तथा सदरस्याहा गनम िगाईने ।  

१९.भौचरहरु म.िे.प. फारमहरुमा व्यक्तिगत खाता तथा बजेट क्तििरण खातामा चढाईन िगाईने ।  

२०. गा.पा. बैठकबाट अक्तथमक सम्बन्धी भएका क्तनणमयहरु ऄध्ययन एि ंकायामन्ियन गनम िगाईने ।  

२१.तिब भिा क्तितरण गने एि ंसंचय कोषमा पठाईन ुपने कट्टी रकम समयमानै पठाईन िगाईने ।  

२२.समायमा क्तनकासा माग गने र खचम गरी माक्तसक, चौमाक्तसक र बाक्तषमक प्रगक्तत क्तििरण तयार गरी सम्बक्तन्धत क्तनकायमा 

समायमानै पठाईन िगाईने ।  

२३.पेश्की तथा बेरुजिुाइ क्तनयक्तमत, क्तमन्हा एि ंऄसुि ईपर गनम अिश्यक व्यिस्था क्तमिाईन िगाईने ।  

२४.क्तनयक्तमत रुपमा अ.िे.प. र म.िे.प. गराईन िागईने ।  



२५.प्रचक्तित ऐन क्तनयममा तोक्तकए ऄनसुारको क्तजम्मिेारी परुा गनम िगाईने ।  

२६.खाताहरु प्रमाक्तणत गराईन िगाईने ।  

२७.ऄनुमाक्तनत बाक्तषमक अय व्ययको मस्यौदा तयार गने कायममा प्रमखु प्रशासकीय ऄक्तधकृतिाइ सहयोग गने ।  

२८.कायामियको तफम बाट क्ततनुम पने महशिुहरु समयमा बझुाईन िगाईने ।  

२९. अ.ब.को ऄन्त्य पक्तछ ऄको अ.ब.मा सम्पणुम अक्तथमक क्तजम्मिेारी सानम िगाईने । 

३०.ऄिकास प्राप्त कममचारीहरुको सम्पणूम रकम क्तदने व्यिस्था गनम िगाईने ।  

३१.अम्दानी बकृ्तर्द् हुन सक्ने िेत्रहरुको पक्तहचान गनम िगाईने ।  

३२.गा.पा िे क्तिन ुपने सम्पणूम कर दस्तरु एि ंशलु्क ईठाइ जम्मा हुन अएको रकम राजश्व अम्दानी बाधी दकै्तनक रुपमा बैकँ 

दाक्तखिा गने र दकै्तनक, माक्तसक, चौमाक्तसक र बाक्तषमक प्रक्ततिदेन का.ऄ. समि पेश गनम िगाईने ।  

३३.कर  ऄसिुीमा अएका समस्याहरुको समाधान गनम िगाईने ।  

३४.क्तनयमानसुार क्तजन्सी क्तनरीिण गनम िगाईने ।  

३५. क्तजन्सी ऄक्तभिेखहरु रानेन िगाईने ।  

३६.गाईँपाक्तिकािाइ अिश्यक पने क्तजन्सी सामाग्रीहरु क्तनयमानसुार खररद एि ंक्तितरण गनम िगाईने ।  

३७.कायामिय प्रमखुिे िाए ऄह्राएको ऄन्य कायम गने ।  

 

  



आ.ले.प. शाखा प्रमुखको काययवििरण 

१.बाक्तषमक कायमताक्तिका तयार गरी पेश गने ।  

२.गाईँपाक्तिकािे क्तनक्तदमष्ट गरेका ईद्दशे्य हाक्तसि गनम गरेको िगानी क्तनयक्तमत, क्तमतव्ययी र प्रभािकारी भए नभएको परीिण गने र 

व्यिस्थापनिाइ सझुाि क्तदने । 

३.अन्तररक क्तनयन्त्रण सम्बन्धी कायमक्तिक्तध तजुममा तथा संशोधन गने त्यसको प्रभाकारीताको परीिण गरी अिश्यक पषृ्ठपोषण 

क्तदने ।  

४.अम्दानी, खचम र त्यको िेखाङ्कन प्रचक्तित काननूद्वार क्तनक्तदमष्ट प्रक्तक्रया ऄनसुार भए नभएको माक्तसक िा पिूम परीिण गरी 

चौमाक्तसक रुपमा प्रक्ततिदेन गने ।  

५.क्तििीय पारदक्तशमता र जिाफदके्तहता कायम गनम सहयोग पयुामईने ।  

६.क्तििीय प्रक्ततिदेन समयम ैसही र भरपदो रुपमा ईपिब्ध गराइ क्तििीय ऄनुशासन कायम गनम सहयोग गने ।  

७.अन्तररक िेखा परीिण सम्बन्धी सधुारका क्तिषयिस्तिुाइ प्रभािकारी पानम नीक्ततगत पषृ्ठपोषण गने । 

८.ऄक्तन्तम िेखा परीिण ऄगाबै त्रकु्तट सच्याईन िगाइ बेरुज ुहुन नक्तदने ।  

९.महािेखा परीिकबाट हुने ऄक्तन्तम िेखा परीिणिाइ सहयोग पयुामईने ।  

१०. कायामिय प्रमखुबाट समय समयमा हुने क्तनदशेन ऄनरुुप ऄन्य कायम गने ।  

११.क्तनयमानुसार िाभ र िागत क्तिशे्लषणका अधारमा क्तमतव्ययी खचम व्यिस्थापन । 

१२.िरेुजहुरु माक्तथ क्तनयन्त्रण र पिूम िरेुजकुो अकारमा कटौती गन े।  

१३.सम्पन्न योजनाहरुको समयम ैसामाक्तजक पररिण गराईने ।  

१४.अक्तथमक कारोबार ऐन, क्तनयम तथा िोडमको नीक्तत क्तनदेशन ऄनसुार खचम भए नभएको जाँच गने ।  

१५.माक्तसक िा तै्रमाक्तसक रुपमा गा.पा. को अम्दानी तथा खचमको सम्बक्तन्धत खाताहरुको पररिण गरी त्रटुी दके्तखएमा क्तिक्तखत 

प्रक्ततिदेन प्रमखु प्रशासकीय ऄक्तधकृत समि पेश गने ।  

१६.ऐन क्तनयमिे तोके बमोक्तजम पेश्की िा भिुानी क्तददँा ररत पगु ेनपगुकेो सम्बन्धमा पिूम अन्तरीक िेखा पररिण गने ।  

१७.अ.िे.प. बाट दके्तखएको िरेुजहुरुको क्तकताब खडा गरी अक्तथमक व्यिस्थापन शाखािाइ ईपिब्ध गराईने ।  

१८.िडा सक्तमक्तत कायामियबाट भए गरेको अक्तथमक कारोबारहरुको िाक्तषमक अ.िे.प. गने ।  

१९.गाईँपाक्तिका क्तभत्रका क्तिद्याियहरु संघसस्थाहरुको ऄक्तन्तम िेखा पररिण गराईन िेखा पररिकको छनौटमा राय सझुाि 

क्तदइ सहयोग गने ।  

२०.ऄक्तन्तम िेखा पररिण गराईन अिश्यक कागजपत्र तथा सचूना जटुाइ सहयोग गने ।  



२१.ऄक्तन्तम िेखा पररिणबाट प्राप्त िरेुजहुरु क्तनयक्तमत गनम, ऄसिू गनम र  अिश्यकतानसुारको कारिाही गनम सो प्रक्ततिदेन 

सम्बक्तन्धत शाखामा क्तदने ।  

२२.गाईँ सभाको बैठकमा िेखा परीिणको प्रक्ततिदेन पेश गने तथा क्तजज्ञासा समाधान गनम सहयोग गने ।  

२३.गा.पा. िेखा सक्तमक्ततको सदस्य सक्तचिको रुपमा अिश्यक पने कायमहरु गने ।  

२४. िेखा सक्तमक्ततको बैठकको िाक्तग क्तनदशेानसुार पत्र तयार गने र एजणे्डा सक्तहत सदस्यहरुकिाइ बैठकको जानकारी गराईने ।  

२५.िेखा सक्तमक्ततको बैठक सञ्चािनको िाक्तग अिश्यक व्यिस्था क्तमिाईने ।  

२६.िेखा सक्तमतको क्तनणमय िेनेने, माइन्यटु सरुक्तित रानेने, क्तनणमय ईिार गरी सम्बक्तन्धत क्तनकायिाइ जानकारी क्तदने ।  

२७.िेखा सक्तमक्ततको क्तनणमय कायामन्ियन गनम तथा गराईन अिश्यक सहयोग र पहि गने ।  

२८.िेखा सक्तमक्ततिे गाईँ सभामा पेश गनुमपने िाक्तषमक प्रक्ततिदेन मस्यौदामा सहयोग गने ।  

२९ गाईँपाक्तिकाको सम्पन्न योजनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तयार गररएको सामाक्तजक परीिण क्तनदके्तशका ऄनुसार सामाक्तजक 

पररिण गराईने ।  

३०.ईि सामाक्तजक पररिणको प्रक्ततिदेन प्रमखु प्रशासकीय ऄक्तधकृत माफम त गा.पा. मा पेश गने ।  

३१.कायामिय प्रमखुको ऄन्य क्तनदशेनको पािना गने ।  

  



 

 

वशक्षा, युिा तथा खेलकुद शाखा प्रमुखको काययवििरण  

 

१.बाक्तषमक कायमताक्तिका तयार गरी पेश गने। 

२. क्तशिकको तब समयमानै क्तनकासा गने 

३. क्तिद्याियको क्तनयक्तमत ऄनुगमन गने 

४. अफु मातहतका कममचारीहरुिाइ पररचािन गने 

५.क्तशिा सम्बन्धी महत्िपणुम कायमहरु क्तशिा सक्तमक्ततबाट क्तनणमय गराआ कायामन्ियन गने। 

६.क्तशिाका गाईँपाक्तिका स्तरीय शकै्तिक कायमक्रम िाक्तषमक कायमताक्तिका ऄनसुार कायामन्ियन गने। 

७. शकै्तिक गणुस्तर ऄक्तभबकृ्तदका िाक्तग क्तिक्तिध ताक्तिम तथा कायमक्रम सञ्चािन गने। 

८.तोक्तकएकफो ऄन्य कायम गने। 

९. यस बाहके कायामिय प्रमखुिे समय समयमा  क्तदएका क्तनदशेन पािना गने। 

१०. प्रारक्तम्भक बाि क्तशिा तथा क्तिद्यािय क्तशिा ऄनौपचाररक क्तशिा, खिुा तथा बैकक्तल्पक क्तशिा (गरुुकुि, मदरसा,गमु्बा 

अक्तद), क्तनरन्तर क्तसकाआ तथा क्तिषशे क्तशिा सम्बन्धी नीक्तत, काननु,मापदण्ड, योजनाको क्तनमामण, कायामन्ियन र क्तनयमन। 

११. प्राक्तिक्तधक क्तशिा तथा व्यिसाक्तयक ताक्तिमको योजना तजुममा, सञ्चािन, ऄनमुक्तत र क्तनयमन गने । 

१२. पाठ्यक्रम रपाठ्यसामग्रीको क्तिितरण तथा कायामन्ियन 

१३. क्तिद्यािय क्तशिक तथा कममचारी व्यिस्थापनमा सहक्तजकरण गने । 

१४. क्तिद्याियको नक्साङ्कन, ऄनमुक्तत,स्िीकृती, समायोजन तथा क्तनयमनमा सहक्तजकरण गने । 

१५. शकै्तिक पिुामधार क्तनमामण र मममत सम्भारको क्तनयमन गने । 

१६. अधारभतु तह ( किा ८) को परीिा व्यिस्थापन गने गराईने । 

१७. क्तिद्याथी क्तसकाआ ईपिब्धीको परीिण र व्यिस्थापन गने गराईने । 

१८ क्तिद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रबकृ्ततको व्यिस्थापन गने गराईने । 

१९. शकै्तिक परामशम सेिाको ऄनमुक्तत तथा क्तनयमन गने गराईने । 

२०. स्थानीयस्तरको शकै्तिक ज्ञान,सीपर प्रक्तिक्तधको संरिकण, प्रिदमन र स्तरीकरणमा सहयोग गने । 

२१.माध्यक्तमक तहसम्मको शकै्तिक कायमक्रमको समन्िय र क्तनयमन गने । 

२२. पसु्तकािय, िाचनािय तथा सामदुाक्तयक ऄध्ययन केन्र सञ्चािन तथा व्यिस्थापनमा सहजीकरण गने । 

२४. स्थानीयस्तरमा खेिकुद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको क्तनयमन र समन्िय गने । 

२६. खेिकुदको क्तिकास र प्रिदमन गने । 

२७. खेिकुद प्रक्ततयोगीता अयोजना र सहभागीता गने गराईने । 

 

 



 

प्राविवधक शाखा प्रमुखको काययवििरण 

 

१.बाक्तषमक कायमताक्तिका तयार गरी पेश गने 

२. संक्तघय, प्रदशे र गाईँपाक्तिका तथा िडा स्तरीय योजनाहरुको सििेण आक्तस्टमछे, मलु्याङ्कन तथा ऄनगुमन गने गराईने 

३. अफु मातहतका कममचारीहरुिाइ तोक्तकए बमोक्तजमको काममा िगाईने । 

४.बोिपत्र मलु्याङ्कन सक्तमक्ततको संयोजनको रुपमा रही ठेक्का बन्दोबस्ती सम्बन्धी अश्यक कायम गने । 

५.परामशम सेिा क्तखरद कायममा समन्ियकारी भकु्तमका क्तनिामह गने 

६.ऄन्य प्राक्तिक्तधक सम्बन्धी सम्पणुम कायम गने गराईने । 

७. कायामिय प्रमखुिे समय समयमा क्तदएका क्तनदशेनहरुको पािना गने । 

८.स्िीकृत योजनाहरुको समयम ैक्तडजाआन र क्तमतव्ययी िगत आक्तस्टमटे तयारी । 

९.समयमा नै स्िीकृत योजनाहरु कायामन्ियन । 

१०. कायामन्ियनमा अएका योजनाहरुको क्तनधामररत प्राक्तिधक स्तर कायम गने गराईने । 

११. योजनाको संभाव्यता ऄध्ययन गने कायममा सहयोग गने । 

१२. सम्भाव्य योजनाको सभ,े क्तडझाआन,ि.इ, तयार गने, गराईने । 

१३.क्तजल्िाको स्िीकृत दररेटिाइ अधारमानी ि.इ गने गराईने  

१४.स्िीकृत योजनाहरुको िगत राक्तख प्राक्तथमकता तोक्ने कायममा अफ्नो राय प्र.प्र.ऄ समि पेश गने । 

१५. मममत सम्भार गने योजनाको ि.इ गने गराईने । 

१६. स्िीकृत योजनाको कायम ताक्तिका बनाइ ठेक्कापट्ट भए ठेक्का बमोक्तजम र ईपभोिा सक्तमक्तत तथा ऄमानत भए प्रकृया परुा 

गरी कायम गने । 

१७. योजनाहरुको नापी क्तकताि रक्तनङ क्तबि, मलु्याङ्कन, कायम सम्पन्न प्रक्ततिदेन तयार गने गराईने । 

१८. सम्पन्न अयोजनाको जाँचपाँच गरी फरफारक गने गराईने । 

१९.योजना संचािनमा क्तििाद एि ंसमस्या ईत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथाक्तसघ्र प्रमखु प्रशासकीय ऄक्तधकएतिाइ गराईने । 

२०.संचाक्तित योजनकहरुको बेग्िाबेग्िै फाइि खडा गरी रानेने िगाईने । 

२१. माक्तसक,चौमासक्तक, बाक्तषमक प्रगक्तत प्रक्ततिदेन तयार गरी पठाईने । 

२२. चौमाक्तसक र बाक्तषमक प्रगक्तत सक्तमिा बैठकमा पेश गने । 

२३. माग र अिश्यकताका अधारमा सम्बक्तन्धत टोि क्तिकास संस्थािाइ समते संिग्न गराइ योजना क्तनमामण कायममा सहयोग 

गने । 

२४. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 



पशु विकास शाखाको काययवििरण 

१.पश ुक्तिकास शाखाबाट िाक्तषमक रुपमा सञ्चािन हुने कायमक्रमहरुको बाक्तषमक कायमताक्तिका तयार गरी पेश गने । 

२.पश ुपंक्तछ जन्य प्रकाकृक्ततक प्रकोप तथा महामारी रोगको क्तनयन्त्रण गने 

३.पश ुनश्ल सधुार पद्दक्ततको क्तिकास र व्यिस्थापन गने  

४.स्थानीय चरन तथा खकम  क्तिकास र व्यिस्थापन गने 

 ५.पश ुअहारको गणुस्तर क्तनयमन गने  

६.पशपुछीं सम्बन्धी त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणािीको प्रयोग गने  

७.पशपुछीं सम्बन्ध क्तबमा र कजाम सहक्तजकरण गने  

८.पश ुिधशािा र क्तशत भण्डारणको व्यिस्थापन गने  

९.पशपुािन तथा पश ुस्िास्थय सम्बन्धी ऄन्य कायम गने  

१०.क्तनयक्तमत पश ुखोप सम्बक्तन्ध कायम एि ंव्यिस्थापन गने  

११. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



कृवि विकास शाखाको काययवििरण 

१.कृक्तष क्तिकास शाखाबाट िाक्तषमक रुपमा सञ्चािन हुने कायमक्रमहरुको बाक्तषमक कायमताक्तिका तयार गरी पेश गने । 

२.कृक्तष प्रसार तथा जनशक्तिको प्रिेपण व्यिस्थापन र पररचािन गने  

३.कृषकहरुको िमता ऄक्तभबकृ्तद्द प्राक्तिक्तधक सेिा क्तसप क्तिकास र सशक्तिकरण गने  

४.कृक्तष क्तबईक्तबजन नश्ल मिखाद र रसायन तथा औषक्तधहरुको अपकू्ततम ईपयोग गने 

५. कृक्तष प्रसार कृक्तष ईत्पादन व्यिस्थापनसम्बन्धी स्थाक्तनय नीक्तत काननू मापदण्ड योजना कायामन्ियन र क्तनयमन गने 

६.कृक्तषजन्य प्राकृक्ततक प्रकोप तथा महामारी रोगको क्तनयन्त्रण  

७.कृक्तष िातािरण संरिण तथा जकै्तिक क्तिक्तिधताको संरिण र प्रिदमन 

८.कृक्तष क्तिमा र कृक्तष कजाम सहक्तजकरण  

९.शीत भण्डारणको व्यिस्थापन 

१०.कृषकहरुको िमता ऄक्तभबकृ्तद्द प्राक्तिक्तधक सेिा सीप क्तिकास र सशक्तिकरण  

११.कृक्तष सम्बक्तन्ध प्रक्तिक्तधको संरिण र हस्तान्तरण  

१२. कृक्तष त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचुना प्रणाक्ति तथा कृक्तष सम्बक्तन्ध सचुनाको प्रचारप्रसार 

१३.कृक्तष स्रोत केन्रको स्थापना र व्यिस्थापन  

१४. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



रोजगार संयोजकको काययवििरण 

 

१.गाईँपाक्तिका क्तभत्र रहकेा बेरोजगार व्यक्तिहरुको त्याङ्क संकिन तथा क्तिशे्लषण गरी बेरोजगारको सकू्तच ऄध्यािक्तधक गने  

२. सचूीकृत बेरोजगार व्यक्तििाइ पररचयपत्र क्तितरण  गने  

३. स्थानीय तहक्तभत्र ईपिब्ध रजगारीका ऄिसहरुको पक्तहचान गरी सोको सचूना प्रिाह गने  

४. स्थानीय तहक्तभत्रको रोजगारीको सम्भाव्य क्तस्थक्तत क्तिशे्लषण गरी रोजगारीको त्याङ्क संकिन गने तथा रोजगारीका 

ऄिसरको  ऄक्तभिेखाङ्क गने  

५.रोजगारदाता िाक्तग श्रक्तमकको ईपिब्धताको सम्भाव्यता जानकारी गराईने  

६. रोजगारदाताबाट माग भए बमोक्तजम सचूीकृत बेरोजगार व्यक्तििाइ रोजगारका िाक्तग काममा जान सकू्तचत गने  

७. बेरोजगारहरुको ज्ञान सीप ऄनभुि िमता र बजारको मागका अधारमा अिश्यक पने सीप क्तिकास ताक्तिमको पक्तहचान गरी 

सम्बक्तन्धत ताक्तिम केन्रमा क्तसफाररस गने  

८.अफ्ना कामकारिाक्तहको बारेमा क्तनयक्तमत रुपमा सम्बक्तन्धत गाईँकायमपाक्तिका तथा नगरकायमपाक्तिमा प्रक्ततिदेन गने  

९.ऐन तथा क्तनयमाििी बमोक्तजम अफूिे गरेका काम कारबाक्तहको सम्बन्धमा मन्त्राियिे तोकेको ढाँचामा मन्त्रािय र प्रदशेको 

रोजगारी सम्बक्तन्ध क्तिषय हनेे मन्त्राियमा चौमाक्तसक रुपमा र अिश्यकता ऄनुसार माग भएको जनुसकैु समयमा प्रक्ततिदन 

पठाईने  

१०. अफ्नो कायमिेत्रक्तभत्रबाट िदैके्तशक रोजगारीमा जान चाहनेका िाक्तग सचूना सम्प्रेषण गने  

११. बैदके्तशक रोजगार बोडमबाट ईपिब्ध गराआने अक्तथमक सहायता क्तििरण सम्बन्धी कायममा सहयोग पयुामईने  

१२. बेरोजगार पररिारिाइ प्रदान गने क्तनिामह भिा बैंक खाता माफम त क्तितरण गने व्यिस्था क्तमिाईने 

१३. रोजगारी तथा स्िरोजगारी सम्बक्तन्ध स्थानीय तहमा कायम गने ऄन्य सरकारी क्तनकाय िा त्यस्ता क्तनकायद्वारा सञ्चाक्तित 

कायमक्रमसँग समन्िय र सहकायम गने  

१४.रोजगार सम्बक्तन्ध सरोकारिािािाइ ऄन्य सेिा प्रदान गने  

१५. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



सिकारी शाखाको काययवििरण  

१.सहकारी संस्थासम्बक्तन्ध स्थानीय नीक्तत काननू मापदण्डको क्तनमामण कायामन्ियन र क्तनयमन गने 

२. सम्बक्तन्धत गाईँपाक्तिका तथा नगरपाक्तिकाको भौगोक्तिक िेत्रक्तभत्र सञ्चािन हुने सहकारी संस्थाको दताम ऄनमुक्तत खारेज 

३.सहकारी िचत ताथ त्रर्ण पररचािनसम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड क्तनधामरण र क्तनयमन सम्बक्तन्ध कायम गने 

४.सरकारीसम्बन्धी राक्तरिय केन्रीय क्तिषयगत प्रादके्तशक र स्थानीय संघसंस्थासँग समन्िय र सहकायम  गने  

५. सहकारी दताम नक्तिकरण  तथा खारेजी । 

६. सहकारी copomis (ऄनिाआन क्तबिरण दताम  ) । 

७. सहकारी क्तशिा संचािन गन े। 

८. सहकारी ताक्तिम सञ्चािन गने। 

९. सहकारी सकु्तचकरण । 

१०. ऄक्तडट ररपोटम संकिन तथा ऄध्ययन गने । 

११. सहकारी क्तिक्तनयम ऋण क्तनक्तत क्तनमामणमा ऄध्यन तथा परामसम सम्बक्तन्ध कायममा सहक्तजकरण गने । 

१२. सहकारी सम्बक्तन्ध अिश्यक कायमक्तिक्तध क्तनमामण गने । 

१.३ सहकारी क्तिक्यडेुसन प्रकृयामा गाईँपाक्तिकाको तफम बाट  सहक्तजकरण गने  । 

१४.  सहकारीिाआ सहकारी ऐन कायमनयनमा परीपत्र गने  । 

१५. सहकारी प्रिदमन र क्तिकासमा ऄिश्यक ऄन्य कायमहरु गने । 

१६. सहकारीमा ऄिश्यक परामसम कायमहरु गने  । 

१७. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 

 

 

 

 

  



सामाक्तजक सरुिा तथा पक्तञ्जकरण शाखा शाखाको कायमक्तििरण 

 

१.बाक्तषमक कायमताक्तिका तयार गरी पेश गने। 

२.सामाक्तजक सरुिा तथा पक्तञ्जकरण सम्बन्धी समस्या अएमा समाधानको िाक्तग क्तिभागसँग अिश्यक समन्िय गने । 

३. MIS प्रणािी ऄनसुार िडाको User ID िडा सचीिको नाममा  बनाईने  । 

४.सामाक्तजक सरुिा िाभग्राहीहरुको क्तििरण यक्तकन गरी भिा रकम प्रत्येक तै्रमाक्तसकमा क्तितरण को िाक्तग अिश्यक तयारी गने 

। 

५.सामाक्तजक सरुिा िाभग्राहीहरुको समयमा नै निीकरणको िाक्तग िडाहरुमा जानकारी गराइ नक्तिकरणमा सहयोग गने । 

६. सामाक्तजक सरुिा िाभग्राहीहरुको मतृ्य ुदताम गराइ िगत कट्टा गनममा िडाहरुिाइ सहयोग गने । 

७. सामाक्तजक सरुिा िाभग्राहीहरुको बैक खाता नं. यक्तकन गरी Forward Feed मा update गरी बैकिाइ पठाईने ।  

८.सामाक्तजक सरुिा सम्बन्धी बैंक्तकङ्ग समस्या अएमा अिश्यक समन्िय गने । 

९. सामाक्तजक सरुिा भिा रकम क्तितरणको बैक र कायामियको क्तििरण ऄनसुार यक्तकन गरी क्तहसाब क्तमिान गने । 

१०. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

११. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



राजश्व शाखा प्रमुखको काययवििरण  

 

१. गाईँपाक्तिकाको राज्शि संकिन सम्बक्तन्ध बाक्तषमक कायमयोजना तयार गने । 

२. गाईँपाक्तिकाको राजश्व संकिन सम्बन्धमा तजुममा भएको नीक्तत काननु को कायामन्ियन गने । 

३. राजश्व पररचािन तथा राजश्व  सम्बक्तन्ध नीक्ततको क्तिषयमा राजश्व पररचािन सक्तमक्ततिाइ अिश्यक राय सझुाि प्रदान गने  

४. राजश्व संकिनको दर दायरा गाईँसभाबाट पास भए नभएको यक्तकन गने 

५. राजश्व ऄसकु्ति सम्बक्तन्ध सािरता ऄक्तभयान सञ्चािन गने 

६. सबै िडा कायामियहरुमा सम्पक्ति कर सम्बक्तन्ध ऄनकु्तशिण कायमक्रम अयोजना तथा सञ्चािन गने 

७. व्यिसा दताम ऄध्यािक्तधक सम्बक्तन्ध घमु्ती क्तशक्तिर सञ्चािन गने 

८. क्तिक्तभन्न क्तनमामण व्यिसायी ठुिा तथा साना करदाता र गापा िीच कर सम्बक्तन्ध ऄन्तक्तक्रम या छिफि िा ऄनिाआन संिाद 

कायमक्रम सञ्चािन गने  

९. गाईँपाक्तिकाको अन्तररक श्रोत ऄक्तभबकृ्तद्दमा योगदान गनम सक्ने राजश्वको श्रोत पक्तहचान गरी सो सम्बक्तन्ध नीक्तत तयार गने  

१०.  प्राकृक्तत श्रोतको ईपयोग सम्बक्तन्ध नीक्तत क्तनधामरण एि ंकायामन्ियन गने 

११. करदाताहरुको क्तििरण ऄध्यािक्तधक गने 

१२. जनताबाट संकिन भएको कर जनताको क्तिकास कायममा खचम गने पररपाटीको पैरक्ति गन े

१३. क्तनधामररत राजश्वको दर  शलु्क शाखा माफम त सािमजक्तनक्तककरण गने 

१४. गत अ.ि को तिुनामा अन्तररक अयको बकृ्तद्द गने योजना क्तनमामण गरी कायामन्ियन गने 

१५. माक्तसक रुपमा अय व्यिको क्तििरण  सािमजक्तनक गने  

१६. राजश्व सम्बक्तन्ध सबै सचुना क्तििरण तथा दस्तािजेहरु िेभसाआडमा ऄपिोड गने  

१७. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गन े

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



न्याक्तयक सक्तमक्ततको सक्तचिािय, ईजरुी प्रशासकको कायमक्तििरण 

१.पेश भएका ईजरुी, प्रक्ततिाद र ऄन्य क्तिखतहरु जाँच गरी रीत पगुकेो भए काननू बमोक्तजम िाग्ने दस्तरु क्तिआम दताम गने र दताम गनम 

नक्तमल्ने भए कारण जनाआम दरपीठ गने; 

२.क्तििादमा प्रमाणको िाक्तग पेश भएका नक्कि कागजिाआम सक्किसँग क्तभडाआम क्तठक दके्तखएमा प्रमाक्तणत गने र क्तमक्तसि सामिे 

रानेने तथा सक्किमा केक्तह कैक्तफयत दके्तखएमा सो जनाआम सम्बक्तन्धत पिको सक्तहछाप गराआम रानेने; 

३.पेश भएका क्तिखत साथ संिग्न हुनपुने प्रमाण तथा ऄन्य कागजात छ िा छैन भए ठीक छ िा छैन जाँच्ने; 

४.सक्तमक्ततको अदशेिे क्तझकाईनपुने प्रक्ततबादी, सािी िा ऄन्य व्यक्तिको नाममा म्याद जारी गने; 

५.क्तििादका पििाआम तारेख िा पेशी तारेख तोक्ने; 

६.सक्तमक्तत समि पेश हुनपुने क्तनिदेन दताम गरी अदशेको िाक्तग सक्तमक्तत समि पेश गने; 

७.काननू बमोक्तजम िारेस क्तिने तथा गजु्रेको तारेख थाम्ने क्तनिेदन क्तिआम अिश्यक कारिाही गने; 

८.सक्तमक्ततबाट भएको अदेश कायामन्ियन गने गराईने; 

९.सक्तमक्ततमा पेश िा प्राप्त भएका कागजपत्र बझु्ने, भपामआम गने िगायतका कायमहरु गने; 

१०.अिश्यकतानसुार सक्तमक्ततको तफम बाट पत्राचार गने; 

११.सक्तमक्ततको अदशेिे तामेि गनुमपने म्याद तामिे गनेगराईने, तामिे भएको म्यादको तामिेी जाँची रीतपिूमकको नभए पनुः 

जारी गने तथा ऄन्य ऄदाित िा क्तनकायबाट प्राप्त भएको गाईँपाक्तिका/नगरपाक्तिकािे तामेि गररक्तदनपुने म्याद तामिे गने 

गराईने; 

१२.क्तनणमय क्तकताब र ईजरुीको क्तमक्तसि क्तजम्मा क्तिने; 

१३.सक्तमक्ततमा दताम भएका क्तििाद तथा क्तनिदेन िगायतका कागजातको ऄक्तभिेख तयार गने र माक्तसक िा िाक्तषमक प्रक्ततिदेन पेश 

गनुमपने क्तनकाय समि प्रक्ततिदेन तयार गरी संयोजकबाट प्रमाक्तणत गराआम सम्बक्तन्धत क्तनकायमा पठाईने; 

१४.अफ्नो क्तजम्मा रहकेा ईजरुीका क्तमक्तसिमा रहकेा कागजातको रीतपिूमक नक्कि क्तदने; 

१५.क्तजल्िा ऄदाितमा पनुरािदेन िाग्ने गरी क्तनणमय भएका क्तििादमा पनुरािदेन म्याद जारी गरी तामिे गनेगराईने; 

१६.ऄदाित िा ऄन्य कुनै क्तनकायमा क्तििादको क्तमक्तसि िा कुनै कागजात पठाईनपुने भएमा सक्तमक्ततिाआम जानकारी गराआम क्तमक्तसि 

िा कागजात पठाईने तथा क्तफताम प्राप्त भएपक्तछ काननू बमोक्तजम सरुक्तित रानेने व्यिस्था क्तमिाईने; 

१७.क्तनणमय क्तकताब क्तजम्मा क्तिने; तथा 

१८.पेश भएका क्तनिदेन िगायतका कागजातमा सक्तमक्ततबाट अदशे हुनपुने िा क्तनकासा क्तिनपुनेमा सक्तमक्तत समि पेश गने । 

१९. कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

 

 

 

 



क्तजक्तन्स शाखा प्रमखुको कायमक्तििरण 

 

१.प्रत्येक शाखा ईपशाखा तथा आकाआबाट स्िीकृत माग फारम ऄनसुार माग भआ अएको क्तजन्सी सामान मौज्दातमा भए 

ईपिब्ध गराईने मौज्दातमा नभए अिश्यक प्रक्तक्रया परुा गरर बजटे व्यिस्थाका अधारमा बजारबाट खररद गरर ईपिब्ध 

गराईने । 

२.  गाईँपाक्तिकाको खचम भआ जाने एि ंखचम भआ नजाने क्तजन्सी सामाक्तग्रहरुको क्तिधकु्ततय एि ंबेग्िा बेग्िै रक्तजष्टर खडा गरी 

प्रमाक्तणत ऄक्तभिेख ऄध्यािक्तध गने। 

३. व्यक्तिगत तथा सहायक क्तजन्सी खाता ऄध्यािक्तधक गरी रानेने । 

४. नयाँ अक्तथमक िषम शरुु भएको १५ क्तदन क्तभत्र ऄक्तघल्िो अक्तथमक िषमको क्तजम्मिेारी साने क्तजन्सी मौज्दातको िाक्तषमक क्तििरण 

तयार गरर प्रमाक्तणत गरर रानेने तथा  िाषमक्तक क्तजक्तन्स क्तनररिण गराईने । 

५.गाईँपाक्तिकाको भौक्ततक तथा चि ऄचि सम्पक्तिको ऄक्तभिेख राखी सो को सरुिा एि ंमममत संभारको  व्यिस्था क्तमिाईने । 

६.कायमियिाआ अिश्यक पने छपाइ सम्बक्तन्ध कायमको व्यिस्था गने । 

७.नगक्तद रक्तसद तथा ऄन्य अिश्यक रक्तसदहरु छपाइ समयम ैईपिब्ध गराईने र सोको रेकडम रक्तसद क्तनयन्त्रण खातामा चढाईने । 

८.सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरुको ब्ि ुबकु रानेने तथा ररन्य ुगने तथा िगबकु ऄध्यािक्तधक गराईने  

९.दकै्तनक खचम हुने सामानहरुको फारम ऄनसुार ऄक्तभिेख रानेने  

१०.कायामियिाइ अिश्यक पने घर जग्गा अक्तद खररद िा भाडामा क्तिनपुने भएमा अिश्यक  व्यिस्था क्तमिाईने  

११. मममत संभारबाट काम निाग्ने सामानहरुको क्तििामका िाक्तग अिश्यक व्यिस्था क्तमिाईने  

१२. राक्तरिय चाडपिम तथा क्तिक्तभन्न सभा समारोह कायमक्रमहरुमा अिश्यक सामाग्रीको व्यिस्था क्तमिाईने । 

१३. प्रत्येक शाखा ईपशाखा तथा आकाआहरुिाइ अिश्यक क्तजन्सी सामानको िगत संकिन गरी अगामी अक्तथमक िषमको 

बजटेमा समािशे गनम पेश गने 

१४.कायामियमा क्तफताम नअईने गरी क्तनकासा भएको सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायम गने  

१५.क्तजन्सी सामान खरीद भइ क्तिि भिुानी गदाम अिश्यक कागजपत्र समते संिग्न गरी अक्तथमक प्रशासन शाखामा पठाईने  

कायामिय प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका एि ंशाखासंग सम्बक्तन्धत ऄन्य कायम गने 

  



कायायलय सियोवगिरुको कायमक्तििरण 

१.दकै्तनक रुपमा कायामिय समयमा कायामिय खोल्ने र सरसफाआ गने 

२.अफुिाआ तोक्तकएको शाखा सरसफाइ गने 

३. दकै्तनक रुपमा खानेपाक्तनको मौज्दात ऄिस्था हनेे  

४. शाखामा रहकेा कममचारीहरुिे कायामियसंग सम्बक्तन्धत काम ऄह्राएमा तरुुन्त गने५ 

५. सेिाग्राहीिाइ अिश्यक परो बखत सहयोग गने 

६. गाईँपाक्तिकाको चि ऄचि सम्पक्ति भिन जग्गा पाकम  मके्तशन ईपकरण अक्तदको सरुिा गने 

७. गाईँपाक्तिकामा हुने कायमक्रम समारोह अक्तदको व्यिस्थापनमा सहयोग गने 

८.गाईँपाक्तिका मातहतका शाखा ऄन्तगमत तोक्तकए बमोक्तजमका कायमहरु गने गराईने 

९. दकै्तनक रुपमा कायामियको िेत्रक्तभत्र सरसफाआ रानेने  

 


