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अध्र् र् एक- पररचर् 

१.१ पषृ्ठभलूम 

नेप लको संविध नले स्थ नीर्तहल ई प्रद न गरेको क र्यक ररणी अलधक रको प्रर्ोगल ई व्र्िश्चस्थत र 
जि फदेही िन उनक ल लग संविध नको ध र  २१८ म  ग उाँ क र्यप ललक  र नगर क र्यप ललक को 
क र्यसञ्च लन सम्िन्धी व्र्िस्थ  गरेको छ । र्सम  ग उाँ क र्यप ललक  र नगर क र्यप ललक ि ट 
स्िीकृत लनर्म िली िमोश्चजम ग उाँ क र्यप ललक  ि  नगर क र्यप ललक को क र्य विभ जन र क र्यसम्प दन 

हनुे व्र्िस्थ  गरेको छ ।  

स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन २०७४ को पररच्छेद ११ म  प्रश सकीर् सङ्गठन र कमयच री व्र्िस्थ  
अन्तगयतक  विलभन्न दफ हरूम  समेत भएक  व्र्िस्थ हरूल ई समेत क र् यन्िर्न गदै ज नपुने अिस्थ  
रहेको छ । कमयच री सम र्ोजन भएपलछको अिस्थ  र ग उाँ क र् यप ललक को सङ्गठन तथ  
व्र्िस्थ पन सिेक्षणक  क र्यल ई समेत व्र्िश्चस्थत र अध्र् िलधक गररएको छ । 

ह ल स्थ नीर्तहहरूले संविध नले ठदएको र्सै अलधक रल ई प्रर्ोग गरी ग उाँ ि  नगर क र्यप ललक ब ट 
गररने क र्यल ई व्र्िश्चस्थतगनय क र्यविभ जन र क र्यसम्प दन लनर्म िलीिन ई क र्यन्िर्नम  ल्र् एक  
छन। र्सको प्रभ िक रीत कोल लग ग उाँ क र्यप ललक को क र्यसम्प दन र क र्यविभ जन लनर्म िली 
िमोश्चजम क र्यको ससु्पष्ट विभ जन र सोवह अनसु रको श्चजम्मेि री / जि फदेही प्रण लीको विक स गनय 
आिस्र्क छ ।  

बेलड ाँडी ग उाँक र्यप ललक को क र् यलर्म  समेत सेि  प्रि ह तथ  विक स व्र्िस्थ पनक ल लग ग प को 
केन्रदेश्चख िड  तहसम्म जनशश्चक्तहरूको प्रिन्ध गरी क र्यसम्प दन हुाँदै आएको प इन्छ । संविध नले 
प्रद न गरेक  एकल अलधक र सूचीक  क म,कतयव्र् र अलधक रहरू र स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐनले 
तोकेक  क र्यहरू तथ  ग उाँसभ ले प ररत तथ  लनणयर् गरेक  आि लधक एिम ्ि वर्यक र्ोजन  र अन्र् 

क र्यक्रमहरूको क र् यन्िर्नम  र्ी कमयच रीहरू क र्यरत रहेक  छन ् । अकोतफय  संघीर् सरक र 
तथ प्रदेश सरक रले प्रद न गरेक  सशतय अनदु न लग र्तक  क र्यक्रमहरूको क र् यन्िर्न गनय समेत 
र्स ग उाँ क र् यप ललक क  कमयच रीहरूल ई स्पष्ट क र्यवििरण प्रद न गनय आिश्र्क देश्चखएको छ । 

र्सैल ई मध्र्नजर गरी िैज्ञ लनक क र्यवििरण र नलतज म  आध रीत क र्यसम्प दन मलु्र् कंनको ठोस 
आध र तर् र गनय कञ्चनपरु श्चजल्ल को बेलड ाँडी ग उाँ क र्यप ललक  क र् यलर्को तथ  र्स म तहतम  
क र्यरत कमयच रीहरूको क र्यवििरण (मखु्र् नलतज  क्षेत्र KRA तथ  मखु्र्क र्य सम्प दन सूचक KPI 
म  आध रीत) तर् री सम्िश्चन्ध क र्य गनय र्ो प्रलतिेदन तर् र गररएको छ । 

१.२ अध्र्र्नको उद्दशे्र्  

• बेलड ाँडी ग उाँप ललक को क र्यविभ जन तथ  क र्यसम्प दन लनर्म िलीहरू तथ  स्थ नीर् 
सरक र सञ्च लन ऐनम  भएक  विलभन्न क महरूल ई  समहुकृत र सरलीकृत गनुय । 



• हरेक श ख /कमयच रीको आफ्नो क र्य सम्बन्धी ज नक री र खी सेि ग्र हीक  क महरू 
लछटो छररतो ढंगले सम्पन्न गनय सहर्ोग परु् र् उन ु। 

• सम्भि भएसम्म प्रत्रे्क पदको क म कतयव्र्, अलधक उत्तरद वर्त्ि तथ  आिश्र्क 
र्ोग्र्त  तथ  क र्यसम्प दन सूचक ङ्कको खोश्चज गनुय । 

१.३ अध्र्र्नको के्षत्र  

संघीर्त  क र् यन्िर्नको सन्दभयम  स्थ नीर् सरक रको रुपम  रहेको बेलड ाँडी ग उाँप ललक को क र्य 
क्षेत्रम  रही र्स प ललक ले सेि  प्रि ह गद य कमयच रीहरूले दैलनक तथ  आिलधक रुपम  सम्प दन 
गनुयपने मखु्र् क महरूल ई आध र बन ई ती पदहरूले म त्र गनुयपने क महरू र्स प्रलतिेदनम  उल्लेख 
गररएको छ  ।  

१.४ अध्र्र्नको विलध 

र्स अध्र्र्न क र्यक ल लग उक्त ग उाँ क र्यप ललक को सन्दभय स म ग्रीहरूको अध्र्र्न, लेख जोख , 
क र्यको अिलोकन, प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसाँग क र्यसम्प दन र क र्यविभ जनक  तौल 
तररक हरूि रे छलफल, अनशु्चशक्षण सवहतको स नो क र्यश ल  गोष्ठी र नमून  अभ्र् स तथ  सम्िश्चन्धत 
विर्र् क्षेत्रक  विज्ञहरूि ट मस्र्ौद  दस्त िेजको भेररवफकेशन आठद गररएको लथर्ो । 

पवहलो चरणम  र्स ग उाँ क र्यप ललक को क र् यलर्को संगठन त्मक अिस्थ  र मौजदु  दरिन्दी 
तथ  कमयच रीहरूको क र्यवििरणको अध्र्र्न तथ  लेख  जोख  गररएको लथर्ो । तत्पि त र्स 
अध्र्र्न समूहि ट पलछल्लो समर्म  विकलसत भएको िैज्ञ लनक क र्य वििरण ख स गरी मखु्र् 
नलतज  क्षेत्र  KRA र मखु्र् नलतज  सूचक   KPI को अिध र ण ल ई सहभ लगहरू म झ अनशु्चशक्षण 
तथ  अभ्र् सक  म ध्र्मि ट ससु्पष्ट गने क र्य सम्पन्न गररएको लथर्ो । 

र्स प्रलतिेदन तर् र गद य प्र थलमक तथ  ठितीर् त्र् ङ्कक  श्रोतहरू उपर्ोग गररएको छ । प्र थलमक 
त्र् ङ्कको रुपम  अध्र्र्न समूहले बेलड ाँडी ग उाँप ललक क  धेरै जसो कमयच रीहरूल ई क र्य 
वििरणसाँग सम्बश्चन्धत प्रश्न िली व्र्श्चक्तगत रुपम  भर इएको छ (अनसूुची १) भने केही 
कमयच रीहरूसाँग प्रत्र्क्ष रुपम  उनीहरूको क मक  ब रेम  अध्र्र्न समूहले छलफल गरी ती 
क महरूको क र्य पद्दलतसाँग  विश्लरे्ण गरी क र्य वििरण तर् र गररएको छ । प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतसाँग पलन प्रत्र्क्ष रुपम  छलफल गररएको छ । त्र्सै गरी ठितीर् त्र् ङ्कको रुपम  संघीर् 
म लमल  तथ  स म न्र् प्रश सन मन्त्र लर्ले ज री गरेको स्थ नीर् तह संच लन सम्बन्धी आदेश 
(२०७४), मन्त्र लर्ब ट लबलभन्न लमलतम  ज री लबलनर्म ि लीहरू, बेलड ाँडी ग उाँप ललक को स विकको 
संस्थ गत वििरण, स विकक  क मक  वििरणहरू, ह लको संगठन त्मक संरचन गत स्िरूप, 

मन्त्र लर्ब ट प्र प्त म गय दशयन, प्र प्त बजेट, ललज  प्रण ली, ितयम न संविध न तथ  स्थ नीर् सरक र 
सञ्च लन ऐन, २०७४ को प्र िध न आठदको आध रम  र्ो प्रलतिेदन तर् र गररएको छ ।   



अध्र् र् दईु 

२.१ बेलड ाँडी ग उाँप ललक को पररचर् 

बेलड ाँडी ग उंप ललक  कञ्चनपरु श्चजल्ल को सदरमकु म महेन्रनगर देश्चख करीब ३२ वकलम पूिय 
दश्चक्षणम  रहेको छ । र्स ग उाँप ललक ल ई हलु की र जम गयले बेलौरी नगरप ललक को सदरमकु म 
श्रीपरु िेदकोट नगरप ललक को दैजी सम्म जोडेको छ । र्ो ग उाँप ललक  २८’ ७७” उत्तरी अक्ष श 
देखी ८०’ २६” पूिी देश न्तर सम्म अिश्चस्थत रहेको छ । र्स ग उाँप ललक को क्षेत्रफल ३६.७० 
िगय वकलोलमटर रहेको छ । नेप ल सरक रले र्स ग उाँप ललक को गठन गद य स विकक  बेलड ाँडी 
नगरप ललक क  सबै िड हरुल ई सम र्ोजन  गरेर गठन गरेको हो । र्स ग उाँप ललक को भ-ूभ ग 
समथर रहेको छ । 

र्ो ग उाँप ललक  कञ्चनपरु श्चजल्ल लभत्रक  नौिट  स्थ नीर् तहहरुमध्रे् दश्चक्षणी लसम न म  पने एउट  
स्थ नीर् तह हो । र्स ग उाँप ललक को भगूोल हेद य दश्चक्षणम  बेलौरी नगरप ललक  र भ रतीर् भ-ू
भ ग तथ  उत्तरतफय  कञ्चनपरु श्चजल्ल कै शकु्ल फ ंट  र विर् लनकुि साँग जोलडएको छ । र्सैगरी 
र्स ग उाँप ललक को पूियम  बेलौरी नगरप ललक  र पश्चिमम  शकु्ल फ ाँट  र विर् लनकुिको भ-ूभ ग 
रहेको छ । र्स ग उाँप ललक ल ई ५ िट  िड हरुम  विभ जन गररएको छ । 

र्स ग उाँप ललक म  विलभन्न ज तज लतहरुको बसोि स रहेको छ । र्स ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र क्षेत्री, 
ब्र ह्मण, थ रु, त म ङ्, क मी, एिं तर इमूलक  विलभन्न ज तज लतहरु समेत रहेको लमश्चश्रत बसोि स हुाँदै 
आएको अिस्थ  छ । सिै ज तज लत, धमय, सम्प्रद र्क  ब सीन्द हरुबीच सम न, समुधरु एिं सौह दयपूणय 
सम्बन्ध रही आएको प इन्छ । र्स ग उाँप ललक  लभत्र ऐलतह लसक तथ  प्र कृलतक महत्िक  त ल 
तलैर् , नदी, न ल , िन जंगल रहेक  छन । स थै र्स ग उाँप ललक म  र न  थ रु संस्कृलतको श्चजिन्त 
स्िरुप देख्न प इन्छ । र्ो ग उाँप ललक  प्र कृलतक तथ  ध लमयक शश्चक्तपीठ, विलभन्न जैिीक विविधत  
तथ  प्र कृलतक मनोरम सम्पद हरुले भररपूणय रही आएको छ । विलभन्न ज तज लत, भ र् भ र्ी र 
धम यिलम्िीहरुको स झ  बसोि सको थलो रहेको र्स ग उाँप ललक  ध लमयक एिं पर् यजरणीर् पर्यटकीर् 
स्थल बने्न र आलथयक रुपले सबल हनुे सम्भ िन  रहेको छ। 

कृवर् उत्प दनक  वहस िले र्स ग उाँप ललक  क्षेत्रम  तर ई क्षेत्रम  हनुे सिै ख ले कृवर्ि लीको 
उत्प दन हनुकु  स थै फलफूलक  ल लग पलन र्ो क्षते्र उश्चत्तकै उत्प दनमूलक तथ  र्ोग्र् रहेको छ 
। र्ह ाँको भ-ूभ ग ध न, गंह,ु तेलि ली, उख,ु मकै र फलफूल खेतीको ल लग लनकै उियर रहेको छ 
। र्ो श्चजल्ल को एक पर्यटकीर् केन्र पलन हो । बेलड ाँडी बज र र चिन्नी बज र र्स ग उाँप ललक क  
मखु्र् व्र् प र, व्र्िस र् गने प्रमखु व्र् प ररक केन्दहरु हनु । र्स ग उाँप ललक को पश्चिम र उत्तर 
हदैु शकु्ल फ ाँट  लनकुि फैललएको छ । 



२.२ ग उाँप ललक को सङ्गठन संरचन  र दरबन्दी वििरण  

बेलड ाँडी ग उाँप ललक , ग उाँक र्यप ललक को क र् यलर्को प्रस्त वित सङ्गठन संरचन म  १0 िट  
श ख हरू २ िट  इक इ र प्रत्रे्क श ख  अन्त{गयत क र्य प्रकृलत र क र्य श्चजम्मेि रीको आध रम  
उपश ख को प्रस्त ि गररएको छ । जस अनसु र 1२ िट  उपश ख  रहने छन ्। प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृत, श्चशक्ष  श ख  र स्ि स््र् श ख म  ७/८ औ ँतहको प्रमखु र अन्र् श ख म  ६/७ औ ं
तहको श ख  प्रमखुको श्चजम्मेि रीम  र ख्न ेर त्र्स अन्त{गयत उपश ख  तथ  इक ई सेि  केन्रम  
क र्य बोझ र क र्य प्रकृलतल ई आध र म नेर ग उाँप ललक ल ई बढी द वर्त्ि लसजयन  नहोस भन्न े
कुर म  सचेत रहाँदै उपश ख हरूम  ४/५ औ ंतहल ई श्चजम्मेि रीम  र ख्न सवकन ेगरी दरबन्दीहरू 
प्रस्त वित गररएको छ ।  

सम र्ोजन भई आएक  अलधकृत स्तरक  कमयच रीहरू, लनजको क र्यअिलध र्थ ित रहे सम्म 
प ललक ले खट एको श ख म  सोवह श ख को क र्यवििरण अनसु र श्चजम्मेि री बहन गनुय पने हनु्छ 
भने सह र्क कमयच रील ई आिस्र्कत  अनसु र श ख  तथ  उपश ख हरूम  पदस्थ पन गररनेछ । 
केही श ख , उपश ख हरूको क र्य स्िरुपल ई आध र म नेर लतनको प्रश सलनक लनर्न्त्रण सोझै प्रमखु 
प्रश सकीर् अलधकृत म फय त ग उाँ क र्यप ललक साँग रहने गरी सङ्गठन ढ ाँच  तर् र गररएको छ । 
स्िीकृत सङ्गठन संरचन  अनसु र प्रस्त वित दरबन्दी वििरण श ख  र उपश ख  एक इ तथ  सेि  
केन्रगत रुपम  देह र् बमोश्चजम प्रस्ततु गररएको छ । 

बेलड ाँडी ग उाँप ललक को प्रस्त वित नर् ाँ सङ्गठन संरचन  अनसु र प्रश सन श ख , पूि ध यर श ख , 
स्ि स््र् तथ  स म श्चजक विक स श ख , आलथयक विक स व्र्िस्थ पन श ख , श्चशक्ष , र्िु  खेलकुद 
तथ  कल  संस्कृलत श ख , कृवर् विक स श ख , पश ुविक स श ख , सचुन  प्रविधी श ख , र्ोजन  
तथ  अनगुमन श ख  र आलथयक प्रश सन श ख  गरी जम्म  १० िट  श ख हरू एिम ् ५ िड  
क र् यलर्हरू रहने व्र्िस्थ  भएको छ । त्र्सैगरी आन्तररक लेख  परीक्षण उपश ख  प्रमखु 
प्रश सकीर् अलधकृतको सपुररिेक्षणम  रहने व्र्िस्थ  गररएकोम  श्चजन्सी व्र्िस्थ पन इक ई आन्तररक 
व्र्िस्थ पन तथ  कमयच री प्रश सन उपश ख  - दत य चल नी र हेल्प डेस्क समेत क ननु इक ई 
पूि यध र विक स व्र्व्थ पन तथ  भिन उपश ख  ि त िरण, विपद तथ  फोहरमैल  व्र्िस्थ पन 
उपश ख  मवहल  ि लिललक  सम ज कल्र् ण इक ई स म श्चजक सरुक्ष  तथ  पश्चिकरण इक ई 
स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ हरू र जस्ि प्रश सन उपश ख  उद्योग, पर्यटन तथ  सहक री समन्िर् 
उपश ख  लग र्तक  उपश ख  तथ  इक ईहरूको व्र्िस्थ  गररएको छ । 

बेलड ाँडी ग उाँप ललक क  ५ िट  श ख , २ िट  उपश ख , ९ िट  इक ई, प्र थलमक स्ि स््र् केन्र 
१, र स्ि स््र् चौकी १, आध रभतू स्ि स््र् केन्र ५, एिं ५ िट  िड  क र् यलर्हरु रहेको संरचन म  
पररम जयन गरी १० िट  श ख , हेल्प डेस्क सवहत ६ िट  उपश ख , ४ िट  इक ई, प्र थलमक 
स्ि स््र् केन्र १, स्ि स््र् चौकी १, आध रभतू स्ि स््र् केन्र ५, तथ  ५ िट  िड  क र् यलर्हरुको 
संस्थ गत संरचन  प्रस्त वित गररएको छ । उपर्ुयक्त संरचन हरुको पररिलतयत सन्दभयम  क र्यबोझको 



अनमु न गरी स्थ र्ी प्रकृलतक  ६५ र कर र प्रकृलतक  ४३ दरिन्दीहरु गरी कूल १०८ दरबन्दीहरु 
प्रस्त वित गररएक  छन ् । र्स ग उाँप ललक को स विक दरिन्दी वििरणम  उल्लेख भइरहेक  
अलधकृत एिं सह र्कस्तरक  पदहरुको केही पदन मल ई पदको स्तरअनसु र न म करण गररएक  
छन ् भने तहहरुल ई पलन सोही अनरुुप हनुेगरी गरी प्रस्त वित दरिन्दीम  कमयच रीहरुको 
िशृ्चत्तविक स/स्तरोन्नलतल ई ध्र् नम  र खी तहहरु विभ जन गरी क र् यन्िर्नकोल लग लसफ ररश 
गररएको छ । 

प्रस्ततु संरचन ले ग उाँप ललक म  रहने कमयच रीहरूको प्रिशृ्चत्तल ई दस यएको छ । प्र विलधक 
कमयच रीहरूको संख्र्  बढोत्तरीम  र्स संरचन ले प्र थलमकत  ठदएको छ । क र्य प्रकृलत र 
क र्यिोझक  आध रम  स्ि स््र् श ख  र िड  क र् यलर्हरूम  जनशश्चक्तको च प बढी हनुे गरी 
प्रस्त ि भएको छ । प्रश सन श ख  अन्तगयत सेि  प्रि हसाँग सम्िश्चन्धत अन्र् जनशश्चक्तहरू रहन े
भएकोले र्ो श ख म  पलन जनशश्चक्त तलुन त्मक रुपम  बढी देश्चखए । 

त ललक  1: सङ्गठन संरचन  अन्तगयत रहन ेश ख  तथ  उपश ख हरू 

क्र.स. श ख हरू उपश ख हरू 

1 प्रश सन श ख  

क. श्चजन्सी व्र्िस्थ पन इक ई 

ख. आन्तररक व्र्िस्थ पन तथ  कमयच री प्रश सन उपश ख  - 
दत य चल नी र हेल्प डेस्क समेत 

ग. क ननु इक ई 

2 पूि ध यर श ख  
क. पूि यध र विक स व्र्व्थ पन तथ  भिन उपश ख   

ख. ि त िरण, विपद तथ  फोहरमैल  व्र्िस्थ पन उपश ख  

3 
स्ि स््र् तथ  स म श्चजक 
विक स श ख   

क. मवहल  ि लिललक  सम ज कल्र् ण इक ई 

ख. स म श्चजक सरुक्ष  तथ  पश्चिकरण इक ई 

ग. स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ हरू 

4 
आलथयक विक स व्र्िस्थ पन 
श ख  

क. र जस्ि प्रश सन उपश ख  
ख. उद्योग, पर्यटन तथ  सहक री समन्िर् उपश ख  

5 श्चशक्ष , र्िु  खेलकुद तथ  कल  संस्कृलत श ख   

6 कृवर् विक स श ख   

7 पश ुविक स श ख   

8 सचुन  प्रविधी श ख   

9 र्ोजन  तथ  अनगुमन श ख   

10 आलथयक प्रश सन श ख   

11 िड  क र् यलर्हरू  

12  आन्तररक लेख  परीक्षण उपश ख  
13 सश्चचि लर् (अध्र्क्ष उप ध्र्क्ष र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत) 

 



बेलड ाँडी ग उाँप ललक को 
सङ्गठन संरचन  

क नून इक ई 

मवहल  ि लिललक  तथ  
सम ज कल्र् ण इक ई 

 

ग उाँ सभ  

ग उाँ क र्यप ललक  

अध्र्क्ष 

लेख , विध र्न, सशु सन तथ  अन्र् सलमलत 

आलथयक विक स, स म श्चजक विक स, पूि यध र विक स 
र ि त िरण तथ  विपद् व्र्िस्थ पन, सशु सन तथ  
संस्थ गत विक स, र आिश्र्कत  अनसु रक  अन्र् 

सलमलत 

उप ध्र्क्ष 

प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत 

- १ (७/८) 

न्र् वर्क सलमलत 

पूि यध र विक स श ख  
 

सूचन  प्रविलध 
श ख  

 

प्रश सन श ख  

आलथयक प्रश सन श ख  

सश्चचि लर् 

कृवर् विक स श ख  

पश ुसेि  श ख  
श्चशक्ष , र्िु  खेलकुद तथ  

कल  संस्कृलत श ख  

िड  क र् यलर् (५ िट ) 

आलथयक विक स व्र्िस्थ पन 
श ख  

आन्तररक लेख  परीक्षण  इक ई 

श्चजन्सी व्र्िस्थ पन इक ई 

सश्चचि लर् 

र जस्ि प्रस सन 
उपश ख  

ि त िरण,  विपद तथ  
फोहरमैल  व्र्िस्थ पन 

उपश ख  

पूि यध र विक स 
व्र्व्थ पन तथ  भिन 

उपश ख  

आन्तररक व्र्िस्थ पन 
तथ  कमयच री प्रश सन 

उपश ख  - दत य चल नी 
र हेल्प डेस्क समेत 

र्ोजन  तथ  
अनगुमन श ख  

 

स्ि स््र् तथ  स म श्चजक 
विक स श ख  

 

स्ि स््र् सेि  प्रद र्क 
संस्थ हरू 

स म श्चजक सरुक्ष  तथ  
पश्चिकरण इक ई 

उद्योग, पर्यटन तथ  
सहक री समन्िर् उपश ख   

सश्चचि लर् 



 

अध्र् र् तीन 

३.१ सन्दभय स मग्रीको समीक्ष  (Review of Literature) 

बेलड ाँडी ग उप ललक , ग उाँ क र्यप ललक क  श ख  तथ  कमयच रीहरूको नलतज म  आध ररत 
क र्यवििरणको तर् री गनुयपूिय देह र् बमोश्चजमक  स वहत्र्/स म ग्रीहरूको अध्र्र्न गररएको छ 
। र्ी सन्दभय स मग्रीहरूम  भएको सैद्द श्चन्तक पक्षहरू, प्र िध नहरू तथ  मौजदु  व्र्िस्थ हरू 
आठदले र्स ग उाँ क र्यप ललक को कमयच रीहरूको जनशश्चक्त व्र्िस्थ पन तथ  सोको र्ोजन  तथ  
स म वर्क क र्यवििरण तर् री र क र् यन्िर्नक ल लग पषृ्ठपोर्ण गने देश्चखन्छ ।    

३.२ क र्य विश्लरे्ण (Job analysis) 

स म न्र् अथयम  क र्य (Job) भन्न लेकुनै पलन सङ्गठनको सम्पूणय क मल ई उक्त सङ्गठनको विलभन्न 
पदले के कलत क म गनुय पने हो सो को र्वकन गरी विभ जन गररएको क मको अंशल ई 
जन उाँछ। Dale Yoder क  अनसु र "a job is a collection or aggregation of tasks, duties,and 

responsibilities which as a whole is regarded as a regular assignment to individual 

employees" र्सै गरी Herbert G Hereman लग र्तक  विि नहरूको भन इ अनसु र पलन क र्य 
(JOB) को पररभ र्  र्सप्रक र गररएको छः A job is a collection of “tasks that can be performed 

by a single employee to contribute to the production of some product or service provided 

by the organization” त्र्सैले कुनै पलन क र्यकोल लग लनध यररत पद, त्र्सले सम्प दन गनुयपने क म, 

कतयव्र् तथ  उक्त पदकोल लग आिश्र्क पने ज्ञ न तथ  सीपको ब रेम  समेत ज नक री हनुपुदयछ। 

क र्य विश्लरे्ण भन्न ले कुनै पलन पदले के क म गने, कसरी गने, उक्त क म सम्पन्न गनयक ल लग 
के कस्तो ज्ञ न तथ  सीपको आिश्र्कत  पदयछ, उक्त क र्यको क र्यको क र्य सम्बन्ध कस्तो 
वकलसमको छ भने्न लग र्तक  लबर्र्हरूको लबस्ततृ विश्लरे्ण गररने क र्यल ई जन उाँछ र प्रलसद्ध 
विि न Edwin Flippo क  अनसु र "Job analysis is as the process of studying and collecting 

information relating tothe operations and responsibilities ि  a specific job- The immediate 

product र्  this analysis are job description and job specifications"। र्स पररभ र् ले क र्य 
विश्लरे्ण के हो भने्न म त्र पररभ वर्त नगरी क र्य वििरण एिम ्क र्य विश्चशष्टीकरण समेतल ई 
स्पष्ट प रेको छ ।  

३.३ नेप लक  मौजदु  नीलत र क नूनहरूम  स्थ नीर् तहको क र्यक ररणी तथ  
व्र्िस्थ पकीर् अलधक र, कमयच रीहरूको प्रिन्ध तथ  क र्यवििरणः 
क. संविध नः  



 नेप लको संविध नको ध र  ५६म  र ज्र्को तीन तहको संरचन  अन्तगयत स्थ नीर् तह 
रहेको तथ  ध र  ५७ म  स्थ नीर् तहको एकल अलधक र सूश्चचको व्र्िस्थ  गरी अनसूुश्चच -  

श्चचर स झ  अलधक र सूश्चच अनसूु ८   -९ म  व्र्िस्थ  भएको  छ। र्स संविध नको ध र  
२१४ म  स्थ नीर् तहको क र्यक ररणी अलधक रको व्र्िस्थ  गररएको । म लथक  २ 
िट  अनूसूश्चचले ठदएको अलधक र क्षेत्रलभत्र रही स्थ नीर् तहले आफ्नो ग उाँप ललक  तथ  
नगरप ललक को भौगोललक क्षेत्रलभत्र को श सन व्र्िस्थ को स म न्र् लनदेशन, लनर्न्त्रण 
तथ  सञ्च लन गने अलभभ र  तथ  क र्यक ररणी क र्य ग उाँ क र्यप ललक  र नगर 
क र्यप ललक को हनुेछ भलनएको छ । 

 संविध नको ध र  २१८ तथ  २१९ म  ग उाँ क र्यप ललक को स्िीकृत क र्यविभ जन तथ  
क र्यसम्प दन लनर्म िलीको आध रम  क र्यसम्प दन हनुे कुर  उल्लेख गररनकुो स थै 
स्थ नीर् तहको क र्यक ररणी सम्िन्धी अन्र् व्र्िस्थ  र्स संविध नको अलधनम  रही 
संघीर् क नून बमोश्चजम हनुेछ भलनएकोम  ह ल स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ 
को क नून प्र प्त भै संविध न बमोश्चजम प्र प्त अलधक र अनसु रक  विविध क र्यसम्प दनहरू 
भएक  छन ्। 

 संिध नकै ध र  २२१ म  स्थ नीर् तहको व्र्िस्थ पवकर् अलधक रको ब रेम  उल्लेख 
गररएको छ भने ध र  २२६म  दिैु अनसूुश्चचम  प्र प्त भएको अलधक र अनसु र आिश्र्क 
क नून बन उने अलधक र रहेको छ । स थै ध र  २२७ म  ग उाँप ललक  तथ  
नगरप ललक को कमयच री तथ  क र् यलर् सम्िन्धी अन्र् व्र्िस्थ  प्रदेश क नून बमोश्चजम 
हनुेछ भलनएको छ । 

 संविध नको ध र  २४४ म  प्रदेश लोक सेि  आर्ोग सम्िन्धी भएको व्र्िस्थ ले स्थ नीर् 
तहको कमयच रीहरूको क र्यवििरणम  उश्चल्लश्चखत र्ोग्र्त को आध रम  पदपूलतयम  मखु्र् 
भलूमक  लनि यह गने देश्चखन्छ । 

 संविध नको ध र  ३०२ अनसु र प्रदेश र स्थ नीर् तहम  सरक री सेि हरूको गठन र 
सञ्च लनको व्र्िस्थ  गररए अनसु र ह ल कमयच री सम र्ोजन ऐन, २०७५ बमोश्चजम तीनै 
तहम  जस्तै स्थ नीर् तहम  पलन विगत २ िर्यदेश्चख कमयच रीहरूको सम र्ोजन भएक  
छन ्। 

ख. स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ 

 प्रस्त िन म  स्थ नीर् तहको क र्यसम्प दनम  उत्तरद वर्त्ि, प रदश्चशयत  सलुभ र गणुस्तरीर् 
सेि  र स्थ नीर् श सन पद्दतील ई सदुृढ गने पररकल्पन  गररएको । जसल ई परु  गनय 
कमयच री सम्र्न्त्रको पलन भलूमक  रहन्छ । 

 दफ  ११ तथ  १२ लग र्त अन्र् दफ  र उपदफ हरूम  नगरप ललक  तथ  
ग उाँप ललक हरूको दजयनौ क म, कतयव्र् र अलधक रको उल्लेख गररएको।  ती सिै 
क महरूको सम्प दन कमयच रीहरू म फय त गनुयपने श्चस्थलत छ । 



 विशरे् गरी दफ  ११ को उपदफ  २ को ङ म  स्थ नीर् सेि को व्र्िस्थ पन अन्तरगत 
कररि ७ िट  विर्र्क्षते्र तोकी सङ्गठन, जनशश्चक्त व्र्िस्थ पन तथ  िलृत विक सक  
क्षेत्रम  क म गनुयपने अलधक र र कतयव्र् स्थ नीर् तहम  रहेको उल्लेख। 

 दफ  १६ र १८ म  क र्यप ललक ि ट क र्यविभ जन र क र्यसम्प दन सम्िन्धी लनर्म िली 
तथ   अलधक र प्रत्र् र्ोजनको व्र्िस्थ  गररएक ले कमयच रीको क र्य वििरणक ल लग थप 
आध र प्रद न गरेको देश्चखन्छ । 

 दफ  ७३ म  सभ ि ट स्िीकृत भएको िजेटको खचय गने अलधक र  र अश्चख्तर् री 
लग र्तक  ख त  साँच लन सम्िन्धी विर्र्हरू सम िेश भै क र्यवििरण तोवकएको अिस्थ  
रहेको छ । 

 पररच्छेद ११ म  प्रश सकीर् सङ्गठन र कमयच री व्र्िस्थ क  ि रे थप स्पष्ट व्र्स्थ  
गररएको छ ।दफ  ८३ म  प्रश सकीर् सङ्गठन र कमयच री दरिन्दीक  ि रे सविस्त र 
व्र् ख्र्  गररएको छ ।स थै दफ  ८४ म  प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत सम्िन्धी व्र्िस्थ  
गरी स्थ नीर् क नूनि ट नतोवकएसम्मक ल लग लनजको क म, कतयव्र् र अलधक रको 
व्र्िस्थ  ि  क र्य वििरणको व्र्िस्थ  गररएको छ ।स थै लनजले सम्प दन गनुयपने 
क मको अलधक र म तहतक  अलधकृतहरूल ई प्रत्र् र्ोजन गनय सवकन ेव्र्िस्थ  रहेको 
छ । 

 सोही ऐनको दफ  ८५ म  कमयच री सम र्ोजन, दफ  ८६ म  स्थ नीर् सेि को 
गठन,सञ्च लन, व्र्िस्थ पन, सेि को शतय, सवुिध  सम्िन्धी आध रभतू लसद्द न्त र म पदण्ड 
संघीर् क नून बमोश्चजम हनुेछ भलनएको छ । उक्त नसु र स्थ नीर् सेि को गठन,सञ्च लन, 
व्र्िस्थ पन, सेि को शतय, सवुिध  सम्िन्धी अन्र् व्र्िस्थ  स्थ नीर् तहले बन एको क नून 
बमोश्चजम हनुेछ भलनएको छ । स थै स्थ नीर् सेि को स्थ र्ी दरिन्दीको पदम  प्रदेश 
लोक सेि  आर्ोगले छनौट गरी लसफ ररश गरेको उम्मेदि रल ई म त्र लनर्शु्चक्त गनुयपनेछ 
भलनएको छ । 

 दफ  ८८ म  स्थ नीर् तहक  कमयच रीहरूको तलि प्रदेश सरक रले तोके बमोश्चजम हनुे 
र सो नभए सम्म नेप ल सरक रले तोके बमोश्चजम हनुेछ भलनएको छ । 

  दफ  ८९ म  स थै स्थ नीर् तहम   बढीम  २ िर्यक ल लग संघीर् कमयच री क जम  
खट उन सवकने छ ।  

 दफ  ९० म  तहगत प्रण ली अिलम्िन गनय सवकन ेव्र्िस्थ  रहेको छ । 

 दफ  ९१ म  र्ोगद नम  आध ररत अिक श कोर्को व्र्िस्थ  गररएको छ ।- सेि  
सवुिध   

 दफ  १०२ म  स्थ नीर् तहले आफ्नो अलधक र क्षेत्रलभत्र क नून बन उन सक्ने र सो 
क नून बमोश्चजम आिश्र्कत  अनसु र लनर्म, लनदेश्चशक , क र्यविलध र म पदण्ड बन उन 
सक्ने र र जपत्रम  प्रक श्चशत भएपलछ क नून ल ग ुहनुे व्र्िस्थ  रहेको छ। 



 दफ  ११२ म  स्थ नीर् तहले आफ्न  सदस्र् तथ  कमयच रीहरूक ल लग उपदफ  २ म  
तोवकए बमोश्चजमक  विर्र्हरूम  आच रसंवहत  बन ई ल ग ुगने । 

ग. लनज मती सेि  ऐन तथ  लनर्म िलीः  

लनज मती सेि  ऐनको दफ  ५क म  प्रत्रे्क लनज मती पदको क र्यवििरण िन ई ल ग ुगनुयपनेछ 
र सो क र्यवििरणम  प्रत्रे्क पदको क म, कतयव्र्, उत्तरद वर्त्ि,अलधक र र र्ोग्र्त  समतेत 
स्पष्टरुपले वकवटएको हनुपुनेछ भलनएको छ । स थै कमयच रील ई कुनैपलन पदम  पदस्थ पन  
गद य ठदइने पत्रसाँगै लनजको क र्य वििरण र क र्यवििरण अनसु रको क मको मूल्र् ङ्कन गने 
सूचक ङ्क समेत उपलब्ध गर उन ुपनेछ भलनएको छ । त्र्सै गरी लनज मती सेि  लनर्म िलीको 
लनर्म ९ म  क र्यवििरणको नमून  अनसूुश्चच -४ म  व्र्िस्थ  गररएको देश्चखन्छ।उक्त 
क र्यवििरणम  कमयच रीको क मको मूल्र् ङ्कन गनय सवकने िस्तगुत आध रहरू समेत उल्लेख 
गनुयपनेछ र प्रत्रे्क क र्यको सूचक ङ्क आध र समेत तोक्नपुनेछ भलनएको छ ।सोही अनसु र 
कमयच रीहरूले आफ्नो क मको ि र्यक क र्य वििरण िन उन ु पने र क र्य वििरणम  भएको 
सूचक ङ्कको क र्यप्रगलतको आध रम  सपुररिेक्षकले प्रत्रे्क लनज मती कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन 
मूल्र् ङ्कन गनुयपनेछ भलनएको छ । 

घ. सङ्गठन तथ  व्र्िस्थ पन सिेक्षण लनदेश्चशक ,२०६६ 

र्स लनदेश्चशक ले मूलत नेप ल सरक रक  लनज मती सङ्गठनहरूको सङ्गठन तथ  
व्र्िस्थ पनक ल लग म गयदशयन गरेको देश्चखएत  पलन ग उाँ तथ  नगर प ललक हरूको सङ्गठन तथ  
व्र्िस्थ पनको सिेक्षणक ल लग पलन आध रभतू रुपले म गयदशयन गनयसक्ने देश्चखन्छ। ख सगरी 
कुनै पलन सरक री सङ्गठनको प्रस्त वित सङ्गठन, मह श ख  तथ  श ख ,पदहरूको क र्यवििरणको 
तर् रीम  मद्दत पूर् यउने देश्चखन्छ । मूलतः सङ्गठनको क र्यल ई सरलीकरण गरी छररतो 
व्र्िस्थ पन गनय र कमयच री ि  सङ्गठनको क र्यसम्प दनल ई सदुृढ, सक्षम, चसु्त र दरुुस्त र ख्न 
क र्यवििरणले मद्दत पूर् यउने हनु ले सो अनसु रको तर् री गनुयपने र्सको म गयदशयन रहेको छ । 
सेि ग्र हीहरूक ल लग उपलब्ध गर उनपुने सेि  सवुिध को प्रभ िक ररत क ल लग कमयच रील ई 
उत्प्ररेरत गदै सङ्गठनल ई प्रभ िक री, क र्यमूलक, उपलब्धीमूलक िन उन क र्यवििरणले मद्दत 
पूर् यउने उदे्दश्र् र खेको हो भलनएको छ । कमयच रीको क र्यवििरणले उसल ई श्चजम्मेि र िन उन 
म त्र होइन उसक ल लग आिश्र्क पने थप स्रोत स धनको प्र लप्त र पररच लन, सपुररिेक्षण र 
लनदेशनक ल लग गररने प्रिन्ध, क र्यिोझ र क र्यप्रकृलतक  आध रम  कमयच रीको थप व्र्िस्थ  र 
क्षमत  विक सक ल लग पलन क र्यवििरणले मद्दत पूर् यउाँदछ । त्र्सैले सिेक्षण तथ  व्र्िस्थ पन  

(Organization and Management) म  क र्यवििरण आध रभतू पक्ष हो । 

 

 



ङ. कमयच री सम र्ोजन ऐन,२०७५ 

कमयच री सम र्ोजन ऐन अनसु र ठूलो सङ्खख्र् म  लनज मती कमयच रीहरू संघ प्रदेश र स्थ नीर् 
तहम  सम र्ोजन भै क र् यरम्भ गरी सकेक  छन ्। सोही ऐनको प्र िध न अनसु र अन्र् सरक री 
सेि क  कमयच रीहरू पलन स्थ नीर् तहम  तोवकए बमोश्चजम सम र्ोजन भएको अिस्थ  रहेको छ 
। ग उाँप ललक हरूम  स विकक  लनज मती सेि  तथ  स्ि स््र् सेि क  कमयच रीहरू, श्चजल्ल  
समन्िर् सलमलतक  कमयच रीहरू, विलभन्न सलमलत/प्रलतष्ठ न/आर्ोगक  कमयच रीहरू, स विकक  
स्थ नीर् तहक  कमयच रीहरू र कर र तथ  आर्ोजनक  कमयच रीहरू गरी विविध प्रकृलतक  
कमयच रीहरू सम र्ोजन भइ सेि  सवुिध  र शतयहरू समेत िेग्ल  िेग्लै रहेक  जनशश्चक्तहरू 
क र्यरत छन ्। सोही ऐनको दफ  १५ म  भएको सेि को शतय र सवुिध  सम्िन्धी विर्र्हरू 
हेरी सम र्ोजन भै आएक  कमयच रीहरूल ई क म, कतयव्र्, अलधक र, उत्तरद वर्त्ि र भौगोललक 
अिस्थ  समेत हेरी क नून बमोश्चजम थप सेि  सवुिध  सवहतको ससु्पष्ट क र्यवििरण र श्चजम्मेि री 
ठदनपुने श्चस्थलत छ । र्ी सिै प्रकृलतक  कमयच रीहरू रहेको पषृ्ठभलूमम  कमयच रीहरूको क र्य 
वििरणल ई सम्िश्चन्धत स्थ नीर् तहको क नूनहरू अनसु र ि  क र्यविभ जन तथ  क र्यसम्प दन 
लनर्म िली अनसु र व्र्िस्थ पन र क र्यश्चजम्ि री ठदनपुने अिस्थ  रहेको छ । 

च. संघीर् सरक रको लनदेशन र सझु िको प लन  गनुयपनेः 

नेप लको संविध नको ध र  २३२ र स्थ नीर्  सरक र सञ्च लन ऐन ,१०६को दफ   २०७४ 
अनसु र  नेप ल सरक रले सहर्ोग गनय सक्ने तथ  स्थ नीर् तहल ई लनदेशन प लन ११४ र  

 कमयच रीको दरिन्दीगनुयपने देश्चखन्छ भलनएको छ । सरक ले सो अनसु र समर् समर्म  
लग र्तक  विर्र्हरूम  सहजीकरण र लनरदे्शन ठदएको अिस्थ  रहेको छ । प्रदेश लोक सेि  
आर्ोग गठन नभएको अिस्थ म  कमयच रीहरूको स्थ र्ी पदपूलतय लोक सेि  आर्ोग म फय त नेप ल 
सरक रले गरेको सहर्ोग मननीर् छ । संघीर् लनज मती सेि  ऐन तथ  प्रदेश लनज मती सेि  
ऐन ज री हनुे क्रमम  रहेक ले सोको लसद्ध न्त, म पदण्ड र आध रको प लन  गनुयपने हनु्छ । 

छ. स्थ नीर् तह संस्थ गत क्षमत  स्िमूल्र् ङ्कन क र्यविलध, २०७७ 

स थै स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन,२०७४ को दफ  ८० ले ठदएको अलधक रको प्रर्ोग गरी 
केही समर् अग लड तजुयम  गरेको स्थ नीर् तह संस्थ गत क्षमत  स्िमूल्र् ङकन क र्यविलध,२०७७ 
तजुयम  गरेको छ । सो क र्यविलधको सङ्गठन तथ  प्रश सन खण्डम  रहेको २.२ को प्रवकर् गत 
श्चस्थलत अन्तगयत २.२.१ म  सम्िश्चन्धत स्थ नीर् तहको विर्र्गत 
विभ ग/मह श ख /श ख /उपश ख /एक इहरू एिाँ जनशश्चक्तको क म, कतयव्र्, अलधक र, र 
श्चजम्मेि रीको क र्यवििरण- स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐनको दफ  ८३ अनसु र हनुपुने प्र िध न 
र खेको छ । स थै सोको प्रम णीकरणक ल लग संरचन गत क र्यवििरणको प्रलत, संरचन  तथ  
जनशश्चक्तको क र्य वििरणको प्रलत र िेिस ईटम  क र्यवििरण र श्चखएको ललङक हेने भलनएको छ 
। र्सै खण्डम  र श्चखएक  सङ्गठन तथ  व्र्िस्थ पनको प्रलतिेदन, कर र पदपूलतयको व्र्िस्थ , 



कमयच रीको क र्यसम्प दन सम्झौत को विर्र्, जनशश्चक्तको क्षमत  विक सम  लग नी र सहभ लगत  
एिम प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको उपश्चस्थलत लग र्तक  विर्र्म  पलन क र्यवििरणको विर्र् 
प्रत्र्क्ष तथ  परोक्षरुपम  सम िेश भएको देश्चखन्छ । र्ो स्िमूल्र् ङ्कन क र्यविलध बमोश्चजम  सम्प दन 
गनुयपने सिै क र्यहरूल ई फोकल पसयनले म त्र नभएर ग उाँप ललक क  कमयच रीहरू सिैले 
श्चजम्मेि री प्र प्त गने र मूल्र् ङ्कन गनय प्रण लीक ल लग पलन क र्यवििरण महत्िपूणय देश्चखन्छ । 

ज. दश िरे् रणनीलतक र्ोजन ः  

नेप ल सरक र सङ्घीर् म लमल  तथ  स म न्र् प्रश सन मन्त्र लर्ि ट ह लै ज री भएको 
०७७/०७८ देश्चख ०८७/८८ सम्मको दश िर्य रणनीलतक र्ोजन म  रणनीलतक र्ोजन को 
ख क क  स्तम्भहरूको क र् यन्िर्नम  समेत कमयच रीक  ओ एण्ड एम, क र्यसम्प दन सूचक 
सवहतको क र्यवििरण, क र्यसम्प दन सम्झौत  र क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन तथ  र्स क र्यम  सेि  
ग्र हीको पषृ्ठपोर्ण र एि परुस्क र प्रण ली, क्षमत  विक स, उत्प्ररेण , स्थ नीर् तहल ई 
क र्यसम्प दनसाँग सम्िश्चन्धत अनदु न प्रण ली, स ियजलनक सेि  प्रि हको सधु र र स्थ नीर् लनज मती 
सेि को सङ्गठन तथ  व्र्िस्थ पन सम्िन्धी म पदण्ड लग र्तक  विर्र्हरू सम िेश भएक ले सो 
ठदश तफय  उन्मखु हनुे गरी हरेक स्थ नीर् लनक र्हरू समेतले क र्यसम्प दन गनुय पने देश्चखन्छ । 

झ. बेलड ाँडी ग उाँ प ललक को क र्यविभ जन तथ  क र्यसम्प दन लनर् म िलीः  

र्स ग उाँप ललक को समग्र क र्यसम्प दनक ल लग व्र्िस्थ  गररएको क र्यविभ जन लनर्म िली तथ  
क र्यसम्प दन लनर्म िलीले व्र्िस्थ  गरेक  अध्र्क्ष लग र्त िड  अध्र्क्षसम्मक   
पद लधक रीहरूक  क म, कतयव्र् तथ  सङ्गठनक  मह श ख /श ख क  क महरूल ई सम्प दन 
गनयक  ललग पलन कमयच रीहरूको नलतज मूलक र पररम श्चजयत क र्यवििरणको तर् री गनुयपने अिस्थ  
रहेको छ । 

 

 

  



पररच्छेद च रः प्रस्त वित सङ्गठन संरचन  र दरबन्दी अनरुुपको क र्य–वििरण 

४.१ संस्थ गत क र्य  वििरण  

बेलड ाँडी ग उाँप ललक  क र् यलर्म  प्रस्त ि गररएको श ख , उपश ख , ईक इ, स्ि स््र् चौकी, 
आध रभतू स्ि स््र् केन्र एिं िड  क र् यलर्हरूको क र्य वििरण तल प्रस्ततु गरे बमोश्चजम हनुेछ 
। ग उाँप ललक को क र्य श्चजम्मेि री, उत्तरद वर्त्ि एिं अलधक र क्षेत्रको विस्त र ि  थपघट हुाँद  
समर्-समर्म  सोही बमोश्चजम पररम जयन गनुय पदयछ । 

४.१.१ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत 

ग उाँप ललक  क र् यलर्को मखु्र् प्रश सकीर् अलधक रीको रुपम  क र्यरत प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतको क म, कतयव्र् र अलधक र देह र् िमोश्चजम रहेको छ । 

(क) प्रश सन, जनशश्चक्त व्र्िस्थ पन र सेि  प्रि ह सम्बन्धी क र्य  

✓ ग उाँप ललक  अध्र्क्षको लनदेशनम  रही प्रचललत क नून अनरुुप ग उाँप ललक को सम्पूणय 
प्रश सलनक क म क रि ही गने/गर उने ।  

✓ ग उाँप ललक को  सम्पूणय कमयच रीहरूको प्रश सलनक रेखदेख र लनर्न्त्रण गने । 

✓ ग उाँप ललक को  लनणयर् अनसु र पदपूलतय सलमलतले लसफ ररश गरेको उम्मेदि रल ई लनर्शु्चक्त 
ठदने  

✓ ग उाँप ललक  कमयच रीहरूको पदस्थ पन, क ज, सरुि , बढुि , विद , परुस्क र, दण्डसज र्, 

र श्चजन म , िरबझु रथ र अिक श सम्िन्धी क र्य गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  कमयच रीहरूको अस ध रण विद  र अध्र्र्न विद  स्िीकृलतक ल लग लसफ ररस 
गने। 

✓ ग उाँप ललक  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ंकन गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को जनशश्चक्त विक स र्ोजन  तर् र गरी ल ग ुगने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक म  म नि संश धन विक स केन्रको स्थ पन  र सञ्च लनको व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

✓ ग उाँप ललक को क र्यसम्प दनल ई प्रभ िक री बन उन समर् समर्म  सङ्गठन विक स 
सम्िन्धी अध्र्र्न गरी/गर ई सङ्गठन संरचन  तथ  दरबन्दी प्रस्त वित गरी 
स्िीकृलतक ल लग पेश गने । 

✓ स्थ नीर् सरक र संस्थ गत स्ि-मूल्र्ङकन प्रलतिेदन (Local Government Intuitional 

System assessment) क  सूचकहरू ब रे सलमक्ष  गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक क  सम्पूणय कमयच रीहरूको क र्य वििरण तर् र गरी/पररम जयन गरी प्रत्रे्क 
आलथयक िर्यको पवहलो हप्त लभत्र सम्बश्चन्धत कमयच रील ई उपलब्ध गर उने । 

✓ स्िीकृत सङ्गठन संरचन  र क र्य वििरण अनसु र क र् यलर् सञ्च लन गने तथ  सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुमन गने । 



✓ जन्म, मतृ्र् ुतथ  अन्र् व्र्श्चक्तगत घटन  दत य गरी ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रको जनसंख्र् को 
लगत दरुुस्त र ख्न लग उने । 

✓ ग उाँप ललक म  द र्र भएक  मदु्ध को लमलसल श्चजम्म  ललने सम्बन्धम  आिश्र्क व्र्िस्थ  
लमल उने। 

✓ िड  क र् यलर् सञ्च लनकोल लग आिश्र्क व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ ग उाँप ललक को क र् यलर्को तफय ब ट गनुयपने लसफ ररस, प्रम श्चणत, र र्, प्रलतवक्रर् , वफर द, 

प्रत्र्तु्तर आठद क र्य गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक क  सेि  लनितृ्त कमयच रीहरूको प्रचललत क नून बमोश्चजम लनिशृ्चत्तभरण, उपद न, 

र और्धी उपच र सम्िन्धी क र्यहरू गने/गर उने ।  

✓ क र् यलर्म  जनसम्पकय , सोधपछु कक्ष, सह र्क कक्ष, उजरुीपेटीक , प्रलतक्ष लर्, गनु सो 
सनुिु इ (Grievance Redress Mechanism-GRM) आठदको व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ तोवकए िमोश्चजम विलभन्न सलमलत, उपसलमलत र क र्यदल आठदम  प्रलतलनलधत्ि गने/गर उने 
र बैठक, गोष्ठी, सेलमन र, क र्यश ल  आठदम  भ ग ललन/ेललन लग उने । 

✓ क र्यिोझको आध रम  कमयच रीहरूको क म र श्चजम्मेि रीको ि ाँडफ ाँड गरी अलधक र 
प्रत्र् र्ोजन गने/गर उने। 

✓ न गररक िड पत्रको तर् री, पररम जयन, क र् यन्िर्न र अनगुमन सम्बन्धी क र्य गने/गर उन े
। 

✓ ग उाँप ललक को आम्द नी खचयको वििरण म लसक रुपम  स ियजलनक गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को क मक रि ही ि रे स ियजलनक सनुिु इको (Public hearing) प्रिन्ध गने । 

(ख) बैठक व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्य  

✓ ग उाँसभ  तथ  ग उाँप ललक को सश्चचि भई क म गने । 

✓ ग उाँप ललक  अध्र्क्षको लनदेशनम  ग उाँप ललक  बैठकको एजेण्ड  तर् र गने/गनय लग उन े
। अध्र्क्षको  आदेश िमोश्चजम ग उाँप ललक को बैठक बोल उने । 

✓ ग उाँप ललक को बैठकम  उपश्चस्थत भई बैठक व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क म गने लग उने । 

✓ बैठकको लनणयर् उत र प्रम श्चणत गरी सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ सभ  र ग उाँप ललक को  बैठकम  उपश्चस्थत भई लनणयर्को म इन्रू्ट गने/गर उने एिं 
लनणयर् पशु्चस्तक  श्चजम्म  ललने र लनणयर् प्रम श्चणत गने । 

✓ अध्र्क्षको रेखदेख तथ  लनदेशनम  रही सभ  तथ  ग उाँप ललक को लनणयर् क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

(ग) स्रोत व्र्िस्थ पन र आलथयक प्रश सन सम्िन्धी क र्य  

✓ ग उाँप ललक को क्षेत्र लभत्रको प्र कृलतक, म निीर्, परु त श्चत्िक, ध लमयक, स ंस्कृलतक, प्र विलधक 
तथ  अन्र् स्रोत–सम्पद हरूको पवहच न गने, लगत र ख्न ेतथ  र ख्न लग उने र उपर्कु्त 
व्र्िस्थ पन गने/गर उने। 



✓ ग उाँप ललक को र जश्व सधु र क र्य र्ोजन  (Revenue Improvement Action Plan ) तथ  
मध्र्क ललन खचय संरचन  (MTEF) तर् र गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ र जश्व असूली क र्यर्ोजन  तर् र गने र क र् यन्िर्न गने/गनय लग उने । 

✓ श्चजन्सी म ल स म नको खरीद, भण्ड रण, वितरण र ममयत संभ रको व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ अध्र्क्षको समन्िर्म  रही आलथयक िर्य शरुु हनुभुन्द  अग िै ग उाँप ललक को आर् व्र्र्को 
िजेट तर् र गरी/गनय लग ई स्िीकृलतक ल लग सभ म  पेश गने । 

✓ स्िीकृत िजेटको पररलध लभत्र रही लनणयर् क र् यन्िर्न गनयकोल लग खचय गने । 

✓ ग उाँप ललक को आर् व्र्र्को वहस ि र ख्न/ेर ख्न लग उने । 

✓ ग उाँप ललक को आम्द नी खचयको लेख परीक्षण गर उने, िेरुज ुफर्छ्यौट गर उने र िेरुज ु
रकम क नून िमोश्चजम असूल उपर गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को चल–अचल सम्पश्चत्तको श्चजन्सी लगत र ख्न ेर संरक्षण गने/गनय लग उने । 

✓ आलथयक प्रश सन सम्बन्धी क नूनले तोके िमोश्चजम ल गत अनमु न र दरभ उ पत्र स्िीकृत 
गने । 

✓ बर्यम  दइुपटक ग उाँप ललक क  श्चजन्सी स म नहरूको लनरीक्षण गने/गर उने । 

✓ आलथयक प्रश सन सम्बन्धी लनर्म िली अनसु र श्चजन्सी स म नको ललल म विक्री र लमन्ह  
सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

✓ म ग फ र म, खररद आदेश, द श्चखल  ररपोटय, श्चजन्सी व्र्िस्थ पन र श्चजन्सी लनरीक्षण जस्त  
भण्ड रण व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्यहरू गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक ि र  संच ललत आर्ोजन हरूको स म श्चजक परीक्षणको ( Social Audit) व्र्िस्थ  
गने/गर उने । 

✓ स म श्चजक सरुक्ष  सम्बन्धी लगत तर् र गने,  पररचर्–पत्र वितरण,  भत्त  लनक स  म ग र 
वितरण गने/गर उने। 

(घ) र्ोजन  व्र्िस्थ पन सम्िन्धी क र्य  

✓ ग उाँप ललक को नीलत लनम यण तथ  दीघयक लीन, आिलधक र ि वर्यक र्ोजन  तजुयम  गने 
क र्यम    सहर्ोग गने। 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ ले तोकेिमोश्चजम सहभ लगत मूलक प्रकृर् ि र  
प ललक को ब वर्यक र्ोजन  (Annual  Plan) , आिलधक र्ोजन  (Periodic Plan), तजुयम  
गने/गर उने । 

✓ सभ ब ट स्िीकृत आर्ोजन को सञ्च लन गनय आर्ोजन  सञ्च लन त ललक  तर् र गरी 
क र् यन्िर्न गने/गर उने। 

✓ विलभन्न द त ृसंस्थ  र ग उाँप ललक  बीचको सम्झौत  क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ िड स्तरीर् र्ोजन को क र् यन्िर्न गद य िड  सलमलतल ई वक्रर् लशील गर उने । 

✓ र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्र विलधक मूल्र् ंकनको आध रम  भकु्त नी, ज ाँचप स र 
फरफ रक सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 



✓ सञ्च ललत र्ोजन हरूको आिलधक रुपम  प्रगलत वििरण तर् र गरी समीक्ष  गने/गर उन े
र सञ्च ललत र्ोजन हरूको लनर्लमत सपुरीिेक्षण, अनगुमन तथ  मूल्र् ंकनको व्र्िस्थ  
लमल उने । 

(ङ) सूचन  व्र्िस्थ पन, समन्िर् र सहजीकरण सम्बन्धी क र्य  

✓ ग उाँप ललक  सूचन  केन्रको स्थ पन  गरी सञ्च लन गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को िस्तगुत वििरण (प्रोफ इल) तर् र गरी प्रक शन र अद्य िलधक /गर उन े
। 

✓ ग उाँप ललक को  स्रोत नक्स , भौगोललक सूचन  प्रण ली, गररिी नक्स ङ्कन, सेि  क्षेत्र विभ जन 
सम्िन्धी वििरण अद्य िलधक गने/गर उने । 

✓ गैरसरक री सघ–संस्थ हरू, लनजी क्षेत्र र न गररक सम जबीच समन्िर् गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को र्ोजन  तजुयम  र क र् यन्िर्नम  स्थ नीर् तह, विर्र्गत क र् यलर्हरू, गैर–
सरक री संघ संस्थ हरू, लनजी क्षेत्र र न गररक सम जबीच समन्िर् गने/गर उने । 

✓ स ियजलनक लनजी स झेद रीको अिध रण  अनसु र विक स लनम यण तथ  सेि  प्रि ह सम्बन्धी  

✓ क र्य सम्प दन गने/गर उने व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ प ललक  क्षेत्र लभत्रक  गैर–सरक री संस्थ हरूको लगत र ख्न लग उने र स मदु वर्क 
संस्थ हरूल ई सूचीकृत गने/गर उने । 

(च) विविध क र्य  

✓ नेप ल सरक रब ट अन्तर यविर् सश्चन्ध–अलभसश्चन्धम  हस्त क्षर भई ग उाँप ललक ल ई 
श्चजम्मेि र बन इएक  विर्र्हरूल ई क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ तोवकएको क र्य सम्प दन गद य नीलतगत र क नूनी समस्र्  आएम  संघीर् म लमल  तथ  
स म न्र् प्रश सन मन्त्र लर्ब ट लनक स  ललई लनदेशन भए बमोश्चजम गने/गर उने । 

✓ विक स लनम यणक  क र्य गद य लसजयन  हनुे िन्ि/विि दको सम ध न सम्िन्धी क र्य 
गने/गर उने। 

✓ नेप लको प्रचललत संविध न, स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४,  लनज मती सेि  ऐन, 

२०४९,  लनज मती सेि  लनर्म िली, २०५०, आलथयक क र्यविलध ऐन, २०५५, आलथयक 
क र्यविलध लनर् म ली २०७४,  सशु सन (व्र्िस्थ पन तथ  सञ्च लन) ऐन, २०६३ सशु सन 
(व्र्िस्थ पन तथ  सञ्च लन) लनर्म ली, २०६४ आलथयक प्रश सन सम्बन्धी लनर्म िली, 
२०५६, सरक री क र्य फछ्र्र्ौट लनर्म िली, सरक री क र् यलर् लनरीक्षण लनर्म िली, 
२०२६, स ियजलनक खररद ऐन, २०६३, स ियजलनक खररद लनर्म िली, २०६४, सूचन को 
हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचन को हक सम्बन्धी लनर्म िली, २०६५ एिं अन्र् प्रचललत 
क नून िमोश्चजम क र् यलर् प्रमखुले गनुयपने भनी तोवकएक  क महरू गने/गर उने । 

४.१.२ प्रश सन श ख  
✓ कमयच री व्र्िस्थ पन सम्िन्धी नीलतको आिश्र्कत  पवहच न गरी पेश गने । 



✓ ग उाँप ललक क  कमयच रीहरूको लनर्शु्चक्त देश्चख अिक श सम्मक  वििरणहरू सहलतको 
कमयच रीहरूको बैर्श्चक्तक वििरण अद्य िलधक गने/गर उने । 

✓ कमयच रीको सरुि , क ज, पदस्थ पन, त ललम, भ्रमण, अध्र्र्न र अन्र् बशृ्चत्तविक स सम्बन्धी 
क र्यहरू गने/गर उने। 

✓ प्रत्रे्क िर्य ग उाँक र्यप ललक  क र् यलर् एिं िड  क र् यलर्हरूको क र्यिोझको विश्लरे्ण 
गरी दरबन्दी लसजयन  अथि  ख रेज अथि  पदन म पररितयन गनय लसफ ररस स थ पेश गने 
।  

✓ स्िीकृत दरबन्दी अन्तगयतक  सबै कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गने/गर उन े

क र्य वििरणको आध रम  क र्यसम्प दन सूच ङ्क तर् र गरी/गर ई सम्बश्चन्धत सपुरीिेक्षकब ट 
म तहतक  कमयच रीसाँग आिलधक क र्यसम्प दन सम्झौत  गनय लग उने ।  

✓ कमयच रीहरूको क र्य–उत्प्ररेण , सक र त्मक मनश्चस्थलत र उच्च–मनोिल हनु े प्रकृलतको 
क र्यि त िरण लसजयन  गने/गर उने । 

✓ कमयच रीहरूकोल लग आिश्र्कत म  आध ररत त ललमको व्र्िस्थ  लमल उने, त ललमम  
संलग्न कमयच रीको अनगुमन गने, त ललमम  लसकेक  कुर हरूल ई लनजले क र्यथलोम  
रुप न्तरण गररसके/नसकेको अनगुमन गने। 

✓ कमयच रीम लथ क रि ही ि  सज र् गनुय पने भएम  सोकोल लग आिश्र्क क गज त/प्रम ण 
एिं पषु्य ईं प्र प्त गरी र र् सवहत पेश गने 

✓ कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन फ र म भने तथ  मूल्र् ङ्कन गने व्र्िस्थ  लमल ई 
मूल्र् ङ्कन गररएक  क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन फ र महरू सवु्र्िश्चस्थत एिं सरुश्चक्षत र ख्न े
व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ विक सकोल लग क र्यर्ोजन  तर् र गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने 
। 

✓ ग उाँप ललक क  सबै पद लधक री एिं कमयच रीहरूको सम्पश्चत्त वििरण प्रचललत क नून 
बमोश्चजम भनय लग ई प्रचललत क नूनले लनध यररत गरेको समर्लभत्र सम्बश्चन्धत लनक र्म  
पेश गने/गर उने। 

✓ ग उाँप ललक को श्चजन्सी व्र्िस्थ पन गने/गर उने । 

✓ अन्तरश ख  समन्िर् गने/गर उने ।  

✓ ग उाँप ललक  लभत्र आधलुनक सूचन  तथ  प्रविलधको स्थ पन  र उपर्ोगको व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

✓ प्रचललत क नून बमोश्चजम ग उाँप ललक ले सूचन को हकको अनभुलूत सलुनश्चित गने/गर उने 
। 

✓ ग उाँप ललक को क म, क रि हील ई सशु सनर्कु्त बन उने । 

✓ उजरुी पेवटक को व्र्िस्थ पन गने/गर उने ।  

✓ हस्त न्तरण भइ ज ने स म नको हस्त न्तरण सम्बन्धी क र्य गने/गर उन।े  



✓ ग उाँप ललक  सबै अचल सम्पश्चत्तको स्थ र्ी अलभलेख दरुुस्त र ख्न/ेर ख्न लग उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षेत्र, चउर, चरणको लनगर नी 
गने/गर उने।  

✓ स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षते्र, चउर, चरनक्षेत्र, त ल तलैर् , नदी, प नीको महु न, घ ट, प कय , 
सडक, ब टो घ टो आठदको अलभलेख अद्यिलधक गने/गर उने र सो उपर अलतक्रमण हनुब ट 
रोक्ने/रोक्न लग उने । 

✓ स ियजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आठदको संरक्षण, सम्िद्धन  र विक स एिं विस्त र गने 
क्रमम  सम्बलधत लनक र्ल ई सहर्ोग गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को सम्पूणय सम्पश्चत्तको उपर्ोग, ममयत तथ  सरुक्ष  सम्बन्धी व्र्िस्थ पन गने 
। 

✓ ग उाँप ललक  विरुद्ध पनय आएक  उजरुी, मदु्द  एिं गनु स हरूको व्र्िस्थ पन गने ।  

✓ ग उाँप ललक को न्र् वर्क सलमलतब ट भएक  लनणयर्हरू क र् यन्िर्नकोल लग सम्बश्चन्धत 
लनक र् हरूम  पठ उने/बझु उने व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ मदु्द को लनणयर् प्रवक्रर् म  ग उाँप ललक  अध्र्क्ष/उप ध्र्क्ष तथ  प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतसाँग लसधै सम्पकय म  रही क र्य सम्प दन गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ ग उाँप ललक को  भौगोललक सूचन  प्रण लीको प्रर्ोगम  सहजीकरण गने । 

✓ स म श्चजक सरुक्ष  तथ  पिीकरण सम्बन्धी क र्यको प्रभ िक री रुपम  अनगुमन गने । 

✓ ग उाँप ललक क  सबै श ख /उपश ख /ईक इ लग र्त ग उाँप ललक  अन्तगयतक  सबै 
लनक र्हरूम  सूचन  प्रविलधक  उपकरणहरूको जड न, ममयत संभ र तथ  अनगुमनको क र्य 
गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक क साँग सम्बश्चन्धत प श्र्िश्चचत्र, प ठ्य एिं प्रच र–प्रस र स मग्रीहरूको तर् री 
गरी/गर ई प्रक शन प्रर्ोजनक ल लग पेश गने/गर उने ।  

✓ सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग सम्बन्धम  ग उाँप ललक क  लनि यश्चचत पद लधक री एिं 
कमयच रीहरूल ई आिश्र्क त ललम/अलभमखुीकरण गने तथ  सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग गनय 
आिश्र्क सहर्ोग गने। 

✓ आग मी आ.ब.को बवर्यक बजेटको मस्र्ौद  बजेटकोल लग, श ख , ईक इ, िड  क र् यलर् 

हरूब ट आिश्र्क बजेटको म ग सङ्कलन गनय लग ई पेश गने । 

✓ नेप ल सरक रब ट स म श्चजक सरुक्ष  ि पत प्र प्त रकमको लनक श  एिं वितरण सम्बन्धी 
क र्यको व्र्िस्थ पन गने/गर उने । 

✓ आन्तररक लेख परीक्षणब ट देश्चखएक  बेरुजहुरू लनर्लमत गने/गर उने ।  

✓ म लसक रुपम  आम्द नी तथ  खचय सम्िन्धी वहस ि ख त को परीक्षण गरी/गर ई त्रटुी 
देश्चखएम  प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत म फय त ग उाँसभ म  पेश गने/गर उने । 

✓ आन्तररक लेख  परीक्षणब ट देश्चखएक  त्रवुटहरू प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गनय 
लग उने। 



✓ ि वर्यक क र्यक्रमम  उल्लेख भएक  र्ोजन /क र्यक्रम मध्रे् कलत सञ्च लन भए, कलत भएन 
सोको लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

✓ अश्चन्तम लेख परीक्षणब ट देश्चखएक  बेरुजहुरू लनर्लमत फर्छ्यौट ि  असलु उपर गनुयपने भए 
सो सम्बन्धी क र्य तद रुकत क  स थ गने/गर उने।  

✓ श्चजन्सी से्रस्त  एिं र जस्िको दैलनक आम्द नी फ र महरूको प्रभ िक री प्रर्ोग भए/नभएको 
लनरीक्षण गरी प्रभ िक री रुपम  प्रर्ोग गर उने। 

✓ र्स श ख ले गने भनी लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने/गर उने । 

४.१.२.१ श्चजन्सी व्र्िस्थ पन इक ई 

✓ ग उाँप ललक को क र् यलर्ल ई प्रत्रे्क आग मी आ.ि.कोल लग आिश्र्क पने 
म लसम नहरूको ल गत च ल ुआ.ि.को आर् ढ मस न्तलधत्र स्िीकृत गर ई सक्ने । 

✓ आ.ि. भररकोल लग स्िीकृत ल गत बमोश्चजको म स म न आपूलतय गनय ईच्छुक ब्र् प ररक 
संस्थ ल ई सूश्चचकृत गर उने ब्र्िस्थ  गर उने । 

✓ आ.ि.कोल लग श्चस्िकृत बजेटको पररलध लभत्र रवह प्रचललत सियज लनक खररद 
ऐन/लनर्म िली एबं अन्र् सम्िश्चन्धत ऐन /लनर्म/क र्यविलध अनरुुप हनु ेगरी खररदको 
ब्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ स्िीकृत म ग फ र म अनसु र म ग भइ आएको श्चजन्सी स म न मौज्द तम  भए उपलब्ध 
गर उने र अलभलेख दरुुस्त र ख्न े।  

✓ खचय भई ज ने र खचय भई नज ने श्चजन्सी स म नको बेग्ल  बेग्लै रश्चजष्टर (अलभलेख) खड  
गनेर प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत ि  तोवकएको अलधक रीब ट प्रम श्चणत गर उने।  

✓ क र् यलर् स म न र लनम यण स मग्री लनर्म नसु र प्रचललत क नून अनसु र सोझै ि  
दरभ उपत्र ि  बोलपत्र ि र  आपूलतय गने क ि यइक  ल लग पेश गने र लनणयर् भए बमोश्चजम 
खररद गने, द श्चखल  गने र वितरण गने ।  

✓ खररद गरी ि  सह र्त  ि  कुनै पलन प्रक रब ट प्र प्त भएक  म लस म नको आम्द नी 
ब ाँध्ने र लगत दरुुस्त र ख्न।े  

✓ श्चजन्सी लनरीक्षण पशु्चस्तक  खड  गरी प्रचललत क नून बमोश्चजम अलधक र प्र प्त अलधक रीब ट 
लनरीक्षण गर उने र श्चजन्सी लनरीक्षण गद य म लस म नको सरुक्ष , ममयत/संभ र, ललल म विक्री, 
ह नी/नोक्स नी आठद पक्षहरूम  ध्र् न ठदने।  

✓ ि वर्यक रूपम  छप ई क र्यकोल लग आिश्र्क व्र्िस्थ  गने ।  

✓ सि री स धन तथ  ढुि नी स धनहरूको ब्लबुकु (आलधक रक पत्र) र ख्न ेर नविकरण गने 
तथ  लगबकु र ख्न।े 

✓ भौलतक स म ग्रीहरूको न म/नम्िर र ख्न ेव्र्िस्थ  गने, मेलसनरी/प्रविलधगत स म नहरूल ई 
उपर्ोगी अिस्थ म  र ख्न ेएिं ग उाँप ललक को  खचय भइ नज ने स म नहरूको पर् यप्त सरुक्ष  
र सदपुर्ोगको व्र्िस्थ  लमल उने । 



✓ स म नहरूको लमन ह  तथ  ललल मक ल लग आिश्र्क क रब ही चल उने ।  

✓ हस्त न्तरण भै ज ने स म नको हस्त न्तरण सम्बन्धी क र्य गने ।  

✓ क र् यलर्को श्चजन्सी स म नहरू आदेश नसु र ममयत गने गर उने व्र्िस्थ  लमल उने। 

✓ ग उाँप ललक क  सबै अचल सम्पश्चत्तको स्थ र्ी अलभलेख दरुुस्त र ख्न े। 

✓ सम्पूणय सम्पश्चत्तको उपर्ोग, ममयत तथ  सरुक्ष  सम्बन्धी क र्य गने । 

✓ र्स इक ईल ई लनठदयष्ट अन्र् क महरू गने । 

४.१.२.२ आन्तररक व्र्िस्थ पन तथ  कमयच री प्रश सन उपश ख  (दत य चल नी र हेल्प 
डेस्क)  

✓ ग उाँप ललक क  न मम  कुनै व्र्श्चक्त, ि  संस्थ ब ट प्र प्त हनुे श्चचट्ठी, पत्र, लनिेदन, क गज त 
बझु्ने, र्सरी प्र प्त हनुे श्चचट्ठी, पत्र, लनिेदन, क गज तल ई लसललसलेि र क्रम लमल ई लनठदयष्ट 
ढ ाँच  अनरुुपको मूल दत य वकत िम  दत य गने।  

✓ ख म ब वहर गो्र् अत्र्न्त गो्र् लेश्चखएक /छ प लग ईएक  ख महरू ख मिन्दी अिस्थ म  
नै प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत ि  लनजले तोकेको अलधक री समक्ष बझु उने र स म न्र् 
प्रकृलतक  पत्रहरू सम्बश्चन्धत अलधक री/श ख /इक ईल ई बझु उने । 

✓ मूल दत य वकत बल ई प न  छुविन, च्र् लतन आठदब ट जोग ई सरुश्चक्षत र ख्न े। 

✓ ग उाँप ललक  ि  अन्तगयतक  कमयच री, पद लधक री/श ख /ईक इ/िड  क र् यलर्हरूल ई 
लेश्चखने पत्रहरू तथ  ग उाँप ललक ब ट अन्र् व्र्श्चक्त, लनक र् र संस्थ ल ई लेश्चखने पत्रहरूल ई 
लनठदयष्ट ढ ाँच म  र श्चखएको मूल चल नी वकत िम  चल नीको लसललसलेि र क्रम लमल ई 
चल नी गने र चल नी गररएको पत्रको लबर्र्, लमलत खलु्ने गरी प्रविष्ट गने । 

✓ चल नी गररएक  पत्रहरू लछटो भन्द  लछटो सम्बश्चन्धत 
व्र्श्चक्त/लनक र्/संस्थ /श ख /ईक इम  पगु्ने व्र्िस्थ  लमल उने । जनु म ध्र्म ब ट 
डेललभरी गररएको होसोको स्पष्ट व्र्होर  प्रम ण सरुश्चक्षत रहने व्र्िस्थ  लमल ई तोवकएको 
श्चजम्मेि र पद लधक री ि  कमयच रील ई बझु उने क र्य गने । 

✓ मूल चल नी वकत बल ई प न  छुविन, च्र् लतन आठदब ट जोग ई सरुश्चक्षत र ख्न े। 

✓ ग उाँप ललक को  विर्र्म  ज नक री च हनेल ई गोपनीर्त  र ख्न ुपने लबर्र्म  ब हेक अन्र् 
लबर्र्म  स म न्र् ज नक री गर उने । 

✓ विलभन्न क र् यलर्ब ट सूचन  ट ाँसकोल लग आएक  सूचन हरू क र् यलर्को सूचन  प टीम  
ट ाँस गरी मचुलु्क  सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने । 

✓ उजरुी पेवटक को सरुक्ष  र उजरुी पेवटक  खोल्ने व्र्िस्थ  गरी पेवटक म  परेक  उजरुीहरू 
प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत ि  लनजले तोकेको अलधक री समक्ष पेश गने । 

✓ दत य/चल नी तथ  हेल्पडेस्कम  रहेक  टेललफोन तथ  अन्र् भौलतक स म नहरू सरुश्चक्षत 
रुपम  र ख्न ेर र ख्न लग उने ।  

✓ ग उाँप ललक को  सोधपछु तथ  जनसम्पकय  लबन्दकुो रुपम  क म गने । 



✓ प्रच र–प्रस र र सेि ग्र हीहरूको सवुिध कोल लग ग उाँप ललक ले उपलब्ध गर उने फमय, 
सूचन , पम््लेट आठद उपलब्ध गर उने ।  

✓ ग उाँप ललक  सेि ग्र हीको रुपम  असह र्/अप ङ्ग/जेष्ठ न गररक सोधपछु कक्षम  सम्पकय  
र ख्न आएको आिस्थ म  लनजले म ग गनय खोजेको सेि को प्रकृलत हेरी सम्बश्चन्ध 

अलधक री/श ख /इक इल ई सो ि रे ज नक री गर ई लनजको क मम  सहजीकरणको 
भलूमक  लनि यह गने ।  

✓ श ख को भौलतक एिं श्चजन्सी स मग्रीहरूको सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ र्स लनक र्ल ई लनठदयष्ट अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.२.३ क ननु इक ई  

✓ ग उाँप ललक  विरुद्ध पनय आएक  उजरुी, मदु्द  एिं गनु स  सम्बन्धी लनिेदनहरू लनर्म नसु र 
दत य गरी फर्छ्यौटकोल लग पेश गने ।  

✓ ग उाँप ललक को न्र् वर्क सलमलतब ट भएक  लनणयर्हरू क र् यन्िर्नकोल लग सम्बश्चन्धत 
लनक र्हरूम  पठ उने/बझु उने । 

✓ र्स इक ईसाँग सम्बद्ध सबै वकलसमक  प्रश सलनक क र्य गने/गर उने । 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ िमोश्चजम ग उाँ क र्यग उाँप ललक को न्र् वर्क 
सलमलतब ट वकन र  भई अद लत समक्ष द र्र हनुे मदु्द हरूको मस्र्ौद  गरी पेश गने । 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ को दफ  ४६ बमोश्चजम ग उाँ क र्यप ललक म  गठठत 
न्र् वर्क सलमलतल ई सोही ऐनको दफ  ४७ बमोश्चजमको क्षेत्र लधक र लभत्रक  विर्र्म  
अध्र्र्न, अनसुन्ध न, तहवकक त गनय एिं उक्त क्षेत्र लधक र लभत्रक  लबर्र्म  लनर्म विपररत 
भए/गरेक  क मक रि हीहरूम  क रि ही गनय/गर उन न्र् वर्क सलमलतको सश्चचि लर्को 
रुपम  क म गने । 

✓ उजरुीक  लमलसल/फ इलहरू अलभलेखिद्ध गरी र ख्न े। 

✓ क नूनी र र्, पर मशय एिं न्र् वर्क लनणयर्क  सम्बन्धम  प्र रश्चम्भक क र्यको उठ न गने । 

✓ मदु्द क  पक्ष ि  विपक्षीहरूब ट न्र् वर्क सलमलतब ट भएको फैसल  ि  लनणयर्को प्रम श्चणत 
प्रलतललवप म ग भएम  क नून बमोश्चजम उपलब्ध गर उने । 

✓ मदु्द क  पक्ष ि  विपक्षल ई न्र् वर्क सलमलतको लनणयर् नसु र बर् न ललने । 

✓  मदु्द क  सम्बश्चन्धत क गज त/प्रम ण/लनस्स  उपलब्ध गरी लमलसलस थ पेश गने । 

✓  मदु्द  सम्बन्धी अलभलेख तथ  लमलसलहरू सरुश्चक्षत रुपम  व्र्िश्चस्थत गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक साँग सम्िद्ध विर्र्क  मदु्द म  असह र् विपन्न व्र्श्चक्तहरूल ई लनःशलु्क क नूनी 
पर मशय उपलव्ध गर उने । 

✓ र्स इक ईल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने। 



४.१.३ पूि यध र विक स श ख  
✓ ग उाँप ललक को ि वर्यक विक स र्ोजन  तजुयम कोल लग त्र् ङ्क/वििरण/सूचन  आठद 

सङ्कलन गने/गर उने एिं ग उाँ सभ ब ट प ररत गनुय पने नीलतको मस्र्ौद  तर् र गरी प्रमखु 
प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ ग उाँप ललक , प्रदेश सरक र तथ  नेप ल सरक रब ट बेलड ाँडी ग उाँप ललक  क्षेत्र 
लभत्रकोल लग स्िीकृत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको वििरण र ख्न े।  

✓ ग उाँप ललक  विक स र्ोजन हरूको ज ाँचप स गने/गर उने क र्यम  सम्बश्चन्धत 
श ख /अलधक री साँग समन्िर् गने। 

✓ ग उाँप ललक  म फय त विलभन्न पररर्ोजन हरूब ट सञ्च ललत क र्यक्रमको लनरीक्षण एिं 
अनगुमन गने। 

✓ ग उाँप ललक क  आर्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्रलतिेदन तर् र गने तथ  समीक्ष  गने 
व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न सेक्टरब ट गररन ुपने क र्यहरूको स्पेलसवफकेशन तर् र 
गने र नक्स  एिं लडज इन गने क र्यम  समन्िर् गने । 

✓ पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न सेक्टरब ट गररन ु पने क र्यहरूको र्ोजन  तजुयम  गरी 
समक्ष पेश गने । 

✓ श ख साँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन /क र्यक्रमको क र् यन्िर्न, लनरीक्षण एिं अनगुमन 
गने/गर उने क र्यम   सघ उने ।  श ख साँग सम्बश्चन्धत क र्यको प्रगलत वििरण तर् र गरी 
श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ श ख साँग सम्बश्चन्धत आिलधक प्रलतिेदन तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ श ख को ि वर्यक  क र्यक्रम र सोको क र् यन्िर्न र्ोजन  लनम यण/तजुयम  गरी श ख  प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

✓ श ख को म लसक, तै्रम लसक, अधय ब वर्यक र ब वर्यक रुपम  प्रगलत वििरण तर् र गरी/गर ई 
पेश गने।  

✓ ग उाँको भोग चलन र स्ि लमत्िम  भएक  भिनहरूको अलभलेख प्रम श्चणत गरी र ख्न े। 

✓ ग उाँप ललक को  भोगचलन तथ  स्ि लमत्िम  रहेक  भिनहरूको ममयत सधु रको 
लडज इन/इवष्टमेट तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ क र् यलर् प्रर्ोजनकोल लग आिश्र्क भिनहरू लनम यण तथ  सधु र गने क र्यम  श ख  
प्रमखुल ई सघ उने । 

✓ ग उाँप ललक को  सहर्ोगम  बने्न अन्र् भिनहरूको लनम यण ममयत र सधु र गने ।  

✓ विगतम  भएक  भौलतक पूि यध र तथ  लनम यणको अलभलेख र ख्न े र ती पूि यध रहरूको 
ितयम न श्चस्थलत विश्लरे्ण गरी ममयत संभ रको आिश्र्क व्र्िस्थ कोल लग स्पष्ट र र्सवहत 
श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 



✓ ग उाँप ललक को  भोगचलन तथ  स्ि लमत्िम  रहेक  भिनहरूको ममयत सधु रको 
लडज इन/इवष्टमेट तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ एकीकृत िस्ती लनम यण गद य त्र्स्त  बस्तीम  सडक, ख नेप नी, ढल–लनक स, लबद्यतु, टेललफोन 
जस्त  पूि यध रहरू समेत एकीकृत रुपम  लनम यण गने/गर उने क र्य गने/गर उने । 

✓ भिन संरचन साँग सम्बश्चन्धत विर्र्हरूम  संघीर्/प्रदेश सरक रब ट लनध यररत म पदण्ड 
बमोश्चजमक  क र्यहरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । स्िीकृत भिन लनम यण एिं ममयत सम्बन्धी 
र्ोजन /क र्यक्रम अनरुुप लनम यण क र्य/ममयत क र्य गने/गर उने । 

✓ भिन लनम यणको स्िीकृलतक ल लग दत य हनु आएक  लनिेदनस थक  नक्स हरूको 
ग उाँप ललक ब ट लनध यररत म पदण्ड बमोश्चजम भए/नभएको हेरी पेश गने । 

✓ भिन लनम यणकोल लग लनध यररत म पदण्डको अधीनम  रही तोकेको क्षेत्रम  म त्र भिन 
लनम यण गनय स्िीकृलत ठदनकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

✓ ग उाँप ललक को स्िीकृलत विन  जग्ग को खण्डीकरण ि  ्लवटंग भए/नभएको लनरीक्षण 
अनगुमन गने । स्िीकृलत विन  जग्ग को खण्डीकरण ि  ् लवटंग भएको प इएम  आिश्र्क 
क रि हीकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र बने्न भिनहरूकोल लग जग्ग  तथ  भिनको प्रकृलत, आक र प्रक र 
र क्षेत्रफलको आध रम  सम न ढ ाँच को नमून  नक्स  तर् र गरी नीलतगत लनणयर्कोल लग 
पेश गने।  

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

 

४.१.३.१ पूि यध र विक स व्र्व्थ पन तथ  भिन उपश ख  

✓ पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न सेक्टरब ट गररन ुपने क र्यहरूको स्पेलसवफकेशन तर् र 
गने र नक्स  एिं लडज इन गने क र्यम  समन्िर् गने । 

✓ पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न सेक्टरब ट गररन ु पने क र्यहरूको र्ोजन  तजुयम  गरी 
समक्ष पेश गने । 

✓ उपश ख साँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन /क र्यक्रमको क र् यन्िर्न, लनरीक्षण एिं अनगुमन 
गने/गर उने क र्यम   सघ उने ।   

✓ उपश ख साँग सम्बश्चन्धत क र्यको प्रगलत वििरण तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने 
। 

✓ श ख साँग सम्बश्चन्धत आिलधक प्रलतिेदन तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ श ख को ि वर्यक  क र्यक्रम र सोको क र् यन्िर्न र्ोजन  लनम यण/तजुयम  गरी श ख  प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

✓ श ख को म लसक, तै्रम लसक, अधय ब वर्यक र ब वर्यक रुपम  प्रगलत वििरण तर् र गरी/गर ई 
पेश गने।  

✓ ग उाँको भोग चलन र स्ि लमत्िम  भएक  भिनहरूको अलभलेख प्रम श्चणत गरी र ख्न े। 



✓ ग उाँप ललक को  भोगचलन तथ  स्ि लमत्िम  रहेक  भिनहरूको ममयत सधु रको 
लडज इन/इवष्टमेट तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ क र् यलर् प्रर्ोजनकोल लग आिश्र्क भिनहरू लनम यण तथ  सधु र गने क र्यम  श ख  
प्रमखुल ई सघ उने । 

✓ ग उाँप ललक को सहर्ोगम  बने्न अन्र् भिनहरूको लनम यण ममयत र सधु र गने ।  

✓ विगतम  भएक  भौलतक पूि यध र तथ  लनम यणको अलभलेख र ख्न े र ती पूि यध रहरूको 
ितयम न श्चस्थलत विश्लरे्ण गरी ममयत संभ रको आिश्र्क व्र्िस्थ कोल लग स्पष्ट र र्सवहत 
श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ ग उाँप ललक को  भोगचलन तथ  स्ि लमत्िम  रहेक  भिनहरूको ममयत सधु रको 
लडज इन/इवष्टमेट तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ एकीकृत िस्ती लनम यण गद य त्र्स्त  बस्तीम  सडक, ख नेप नी, ढल–लनक स, लबद्यतु, टेललफोन 
जस्त  पूि यध रहरू समेत एकीकृत रुपम  लनम यण गने/गर उने क र्य गने/गर उने । 

✓ भिन संरचन  साँग सम्बश्चन्धत विर्र्हरूम  संघीर्/प्रदेश सरक रब ट लनध यररत म पदण्ड 
बमोश्चजमक  क र्यहरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । स्िीकृत भिन लनम यण एिं ममयत सम्बन्धी 
र्ोजन /क र्यक्रम अनरुुप लनम यण क र्य/ममयत क र्य गने/गर उने । 

✓ भिन लनम यणको स्िीकृलतक ल लग दत य हनु आएक  लनिेदनस थक  नक्स हरूको 
ग उाँप ललक ब ट लनध यररत म पदण्ड बमोश्चजम भए/नभएको हेरी पेश गने । 

✓ भिन लनम यणकोल लग लनध यररत म पदण्डको अधीनम  रही तोकेको क्षेत्रम  म त्र भिन 
लनम यण गनय स्िीकृलत ठदनकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

✓ ग उाँप ललक को  स्िीकृलत विन  जग्ग को खण्डीकरण ि  ्लवटंग भए/नभएको लनरीक्षण 
अनगुमन गने । स्िीकृलत विन  जग्ग को खण्डीकरण ि  ् लवटंग भएको प इएम  आिश्र्क 
क रि हीकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र बने्न भिनहरूकोल लग जग्ग  तथ  भिनको प्रकृलत, आक र प्रक र 
र क्षेत्रफलको आध रम  सम न ढ ाँच को नमून  नक्स  तर् र गरी नीलतगत लनणयर्कोल लग 
पेश गने।  

✓ र्स उपश ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.३.२ ि त िरण, विपद तथ  फोहरमैल  व्र्िस्थ पन उपश ख  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र ि त िरण एिं विपद् व्र्िस्थ पनक ल लग क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  
तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

✓ उपश ख साँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन /क र्यक्रमको क र् यन्िर्न, लनरीक्षण एिं अनगुमन 
गने/गर उने। 

✓ उपश ख साँग सम्बश्चन्धत क र्यको प्रगलत वििरण तर् र गने/गनय लग उने र समीक्ष  बैठकम  
पेश गने।  



✓ उपश ख साँग सम्बश्चन्धत आिलधक प्रलतिेदन तर् र गरी प्रक शन गने/गर उने । 

✓ उपश ख साँग सम्बश्चन्धत क म क रि ही सम्बन्धम  स ियजलनक सनुिु ई/स म श्चजक परीक्षण 
गने/गर उने । 

✓ फोहरमैल  व्र्िस्थ पनकोल लग क र्यर्ोजन  स्िीकृत गर ई र्स क र्यम  समदु र् र लनजी 
क्षेत्रल ई पररच लन गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रको फोहरमैल  व्र्िस्थ पनकोल लग अल्पक लीन र दीघयक लीन 
उप र्हरू अिलम्बन गने सम्बन्धम  आिश्र्क क र्य गने । 

✓ प्र कृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोश्चखमपूणय क्षेत्रहरूको पवहच न गरी सूचन  सङ्कलन गने 
र सोको रोकथ म/व्र्िस्थ पनकोल लग क र्यर्ोजन  स्िीकृत गर ई क र् यन्िर्न गने/गर उने 
।  

✓ उपश ख म  क र्यरत कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल ग ुगने । 

✓ ि त िरण संरक्षण र सधु रक  क र्यक्रमको प्रगलत वििरण तर् र गरी प्रलतिेदन गने । 

✓ ि त िरणीर् संरक्षणको विर्र्ल ई आिलधक र ि वर्यक र्ोजन हरूम  सम विष्ट गने व्र्िस्थ  
लमल उने । 

✓ प ललक  ब सीहरूल ई प्र कृलतक प्रकोप एिं अन्र् विपद्ब ट बच्ने उप र्हरूको सम्बन्धम  
जनचेतन  मूलक क र्यक्रम तजुयम  गरी प्रच रप्रस र गने । 

✓ भकूम्प, ब ढी– पवहरो, आगल गी जस्त  जोश्चखमब ट बच्ने उप र् सम्बन्धम  ग उाँप ललक  
क्षेत्र लभत्रक  हरेक ग उाँप ललक  ब सीहरूल ई व्र्िह ररक ज्ञ न उपलब्ध गर उने विस्ततृ 
क र्यक्रम लभत्र्र् उन विलभन्न सरक री एिं गैरसरक री संघ/संस्थ हरूसाँग समन्िर् र 
सहक र्य गने । 

✓ प ललक क्षेत्रलभत्र ि त िरणल ई प्रदवुर्त तलु्र् उन ेगरी फोहोर मैल , धुाँि  आठद उत्प दन 
गने पसल, होटल, कलक रख न  आठदको लगत र खी प्रदरु्ण रोक्न ेउप र्हरू अपन उन े
। 

✓ प ललक  क्षेत्रम  फोहोरको म त्र  घट उन ग उाँि सील ई सो सम्बन्धी श्चशक्ष  तथ  ज्ञ न 
प्रद न गने।  

✓ प ललक  लभत्र स्थ पन  भएक  संघ संस्थ हरूल ई शहरी सफ ई सम्बन्धी ज्ञ न ठदई सफ ई 
सम्बन्धी जनचेतन  अलभिवृद्ध गने क र्यम  समन्िर्कत यको भलुमक  लनभ उन े।  

✓ ग उाँप ललक म  फोहोरको म त्र  कम गने कम्पोवष्टङ गने, ब र्ोग्र् ाँस उज यको प्रर्ोग गने 
तथ  अन्र् खेर ज ने श्चचजहरूको उपर्ोगब रे विलभन्न सीपमलुक त ललमहरूको आर्ोजन  
गने । 

✓ फोहोर मैल  व्र्िस्थ पन सम्बन्धी सूचन  तथ  ज नक री बलेुवटन स्थ नीर् स्तरम  प्रद न 
गने । 

✓ ्ल वष्टकक  झोल को विकल्प ठदनक ल लग लनजी क्षेत्रहरूसाँग सहक र्य गने । 

✓ कम्पोष्ट मल बन उने प्रविलध विक सक ल लग लनश्चज क्षेत्रको सहभ लगत  िवृद्ध गने । 



✓ िेि ररसे ल सको व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्य गने ।  

✓ तरक री बज र, ह ट बज र, पश ुिधश ल को व्र्िस्थ पनम  सहर्ोग गने ।  

✓ छ ड  पश ुतथ  भसू्र् ह  कुकुर लनर्न्त्रण गने । 

✓ स्थ नीर् सरसफ ई तथ  फोहर व्र्िस्थ पन सम्बन्धी नीलत, क नून, म पदण्ड तर् र गने, 

र्ोजन  बन उने र क र् यन्िर्न गने । 

✓ फोहरमैल  सङ्कलन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजयन र सोको सेि  शलु्क लनध यरण र लनर्मन 
सम्बश्चन्ध क र्य गने। 

✓ सरसफ ई तथ  फोहर व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क नून तथ  म पदण्ड तर् र गरी सो बमोश्चजम 
र्ोजन  तजुयम  र क र् यन्िर्न गने । 

✓ फोहरल ई स्रोतमै िलगयकरण गरी व्र्िस्थ पन गने उप र्हरूको अिलम्बलन गने । 

✓ ल्र् ण्डवफल स ईट व्र्िस्थ पन सम्बश्चन्ध क र्य गने । 

✓ स्ि स््र्जन्र् फोहरमैल  व्र्िस्थ पनको म पदण्ड लनध यरण, व्र्िस्थ पन तथ  लनर्मन 
सम्बश्चन्ध क र्य गने। 

✓ स ियजलनक शौच लर् स्थ पन  र सहजीकरण सम्बश्चन्ध क र्य गने । 

✓ श ख  प्रमखु तथ  प्र.प्र.अ.ले तोवकए बमोश्चजम अन्र् क र्य गने । 

४.१.४ स्ि स््र् तथ  स म श्चजक विक स श ख  
✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  लनजी और्ध लर्/और्लध जन्र् संस्थ हरूको अनगुमन 

गने/गर उने र क नूनले तोकेको म पदण्ड विपररत कर्य गरेको प इएम  तत्क ल 
पषु्य इाँसवहत क रि हीकोल लग श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने। 

✓ म तहतक  स्ि स््र् चौकी, स मदु वर्क स्ि स््र् चौकी श्चक्ललनकहरूको आकश्चस्मक लनरीक्षण 
गने । कुनै लनक र् अथि  कमयच रीले प्रचललत क नून अथि  आचरण विपररत क म 
गरेको प इएम  तत्क ल क रि ही आरम्भ गने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रकोल लग पररि र लनर्ोजन क र्यक्रम, खोप सेि  क र्यक्रम, स्ि स््र् 
क्र् म्प,सरुश्चक्षत म ततृ्ि सचेतन  क र्यक्रम आठद जस्त  क र्यक्रमहरू सञ्च लन सम्बन्धम  
नीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी स्िीकृलतकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम 
क र् यन्िर्न गने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र स्ि स््र्, पोर्ण तथ  सरसफ ई सम्बन्धी क र्यक्रम/क र्यर्ोजन  
तजुयम  गने/गर उने र र्स सम्बन्धम  ि त िरण तथ  विपद् िस्थ पन श ख साँग समेत 
समन्िर् गने । 

✓ सरुि  रोग लनर्न्त्रण गनय अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण गरी तत्क लै क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

✓ कोलभड-१९ जस्त  मह म री जस्त  लबर्र्हरूम  प ललक  नेततृ्ि र लनक र्हरूसाँग समन्िर् 
गदे लबलभन्न लनक र्हरूसाँग समन्िर् गरी र्ोजन हरू बन उने । 



✓ HIV/AIDS एिं क्षर्रोग विरुद्धको सचेतन मूलक रोकथ म र उपच र सम्बन्धी क र्यक्रम 
तजुयम  गरी स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र सञ्च ललत विलभन्न म नि रोग विरुद्धको लनरोध त्कम र प्रिद्धयन त्मक 
स्ि स््र् सम्बन्धी वक्रर् कल पको सम्बन्धम  स्ि स््र् लनरीक्षकहरू खट ई प्रि वहत 
जनस्ि स््र् सेि को आिस्थ को अनगुमन गर उने र सोको प्रलतिेदन ललई पेश गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  िस्तीहरूम  ग उाँघर स्ि स््र् श्चशविर सञ्च लन गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पोर्ण क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने । 

✓ स म श्चजक स्ि स््र् सेि कोल लग स्िरं्सेिकहरूको सूची तर् र गरी पररच लन गने । 

✓ लश्चक्षत समूहको विक सकोल लग त ललम क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

✓ ग उाँप ललक लभत्र गैर-सरक री संघ/संस्थ हरूबीच समन्िर् क र्म गरी एकि र प्रण लीि र  
स्रोत पररच लनम  जोड ठदने । 

✓ ग उाँप ललक लभत्र  स्ि स््र् तथ  सरसफ इको क्षते्रम  थप सधु र गनयक ल लग विविध 
क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी स म श्चजक विक स सलमलत म फय त ग उाँ क र्यप ललक  हुाँदै लनणयर् थय 
ग उाँसभ म  पेश गने ि त िरण बन उने ।  

✓ ग उाँप ललक म  सञ्च लन हुाँदै आएको गरीिसाँग विश्वशे्वर क र्यक्रम र ग उाँ विक स 
क र्यक्रमल ई प्रभ िक री रुपम  सञ्च लन गने गर उने । 

✓ ग उाँ विक स कोर्को व्र्बस्थ पन तथ  संरक्षणकोल लग आिश्र्क क र्यविलधहरू तजुयम  
गरी क र् यन्िर्न गनय समन्िर् गने ।  

✓ ग उाँप ललक लभत्र मवहल  विक स श ख , श्चशक्ष  श ख  र स्ि स््र् श ख बीच समन्िर्को 
भलूमक  लनि यह गने ।  

✓ म नि संश धन विक सक ल लग रोष्टर तर् र प ने, रोष्टरकोल लग आिश्र्क पने त्र् ङक 
संकलन गने, गनय लग उने ।  

✓ ग उाँ क र्यप ललक को क र् यलर्म  स म श्चजक विक ससाँग सम्बश्चन्धत त्र् ङ्कहरू 
अलभलेश्चखकरण गने अथ यत अपडेट गने ।  

✓ ग उाँप ललक म  स्िस्च्छ ख नेप नी लग र्त जलस्रोतसाँग सम्बश्चन्धत क र्यहरूल ई 
लनर्लमतरुपम  ग उाँप ललक क  अध्र्क्ष र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसाँग समन्िर् गरी 
क र् यन्िर्न गने ।  

✓ म नि संश धन विक ससाँग सम्बश्चन्धत विलभन्न त ललमहरू सञ्च लन गने ।  

✓ स म श्चजक विक स सचुक ंक बढ उनकोल लग विलभन्न क र्यक्रमहरू तजुयम  गनय प ललक ल ई 
सहर्ोग गने ।  

✓ सरसफ इ सम्बन्धी पूणय आनीि नी पररितयन लग र्तक  क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी सञ्च लन 
गनय सहर्ोग गने ।  



✓ विलभन्न र विर् ठदिसहरू जस्तै संविध न ठदिस, शवहद ठदिस, प्रज तन्त्र ठदिस, लोकतन्त्र 
ठदिस, गणतन्त्र ठदिस लग र्तक  ठदिसहरू क र् यलर्को लनदेशन अनसु र सञ्च लन गने 
।  

✓ लैवङ्गक समत  तथ  स म श्चजक सम िेशीकरण सम्बन्धी क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी 
क र् यन्िर्न गनय क र् यलर्ल ई सहर्ोग गने ।  

✓ ग उाँ क र्यप ललक को समन्िर् तथ  लनदेशन अनसु र अन्तर प ललक स्तरीर् सम्बन्ध र 
समन्िर्ल ई थप मजबतु बन उन जोड ठदने ।  

✓ र्िु  तथ  खेलकुदको क्षते्रम  समर् स पेक्ष विक स गनयक ल लग विलभन्न खेलहरूसाँग 
सम्बश्चन्धत खेल डीहरूको विक स गरी प ललक स्तरीर् प्रदेशस्तरीर् तथ  र विर् 
अन्तर यविर्स्तरक  खेल डीहरू तर् र गनय जोड ठदने ।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र विद्यम न आलथयक वक्रर् कल पहरूसाँग सम्बश्चन्धत त्र् ङ्कहरू सङ्कलन, 

प्रशोधन, भण्ड रण र विश्लरे्ण गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र थप आलथयक वक्रर् कल पहरूको सम्भ िन  अध्र्र्न गरी समर् 
समर्म  प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ रोजग रमूलक क्षमत  विक स क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र प्रलतस्पध यत्मक आलथयक वक्रर् कल प सञ्च लन गर उनकोल लग 
सरोक रि ल ल ई प्रोत्स वहत गनय आिश्र्क नीलत/क र्यक्रम तजुयम  गरी स्िीकृलतकोल लग 
पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ स्थ नीर् उद्योग ब श्चणज्र् संघ, लनम यण व्र् िस र्ी सलमलत, र् त र् त सलमलत, खरु  व्र् प र 
संघ, होटल तथ  पर्यटनसाँग सम्बश्चन्धत संघ/संस्थ हरूसाँग समन्िर् गरी ग उाँप ललक ब ट 
ल गू गररएक  उक्त क्षेत्रहरूसाँग सम्बश्चन्धत नीलत/क र्यक्रमहरूको अनगुमन गने/गर उन े
। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र अिैध तररक क  आलथयक वक्रर् कल पहरू हनु नठदन लनगर नीको 
व्र्िस्थ  गने/गर उने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र सहक री क्षेत्रको विक सकोल लग उपर्कु्त नीलत तथ  क र्यक्रम 
तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसु र क र् यन्िर्न गने/गर उन े। 

✓ श ख को दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन सम्पन्न भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

✓ श ख क  सह र्क कमयच रीहरूल ई दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रको लसफ ररस गने । 

✓ श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ श ख को क र्यक्षेत्रलभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  गने 
। 



✓ श ख क  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर्भन्द  बढी समर् क म गर उन परेम  
लसफ ररसस थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.४.१ मवहल  ि लि ललक  तथ  सम ज कल्र् ण इक ई  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  विपन्न तथ  वपछलडएक  िगय तथ  लश्चक्षत समूहक ल लग 
उत्थ न/सशश्चक्तकरण/सिलीकरणकोल लग क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने/गर उने । 

✓ समदु र् पररच लनको म ध्र्मब ट ग उाँप ललक को र्ोजन  तथ  क र्यक्रम सञ्च लन गनय 
ि त िरण लसजयन  गने/गर उने । 

✓ स मदु वर्क विक सकोल लग ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  गैरसरक री संस्थ  पररच लनम  
आिश्र्क समन्िर् र सहर्ोग गने । 

✓ उपभोक्त  सलमलत, टोल विक स संस्थ , सम ज विक स संस्थ , क्लबहरू आठदको दत य तथ  
निीकरण गने/गर उने।  

✓ स मदु वर्क विक सम  संलग्न सरक री, गैरसरक री संस्थ हरूको सूची तर् र गरी 
समन्िर् त्मक रुपले क र्यसञ्च लन गने । 

✓ स मदु वर्क, र विर्, अन्तर यविर्, गैरसरक री संस्थ हरूले ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र क र्यक्रम 
सञ्च लन गनय आिश्र्क अनमुलत र सहक र्यक ल लग आिश्र्क क म गने ।  

✓ स म श्चजक सेि कोल लग स्िरं् सेिकहरूको सूची तर् र गरी पररच लन गने । 

✓ लश्चक्षत समूहको विक सकोल लग त ललम क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

✓ र्स ग उाँप ललक क  सम्िद्ध श ख हरूसाँग आिश्र्क समन्िर् गरी मवहल , ब लब ललक , 
जनज लत, दललत, उत्पीलडत, उपेश्चक्षत, िन्ि वपलडत, शहरी गरीब सम्बन्धी क र्यक्रम तजुयम  
गरी क र् यन्िर्नकोल लग सम्बद्ध पक्षहरूसाँग समन्िर् गने ।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  अशक्त र ज्रे्ष्ठ न गररक, विधि /एकल मवहल को 
उत्थ नकोल लग आिश्र्क क र्यक्रम बन ई पेश गने र स म श्चजक सरुक्ष  तथ  पिीकरण 
उपश ख साँग समन्िर् गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने ।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र रहेक  गैरसरक री संघ/संस्थ हरूको अलभलेख अद्य िलधक र ख्न े। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र रहेक  गैरसरक री संघ/संस्थ हरूले ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र सञ्च लन 
गने क र्यक्रमहरूल ई अलनि र्य रुपम  ग उाँप ललक को प्र थलमकत  क्षेत्र लभत्र आिद्ध 
रहे/नरहेको अध्र्र्न गरी ग उाँप ललक को उदे्दश्र् र आिश्र्कत  अनरुुप भए/नभएको 
हेरी क र्यक्रम सञ्च लन गनय स्िीकृलत ठदने । 

✓ ग उाँप ललक को स म श्चजक एिं स ंस्कृलतक तथ  कल  क्षेत्रको विक स र उत्थ नकोल लग 
गैरसरक री क्षेत्रसाँग सहक र्य गनय सक्ने क र्यक्रमहरूको पवहच न गरी ग उाँप ललक को 
नीलत अनरुुप ग उाँप ललक साँग सहक र्य गनय इच्छुक गैरसरक री संघ/संस्थ हरूल ई 
आव्ह न गने । 



✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र रहेक  गैरसरक री संस्थ हरूको आिलधक प्रगलत वििरण म ग गरी 
त्र्स्त  संस्थ हरूले गरेक  क र्यक्रमहरूको अध्र्र्न गरी ती संस्थ हरूब ट ग उाँप ललक  
क्षेत्र लभत्रको विक सम  पगेुको र्ोगद नको विश्लरे्ण गरी पेश गने ।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र रहेक  गैरसरक री संस्थ हरूको निीकरणकोल लग लसफ ररश गनय 
र र् सवहत पेश गने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र गैरसरक री संस्थ हरू दत यकोल लग लसफ ररश म ग हनु आएको 
अिस्थ म  आिश्र्क विध न तथ  उदे्दश्र्को अध्र्र्न गरी ग उाँप ललक को स म श्चजक 
आलथयक विक सम  टेि    परु् र् उने   र ि त िरणम  प्रलतकूल असर नपने देश्चखएम  दत य 
गनयकोल लग लसफररश गने सम्बन्धम  पेश गने । 

✓ इक ईको क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने। 

✓ इक ईको दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

✓ इक ईक  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी/गर ई ल गू गने । 

✓ इक ईक  कमयच रीहरूको क र्य सम्प दन मूल्र् ङ्कन सम्पन्न भएको ब रेम  सलुनश्चित हनु े। 

✓ र्स इक ईल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.४.२ स म श्चजक सरुक्ष  तथ  पश्चिकरण इक ई 

✓ जेष्ठ न गररक, अंघ अप ङ्ग, दललत र अन्र् स म श्चजक समूहहरूको पररच लन, सहजीकरण र 
सशश्चक्तकरणक  क र्यक्रम संञ्च लन गने । 

✓ सङ्घ तथ  प्रदेशले लनध यरण गरेको म पदण्ड बमोश्चजम स म श्चजक सरुक्ष  सम्बन्धी क र्यक्रम 
क र् यन्िर्न गने । 

✓ स म श्चजक सरुक्ष को क र् यन्िर्नकोल लग सङ्घ, प्रदेश र स्थ नीर् सङ्घ संस्थ साँग सम्पकय , 
समन्िर् र सहक र्य गने । 

✓ स्थ नीर् स म श्चजक सरुक्ष  र्ोजन  तजुयम  गनय आिश्र्क त्र् ंक संकलन गने । 

✓ स म श्चजक सरुक्ष  सम्बन्धी स्थ नीर् नीलत बन उने, म पदण्ड लनध यरण गने । 

✓ आधलुनक प्रविलधम फय त व्र्श्चक्तगत घटन  दत य (जन्म, मतृ्र्,ु विि ह, बस ईसर ई, सम्िन्ध 
विच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री) को व्र्िस्थ पन गने । 

✓ सबै िड ब ट हनु ेव्र्श्चक्तगत घटन  दत य सम्बन्धी अलभलेखको व्र्िस्थ पन तथ  म लसक 
प्रलतिेदन तर् र गने । 

✓ ज्रे्ष्ठ न गररकको लगत, पररचर्पत्र, सम्म न, स्ि स््र् सवुिध , स म श्चजक सरुक्ष  सम्बन्धी 
क र्यम  सहजीकरण गने । 

✓ ज्रे्ष्ठ न गररक क्लि, ठदि  सेि  केन्र, भेटघ टस्थल, आश्रर् केन्रको सञ्च लन तथ  
व्र्िस्थ पन गने । 



✓ सङ्घ तथ  प्रदेशसाँगको समन्िर्म  अप ङ्गत  पनुःस्थ पन  केन्र तथ  असक्त स्र् ह र केन्रको 
सञ्च लन र व्र्िस्थ पनम  सहजीकरण गने । 

✓ अप ङ्गत  भएक  व्र्श्चक्त तथ  असह र्को लगत अद्य िलधक, पररचर्पत्र वितरण, स म श्चजक 
सरुक्ष  तथ  सवुिध को व्र्िस्थ पन तथ  वितरण सम्बन्धी क र्य गने । 

✓ अप ङ्गत  भएक  व्र्श्चक्तमैत्री पूि यध र लनम यण तथ  सञ्च लन गनय पहलकदमी गने । 

✓ विधि  तथ  एकल मवहल ल ई लश्चक्षत गरी सहर्ोग पगु्ने क र्यको पवहच न गने । 

✓ स म श्चजक सरुक्ष  क र्यक्रमको व्र्िस्थ पन, सञ्च लन, अलभलेख व्र्िस्थ पन र प्रलतिेदन गने 
। 

✓ सहर्ोग पेक्षी सडक म नि व्र्िस्थ पन गने । 

✓ श ख साँग सम्बश्चन्धत अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.४.३ स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ हरू 

दश शैर् को अस्पत ल 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्र् प्रकोप हनु नठदन स्िीकृत भए बमोश्चजम 
जनचेतन मूलक क र्यक्रमहरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ सरुि  रोग लनर्न्त्रण गनय अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण गरी तत्क लै क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

✓ विर मीहरू र उनीहरूको पररि रको सहर्ोगम  स्ि स््र् समस्र् को सूचन  प्र प्त गने 
ब्र्बस्थ  लमल उने।  

✓ लबर मीहरूल ई समदु र्म  हनुे स्रोत र स धनहरूको प्रर्ोगम  सहर्ोग गने । 

✓ लनम्न आर् भएक हरूकोल लग प्र थलमक स्ि स््र् चौकीब ट प्रद न गरीने प्रमखु नसने 
रोगहरूको उपच रको एकीकृत व्र्िस्थ पन गरी स्थ नीर् स्तरम  उपलब्ध स्रोत र 
स धनको प्रभ िक री रुपम  प्रर्ोग गरी सेि  उपलब्ध गर उने ।  

✓ गररब तथ  उच्च जोश्चखमम  रहेक  म लनसहरूल ई मटुु रोग, पक्षघ त, उच्च रक्तच प 
क्र् न्सर मधमेुह, दम आठद रोगहरूब ट बच उन सो रोगहरू ल ग्नै नठदन सचेतन मूलक 
क र्यक्रमहरू लनध यररत क र्यक्रम नसु र सञ्च लन गने। 

✓ नेप ल सरक रब ट ज री गररएको आध रभतू स्ि स््र् सेि  प्रब ह र न्रू्नतम सेि  म पदण्ड 
क र् यन्िर्नको सलुनश्चितत  गने । 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ को दफ  ११ उपदफ  २ (झ) म  भएको 
ग उाँप ललक को एकल अलधक र क्षेत्र अन्तगयत उल्लेख भएक  स्ि स््र् र सरसफ ईसाँग 
सम्बश्चन्धत (बुंद  १ देश्चख १२) क र्यक्रमहरूको आफ्नो क र्यक्षेत्रलभत्र क र् यन्िर्नक ल लग 
व्र्िस्थ पन, समन्िर् र सहजीकरण गने । 



✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ को दफ  ११ उपदफ  ४ (ख) म  उल्लेश्चखत 
प्रदेश र स्थ नीर् सरक रको स झ  अलधक रम  उल्लेख भए बमोश्चजमक  स्ि स््र् सम्बन्धी 
क र्यक्रमहरू (बुंद  १ देश्चख १७) आफ्नो क र्यक्षते्रलभत्र आिश्र्क क र् यन्िर्नक ल लग 
सहर्ोग, समन्िर् र सहजीकरण गने । 

✓ स्ि स््र्को बहृत ् स म श्चजक स स्कृलतक र आलथयक लनध यरक तत्िहरूको क रणि रे 
पररिलतयत जीिनशैली तथ  जोश्चखमपूणय व्र्िह रि ट म नि स्ि स््र्म  पनय सक्ने प्रलतकूल 
प्रभ िहरूको पवहच न गनय र नसने रोगहरूि ट िच्न जनचेतन  अलभिवृद्ध जस्त  
क र्यक्रमहरू ल ग ुगनय नेततृ्ि प्रद न गने। 

✓ स्ि स््र् संस्थ को भौगोललक क र्यक्षेत्र, जनसंख्र् , लश्चक्षत जनसंख्र् , जोश्चखम र पछ डी 
परेक  िगय, गरीि र लसम न्तकृत िगय लनध यरण गनय र स्ि स््र् तथ  सहर्ोगी क र्यक्रम 
सञ्च लन गनयक ल लग स्थ नीर् तहम  लसफ ररस तथ  सहजीकरण गने । 

✓ सियसलुभ र गणुस्तरीर् स्ि स््र् सेि को पहुाँच र उपलब्धत  सलुनश्चित गर उनक ल लग 
आिश्र्क म नि स्रोत व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्य गने तथ  सेि  प्रद र्क र 
स्ि स््र्कमीहरूल ई सहज रुपम  क र्य गनय अनकूुल तथ  सरुश्चक्षत ब त िरण सजृन  गने 
र उच्च क र्य सम्प दनक ल लग प्रोत्स वहत गने । 

✓ स्ि स््र् संस्थ ब ट प्रद न गररएको सेि , सेि  प्रद र्कहरूको क र्यसम्प दन र स्ि स््र् 
सेि  उपभोगको लनर्लमत समीक्ष  तथ  मूल्र् ंकन गरी परुस्कृत समेत गने । 

✓ स्ि स््र् संस्थ को भौलतक पूि यध र तथ  सेि  प्रि ह (भिन, और्लध, औज र उपकरण, 

फलनयचर) कोल लग स्ि स््र् संस्थ को लनर्लमत स्िमूल्र् ंकनक  आध रम  आिश्र्क स्थ नीर् 
लबश्चत्तर् स्रोत स धनहरूको पवहच न तथ  पररच लनम  सहर्ोग गने र सो 
व्र्िस्थ पनक ल लग सम्बश्चन्धत लनक र्म  आिश्र्क लसफ ररस, छलफल, बहस, पैरिी गने 
। 

✓ स्ि स््र् सूचन को उश्चचत व्र्िस्थ पन गनय स्ि स््र् सम्बन्धी त्र् ंक, सूचन  संकलन, 

विश्लरे्ण गरी सोको उपर्ोगम  िवृद्ध ल्र् उने । रेकलडयङ्गं तथ  ररपोवटयङ्गल ई सलुनश्चित गरी 
र्सको म लसक तथ  आिलधक समीक्ष  गने । 

✓ स्ि स््र् संस्थ को भौगोललक क र्यक्षेत्र लभत्रको स्ि स््र् समस्र्  र आिश्र्कत को विश्लरे्ण 
गरी त्र्म  आध ररत र्ोजन  तजुयम , क र् यन्िर्न र अनगुमन गने । 

✓ स्ि स््र् सेि म  सशु सनल ई मध्र्नजर गरी जन सहभ लगत  र स म श्चजक जि फदेवहत  
सलुनश्चित गदै सेि ग्र हीमैत्री स्ि स््र् सेि ल ई सदुृवढकरण गनय सहर्ोग तथ  सहजीकरण 
गने । 

✓ विद्यतुीर् स्ि स््र्को अिध रण ल ई स्थ नीर् स्तरम  विक स गरी क्रमशः ल ग ुगदै ज ने 
। सोको क र् यन्िर्नक ल लग ग उाँप ललक  अन्तगयतक  स्ि स््र् सेि  व्र्िस्थ पन सलमलत 
र स्ि स््र् श ख साँग आिश्र्क समन्िर् गने । 



✓ केन्र, प्रदेश र स्थ नीर् सरक रले चल एक  स्ि स््र् सम्बन्धी क र्यक्रम तथ  
अलभर् नहरूल ई सफल प नय आिश्र्क क र्य गने । 

आध रभतू स्ि स््र् केन्रहरू/स्ि स््र् चौकीहरू 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्र् प्रकोप हनु नठदन स्िीकृत भए बमोश्चजम 
जनचेतन मूलक क र्यक्रमहरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ सरुि  रोग लनर्न्त्रण गनय अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण गरी तत्क लै क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

✓ विर मीहरू र उनीहरूको पररि रको सहर्ोगम  स्ि स््र् समस्र् को सूचन  प्र प्त गने 
ब्र्बस्थ  लमल उने।  

✓ लबर मीहरूल ई समदु र्म  हनुे स्रोत र स धनहरूको प्रर्ोगम  सहर्ोग गने । 

✓ लनम्न आर् भएक हरूकोल लग प्र थलमक स्ि स््र् चौकीब ट प्रद न गरीने प्रमखु नसने 
रोगहरूको उपच रको एकीकृत व्र्िस्थ पन गरी स्थ नीर् स्तरम  उपलब्ध स्रोत र 
स धनको प्रभ िक री रुपम  प्रर्ोग गरी सेि  उपलब्ध गर उने ।  

✓ गररब तथ  उच्च जोश्चखमम  रहेक  म लनसहरूल ई मटुु रोग, पक्षघ त, उच्च रक्तच प 
क्र् न्सर मधमेुह, दम आठद रोगहरूब ट बच उन सो रोगहरू ल ग्नै नठदन सचेतन मूलक 
क र्यक्रमहरू लनध यररत क र्यक्रम नसु र सञ्च लन गने। 

✓ म दक पद थय एिं सूतीजन्र् पद थयब ट जनस्ि स््र्म  पगु्ने ह नी ि रे लनध यररत 
क र्यक्रम नसु र प्रच रप्रस र गने/गर उने । 

✓ पररि र लनर्ोजन सम्बन्धी क र्यक्रमहरू स्िीकृत भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ सरुश्चक्षत म ततृ्ि सेि  सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

✓ व्र्श्चक्तगत/स मदु वर्क सरसफ इ क र्यम  समदु र्क  व्र्श्चक्त एिं लनजीक्षेत्रल ई उत्प्ररेरत 
गरी/गर ई लनरन्तरत कोल लग प्रर् स गने । 

✓ स्ि स््र् चौकीब ट प्रद न गररने नलसयङ्खसेि ल ई चसु्तदूरुस्त बन उने  

✓ नलसयङ्क र्यसाँग सम्बश्चन्धत कमयच रीहरूल ई प्रभ िक री रुपम  पररच लन गने ।  

✓ स्ि स््र् चौकीम  उपच र सेि क ल लग आएक  लबर मीको उश्चचत हेरच ह गने । 

✓ लबर मीहरूको लगत ( Patient Medical Record) अद्य िलधक गने/ 

✓ गर उने । स्ि स््र् चौकीम  आउने गभीणी मवहल हरूल ई आिश्र्क र सरुश्चक्षत म ततृ्ि 
सेि  एिं पर मशय प्रद न गने/गर उने । 

✓ स्ि स््र् चौकीम  आउने गभीणी मवहल हरूल ई सरुश्चक्षत प्रजनन सेि  उपलब्ध गर उन े
। 

✓ पररि र स्ि स््र् र पररि र लनर्ोजन सेि कोल लग आउने सेि ग्र हीहरूल ई उपर्कु्त 
तररक ले पररि र लनर्ोजन सम्बन्धी पर मशय र और्लध/स धन उपलब्ध गर उने । 



✓ स्ि स््र् चौकीक  आलधक ररक स्ि स््र् कमीहरूब ट ठदइने प्रशे्चस्क्र्सनको आध रम  
विर मील ई स्ि स््र् चौकीब ट उपलब्ध हनुे और्लध उपलब्ध गने/गर उने । 

✓ म त ृश्चशश ुतथ  ि लि ललक क ल लग लनध यररत खोप सेि  लनर्लमत रुपम  प्रद न गने/गर उन े
र सम्बद्ध लनक र्ब ट लनध यररत खोप सम्बन्धी क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने । 

✓ सरुि  रोग तथ  मह म री लनर्न्त्रण क र्यम  तद रुकत क  स थ क र्य गने । 

✓ लभट लमन एड्स पररि र लनर्ोजन तथ  जनस्ि स््र्कोल लग लनध यररत प्रलतरोध त्मक क र्यक्रम 
सञ्च लन गने। 

✓ प्र णघ तक रोगहरू विरुद्ध जनचेतन मूलक क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने । 

✓ लनध यररत पोर्ण क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

✓ स्ि स््र् चौकील ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

स मदु वर्क स्ि स््र् इक ई 

✓ न गररकहरूल ई स्ि स््र् सम्बन्धी विलभन्न वकलसमक  आध रभतु सूचन हरू प्रद न गने । 

✓ समर् समर्म  विलभन्न रोग जस्तै धनषंु्टक र, द दरु , भ्र् गतेु रोग, लहरे खोकी, पोललर्ो, टीबी,  
जस्त  रोग विरुद्ध खोप क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

✓ गभ यिती मवहल को लनर्लमत स्ि स््र् ज ाँच देश्चख अन्र् आिश्र्क पर मशय सेि  उपलब्ध 
गर उने। 

✓ पररि र लनर्ोजन सेि  उपलब्ध गर उन े। 

✓ रक्त अल्पत , उच्च रक्तच प र कवहलेक ाँही र्ौन संक्रमणहरू लग र्त एचआईभी रोग 
जस्त  विलभन्न रोगको परीक्षण गने । 

✓ आध रभतू स्ि स््र् सेि को सञ्च लन र प्रिद्धयन गने । 

✓ सरसफ ई सचेतन को अलभिवृद्ध गने । 

✓ और्लधजन्र् िनस्पलत, जडीबटुी र अन्र् और्लधजन्र् िस्तकुो उत्प दन, प्रशोधन र वितरणम  
सहजीकरण गने । 

✓ और्लध र स्ि स््र् उपकरणको खररदको र्ोजन  लनम यण गरी श्चजन्सी व्र्िस्थ पन श ख म  
पठ उने, खररद भएक  और्धीको भण्ड रण र वितरण गने । 

✓ प्रिद्धयन त्मक, प्रलतक र त्मक, प्र थलमक उपच र त्मक, पनुस्र्थ पन त्मक र ्र् ललएवटभ 
स्ि स््र् सेि को सञ्च लन गने । 

✓ जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण गने । 

✓ सलुतय, मठदर  र ल गू पद थयजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथ  सचेतन  अलभिवृद्ध गने । 

✓ म त ृश्चशश ुस्िरं्मसेिीक हरूको क्षमत  विक सको क महरू गने र र विर् खोप र लभट लमन 
खिु उने क र्यक्रमहरू प्रभ िक री बन उन े। 

✓ र्िु  र्िुतील ई कुलत र दवु्र्यसनब ट बच उन जनचेतन  मूलक क र्यक्रमहरू सञ्च लन 
गने ।  



✓ मह म री, झ ड पख ल  जस्त  रोगहरू लनर्न्त्रण गने क र्य गने । 

✓ जनस्ि स््र् सम्बन्धी जनचेतन मलुक क र्यहरू सञ्च लन गने ।  

✓ प ललक  क्षेत्रम  पररआएक  स म न्र् उपच र त्मक सेि  सञ्च लन गने । 

✓ िड /टोलम  र विर्/स्थ नीर् खोप सेि  सञ्च लन गने । 

✓ िड /टोल/समदु र्म  गभयिती ज ाँच तथ  प्रसतुी सेि  सञ्च लन गने । 

✓ िड /टोलम  उत्पन्न झ ड  पख ल  तथ  लनमोलनर् को स म न्र् उपच र सेि  गने । 

✓ पररि र लनर्ोजनक  स धनहरूको ब रेम  ज नक री गर उने र पररि र लनर्ोजन सेि  
सञ्च लन गने। 

✓ स्ि स््र् सम्बन्धी र विर् क र्यक्रमहरू जस्तै क्षर्रोग, कुष्ठरोग, औलो, ह त्तीप इले ब रे 
जनचेतन  जग उने र आिश्र्क सल्ल ह ठदन े। 

✓ विपदक  समर्म  अत्र् िश्र्क प्र थलमक उपच र लग र्त लनध न त्मक र प्रिद्धयन त्मक 
स्ि स््र् सेि हरू सञ्च लन गने, सहर्ोग गने ।   

✓ उपच रक  ल गी आिश्र्क भएक  और्धीहरूको खररद प्रकृर् म  प रदश्चशय अिलम्िन गने  
र खररद भएक  और्लधहरूको उश्चचत भण्ड रणको व्र्िस्थ  गने । 

✓ ग उाँप ललक , िड  तथ  स्ि स््र् चौकीहरूले गनय भनी तोकेक  अन्र् क र्यहरू गने । 

आर्िेुद और्ध लर् 

✓ और्ध लर्म  आएक  विर मीहरूल ई परीक्षण गरी रोग पवहच न पि त और्धी प्रद न गने 
। 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको व्र्िस्थ पन, लनर्न्त्रण र अनगुमन गने । 

✓ उपच रक ल लग आिश्र्क भएक  और्धीहरूको खररद प्रकृर् म  प रदश्चशय प्रवक्रर्  
अिलम्िन गने  र खररद भएक  और्लधहरूको उश्चचत भण्ड रणको व्र्िस्थ  गने । 

✓ और्ध लर्ले ि वर्यक क र्यक्रम तजूयम  गरी सभ ब ट स्िीकृत गर उने र स्िीकृत भएक  
क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने । 

✓ और्ध लर्ल ई आिश्र्क पने भिन, कोठ , उपकरण, फलनयचर आठदको र म्रो व्र्िस्थ  
लमल उन र्सब रेम  समर्मै नगरप ललक क  ररपोवटङ्ग गने र आपलुतयको व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

✓ आर्िेुद और्ध लर्म  उपच र थय आएक  विर मीहरूको उश्चचत उपच र गने । 

✓ रोगको पवहच न पि त विर मीहरूल ई आर्िेुद और्धी लनःशलु्क वितरण गने । 

✓ उपच र गररएक  व्र्श्चक्तहरूल ई उपच रको असर ि रे बेल –बेल म  फोनब ट ि  अन्र् 
तिरब ट सम्पकय  गरी उपच रकोब रे फलोअप गने । 

✓ पंचकमय क र्यक्रम सञ्च लन गने । र्स अन्तगयत सि यङ्ग स्िेदन, एक ङ्क स्िेदन र श्चशरोध र  
गने । 

✓ आर्िेुद सम्बन्धी नसने रोगहरूको ब रेम  सचेतन  क र्यक्रम सञ्च लन गने । 



✓ जेष्ठ न गररककोल लग स्ि स््र् प्रिद्धयन सेि  क र्यक्रम सञ्च लन गने, जेष्ठ न गररकल ई 
और्धी वितरण गने । 

✓ विद्य लर् आर्िेुद स्ि स््र् र र्ोग श्चशक्ष  क र्यक्रम सञ्च लन गने ।  

✓ स्तनप र्ी आम हरूल ई म तशृ्चशश ु सरुक्ष थय दगु्धिदयक जडीिटुीजन्र् और्धी वितरण 
सम्बन्धी क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

✓ स्थ नीर् जनत ल ई जडीबटुी सम्बन्धी पररचर् त्मक क र्यक्रम गरी स्थ नीर् तिरम  
उपलब्ध हनु ेजडीबटुीको समेत पररचर् गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रक  ि लसन्द ल ई आर्िेुद उपच र प्रद न गने हेतलेु टोल लछमेकम  
श्चक्ललनक सञ्च लन गने । 

✓ स्थ नीर् स्तरम  जलडबटुी खेती गनय प्रोत्स हन गने । 

✓ और्ध लर्म  क र्यरत कमयच रीहरको बशृ्चत्त विक सम  सहर्ोग परु् र् उन पनुयत जगी 
त ललमको व्र्िस्थ  गनय आिश्र्क समन्िर् एंि सहजीकरण गने । 

✓ श ख ले तोकेको अन्र् क र्य गने । 

४.१.५ आलथयक विक स व्र्िस्थ पन श ख  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र सहक रीको विक स र प्रिद्धयनकोल लग उपर्कु्त ि त िरण लसजयन  
गनय आिश्र्क क र्यक्रम तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसु र क र् यन्िर्न 
गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रक  सहक री संस्थ हरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रक  सहक री संस्थ हरूको अनगुमन गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रक  सहक री संस्थ हरूल ई कुनै प्रक रको कठीन ई पनय आएम  
सोको सम ध नकोल लग आिश्र्क सहर्ोग गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रक  सहक री संस्थ हरूको प्रचललत क नून बमोश्चजम निीकरण गने 
। 

✓ ग उाँप ललक लभत्र गैर-सरक री संघ/संस्थ हरूबीच समन्िर् क र्म गरी एकि र प्रण लीि र  
स्रोत पररच लनम  जोड ठदने । 

✓ ग उाँप ललक लभत्र  स्ि स््र् तथ  सरसफ इको क्षते्रम  थप सधु र गनयक ल लग विविध 
क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी स म श्चजक विक स सलमलत म फय त ग उाँ क र्यप ललक  हुाँदै लनणयर् थय 
ग उाँसभ म  पेश गने ि त िरण बन उने ।  

✓ म नि संश धन विक सक ल लग रोष्टर तर् र प ने, रोष्टरकोल लग आिश्र्क पने त्र् ङक 
संकलन गने, गनय लग उने ।  

✓ ग उाँ क र्यप ललक को क र् यलर्म  आलथयक विक ससाँग सम्बश्चन्धत त्र् ङ्कहरू 
अलभलेश्चखकरण गने अथ यत अपडेट गने ।  



✓ ग उाँप ललक म  उद्योग व्र् प र आपलुतय लग र्त रोजग र प्रिद्धयनसाँग सम्बश्चन्धत क र्यहरूल ई 
लनर्लमतरुपम  ग उाँप ललक क  अध्र्क्ष र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसाँग समन्िर् गरी 
क र् यन्िर्न गने ।  

✓ म नि संश धन विक ससाँग सम्बश्चन्धत विलभन्न त ललमहरू सञ्च लन गने ।  

✓ आलथयक विक स सचुक ंक बढ उनकोल लग विलभन्न क र्यक्रमहरू तजुयम  गनय प ललक ल ई 
सहर्ोग गने ।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र विद्यम न आलथयक वक्रर् कल पहरूसाँग सम्बश्चन्धत त्र् ङ्कहरू सङ्कलन, 

प्रशोधन, भण्ड रण र विश्लरे्ण गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र थप आलथयक वक्रर् कल पहरूको सम्भ िन  अध्र्र्न गरी समर् 
समर्म  प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ रोजग रमूलक क्षमत  विक स क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र प्रलतस्पध यत्मक आलथयक वक्रर् कल प सञ्च लन गर उनकोल लग 
सरोक रि ल ल ई प्रोत्स वहत गनय आिश्र्क नीलत/क र्यक्रम तजुयम  गरी स्िीकृलतकोल लग 
पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ स्थ नीर् उद्योग ब श्चणज्र् संघ, लनम यण व्र् िस र्ी सलमलत, र् त र् त सलमलत, खरु  व्र् प र 
संघ, होटल तथ  पर्यटनसाँग सम्बश्चन्धत संघ/संस्थ हरूसाँग समन्िर् गरी ग उाँप ललक ब ट 
ल गू गररएक  उक्त क्षेत्रहरूसाँग सम्बश्चन्धत नीलत/क र्यक्रमहरूको अनगुमन गने/गर उन े
। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र अिैध तररक क  आलथयक वक्रर् कल पहरू हनु नठदन लनगर नीको 
व्र्िस्थ  गने/गर उने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र सहक री क्षेत्रको विक सकोल लग उपर्कु्त नीलत तथ  क र्यक्रम 
तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसु र क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ श ख को दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन सम्पन्न भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

✓ श ख क  सह र्क कमयच रीहरूल ई दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रको लसफ ररस गने । 

✓ श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ श ख को क र्यक्षेत्रलभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  गने 
। 

✓ श ख क  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर्भन्द  बढी समर् क म गर उन परेम  
लसफ ररसस थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 



४.१.५.१ र जस्ि प्रश सन उपश ख  

✓ र जश्व प्रक्षेपण तथ  ि वर्यक र जश्व सङ्कलन अनमु न तर् र गने । 

✓ ग उाँ सभ द्धर  प्रस्ततु गने प्रर्ोजनकोल लग र जश्व सम्बन्धी प्रस्त िको मस्र्ौद  तर् र गरी 
श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ ग उाँप ललक को  र जश्व र्ोजन  तर् री/क र् यन्िर्न सम्बन्धी क र्य गने । 

✓ र जश्व पर मशय सलमलतको बैठक एिं लनणयर्हरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ र जश्व अलभिवृद्धसाँग सम्बश्चन्धत क र्यहरूको लबर्र्म  नीलत, रणनीलत, क र्यविलध, लनदेश्चशक  
एिं क र्यक्रम तजुयम  सम्बन्धी क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सहर्ोग गने । 

✓ र जश्व प्रश सन उपश ख ले उपलब्ध गर उने सेि हरूल ई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, 

प रदशी र लमतब्र्र्ी गर उन गनुय पने सधु रक  क र्यक्रमहरू पेश गने । 

✓ र जश्व उठ उने र र जश्वको स्रोत जटु उने क र्यम  लनजी क्षेत्रब ट समेत पहल एिं सवक्रर् 
सहभ लगत  गर उने।  

✓ र जश्वको स्रोत विविलधकरण तथ  ि वर्यक लक्ष्र् लनध यरण सम्बन्धी क र्य गने । 

✓ र जश्व ि ाँडफ ाँड सम्िन्धी क र्यम  सहर्ोग गने । 

✓ ि ह्य स्रोत जटु उने सम्िन्धी क र्य गने । 

✓ सेि  शलु्क तथ  ि ाँकी िक्र्ौत  असूल सम्बन्धी नीलत/क र्यक्रम तर् र गरी पेश गने र 
स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने 

✓ स्थ नीर् कर, सेि  शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररि न  तथ  प्र कृलतक स्रोतब ट प्र प्त रोर्ल्टी एिं 
पर्यटन शलु्ल्क सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

✓ र जश्वक  उपर्ोग भई आएक  स्रोतहरूको अलतररक्त नर् ाँ स्रोतहरू पवहच न गरी स्रोत 
पररच लनकोल लग आिश्र्क व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ र जश्व सङ्कलनम  आइपने ि ध  अड्चनल ई न्रू्नीकरण गदै र जश्व अलभिवृद्धम  
प्रभ िक ररत  ल्र् उन ब्र्िस्थ  गने । 

✓ ि वर्यक िजेट तथ  क र्यक्रम र आलथयक नीलत तर् र गरी पेश गने स थै आिलधक मूल्र् ङ्कन 
र सूचक ङ्क विक स गरी ल ग ुगने । 

✓ ग उाँप ललक ले र जश्व पररच लन सम्बन्धम  अिलम्बन गने नीलतको विर्र्म  लनणयर् गनय 
आिश्र्क सूचन  सङ्कलन गरी नीलत लनम यणम  सहर्ोग गने । 

✓ ग उाँप ललक को  र जश्व चिु हट लनर्न्त्रण गनय क र् यर्ोजन  बन ई क र् यन्िर्न गने । 

✓ ग उाँप ललक को र जश्वको आम्द नी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी र ख्न ेर र ख्न लग उने 
। 

✓ ग उाँप ललक को ि वर्यक आर्व्र्र्को वहस िको विश्लरे्ण सवहत ग उाँसभ म  पेश गनय तर् र 
गने। 

✓ लेख परीक्षणब ट औलं्र् इएक  र जश्व सम्बन्धी िेरुज ुफछ्र्र्ौटकोल लग क र्य गनें । 



✓ ग उाँप ललक को र जश्व अलभिवृद्धक ल लग सम्िद्ध लनक र्हरूसाँग समन्िर् गने तथ  
ग उाँप ललक  क्षेत्रक  व्र् प री, उद्योगपलत र अन्र् व्र्िस र्ी तथ  करद त हरूसाँग छलफल 
गने व्र्िस्थ  लमल ई र जश्व अलभिवृद्ध र व्र्िस्थ पनम  सघ उ परु् र् उने । 

✓ ग उाँप ललक साँग सम्बश्चन्धत लबर्र्हरू ग उाँसभ ब ट लनणयर् गर उन आिश्र्क पने भएम  
सोको विस्ततृ वििरण तर् र गरी प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ ग उाँसभ ब ट र जश्व सङ्कलन सम्बन्धी लबर्र्म  भएक  लनणयर्हरूको क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

✓ र जश्व अलभिवृद्धसाँग सम्बश्चन्धत क र्यहरूको लबर्र्म  नीलत तर् गने, क र्यविलध लनदेश्चशक  
तर् र गने एिं क र्यक्रम बन ई पेश गने । 

✓ अन्तरश ख /ईक इ/उपश ख साँग समन्िर् तथ  सहर्ोग गने । 

✓ र जश्व सङ्कलन एिं असलुी सम्बन्धम  सम्पन्न गनुयपने क र्यहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, 

अध्र्र्न र लबश्लरे्ण गने एिं सझु ि समेत सङ्कलन गरी सधु रक  क र्य गने/गर उन े
व्र्िस्थ  लमल उने। 

✓ श ख क  कमयच रीको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने ।  

✓ श ख क  कमयच रीको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कनको क र्य सम्पन्न भएको सलुनश्चित हनुेर जश्व 
श ख ले उपलब्ध गर उने सेि हरूल ई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, प रदशी र लमतब्र्र्ी 
गर उन गनुय पने सधु रक  क र्यक्रमहरू पेश गने । 

✓ श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी, आठदको आर्ोजन  
गने । 

✓ र जश्वक  क्षेत्र एिं स्रोतहरू पवहच न गने सम्बन्धम  सूचन /त्र् ङ्क सङ्कलन गने र अध्र्र्न, 

अनसुन्ध न तथ  विश्लरे्ण गने/गर उने । 

✓ र जश्वको प्रभ िक री असलुी व्र्िस्थ  लमल उने र र जश्व चहु िट लनर्न्त्रण गने । 

✓ ल ग ुगररएक  कर, शलु्क आठदको प्रभ िक ररत  विश्लरे्ण गरी थप प्रभ िक री िन उन 
उप र्हरू खोज्ने । 

✓ र जश्व उठ उने र र जश्वको स्रोत जटु उने क र्यम  लनजी क्षेत्रल ई संलग्न गर उन पहल 
गने।  

✓ स्रोत पररच लन सम्बन्धी क र्यर्ोजन  तर् र गरी स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

✓ घर जग्ग  कर, व्र्िस र् कर, लग र्त अन्र् कर सङ्कलन गने/गर उने । 

✓ दस्तरु, महसूल, भ ड , जररि न , शलु्क सङ्कलन गने/गर उने । 

✓ सेि  शलु्क तथ  ि ाँकी िक्र्ौत  असूल उपर गने/गर उने । 

✓ दैलनक आम्द नी तेरीज तर् र गरी प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ नगद द श्चखल  एिं र जश्व लेख ङ्कन र प्रलतिेदन तर् री सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

✓ कर टोली एिं कर लनरीक्षकहरू खट ई र जश्व अलभिवृद्धम  प्रभ िक ररत  ह लसल गने । 



✓ श ख ब ट भएक  सबै क र्यहरू विद्यतुीर् अलभलेखम  अलभलेखीकरण गने/गर उने । 

✓ र्स उपश ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.५.२ उद्योग, पर्यटन तथ  सहक री समन्िर् उपश ख  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र सञ्च लन अिस्थ म  रहेक  सिै ख ले उद्योगहरूको अलभलेख 
अद्य िलधक र ख्न े।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र सञ्च लन अिस्थ म  रहेक  सिै ख ले उद्योगहरूम  रोजग रीको 
अिस्थ को अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ को पररलधलभत्र रही नगरप ललक  क्षेत्रलभत्र 
औद्योलगक विक सको सन्दभयम  आिश्र्क नीलत/क र्यनीलत तजुयम  गरी सपुरीिेक्षक समक्ष 
पेश गने । 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ को पररलधलभत्र रही ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र 
उद्योगधन्द  स्थ पन कोल लग आिेदन गने सेि ग्र हीहरूको सन्दभयम  आिश्र्क स्थलगत 
अध्र्र्न गरी प्रचललत क नून अनसु र दत य गनय लमल्नेको हकम  दत य सम्बन्धी र 
ग उाँप ललक को क र् यलर्ले आफैं  दत य गनय नलमल्नेको सन्दभयम  आलधक ररक लनक र् 
समक्ष लसफ ररशकोल लग क रि ही अग लड िढ उने।  

✓ प्रचललत क नून बमोश्चजम ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रक  उद्योगहरूको निीकरण अथि  
निीकरणकोल लग लसफ ररशकोल लग क रि ही अग लड बढ उने । 

✓ उपश ख हरूसाँग सम्बश्चन्धत ि वर्यक/आिलधक नीलत/क र्यक्रम तजुयम  सम्बन्धम  
फ इलहरूको अध्र्र्न गरी आफ्नो र र्सहीत प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने 
। 

✓ उपश ख म  रहेक  श्चजन्सी, उपकरण आठद एिं क गज त शे्रस्त  आठद सरुश्चक्षत अिस्थ म  
र ख्न/ेर ख्न लग उने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र पर्यटन पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न क्षेत्रहरूसाँग समन्िर् गने 
। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र पर्यटन पूि यध र विक सक ल लग नीलत तथ  क र्यक्रम तर् र गरी पेश 
गने र स्िीकृत नीलत तथ  क र्यक्रमहरूको प्रभ िक री रुपम  क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र पर्यटन विक सक  सम्भ िन हरूको अध्र्र्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र रहेक  पर्यटन व्र्िस र्/उद्योगहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र सञ्च ललन पर्यटन व्र्िस र्/उद्योगहरूको रोजग रीको अिस्थ  
अलभलेख अद्य िलधक गने र तत्तत्क्षेत्रहरूम  रोजग री अलभबवृद्धक ल लग पहल गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र होम–स्टे क र्यक्रमहरूको सम्भ व्र्त  अध्र्र्न गरी होम–स्टे 
व्र्िस र् सञ्च लनकोल लग म पदण्ड लनध यरणकोल लग पेश गने । 



✓ उपश ख म  रहेक  श्चजन्सी, उपकरण आठद एिं क गज त शे्रस्त  आठद सरुश्चक्षत अिस्थ म  
र ख्न/ेर ख्न लग उने। 

✓ र्स उपश ख ल ई तोवकएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.६ श्चशक्ष , र्िु  खेलकुद तथ  कल  संस्कृलत श ख   

✓ श ख को क र्य साँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत 
भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने/गर उने ।  

✓ श ख ल ई तोवकएक  क र्यहरूको प्रगलत लनर्लमतरुपम  तर् र गर उने र समीक्ष  बैठकम  
प्रगलत वििरण प्रस्ततु गने र समीक्ष  बैठकब ट प्र प्त पषृ्ठपोर्ण/सझु िल ई क र् यन्िर्न गने 
व्र्िस्थ  लमल उने। 

✓ श ख साँग सम्बश्चन्धत लबर्र्क ग उाँ सभ क  लनणयर्हरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  शैश्चक्षक संस्थ हरूसाँग समन्िर् गरी स्थ नीर् सरक र सञ्च लन 
ऐन, २०७४ ले लनठदयष्ट गरेअनरुुप अलधक र/क र्य क्षते्र लभत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतकोल लग 
पहल गने।  

✓ प ललक स्तरीर् खेलकुद आर्ोजन  सम्बन्धी नीलत तर् गरी खेलकुद विक सकोल लग 
आिश्र्क क र्य गनय नीलतको ख क  तर् र गर ई स्िीकृलतल लग पेश गने एिं स्िीकृत भए 
िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ प्रौढ तथ  अनौपच ररक श्चशक्ष  सम्बन्धी क र्यक्रम तर् र गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ प ललक  क्षेत्रम  श्चशक्ष साँग सम्बश्चन्धत मनोरिन स्थल, वक्रड स्थल, संग्रह लर्, श्चचलडर् ख न  
र प कय  आठदको व्र्िस्थ  गनय सम्बद्ध पक्ष एिं द त ृलनक र्हरूसाँग समन्िर् गने । 

✓ रंगश ल  र व्र् र् म श ल साँग सम्बश्चन्धत लनक र्साँग समन्िर् गरी सोको उपर्ोग गने । 

✓ र्िु मैत्री नीलत र क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसु र क र्यर्ोजन  
बन ई क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र आिश्र्कत  अनसु र पसु्तक लर्/ि चन लर्को व्र्िस्थ पन गने 
। 

✓ श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न/र्न्त्र–उपकरण/स मग्रीहरूको अलभलेख र खी/र ख्न लग ई 
आिश्र्क प्रलतिेदन समेत तर् र गने । 

✓ श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने र अन्र्त्र लनक र्ब ट आर्ोजन  हनुे र्स्त  क र्यक्रमहरू सहभ लग हनुे । 

✓ श ख  अन्तगयतक  दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

✓ श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गने । 

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

✓ स्थ नीर् सरक र संन्च लन ऐन, २०७४ ले लनठदयष्ट गरेअनरुुप अलधक र/क र्य क्षेत्र लभत्र 
रही खेलकुद तथ  कल –संस्कृलतको समनु्नलतकोल लग पहल गनेप ललक स्तरीर् खेलकुद 



आर्ोजन  सम्बन्धी नीलत तर् र गरी खेलकुद विक सकोल लग आिश्र्क क र्य गनय नीलतको 
ख क  तर् र गर ई स्िीकृलतक ल लग पेश गने एिं स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न 
गने/गर उने । 

✓ ग उाँ क र्यग उाँप ललक को क र् यलर्म  प्रभ िक री रुपम  पसु्तक लर् व्र्िस्थ पन गने । 

✓ पसु्तक लर्म  प्र प्त हनुे पसु्तक, अध्र्र्न प्रलतिेदन, जनयल आठदल ई िैज्ञ लनक प्रण लीम  
अलभलेखीकरण गरी सरुश्चक्षत र ख्न े। 

✓ अखि र, पत्र–पलत्रक , पसु्तक, अध्र्र्न प्रलतिेदन, जनयल ि  स ियजलनक दस्त िेज आठदको 
अध्र्र्न गनय सहज हनुे वकलसमले ब चन लर्को व्र्िस्थ  गने । 

✓ ग उाँप ललक क  पद लधक री र कमयच रीहरूकोल लग पसु्तक लर् सदस्र्त  पररचर्–पत्र 
तर् र गरी उपलब्ध गर उने व्र्िस्थ  गने । 

✓ ग उाँप ललक ले स्िीकृत गरे अनसु र पसु्तक लर्ब ट सेि  प्रि हको व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ पसु्तक लर्ब ट प्रद न गररने सेि क  उपभोक्त हरूको वििरण र ख्न े। 

✓ पसु्तक लर् सेि  प्रिद्धयधनक ल लग पहल गने । 

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.७ कृवर् विक स श ख  
✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र विद्यम न कृवर् पेश  एिं व्र्िस र्ल ई प्रोत्स हन गनय आधलुनक एिं 

उन्नत कृवर् सम्बन्धी एकीकृत नीलत, क र्यक्रम क र्यर्ोजन  तजुयम  गने । 

✓ कृवर् प्रस रको व्र्िस्थ पन, सञ्च लन गने । 

✓ कृर्कब ट उत्प ठदत कृवर् जन्र् पद थयहरूको मूल्र् एिं बज रीकरणकोल लग आिश्र्क 
नीलत/क र्यनीलत तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र कृवर्जन्र् उपभोग्र् िस्तहुरूको विवक्र लबतरणकोल लग कृवर् बज र 

स्थल तोकी सोही स्थ नब ट सियसलुभ रुपम  उपभोक्त ले प्र प्त गनय सक्ने व्र्िस्थ  गने । 

✓ कृर्कब ट उत्प ठदत कृवर्जन्र् पद थयहरूको मूल्र् एिं बज रीकरणकोल लग आिश्र्क 

नीलत/क र्यनीलत तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ तरक री, िीउविजन, मलख द, कृवर् औज र तथ  फलफूलको थोक बज रको स्थ न लनध यरण 
गने/गर उने । 

✓ कृवर् उत्प दक र उपभोक्त हरूल ई लबचौललर् ब ट अन िश्र्क रुपम  शोवर्त/उत्पीलडत र 
ठगीन नठदन उपर्कु्त संर्न्त्र लनम यण गरी सोको क र् यन्िर्न तथ  अनगुमनको समशु्चचत 
व्र्िस्थ  लमल उने। 

✓ कृवर् ि ली, तरक री तथ  फलफूलहरूम  ल ग्ने रोग लनर्न्त्रणको आिश्र्क व्र्िस्थ  
लमल उने। 



✓ कृवर् सहक रील ई प्रोत्स वहत गनय आिश्र्क नीलत/क र्यक्रम तजुयम  गरी पेश गने र 
स्िीकृत नीलत/क र्यक्रम क र् यन्िर्न गरी/गर ई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत 
गने/गर उने । 

✓ कृर्कहरूल ई सहज र सलुभ कृवर् ऋणकोल लग आिश्र्क पहल गने । 

✓ कृर्कहरूल ई व्र्िस र् मखुी कृवर् खेतीकोल लग अलभ प्ररेरत गने र सो सम्बन्धम  
आिश्र्क पर मशय उपलब्ध गर उने । 

✓ कृवर् क्षेत्रम  लसाँच इको सवुिध  उपलब्ध गर उन सम्बश्चन्धत लनक र्हरूसाँग आिश्र्क पहल 
गने। 

✓ कृवर् फसलहरूको िीम ल ई प्रोत्स हन गने । 

✓ कृर्कहरूल ई आिश्र्क त ललमको व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ उत्कृष्ट कृर्कहरूल ई प्रोत्स वहत गनय परुस्क रको व्र्िस्थ  गने/गर उने ।  

✓ श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तर वक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन क र्य सम्प दन भएको ब रे सलुनश्चित हनु े

✓ श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर्भन्द  िढी समर् क म गर उन परेम  
लसफ ररसस थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

✓ म तहतक  कृवर् सेि  केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गर उने । 

✓ श ख को दैलनक प्रश सलनक क र्य गनुयक  स थै र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् 
क र्यहरू गने। 

४.१.८ पश ुविक स श ख   

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पशपंुक्षी प लन पेश  एिं व्र्िस र्ल ई प्रोत्स हन गनय आधलुनक 
एकीकृत नीलत, क र्यक्रम/क र्यर्ोजन  तजुयम  गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पश ु पंक्षी प लन व्र्िस र्म  व्र् िस वर्क क्षमत को 
अलभिवृद्धकोल लग निप्रितयन त्मक एिं स्थ नीर्स्तरम  अनकूुल हनुे प्रविलध र तररक को 
खोज गरी सो अिलम्बन गनयकोल लग सम्बश्चन्धत पेश ि ल व्र्िस वर्ल ई प्रोत्स हन गनय 
पहल गने । 

✓ उन्नत ज तक  पशपु लन व्र्िस र्ल ई प्रोत्स न गरी कृर्कहरूको आलथयक स्तर उत्थ न 
गने क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी ल गू गने/गर उने । 

✓ कृर्कब ट उत्प ठदत पश ुपंक्षीजन्र् पद थयहरूको मूल्र् एिं बज रीकरणकोल लग आिश्र्क 

नीलत/क र्यनीलत तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 



✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पशजुन्र् उपभोग्र् िस्तहुरू )म सु , म छ , अण्ड  विवक्र 
वितरणकोल लग  बज रको व्र्िस्थ  लमल उने । पश ु आह र, द न , भेटेररनरी और्लध 

लग र्त स मग्रीहरूको सहज र सलुभ उपलब्धत कोल लग उश्चचत व्र्िस्थ  गने/गर उन े
। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र घरप लिु  पशपंुक्षीहरूको लगत अद्य िलधक गने । 

✓ िेि ररसे तथ  भसु्र् ह  कुकूरहरूको उश्चचत व्र्िस्थ पन गने । 

✓ िेि ररसे तथ  छ ड  चौप र् हरूको उश्चचत व्र्िस्थ पन गने । 

✓ पशजुन्र् उपभोग्र् िस्त ुउत्प दक र उपभोक्त हरूल ई लबचौललर् ब ट अन िश्र्करुपम  
शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नठदन उपर्कु्त संर्न्त्र लनम यण गरी सोको क र् यन्िर्न तथ  
अनगुमनको समशु्चचत व्र्िस्थ  लमल उने ।  

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूम  रोग ल ग्न नठदन रोग लनर्न्त्रणको 
आिश्र्क व्र्िस्थ  लमल उने। 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र म स,ु म छ  विवक्रस्थलहरू तोक्ने र र्स्त  लबवक्र स्थलहरूको 
म पदण्ड लनध यरण गरी सोको लनर्लमत अनगुमन गने/गर उने । 

✓ पशपु लन तथ  पंक्षीप लनकोल लग सहक रील ई प्रोत्स वहत गनय आिश्र्क नीलत/क र्यक्रम 
तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत नीलत/क र्यक्रम क र् यन्िर्न गरी गर ई सोको लनरन्तर 
अनगुमन समेत गने/गर उने । 

✓ गररिी लनि रण र रोजग री अलभबवृद्धल ई दृवष्टगत गरी व्र्िस र्मूलक पशपु लन र 
पंक्षीप लनकोल लग सहज र सलुभ ऋणकोल लग आिश्र्क पहल गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पश ुिीम ल ई प्रोत्स वहत गने । 

✓ पश ुपंक्षी व्र्िस वर्हरूल ई आिश्र्क त ललमको व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ पश ुपंक्षी प लकहरूल ई आिश्र्क प्र विलधक सहर्ोगको व्र्िस्थ  गने/गर उने । 

✓ उत्कृष्ट पश ुपंक्षी व्र्िस वर्हरूल ई प्रोत्स वहत गनय परुस्क रको व्र्िस्थ  गने/गर उने ।  

✓ श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कनको क र्यसम्पन्न भएको ब रे सलुनश्चित हनु े
। 

✓ श ख क  सह र्क कमयच रीहरूल ई दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रको लसफ ररस गने । 

✓ श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

✓ र्स श ख  म तहतक  पश ुविक स केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गर उने । 

✓ श ख को दैलनक प्रश सलनक क र्य गने र र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 



४.१.९ सूचन  तथ  प्रविलध श ख  
✓ कम््र्टुर प्रण लीको म ध्र्मब ट ग उाँप ललक  क्षेत्रको Base Map तर् र गरी सूचन  

प्रण लील ई व्र्िश्चस्थत गने। 

✓ ग उाँप ललक को भौगोललक सूचन  प्रण लीको प्रर्ोगम  सहजीकरण गने । 

✓ ग उाँप ललक को सूचन हरूल ई व्र्िश्चस्थत गनयकोल लग आिश्र्क कम््र्टुर सफ््िेर 
व्र्िस्थ  गने।  

✓ ग उाँप ललक ले स्थ पन  गरेको सूचन  केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्च लन व्र्िस्थ  लमल उन े
र अलभलेखहरू सवु्र्िश्चस्थत र ख्न आिश्र्क क र्यहरू गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को website लडज इन गरी अद्य िलधक गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक को आन्तररक सूचन  प्रण लील ई व्र्िश्चस्थत गरी सहज र सलुभ बन उन 
इमेल, इन्टरनेट जस्त  प्रविलधहरूल ई प्रर्ोगम  ल्र् उने र E-governance सम्बन्धी 
क र्यल ई प्रिद्धयन गरी ग उाँ क र्यग उाँप ललक को सेि  प्रि हल ई चसु्त, लछटोछररतो र 
प्रभ िक री तलु्र् उन सहर्ोग गने। 

✓ जड न भएक  ग उाँक र्यप ललक  CCTV Camera हरू म फय त ग उाँप ललक को  स्ि लमत्िम  
रहेक  प ललक  क्षेत्र लभत्रक  सम्पश्चत्तहरूको चोरी हनुब ट जोग उन तथ  ग उाँप ललक  क्षते्र 
लभत्र नक र त्मक गलतविलधल ई लनरन्तर रुपम  लनगर नी गरी सरुक्ष  गनय कम््र्टुर ब टै 
Monitoring को व्र्िस्थ  गने/गर उने ।  

✓ ग उाँप ललक क  सबै श ख /इक इ लग र्त ग उाँप ललक  अन्तगयतक  सबै लनक र्हरूम  
सूचन  प्रविलधक  उपकरणहरूको जड न, ममयत संभ र तथ  अनगुमनको क र्य गने । 

✓ ग उाँप ललक कोल लग आिश्र्क पने सूचन  तथ  त्र् ङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूचन  तथ  
त्र् ङ्कको भण्ड रण गने र र्ोजन  तजुयम को क्रमम  सम्बश्चन्धत श ख /ईक इ ि  
अलधक रील ई उपलब्ध गर उने । 

✓ ग उाँप ललक साँग सम्बश्चन्धत प श्र्िश्चचत्र, प ठ्य एिं प्रच र–प्रस र स मग्रीहरूको तर् री 
मस्र्ौद ल ई प्रक शन प्रर्ोजनक ल लग लडज इन/फम्र् यवटङ्ग गर उने ।  

✓ ग उाँप ललक क  श ख /इक इहरूम  स्थ पन  भएक  संच रक  उपकरण एिं प्रविलधगत 
उप र्हरू जस्तैः सभयर, कम््र्टुर, फ्र् क्स, टेललफोन, इ–मेल, इन्टरनेट आठदको समशु्चचत 
व्र्िस्थ  गरी लछटो–छररतो एिं गणुस्तरीर् सेि  प्रद न गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग सम्बन्धम  ग उाँप ललक क  लनि यश्चचत पद लधक री एिं 
कमयच रीहरूल ई आिश्र्क त ललम/अलभमखुीकरण गने तथ  सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग गनय 
आिश्र्क सहर्ोग गने। 

✓ सूचन हरूको प्रभ िक ररत  अलभबवृद्ध गनय विलभन्न संघ–सस्थ हरूसाँग अन्तरवक्रर्  
क र्यक्रमको आर्ोजन  गने/गर उने क र्यम  पहल गने । 



✓ सूचन  प्रण लीको विक स तथ  विस्त रक ल लग सम्बद्ध पक्ष तथ  द त ृ साँस्थ हरूसाँग 
समन्िर्गनय आिश्र्क नीलत तर् र गरी क र् यन्िर्नम  ल्र् उने प्रर्ोजनक ल लग प्रमखु 
प्रश सकीर् अलधकृतल ई सघ उ परु् र् उने   । 

✓ ग उाँप ललक को अद्य िलधक िस्तगुत प्रलतिेदन तथ  प्रगलत वििरणहरू सङ्कलन तथ  
भण्ड रण गने। 

✓ ग उाँप ललक  क र् यलर्म  स्थ पन  भएक  सूचन  प्रविलधसाँग सम्बश्चन्धत संर्न्त्रहरू सधैं च ल ु
एिं दरुुस्त अिस्थ म  र ख्न े। ग उाँप ललक को सूचन  अलधक रीको श्चजम्मेि री लनि यह गने 
। 

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने। 

४.१.१० र्ोजन  तथ  अनगुमन श ख  

✓ ग उाँप ललक को ि वर्यक विक स र्ोजन  तजुयम कोल लग त्र् ङ्क/वििरण/सूचन  आठद 
सङ्कलन गने/गर उने एिं ग उाँ सभ ब ट प ररत गनुय पने नीलतको मस्र्ौद  तर् र गरी प्रमखु 
प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्रम  परु त श्चत्िक सम्पद , ध लमयक तथ  पर्यटकीर् महत्िक  स्थलहरूको 
र्थ थयपरक सूचन  सङ्कलन गरी अलभलेख अद्य िलधक गने /गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र रहेक  सम्पद  र परु त श्चत्िक धरोहरको संरक्षणको क र्यर्ोजन  
िन ई क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ ग उाँप ललक  लभत्रक  विलभन्न ज तज लत, भ र् , धमय र संस्कृलतको अध्र्र्न, अनसुन्ध न, 

संरक्षण र सम्िधयनकोल लग क र्यक्रम िन ई पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

✓ ऐलतह लसक, परु त श्चत्िक तथ  पर्यटकीर् महत्िक  संस्कृलत तथ  सम्पद हरूको पवहच न 
गरी  अन्तर िीर् रुपम  र्सको महत्िल ई पवहच हन गर उन प्रच र–प्रस र तथ  प्रक शन 
गने । 

✓ संस्कृलत, पर्यटन र स म श्चजक विक स र प्रिधयनम  टेि   परु् र् उने विज्ञहरूको सूची तर् र 
गरी र ख्न ेर आिश्र्कत  अनसु र उलनहरूको विज्ञत ल ई उपर्ोग गने व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

✓ ग उाँप ललक , प्रदेश सरक र तथ  नेप ल सरक रब ट बेलड ाँडी ग उाँप ललक  क्षेत्र 
लभत्रकोल लग स्िीकृत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको वििरण र ख्न े।  

✓ ग उाँप ललक क  स्िीकृत ब वर्यक र्ोजन  तथ  क र्यक्रम क र् यन्िर्न गने/गर उने ।  

✓ ब वर्यक एिं लबर्र्गत र्ोजन हरूको समन्िर्, अनगुमन तथ  समीक्ष  गने । 

✓ ब वर्यक र्ोजन  तथ  क र्यक्रमको प्रगलत वििरण तर् री गरी सम्िश्चन्धत लनक र्म  पठ उन े
।  



✓ ग उाँप ललक  विक स र्ोजन हरूको ज ाँचप स गने/गर उने क र्यम  सम्बश्चन्धत 
श ख /अलधक री साँग समन्िर् गने। 

✓ स्िीकृत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको क र्य–प्रकृर्  लनध यरण गने । 

✓ स ियजलनक–लनजी स झेद री  प्रिद्धयन सम्बन्धी क र्य गने । 

✓ ग उाँप ललक  म फय त विलभन्न पररर्ोजन हरूब ट सञ्च ललत क र्यक्रमको लनरीक्षण एिं 
अनगुमन गने। 

✓ ग उाँप ललक क  आर्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्रलतिेदन तर् र गने तथ  समीक्ष  गने 
व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ लसफ ररश तथ  इज जत प्रद न सम्िन्धी क र्य गने । 

✓ विलभन्न सलमलत–उपसलमलतहरूले गरेक  लनणयर्हरू सम्िश्चन्धत लनक र्ल ई ज नक री गर उन े
तथ  क र् यन्िर्न गने/गर उने क र्यम  प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत ि  सम्िद्ध अलधक रील ई 
सघ उने। 

✓ ग उाँ क र्यप ललक ब ट भएक  लनणयर्हरूको सङ्कलन र अध्र्र्न गरी सम्िद्ध 
अलधक री/लनक र्साँग समन्िर् गरी क र्यर्ोजन  अनरुुप समर्मै शतप्रलतशत भौलतक तथ  
वित्तीर् प्रगलत ह लसल गनय लग उने । 

✓ िड  क र् यलर्हरूसाँग समन्िर् गरी आिलधक र्ोजन  तजुयम  गर उने । 

✓ ग उाँप ललक   क्षमत  अलभबवृद्ध तथ  क र्य–प्रण लीम  सधु रकोल लग क र्यर्ोजन  बन ई पेश 
गने र स्िीकृत भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ अन्र् संघ–संस्थ ब ट प्र प्त हनु आएक  र्ोजन  सम्िन्धी क गज तहरू लनणयर्कोल लग पेश 
गने तथ  व्र्िश्चस्थत रुपम  र ख्न े। 

✓ अन्र् लनक र्हरूब ट सञ्च ललत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्रगलत वििरण सङ्कलन 
गरी/गर ई अलभलेख र ख्न।े 

✓ ग उाँप ललक क  र्ोजन /आर्ोजन /क र्यक्रमहरूको क र्यसम्प दन सूचक ंक लनम यण 
गरी/गर ई क र् यन्िर्म  ल्र् उने । 

✓ आर्ोजन  सपुरीिेक्षण तथ  अनगुमन सलमलत तथ  उपसलमलतहरूको प्रश सलनक क र्य गने 
।  

✓ ग उाँप ललक क  र्ोजन  सम्िन्धी उपसलमलतहरूको बैठक व्र्िस्थ पन क र्य गने ।  

✓ र्ोजन  सम्िन्धी ख त  सञ्च लन लसफ ररश क र्य गने/गर उने । 

✓ र्स श ख ल ई लनठदयष्ट अन्र् क र्यहरू गने । 

४.१.११ आलथयक प्रश सन श ख  

✓ आग मी आ .ि. को ब वर्यक बजेटको मस्र्ौद  तर् रकोल लग सबै श ख  ईक इ िड  
क र् यलर्हरूब ट आिश्र्क बजेटको म ग सङ्कलन गरी पेश गने । 



✓ प्र प्त म ंगको आध रम  र्थ थयपरक अनमु लनत ि वर्यक बजेट तजुयम को मस्र्ौद  तर् र 
गने/गर उने क र्यम  सवक्रर्त पूियक सहक र्य गने ।  

✓ ग उाँप ललक को ि वर्यक िजेट तथ  क र्यक्रमको वित्तीर् विश्लरे्ण सवहत पेश गने । 

✓ ग उाँप ललक को आलथयक क रोि र दरुुस्त र ख्न े। 

✓ लनक स  ठदने, लनक श  ललने र खचयक  वििरणहरू प्र प्त गरी आलथयक वििरण तर् र गने 
। 

✓ आर्–व्र्र्को अिस्थ को वििरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन क र्म गनय पहल गने । 

✓ दैलनक उठ्ने र जश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रलतिेदन गने । 

✓ अनदु न स्िरुप ि  अन्र् प्रवक्रर् ब ट ग उाँप ललक ल ई प्र प्त दीघयक ललन सम्पश्चत्त लेख ङ्कन 
गने । 

✓ लनर्लमत रुपम  लेख परीक्षण गर उने । 

✓ लेख परीक्षण (आन्तररक/अन्तीम)ब ट औलं्र् इएक  बेरुजहुरू लनर्लमत गने, असलुउपर 
गनुय पने बेरुजकुो हकम  असलुउपर गने र सो को प्रलतिेदन तर् र गने । 

✓ क र्यर्ोजन  अनसु र रकम लनक श  म ग गने, खचय गने र प्रलतिेदन तर् र गने । 

✓ स्िीकृत बजेट तथ  क र्यक्रम अनरुुप क र्य र्ोजन  िन ई रकम खचय गने व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

✓ खचय, सम्पश्चत्त, द वर्त्ि र धरौटी सम्बन्धी लेख ाँकन गने, प्रलतिेदन तर् र गने । 

✓ स म श्चजक सरुक्ष  भत्त  वितरण प्रभ िक री ढङ्गले गने/गर उने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी/गर ई उपलब्ध गर उने र क र्य 
वििरण अनरुुप सबै कमयच रीहरूल ई क मम  संलग्न गर उने । 

✓ श्चजन्सी भण्ड रब ट प्र प्त विलहरू ज ाँच गरी विल/भरप ई स्िीकृत भए पित्भकु्त नी ठदन े
।  

✓ लनम यण सम्बन्धी क र्यको विलको   ज ाँच गर ई भकु्त नीकोल लग आिश्र्क क र्य गने ।  

✓ प्रचललत क नून बमोश्चजम जनप्रलतलनलधहरूको भत्त , प ररश्रलमक तथ  कमयच रीहरूको म लसक 
तलि, भत्त  वितरण गने । 

✓ कमयच री सञ्चर्कोर्, र्ोगद नको आध रम  लनितृ्तभरण कोर् र अन्र् कोर्किी एिं जम्म  
सम्बन्धी व्र्िस्थ पन गने । 

✓ आम्द नी तथ  खचय तफय को म लसक म स्केि री तर् र गरी लनर्लमत रुपम  सम्बश्चन्धत 
लनक र्म  पठ उन पेश गने।  

✓ टेललफोन, विद्यतु, प नी महशलु आठद समर्म  बझु उने व्र्िस्थ  गने ।  

✓ परु न  पेश्की ब ाँकी रहेको असूलउपर तथ  फर्छ्यौट गनय/गर उन आिश्र्क क रि ही 
गरी सोको म लसक ररपोटय सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने। 

✓ म लसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्स इल गने/गर उने । 



✓ बैंक नगदी वकत ब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथ  अन्र् ख त हरूम  प्रमखु प्रश सकीर् 

अलधकृतब ट प्रम श्चणत गर उने । 

✓ अिक श प एक  कमयच रीहरूको उपद न, संश्चचत विद को रकम, कमयच री सञ्चर्कोर् 
लग र्त क नून बमोश्चजम भकु्त नी गनुय पने सम्बन्धम  क रि ही उठ न ्गने र स्िीकृत भए 
अनसु र भकु्त नी गने।  

✓ नेप ल सरक रब ट स म श्चजक सरुक्ष  ि पत प्र प्त रकमको लनक श  एिं वितरण सम्बन्धी 
क र्यको व्र्िस्थ पन गने/गर उने । 

✓ आन्तररक लेख परीक्षण श ख साँग समन्िर् गरी बेरुज ुफर्छ्यौट सम्बन्धम  तद रुकत स थ 
वििरण तर् र गरी बेरुज ु क र्म गररएक  श ख , श ख , उपश ख  एिं इक इको स थै 
सम्बश्चन्धत पद लधक री, कमयच री र व्र्श्चक्तहरूल ई बेरुज ुफर्छ्यौटकोल लग त केत  गने । 

बेरुजू फर्छ्यौटकोल लग प्र प्त भएक  लनिेदनहरूको सम्बन्धम  आिश्र्क प्रम ण हेरी 
फर्छ्यौट गनय लमल्ने देश्चखएक  विर्र्म  फर्छ्यौटल लग सम्बश्चन्धत अलधक रीम फय त सम्बश्चन्धत 
लनक र्म  पठ उने । 

✓ श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूल ई क र्य विभ जन गरी क र्यवििरण उपलब्ध गर उने । 

✓ क र् यलर् समर् भन्द  िढी समर् क म गर उन ुपरेम  आलधक ररक पद लधक रीब ट लनणयर् 
भई गरे/गर एको क र्यको प्रचललत आलथयक, लनर्म, लनदेश्चशक  बमोश्चजम भकु्त नी ठदने ।  

✓ श ख क  कमयच रीहरूको समर्मै क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

✓ श ख को दैलनक प्रश सलनक क र्य गने र र्स श ख ल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क म गने 
। 

४.१.१२ िड  क र् यलर्हरू 

✓ िड  लभत्रको जनसंख्र् , घर, जग्ग , प टी, पौि , धमयश ल , मठ, मश्चन्दर, गमु्ब , मस्जीद, 

देिस्थल, मदरस , पलतय जग्ग , पोखरी, तल उ, इन र, कुि , ध र  आठदको लगत र ख्न ेतथ  
संरक्षण गनय ग उाँप ललक ल ई सहर्ोग गने। 

✓ िड  लभत्रको ब टो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तल उ, इन र, कुि , ध र , बह ल, मठ, मश्चन्दर, 

गमु्ब , मस्जीद, देिस्थल आठद सफ सगु्घर र ख्न ेव्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ िड  लभत्रको फोहरमैल  र सडेगलेक  िस्तहुरू फ्र् ाँक्ने, चोक र गल्ली सफ  र ख्न,े र ख्न 
लग उने तथ  सरसफ इकोल लग िड ब सीहरूल ई अलभप्ररेरत गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ िड  लभत्रको नहर, कुलो, पैनी आठदको हेरविच र गने । 

✓ िड  लभत्रको पती जग्ग म  बकृ्ष रोपण गनय र ि त िरण संरक्षणम  सहर्ोग परु् र् उने । 

✓ िड म  रहेक  अस्पत ल, स मदु वर्क स्ि स््र् केन्र, स्ि स््र् चौकी, लबद्य लर्, ि ल उद्य न 
तथ  पसु्तक लर्/ि चन लर्को व्र्िस्थ पनम  सहर्ोग परु् र् उने । 

✓ िड लभत्र छ ड  भई वहाँडेक  चौप र् हरू पक्र उ गरी सम्बश्चन्धत लनक र्म  बझु उने । 

✓ िड  लभत्रको गल्ली तथ  सडकम  विजलुी बत्तीको प्रिन्ध गने । 



✓ िड  क्षेत्र लभत्रक  पर्यटकीर् स्थलहरूको खोज/ संरक्षण/ सम्िधयन /सदपुर्ोग गने ि त िरण 
लसजयन  गने। 

✓ िड  सलमलतको आर् र व्र्र्को वहस ि तथ  अन्र् क गज तहरू सरुश्चक्षत र ख्न े। 

✓ िड  लभत्र सपुथ मूल्र्म  ख द्य न्न तथ  अन्र् आिश्र्क िस्तकुो लबवक्रकोल लग 
ग उाँक र्यप ललक ल ई सहर्ोग परु् र् उने  । 

✓ िड  लभत्र खेलकूद विक सकोल लग खेलकूदक  स म नहरू वितरण गने र भ र् , संस्कृलतको 
विक सकोल लग कल , न टक तथ  स ंस्कृलतक क र्यक्रमहरूको आर्ोजन  गनय सहर्ोग गने 
। 

✓ िड म  अशक्त विर मी भएको िेि ररस ि  असह र् व्र्श्चक्तल ई नश्चजकको अस्पत ल ि  
स्ि स््र् केन्रम  परु् र् उने  और्धोपच रको व्र्िस्थ  लमल उने । 

✓ िड म  कुनै असह र् ि  िेि ररस व्र्श्चक्तको मतृ्र् ुभएम  लनजको द ह/संस्क रको व्र्िस्थ  
लमल उने। 

✓ िड क  ि लि ललक हरूल ई वि .लस.श्चज. , पोललर्ो खोपको व्र्िस्थ  गने तथ  सरुि  रोगको 
रोकथ मको व्र्िस्थ  गने । 

✓ िड ब सीहरूल ई व्र्श्चक्तगत घटन  दत य गनय उत्प्ररेरत गने र पश्चिक लधक रीको श्चजम्मेि री 
लनि यह गने। 

✓ प ललक  ब सीहरूको चेतन स्तर उक स्न विलभन्न वक्रर् कल प गनय सहर्ोग गने । 

✓ िड  लभत्रको पती जग्ग , प्र चीन स्म रक, ऐलतह लसक, परु त श्चत्िक, स ंस्कृलतक तथ  ध लमयक 
महत्िक  सम्पद हरूको संरक्षण गनय सहर्ोग गने । 

✓ लोक संस्कृलत एिं मौललकत  झश्चल्कने स ंस्कृलतक न च, गीत तथ  भजन समेतल ई 
लनरन्तरत  ठदन ग उाँ क र्यप ललक ल ई सहर्ोग गने । 

✓ िड  लभत्रक  वपछलडएक  जनज लत, विधि , एकल मवहल , असह र्, अप ङ्ग तथ  िेि ररस 
व्र्श्चक्तहरूको संरक्षण र जीविकोप जयन सम्बन्धी क र्यम  सहर्ोग परु् र् उने । 

✓ िड  सलमलतक  लनणयर्हरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

✓ स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ लग र्त प्रचललत अन्र् क नूनले िड  क र् यलर्ले 
गने भलनएक  सबै क र्यहरू गने/गर उने । 

✓ िड  क र् यलर्ल ई लनठदयष्ट गररएक  एिं ग उाँ सभ  ि  ग उाँ क र्यप ललक ले ठदएको लनदेशन 
तथ  आदेश बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू गने । 

✓ उपर्कु्त क र्य, श्चजम्मेि री लनि यह गने क्रमम  िड  सलमलतक  पद लधक रीहरूको लनकट 
सम्पकय  र समन्िर्म  रहने ।  

✓ िड  सलमलतब ट लनणयर् गर उन ुपने लबर्र्हरूक  सन्दभयम  िड  सलमलतब ट लनणयर् भए 
अनसु र क र्य गने । 



४.१.१३ आन्तररक लेख  परीक्षण उपश ख  
✓ ग उाँप ललक ब ट भए गरेक  खचयहरूको म लसक रूपम  आन्तररक लेख परीक्षण गने । 

✓ पेश्की ठदन ु पद य ि  भकु्त नी गद य प्रचललत क नून िमोश्चजम ररत पगेुको ि  नपगेुको 
सम्िन्धम  पूिय आन्तररक लेख परीक्षण गने । 

✓ पूिय आन्तररक लेख परीक्षणको लनश्चम्त प्र प्त लबल ज ाँच गद य प्रचललत क नूनको रीत नपगेुको 
देश्चखएम  सोको व्र्होर  खलु ई प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गरी लनदेशन भए 
बमोश्चजम क र् यन्िर्न गनय आलथयक प्रश सन श ख म  पठ इठदने । 

✓ आन्तररक लेख परीक्षणब ट देश्चखएक  बेरुजहुरू लनर्लमत गनय प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत 
समक्ष प्रलतिेदन गने। 

✓ म लसक रुपम  आम्द नी तथ  खचय सम्िन्धी वहस ि ख त को परीक्षण गरी त्रटुी देश्चखएम  
प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत म फय त ग उाँसभ म  पेश गने । 

✓ आन्तररक लेख  परीक्षणब ट देश्चखएक  त्रवुटहरू प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने 
। 

✓ शीर्यकगत रूपम  विलनर्ोश्चजत बजेट र खचयको त लमेलको विश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृत समक्ष र्थ थयपरक प्रलतिेदन गने ।  

✓ पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्य िलधक गरी फछर्ौट तथ  लनर्लमत गनय सहर्ोग गने ।  

✓ बजेटम  अनमु न गररएको स्रोत पररच लन अनरुूप आम्द नी भए/नभएको मूल्र् ङ्कन गरी 
प्रलतिेदन गने ।  

✓ ि वर्यक क र्यक्रमम  उल्लेख भएक  र्ोजन /क र्यक्रम मध्रे् कलत सञ्च लन भए, कलत भएनन 
सोको चौम लसक प्रलतिेदन गने ।  

✓ अश्चन्तम लेख परीक्षणकोल लग क गज त तथ  सूचन हरू जटु ई ठदने । 

✓ अश्चन्तम लेख परीक्षणको प्र रश्चम्भक प्रलतिेदनम  प्रलतवक्रर्  उपलब्ध गर उनपुने भए सोको 
मस्र्ौद  तर् र गने। 

✓ अश्चन्तम लेख परीक्षणको प्रलतिेदनम  लेख  सलमलतले ठदएको प्रलतवक्रर्  समेत सम िेश गरी 
सम्परीक्षणकोल लग सहर्ोग गने ।  

✓ अश्चन्तम लेख परीक्षणब ट देश्चखएक  बेरुजहुरू लनर्लमत गनुयपने भए सो सम्बन्धी क र्य गने 
।  

✓ अश्चन्तम लेख परीक्षण प्रलतिेदन तर् र गरी सम्िश्चन्धत लनक र्हरू र मन्त्र लर्म  पठ उने 
व्र्िस्थ  गने ।  

✓ लेख  सलमलतल ई आिश्र्क पने वििरणहरू तर् र गरी उपलब्ध गर उने।  

✓ लेख  सलमलतको बैठक सञ्च लनम  सहर्ोग गने र लनणयर्हरू सम्िश्चन्धत लनक र्म  पठ उन े
। 

✓ श्चजन्सी से्रस्त को ि वर्यक लनरीक्षणल ई प्रभ िक री बन उन र र् ठदने।  



✓ र जस्ि असलुी भएको रकम दैलनक बैंक द श्चखल  भए/नभएको ज ाँच गरी बैंक द श्चखल  
लनर्लमत गनय लग उने। 

✓ ललल म लबक्री गनुय भनी अश्चन्तम लेख परीक्षणब ट औलं्र् इएक  िस्तहुरू ललल म लबक्री 
भएक  छन/्छैनन ्ज ाँच गरी प्रलतिेदन तर् र गने ।  

✓ श्चजन्सी से्रस्त , र जस्िको दैलनक आम्द नी फ र महरूको प्रभ िक री प्रर्ोग भए/नभएको 
ज ाँच गरी प्रभ िक री प्रर्ोगक ल लग प्रलतिेदन तर् र गने । 

✓ इक ईक  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी/गर ई सोको क र् यन्िर् 
गने/गर उने । 

✓ श ख क  कमयच रीहरूको समर्मै क र्य सम्प दन मूल्र् ङ्कन भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

✓ र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.१.१४ सश्चचि लर् (अध्र्क्ष उप ध्र्क्ष र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत) 

अध्र्क्षको लनजी सश्चचि ल र्  

✓ अध्र्क्षको क र्यकक्ष, बैठककक्षलग र्त लनजी सश्चचि लर् व्र्िश्चस्थत गने । 

✓ अध्र्क्षको तहब ट लनणयर् हनु ुपने फ इलहरूको अलभलेख र ख्न ेर लनणयर् अनसु र सम्बश्चन्धत 
श ख म  पठ उने ।  

✓ अध्र्क्षल ई सम्बोधन भई आएक  लनिेदन, पत्र, क गज त आठदको व्र्िश्चस्थत फ इल बन ई 
अध्र्क्ष समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश भए अनसु र आफैँ  क र् यन्िर्न गनुयपने भएम  
क र् यन्िर्न गने र श ख हरूब ट क र् यन्िर्न गर उन ु पने भएम  सम्बश्चन्धत अलधक री 
समक्ष ि  श ख म  पठ उने।  

✓ अध्र्क्ष उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सभ , गोष्ठी र सम्मेलनहरूको वटपोट बन ई लमलत, समर्, 

उपश्चस्थत हनु ुपने स्थ न सवहतको वििरण र्थ समर्म  अध्र्क्षल ई ज नक री गर उने र 
लनध यररत लमलत र समर्म  पनुः स्मरण गर उने व्र्िस्थ  गने ।  

✓ अध्र्क्षको क र्यकक्षम  बैठक भएको समर्म  अलतलथ सत्क रको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ अध्र्क्षको क र्यकक्षकोल लग मसलन्द स मग्री, पत्रपलत्रक  तथ  आिश्र्क अध्र्र्न 
स मग्रीको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ अध्र्क्षसंग भेटघ ट गनय च हने व्र्श्चक्त/समूह/प्रलतलनलध मण्डलक ल लग अध्र्क्षको अनकूुलत  
हेरी समर् लनध यरण गरी भेटघ टको व्र्िस्थ  लमल उने ।  

✓ अध्र्क्षसाँग टेलीफोनम  कुर  गनय च हनेल ई ि  अध्र्क्षले टेलीफोनब ट कुर  गनय च हन े
व्र्श्चक्तसाँग अध्र्क्षको अनमुलत ललई टेलीफोन सम्पकय  गर उने । 

✓ बैठक, छलफल, भेटघ ट आठदको दैलनक ड र्री बन ई ठदनभरको क र्यक्रम ब रे प्रत्रे्क 
ठदन लबह नै अध्र्क्षल ई ज नक री गर उने । 



✓ अध्र्क्षको क र्यकक्षम  टेललफोन, कम््र्टुर, फ्र् क्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आठद 
उपकरणहरू सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ अध्र्क्षले लनदेशन गरे अनसु रको लबिरण तर् र गरी/गनय लग ई समर्म  उपलब्ध गर उन े
। 

उप ध्र्क्षको लनजी सश्चचि लर्  

✓ उप ध्र्क्षको क र्यकक्ष, बैठक कक्षलग र्त लनजी सश्चचि लर् व्र्िश्चस्थत गने । 

✓ उप ध्र्क्षको तहब ट लनणयर् हनु ु पने फ इलहरूको अलभलेख र ख्न े र लनणयर् अनसु र 
सम्बश्चन्धत श ख म  पठ उने ।  

✓ उप ध्र्क्षल ई सम्बोधन भई आएक  लनिेदन, पत्र, क गज त आठदको व्र्िश्चस्थत फ इल 
बन ई उप ध्र्क्ष समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश भए अनसु र आफैँ  क र् यन्िर्न गनुयपने 
भएम  क र् यन्िर्न गने र श ख हरूब ट क र् यन्िर्न गर उन ु पने भएम  सम्बश्चन्धत 
अलधक रीसमक्ष ि  श ख म  पठ उने।  

✓ उप ध्र्क्ष उपश्चस्थत हनु ु पने बैठक, सभ , गोष्ठी र सम्मेलनहरूको वटपोट बन ई लमलत, 

समर्, उपश्चस्थत हनु ु पने स्थ न सवहतको लबिरण र्थ समर्म  उप ध्र्क्षल ई ज नक री 
गर उने र लनध यररत लमलत र समर्म  पनुः स्मरण गर उने व्र्िस्थ  गने ।  

✓ उप ध्र्क्षको क र्यकक्षम  बैठक भएको समर्म  अलतलथ सत्क रको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ उप ध्र्क्षको क र्यकक्षकोल लग मसलन्द स मग्री, पत्रपलत्रक  तथ  आिश्र्क अध्र्र्न 
स मग्रीको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ उप ध्र्क्षसाँग भेटघ ट गनय च हने व्र्श्चक्त/समूह/प्रलतलनलध मण्डलक  ल लग अध्र्क्षको 
अनकूुलत  हेरी समर् लनध यरण गरी भेटघ टको व्र्िस्थ  लमल उने ।  

✓ उप ध्र्क्षसाँग टेलीफोनम  कुर  गनय च हनेल ई ि  उप ध्र्क्षले टेलीफोनब ट कुर  गनय 
च हने व्र्श्चक्तसाँग अध्र्क्षको अनमुलत ललई टेलीफोन सम्पकय  गर उने । 

✓ बैठक, छलफल, भेटघ ट आठदको दैलनक ड र्री बन ई ठदनभरको क र्यक्रम ब रे प्रत्रे्क 
ठदन लबह नै उप ध्र्क्षल ई ज नक री गर उने । 

✓ उप ध्र्क्षको क र्यकक्षम  टेललफोन, कम््र्टुर, फ्र् क्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आठद 
उपकरणहरू सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ उप ध्र्क्षले लनदेशन गरे अनसु रको लबिरण तर् र गरी/गनय लग ई समर्म  उपलब्ध 
गर उने । 

प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको लनजी सश्चचि लर्  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको क र्यकक्ष, बैठक कक्षलग र्त लनजी सश्चचि लर् व्र्िश्चस्थत 
गने । 

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको तहब ट लनणयर् हनु ु पने फ इलहरूको अलभलेख र ख्न े र 
लनणयर् अनसु र सम्बश्चन्धत श ख म  पठ उने ।  



✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतल ई सम्बोधन भई आएक  लनिेदन, पत्र, क गज त आठदको 
व्र्िश्चस्थत फ इल बन ई प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश 
भए अनसु र आफैँ  क र् यन्िर्न गनुयपने भएम  क र् यन्िर्न गने र श ख हरूब ट क र् यन्िर्न 
गर उन ुपने भएम  सम्बश्चन्धत अलधक रीसमक्ष ि  श ख म  पठ उने।  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सभ , गोष्ठी र सम्मेलनहरूको वटपोट 
बन ई लमलत, समर्, उपश्चस्थत हनु ुपने स्थ न सवहतको लबिरण र्थ समर्म  प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतल ई ज नक री गर उने र लनध यररत लमलत र समर्म  पनुः स्मरण गर उने व्र्िस्थ  
गने ।  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको क र्यकक्षम  बैठक भएको समर्म  अलतलथ सत्क रको 
व्र्िस्थ  गने।  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको क र्यकक्षकोल लग मसलन्द स मग्री, पत्रपलत्रक  तथ  
आिश्र्क अध्र्र्न स मग्रीको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसाँग भेटघ ट गनय च हने व्र्श्चक्त/समूह/प्रलतलनलध मण्डलक  ल लग 
अध्र्क्षको अनकूुलत  हेरी समर् लनध यरण गरी भेटघ टको व्र्िस्थ  लमल उने ।  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसाँग टेलीफोनम  कुर  गनय च हनेल ई ि  प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतले टेलीफोनब ट कुर  गनय च हने व्र्श्चक्तसाँग अध्र्क्षको अनमुलत ललई टेलीफोन 
सम्पकय  गर उने । 

✓ बैठक, छलफल, भेटघ ट आठदको दैलनक ड र्री बन ई ठदनभरको क र्यक्रम ब रे प्रत्रे्क 
ठदन लबह नै प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतल ई ज नक री गर उने । 

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको क र्यकक्षम  टेललफोन, कम््र्टुर, फ्र् क्स मेशीन, फोटोकपी 
मेशीन आठद उपकरणहरू सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने ।  

✓ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतले लनदेशन गरे अनसु रको लबिरण तर् र गरी/गनय लग ई 
समर्म  उपलब्ध गर उने ।  



४.२ पदगत क र्य वििरण 

ग उाँप ललक  क र् यलर्को प्रस्त ि गररएको श ख , उपश ख  र इक इ, स्ि स््र् चौकी, एिं िड  
क र् यलर्हरूम  दरबन्दी ि  कर रको पदम  क र्यरत कमयच रीहरूले सम्प दन गनुयपने क र्यहरूको 
क र्य वििरण लनम्न बमोश्चजम हनुेछ । र्स बमोश्चजमको क र्य वििरणल ई आिश्र्कत  अनसु र 
समर्स पेक्ष  रुपम  थपघट गरी पररम जयन गनुय पनेछ ।  

क. दरबन्दी तेरीजअनसु रको क र्य वििरण 

४.२.१ प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत 

ग उाँक र्यप ललक  क र् यलर्को मखु्र् प्रश सकीर् अलधक रीको रुपम  क र्यरत प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतको क म, कतयव्र् र अलधक र देह र् िमोश्चजम रहेको छ । 

(क) प्रश सन, जनशश्चक्त व्र्िस्थ पन र सेि  प्रि ह सम्बन्धी क र्य  

 ग उाँप ललक  अध्र्क्षको लनदेशनम  रही प्रचललत क नून अनरुुप ग उाँप ललक को सम्पूणय 
प्रश सलनक क म क रि ही गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को सम्पूणय कमयच रीहरूको प्रश सलनक रेखदेख र लनर्न्त्रण गने । 

 ग उाँप ललक को लनणयर् अनसु र पदपूलतय सलमलतले लसफ ररस गरेको उम्मेदि रल ई लनर्शु्चक्त 
ठदने। 

 ग उाँप ललक क  कमयच रीहरूको पदस्थ पन, क ज, सरुि , बढुि , विद , परुस्क र, दण्डसज र्, 

र श्चजन म , िरबझु रथ र अिक श सम्िन्धी क र्य गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक क  कमयच रीहरूको अस ध रण विद  र अध्र्र्न विद  स्िीकृलतक ल लग लसफ ररस 
गने। 

 ग उाँप ललक क  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ंकन गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को जनशश्चक्त विक स र्ोजन  तर् र गरी ल ग ुगने/गर उने । 

 ग उाँप ललक म  म नि संश धन विक स केन्रको स्थ पन  र सञ्च लनको व्र्िस्थ  लमल उने 
। 

 ग उाँप ललक को क र्य सम्प दनल ई प्रभ िक री बन उन समर् समर्म  सङ्गठन विक स 
सम्िन्धी अध्र्र्न गरी सङ्गठन संरचन  तथ  दरबन्दी प्रस्त वित स्िीकृलतक ल लग पेश गने। 

 ग उाँप ललक क  सम्पूणय कमयच रीहरूको क र्य वििरण तर् र गरी/पररम जयन पि त प्रत्रे्क 
आलथयक िर्यको पवहलो हप्त लभत्र सम्बश्चन्धत कमयच रील ई उपलब्ध गर उने । 

 स्िीकृत सङ्गठन संरचन  र क र्य वििरण अनसु र क र् यलर् सञ्च लन गने तथ  सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुमन गने । 

 जन्म, मतृ्र् ुतथ  अन्र् व्र्श्चक्तगत घटन  दत य गरी ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रको जनसंख्र् को 
लगत दरुुस्त र ख्न लग उने । 

 ग उाँप ललक म  द र्र भएक  मदु्द को लमलसल श्चजम्म  ललने सम्बन्धम  आिश्र्क व्र्िस्थ  
लमल उने 



 िड  क र् यलर् सञ्च लनकोल लग आिश्र्क व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँप ललक को क र् यलर्को तफय ब ट गनुयपने लसफ ररस, प्रम श्चणत, र र्, प्रलतवक्रर् , वफर द, 

प्रत्र्तु्तर आठद क र्य गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक क  सेि  लनितृ्त कमयच रीहरूको प्रचललत क नून बमोश्चजम लनिशृ्चत्तभरण, उपद न, 

र और्धी उपच र सम्िन्धी क र्यहरू गने/गर उने ।  

 क र् यलर्म  जनसम्पकय , सोधपछु कक्ष, सह र्क कक्ष, उजरुीपेटीक , प्रलतक्ष लर्, गनु सो 
सनुिु इ आठदको व्र्िस्थ  लमल उने । 

 तोवकए िमोश्चजम विलभन्न सलमलत, उपसलमलत र क र्यदल आठदम  प्रलतलनलधत्ि गने/गर उने र 
बैठक, गोष्ठी, सेलमन र, क र्यश ल  आठदम  भ ग ललने/ललन लग उने । 

 क र्यिोझको आध रम  कमयच रीहरूको क म र श्चजम्मेि रीको ि ाँडफ ाँड गरी अलधक र 
प्रत्र् र्ोजन गने/गर उने। 

 न गररक िड  पत्रको तर् री, पररम जयन, क र् यन्िर्न र अनगुमन सम्बन्धी क र्य गने/गर उने 
। 

 ग उाँप ललक को आम्द नी खचयको वििरण म लसक रुपम  स ियजलनक गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को क मक रि ही ब रे स ियजलनक सनुिु इको प्रिन्ध गने । 

(ख) बैठक व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्य  

 सभ  तथ  ग उाँप ललक को सश्चचि भई क म गने । 

 अध्र्क्षको लनदेशनम  ग उाँप ललक क  बैठकको एजेण्ड  तर् र गने/गनय लग उने । 

 अध्र्क्षको आदेश िमोश्चजम ग उाँप ललक को बैठक बोल उने । 

 ग उाँप ललक को बैठकम  उपश्चस्थत भई बैठक व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क म गने लग उने । 

 बैठकको लनणयर् उत र प्रम श्चणत गरी सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 सभ  र ग उाँप ललक को बैठकम  उपश्चस्थत भई लनणयर्को म इन्रू्ट गने/गर उने एिं लनणयर् 
पशु्चस्तक  श्चजम्म  ललने र लनणयर् प्रम श्चणत गने । 

 अध्र्क्षको रेखदेख तथ  लनदेशनम  रही सभ  तथ  ग उाँप ललक को लनणयर् क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

(ग) स्रोत व्र्िस्थ पन र आलथयक प्रश सन सम्िन्धी क र्य  

 ग उाँप ललक को क्षेत्र लभत्रको प्र कृलतक, म निीर्, परु त श्चत्िक, ध लमयक, स ंस्कृलतक, 

प्र विलधकतथ  अन्र् स्रोत–सम्पद हरूको पवहच न गने, लगत र ख्न े तथ  र ख्न लग उने र 
उपर्कु्त व्र्िस्थ पन गने/गर उने। 

 ग उाँप ललक को र जश्व र्ोजन  तर् र गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 र जश्व असूली क र्यर्ोजन  तर् र गने र क र् यन्िर्न गने/गनय लग उने । 

 श्चजन्सी म ल स म नको खरीद, भण्ड रण, वितरण र ममयत संभ रको व्र्िस्थ  लमल उने । 

 अध्र्क्षको समन्िर्म  रही आलथयक िर्य शरुु हनुभुन्द  अग िै ग उाँप ललक को आर्व्र्र्को 
िजेट तर् र स्िीकृलतक ल लग सभ म  पेश गने । 



 स्िीकृत िजेटको पररलध लभत्र रही लनणयर् क र् यन्िर्न गनयकोल लग खचय गने । 

 ग उाँप ललक को आर्व्र्र्को वहस ि र ख्न/ेर ख्न लग उने । 

 ग उाँप ललक को आम्द नी खचयको लेख परीक्षण गर उने, िेरुज ुफछ्र्र्ौट गर उने र िेरुज ु
रकम क नून िमोश्चजम असूल उपर गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को चल–अचल सम्पश्चत्तको श्चजन्सी लगत र ख्न ेर संरक्षण गने/गनय लग उने । 

 आलथयक प्रश सन सम्बन्धी क नूनले तोके िमोश्चजम ल गत अनमु न र दरभ उ पत्र स्िीकृत 
गने। 

 बर्यम  दइुपटक ग उाँप ललक क  श्चजन्सी स म नहरूको लनरीक्षण गने/गर उने । 

 आलथयक प्रश सन सम्बन्धी लनर्म िली अनसु र श्चजन्सी स म नको ललल म विक्री र लमन्ह  
सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

 म ग फ र म, खररद आदेश, द श्चखल  ररपोटय, श्चजन्सी व्र्िस्थ पन र श्चजन्सी लनरीक्षण जस्त  
भण्ड रण व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्यहरू गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक ि र  संच ललत आर्ोजन हरूको स म श्चजक परीक्षणको व्र्िस्थ  गने/गर उने । 

 स म श्चजक सरुक्ष  सम्बन्धी लगत तर् र गने, पररचर्–पत्र वितरण, भत्त  लनक स  म ग र 
वितरण गने  / गर उने।  

(घ) र्ोजन  व्र्िस्थ पन सम्िन्धी क र्य  

 ग उाँप ललक को नीलत लनम यण तथ  दीघयक लीन, आिलधक र ि वर्यक र्ोजन  तजुयम  गने 
क र्यम  सहर्ोग गने। 

 स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ ले तोकेिमोश्चजम सहभ लगत मूलक प्रकृर् ि र  ग उाँ 
विक स र्ोजन  तजुयम  गने/गर उने । 

 सभ ब ट स्िीकृत आर्ोजन को सञ्च लन गनय आर्ोजन  सञ्च लन त ललक  तर् र गरी 
क र् यन्िर्न गने/गर उने। 

 विलभन्न द त ृसंस्थ  र ग उाँप ललक  बीचको सम्झौत  क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 िड स्तरीर् र्ोजन को क र् यन्िर्न गद य िड  सलमलतल ई वक्रर् लशील गर उने । 

 र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्र विलधक मूल्र् ंकनको आध रम  भकु्त नी, ज ाँचप स र 
फरफ रक सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

 सञ्च ललत र्ोजन हरूको आिलधक रुपम  प्रगलत वििरण तर् र गरी समीक्ष  गने/गर उने र 
सम्बश्चन्धत लनक र्म  लनर्लमत रुपम  पठ उने व्र्िस्थ  गने । 

 सञ्च ललत र्ोजन हरूको लनर्लमत सपुरीिेक्षण, अनगुमन तथ  मूल्र् ंकनको व्र्िस्थ  
लमल उने। 

(ङ) सूचन  व्र्िस्थ पन, समन्िर् र सहजीकरण सम्बन्धी क र्य  

 ग उाँ सूचन  केन्रको स्थ पन  गरी सञ्च लन गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को िस्तगुत वििरण (प्रोफ इल) तर् र गरी प्रक शन र अद्य िलधक गने/गर उने 
। 



 ग उाँप ललक को स्रोत नक्स , भौगोललक सूचन  प्रण ली , गररिी नक्स ङ्कन, सेि  क्षते्र विभ जन 
सम्िन्धी वििरण अद्य िलधक गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को र्ोजन  तजुयम  र क र् यन्िर्नम  स्थ नीर् तह, विर्र्गत क र् यलर्हरू, 

गैरसरक री सघ–संस्थ हरू, लनजी क्षेत्र र न गररक सम जबीच समन्िर् गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को र्ोजन  तजुयम  र क र् यन्िर्नम  स्थ नीर् तह, विर्र्गत क र् यलर्हरू, गैर–
सरक री संघ संस्थ हरू, लनजी क्षेत्र र न गररक सम जबीच समन्िर् गने/गर उने । 

 स ियजलनक लनजी स झेद रीको अिध रण  अनसु र विक स लनम यण तथ  सेि  प्रि ह सम्बन्धी 
क र्यसम्प दन गने/गर उने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्रक  गैर–सरक री संस्थ हरूको लगत र ख्न लग उने र स मदु वर्क 
संस्थ हरूल ई सूचीकृत गने/गर उने। 

(च) विविध क र्य  

 नेप ल सरक रब ट अन्तर यविर् सश्चन्ध–अलभसश्चन्धम  हस्त क्षर भई ग उाँप ललक ल ई श्चजम्मेि र 
बन इएक  विर्र्हरूल ई क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 तोवकएको क र्यसम्प दन गद य नीलतगत र क नूनी समस्र्  आएम  संघीर् म लमल  तथ  
स म न्र् प्रश सन मन्त्र लर्ब ट लनक स  ललई लनदेशन भए बमोश्चजम गने/गर उने । 

 विक स लनम यणक  क र्य गद य लसजयन  हनुे िन्ि/ विि दको सम ध न सम्िन्धी क र्य 
गने/गर उने। 

 नेप लको प्रचललत संविध न, स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४, लनज मती सेि  ऐन, 

२०४९, लनज मती सेि  लनर्म िली, २०५०, आलथयक क र्यविलध ऐन, २०५५, आलथयक 
क र्यविलध लनर् म ली, २०७४, सशु सन (व्र्िस्थ पन तथ  सञ्च लन) ऐन, २०६३ सशु सन 
(व्र्िस्थ पन तथ  सञ्च लन) लनर्म ली, २०६४ आलथयक प्रश सन सम्बन्धी लनर्म िली, 
२०५६, सरक री क र्य फछ्र्र्ौट लनर्म िली, सरक री क र् यलर् लनरीक्षण लनर्म िली, 
२०२६, स ियजलनक खररद ऐन, २०६३, स ियजलनक खररद लनर्म िली, २०६४, सूचनको 
हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचन को हक सम्बन्धी लनर्म िली, २०६५ एिं अन्र् प्रचललत 
क नून िमोश्चजम क र् यलर् प्रमखुले गनुयपने भनी तोवकएक  क महरू गने/गर उने । 

४.२.२ मेलडकल अवफसर 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत तथ  जनस्ि स््र् लनरीक्षकको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही 
लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ु
पदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्र् प्रकोप हनु नठदन जनचेतन मूलक क र्यक्रमहरू 
तजुयम  गरी स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक क  क्षेत्र लभत्रकोल लग पररि र लनर्ोजन क र्यक्रम, खोप सेि  क र्यक्रम, स्ि स््र् 
क्र् म्प, सरुश्चक्षत म ततृ्ि सचेतन  क र्यक्रम आठद जस्त  क र्यक्रमहरू सञ्च लन सम्बन्धम  



नीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी स्िीकृलतकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम 
क र् यन्िर्न गने। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र ि त िरण सरसफ ई सम्बन्धी क र्यक्रम/क र्यर्ोजन  तजुयम  
गने/गर उने । 

 सरुि  रोग लनर्न्त्रण गनय अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण गरी तत्क लै क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

 लनजी और्ध लर्/और्लधजन्र् संस्थ हरूको अनगुमन गने । 

 रोकथ म स्ि स््र् सेि  क र्यक्रमहरूम  संलग्न हनुे । 

 जलुनर्र मेलडकल स्ट फ सदस्र्हरूको व्र् िस वर्क विक सम  सह र्त  गने । 

 स्थ नीर् नेत हरू, लबर मीहरू, स्थ नीर् सरक र, लनजी स झेद रहरू सवहत आिश्र्क पद य 
प्रमखु सरोक रि ल हरूसाँग संलग्न हनुे । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रक  अन्र् स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ हरूल ई सहर्ोग गने तथ  श्चचवकत्स  
पर मशय प्रद न गने। 

 प्रर्ोगश ल  र मेलडकल फ मेसीको पर्यिेक्षण र लनर्लमत मूल्र् ङ्कन, श्चचवकत्स  र ् र् र मेलडकल 
कमयच रीहरू (एचए, फ म यलसस्ट, प्रर्ोगश ल  प्र विलधक, नसय, एएनएम, एएचडब्ल्रू्) को क्षमत  
विक स सम्बश्चन्ध क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने । 

 USG स्क्र् नहरू गने । 

 अस्पत लम  जच उन आएक  लबर मील ई प्र थलमकत म  र खी श्चचवकत्सक, 

वफश्चजर्ोथेर पीस्टब ट लनद न भइसकेक  लबर मील ई लनर्लमत एबम ्गणुस्तरीर् सेि  प्रद न 
गने । 

 लबर मील ई वफश्चजर्ोथेर पी सेि  प्रद न गनय वफश्चजर्ोथेर पीस्टल ई सहर्ोग गने । 

 वफश्चजर्ोथेर पी आिश्र्क पने लबर मीहरुको उपप्रमखु वफश्चजर्ोथेर वपष्ट, वफश्चजर्ोथेर पीस्टको 
सल्ल ह बमोश्चजम र लबर मीको समस्र्  अनरुुप उपच रविलध तर् र प ने र प्रगलतम  ध्र् नम  
र खी आिश्र्कत  अनसु र पररितयन गनय छलफल गने । 

 लबर मीको समस्र्  लनद न गरी सकेपलछ आिश्र्कत  अनसु र कोड अफ ईलथक्सम  
लेश्चखएक  अन्र् सह र्क स मग्री प्रसे्कर ईब गने । 

 लबर मीहरुको दैलनक अलभलेख र ख्न,े व्र्िस्थ पन गने । 

 जवटल अिस्थ क  लबर मीहरुल ई उपप्रमखु वफश्चजर्ोथेर वपष्ट, वफश्चजर्ोथेर पीस्ट कह ाँ प्ररे्ण 
गने र अप ंगत  भई जच उन आएक  लबर मीहरुको लबश्र म कक्षको व्र्िस्थ पन गरी च ाँडो 
सेि  प्रद न गने । 

 आिश्र्कत  अनसु र लबर मीहरुल ई Assistive Device हरु प्रर्ोग गनय सहर्ोग गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 



४.२.३ इश्चन्जलनर्र  

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न सेक्टरब ट गररन ु पने क र्यहरूको स्पेलसवफकेशन तर् र 
गने, नक्स  एिं लडज इन गने । 

 पूि यध र विक सक ल लग विलभन्न सेक्टरब ट गररन ुपने क र्यहरूको र्ोजन  तजुयम  गरी प्रमखु 
प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

 आफ्नो श ख साँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन /क र्यक्रमको क र् यन्िर्न, लनरीक्षण एिं 
अनगुमन गने/गर उने। 

 आफ्नो श ख साँग सम्बश्चन्धत क र्यको प्रगलत वििरण तर् र गने/गनय लग उने र समीक्ष  
बैठकम  पेश गने। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत आिलधक प्रलतिेदन तर् र गरी प्रक शन गने/गर उने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क म क रि ही सम्बन्धम  स ियजलनक सनुिु ई/स म श्चजक परीक्षण 
गने/गर उने। 

 श ख को क र्यसाँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी पेश गने र सो िमोश्चजम 
क र् यन्िर्न गने। 

 श ख ल ई तोवकएक  क र्यहरूको प्रगलत सम्बन्धम  लनर्लमत अनगुमन, लनरीक्षण तथ  लनदेशन 
ठदने। 

 आफ्नो क र्यरत श ख साँग सम्बश्चन्धत लबर्र्म  भएक  ग उाँसभ क  लनणयर्हरू क र् यन्िर्न 
गने/गर उने । 

 आफ्नो म तहकक  सिै कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन गने । 

 आफ्नो म तहत क र्यरत कमयच रीहरूल ई पषु्य इाँ सवहत दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रको 
लसफ ररस गने । 

 श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न, सि री स धन लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख र ख्न 
लग उने । 

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने । 

 आफ्नो क र्यरत श ख साँग सम्बद्ध सबै वकलसमक  प्रश सलनक क र्य गने/गर उने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र भौलतक पूि यध र सम्बन्धी र्ोजन हरूल ई ि वर्यक र्ोजन म  सम िेश गनय 
आिश्र्क सहर्ोग गने। 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र सञ्च लन गनय आिश्र्क देश्चखएक  र्ोजन हरूको नक्स , लडज इन र लगत 
इश्चस्टमेट तर् र गनय लग उने । 



 पूि यध र विक ससाँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन हरू क र्यन्िर्न गनय क र्यत ललक  तर् र गरी 
पेश गने र सो अनसु र क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 पूि यध र सम्बन्धी लनम यण धीन र्ोजन हरूको लनर्लमत लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन गने । 

 म लसक, चौम लसक र ि वर्यक प्रलतिेदन तर् र गने/गर उने र सम्बश्चन्धत अलधक री समक्ष 
पेश गने। 

 आिलधक तथ  ि वर्यक र्ोजन  तजुयम  क र्यम  प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने । 

 ठूल  भौलतक पूि यध र लनम यण र सञ्च लनम  नीश्चजक्षेत्रल ई सहभ गी गर उने । 

 सम्प ठदत क मको मूल्र् ङ्कन गरी उपभोक्त  सलमलत ि  ठेकेद रल ई भकु्त नी गनय पेश गने 
। 

 संघीर् म लमल  तथ  स म न्र् प्रश सन मन्त्र लर्, प्रदेशको भौलतक पूि यध र विक स मन्त्र लर् 
एिं भलूम व्र्िस्थ , कृवर् तथ  सहक री मन्त्र लर् समेतको नीलतगत लनणयर्हरूल ई समेत 
दृवष्टगत गरी समन्िर् त्मक रुपम  क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 विक स लनम यण सम्बन्धी क र्यसम्प दनक ल लग उपर्कु्त र सरल प्रविलध खोज र विक स 
गनय पहल गने। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.४ श्चशक्ष  अलधकृत  

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 आफ्नो म तहतक  लनक र्हरूको क र्यसाँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी 
पेश गने र स्िीकृत भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  शैश्चक्षक संस्थ हरूसाँग समन्िर् गरी स्थ नीर् सरक र सञ्च लन 
ऐन, २०७४ ले लनठदयष्ट गरेअनरुुप अलधक र/क र्य क्षते्र लभत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतकोल लग 
पहल गने।  

 ग उाँ स्तरीर् खेलकुद आर्ोजन  सम्बन्धी नीलत तर् गरी खेलकुद विक सकोल लग आिश्र्क 
क र्य गनय नीलतको ख क  तर् र गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

 बहउुदे्दश्र्ीर् म सयल आटयस केन्रको सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने । 

 प्रौढ तथ  अनौपच ररक श्चशक्ष  सम्बन्धी क र्यक्रम तर् र गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने ।  

 ग उाँ क्षेत्रम  श्चशक्ष साँग सम्बश्चन्धत मनोरिन स्थल, वक्रड स्थल, संग्रह लर्, श्चचलडर् ख न  र 
प कय  आठदको व्र्िस्थ  गनय सम्बद्ध पक्ष एिं द त ृलनक र्हरूसाँग समन्िर् गने । 

 रंगश ल  र व्र् र् मश ल साँग सम्बश्चन्धत लनक र्साँग समन्िर् गरी सोको उपर्ोग गने । 

 र्िु मैत्री नीलत र क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसु र क र्यर्ोजन  
बन ई क र् यन्िर्न गने/गर उने । 



 ग उाँ क्षेत्र लभत्र आिश्र्कत  अनसु र पसु्तक लर्/ि चन लर्को व्र्िस्थ पन गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रम  परु त श्चत्िक सम्पद , ध लमयक तथ  पर्यटकीर् महत्िक  स्थलहरूको 
र्थ थयपरक सूचन  सङ्कलन गरी अलभलेख अद्य िलधक गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र रहेक  सम्पद  र परु त श्चत्िक धरोहरको संरक्षणको क र्यर्ोजन  
िन ई क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्रक  विलभन्न ज तज लत, भ र् , धमय र संस्कृलतको अध्र्र्न, अनसुन्ध न, संरक्षण 
र संम्बद्धयनकोल लग क र्यक्रम िन ई पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न 
गने/गर उने । 

 ऐलतह लसक, परु त श्चत्िक तथ  पर्यटकीर् महत्िक  संस्कृलत तथ  सम्पद हरूको पवहच न गरी 
अन्तरर विर् रुपम  र्सको महत्िल ई पवहच हन गर उन प्रच र–प्रस र तथ  प्रक शन गने  

 परम्पर गत रुपम  चललआएको स्थ नीर् च डपिय/रीलतररि जको संरक्षण सम्बद्र्धन सम्बन्धी 
क र्य गने । 

 संस्कृलत, पर्यटन र स म श्चजक विक स र प्रिद्धयधनम  टेि  परु् र् उनेक र्यहरू गने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्रक  र्िु हरूकोल लग श्चशक्ष , र्िु सशक्तीकरण तथ  नेततृ्ि विक स, ल गू पद थय 
दवु्र्यसन लनर्न्त्रण, म नि तस्करी विरुद्धको अलभर् नकोल लग ग उाँ क र्यग उाँप ललक को नीलत 
अनरुुप क र्य गने/गर उने । 

४.२.५ लेख  अलधकृत  

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 आग मी आ .ि.को ि वर्यक िजेटको मस्र्ौद  तर् रको ल लग  सिै श ख , उपश ख , इक इ, 

िड  क र् यलर्हरूब ट आिश्र्क बजेटको म ग सङ्कलन गरी पेश गने । 

 प्र प्त म ंगको आध रम  र्थ थयपरक अनमु लनत ि वर्यक बजेट तजुयम को मस्र्ौद  तर् र 
गने/गर उने क र्यम  सवक्रर्त पूियक सहक र्य गने ।  

 ग उाँप ललक को ि वर्यक िजेट तथ  क र्यक्रमको वित्तीर् विश्लरे्ण सवहत पेश गने । 

 ग उाँप ललक को आलथयक क रोि र दरुुस्त र ख्न े। 

 लनक स  ठदने, लनक श  ललन ेर खचयक  वििरणहरू प्र प्त गरी आलथयक वििरण तर् र गने । 

 आर्–व्र्र्को अिस्थ को वििरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन क र्म गनय पहल गने । 

 दैलनक उठ्ने र जश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रलतिेदन गने । 

 अनदु नस्िरुप ि  अन्र् प्रवक्रर् ब ट ग उाँप ललक ल ई प्र प्त दीघयक ललन सम्पश्चत्त लेख ङ्ककन 
गने । 

 लनर्लमत रुपम  लेख परीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) गर उने । 

 लेख परीक्षण(आन्तररक/अश्चन्तम)ब ट औलं्र् इएक  िेरुजहुरू लनर्लमत गने, असलुउपर गनुय 
पने बेरुजकुो हकम  असलुउपर गने र सोको प्रलतिेदन गने । 



 क र्यर्ोजन  अनसु र रकम लनक श  म ग गने, खचय गने र प्रलतिेदन तर् र गने । 

 स्िीकृत बजेट तथ  क र्यक्रम अनरुुप क र्यर्ोजन  िन ई रकम खचय गने व्र्िस्थ  लमल उने 
। 

 खचय, सम्पश्चत्त, द वर्त्ि र धरौटी सम्बन्धी लेख ङ्कन गने, प्रलतिेदन तर् र गने । 

 स म श्चजक सरुक्ष  भत्त  वितरण प्रभ िक री ढङ्गले गने/गर उने । 

 श ख क  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी/गर ई उपलब्ध गर उने र क र्य 
वििरण अनरुुप सबै कमयच रीहरूल ई क मम  संलग्न गर उने । 

 श्चजन्सी भण्ड रब ट प्र प्त बीलहरू ज ाँच गरी बील/भरप ई स्िीकृत भए पित्भकु्त नी ठदने । 

 लनम यण सम्बन्धी क र्यको बील (एम.्बी.) ज ाँच गरी/गर ई भकु्त नीकोल लग आिश्र्क क र्य 
गने। 

 प्रचललत क नून बमोश्चजम जनप्रलतलनलधहरूको भत्त , प ररश्रलमक तथ  कमयच रीहरूको म लसक 
तलि, भत्त  वितरण गने । 

 कमयच री सञ्चर्कोर्, र्ोगद नको आध रम  लनितृ्तभरण कोर् र अन्र् कोर्किी एिं जम्म  
सम्बन्धी व्र्िस्थ पन गने । 

 आम्द नी तथ  खचयतफय को म लसक म स्केि री तर् र गरी लनर्लमत रुपम  सम्बश्चन्धत 
लनक र्म  पठ उन पेश गने। 

 टेललफोन, विद्यतु, प नी महशलु आठद समर्म  बझु उने व्र्िस्थ  गने । 

 परु न  पेश्की ब ाँकी रहेको असूलउपर तथ  फछ्र्र्ौट गनय/गर उन आिश्र्क क रि ही गरी 
सोको म लसक ररपोटय सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने। 

 म लसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्स इल गने/गर उने । 

 बैंक नगदी वकत ब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथ  अन्र् ख त हरूम  प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतब ट प्रम श्चणत गर उने। 

 अिक श प एक  कमयच रीहरूको उपद न, संश्चचत विद को रकम, कमयच री सञ्चर्कोर् लग र्त 
क नून बमोश्चजम भकु्त नी गनुय पने सम्बन्धम  क रि ही उठ न ्गने र स्िीकृत भए अनसु र 
भकु्त नी गने । 

 नेप ल सरक रब ट स म श्चजक सरुक्ष  ि पत प्र प्त रकमको लनक श  एिं वितरण सम्बन्धी 
क र्यको व्र्िस्थ पन गने/गर उने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूल ई क र्य विभ जन गरी क र्य वििरण उपलब्ध गर उने । 

 क र् यलर् समर्भन्द  िढी समर् क म गर उन ुपरेम  आलधक ररक पद लधक रीब ट लनणयर् 
भई गरेगर एको क र्यको प्रचललत आलथयक, लनर्म, लनदेश्चशक  बमोश्चजम भकु्त नी ठदने । 

 श ख क  कमयच रीहरूको समर्मै क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क म गने 
। 



४.२.६ प्रश सकीर् अलधकृत 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 कमयच री व्र्िस्थ पन सम्िन्धी नीलतको आिश्र्कत  पवहच न गरी पेश गने । 

 ग उाँक र्यप ललक क  कमयच रीहरूको लनर्शु्चक्त देश्चख अिक श सम्मक  वििरणहरू सहलतको 
कमयच रीहरूको बैर्श्चक्तक वििरण अद्य िलधक गने/गर उने । 

 कमयच रीको सरुि , क ज, पदस्थ पन, त ललम, भ्रमण, अध्र्र्न र अन्र् बशृ्चत्त विक स सम्बन्धी 
क र्यहरू गने/गर उने। 

 प्रत्रे्क िर्य ग उाँक र्यप ललक  क र् यलर् एिं िड  क र् यलर्हरूको क र्यिोझको विश्लरे्ण गरी 
दरबन्दी लसजयन  अथि  ख रेज अथि  पदन म पररितयन गनय लसफ ररस स थ पेश गने ।  

 स्िीकृत दरबन्दी अन्तगयतक  सबै कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गने/गर उने 
। 

 क र्य वििरणको आध रम  क र्यसम्प दन सूचक ङ्क तर् र गरी/गर ई सम्बश्चन्धत 
सपुरीिेक्षकब ट म तहतक  कमयच रीसाँग आिलधक क र्य सम्प दन सम्झौत  गनय लग उन े
।  

 कमयच रीहरूको क र्य–उत्प्ररेण , सक र त्मक मनश्चस्थलत र उच्च–मनोिल हनुे प्रकृलतको 
क र्यि त िरण लसजयन  गने/गर उने । 

 कमयच रीकरुकोल लग आिश्र्कत म  आध ररत त ललमको व्र्िस्थ  लमल उने, त ललमम  
संलग्न कमयच रीको अनगुमन गने, त ललमम  लसकेक  कुर हरूल इ लनजले क र्यथलोम  
रुप न्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन गने। 

 कमयच री म लथ क रि ही ि  सज र् गनुय पने भएम  सोकोल लग आिश्र्क क गज त/प्रम ण 
एिं पषु्य ईं प्र प्त गरी र र् सवहत पेश गने । 

 कमयच रीहरूको क र्य सम्प दन मूल्र् ंकन फ र म भने तथ  मूल्र् ङ्कन गने व्र्िस्थ  लमल ई 
मूल्र् ङ्कन गररएक  क र्य सम्प दन मूल्र् ङ्कन फ र महरू सवु्र्िश्चस्थत एिं सरुश्चक्षत र ख्न े
व्र्िस्थ  लमल उने । 

 क र्यसम्प दन मूल्र् ंकनको आध रम  परुस्क र र दण्डको व्र्िस्थ  गनय व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

 म नि संश धन विक स र्ोजन  तर् र गने व्र्िस्थ  लमल ई सो अनसु र म नि संश धन 
विक सकोल लग क र्यर्ोजन  तर् र गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने 
। 

 ग उाँक र्यप ललक क  सबैपद लधक री एिं कमयच रीहरूको सम्पश्चत्त वििरण प्रचललत क नून 
बमोश्चजम भनय लग ई प्रचललत क नूनले लनध यररत गरेको समर्लभत्र सम्बश्चन्धत लनक र्म  पेश 
गने/गर उने। 

 ग उाँप ललक कोश्चजन्सी व्र्िस्थ पन गने/गर उने । 



 अन्तर श ख  समन्िर् गने/गर उने ।  

 ग उाँप ललक  लभत्र आधलुनक सूचन  तथ  प्रविलधको स्थ पन  र उपर्ोगको व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

 प्रचललत क नून बमोश्चजम ग उाँप ललक ले सूचन को हकको अनभुलूत सलुनश्चित गने/गर उन े
। 

 ग उाँक र्यग उाँप ललक को क म, क रि हील ई सशु सनर्कु्त बन उने । 

 उजरुी पेवटक को व्र्िस्थ पन गने/गर उने ।  

 हस्त न्तरण भइ ज ने स म नको हस्त न्तरण सम्बन्धी क र्य गने/गर उने।  

 ग उाँक र्यप ललक क  सबै अचल सम्पश्चत्तको स्थ र्ी अलभलेख दरुुस्त र ख्न/ेर खन लग उन े
। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षेत्र, चउर, चरणको लनगर नी 
गने/गर उने।  

 स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षेत्र, चउर, चरन क्षेत्र, त ल तलैर् , नदी, प नीको महु न, घ ट, प कय , 
सडक, ब टोघ टो आठदको अलभलेख अद्यिलधक गने/गर उने र सो उपर अलतक्रमण हनुब ट 
रोक्ने/रोकन लग उने । 

 स ियजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आठदको संरक्षण, संिद्धयन र विक स एिं विस्त र गने क्रमम  
सम्बलधत लनक र्ल ई सहर्ोग गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को सम्पूणय सम्पश्चत्तको उपर्ोग, ममयत तथ  सरुक्ष  सम्बन्धी व्र्िस्थ पन गने । 

 ग उाँप ललक  विरुद्ध पनय आएक  उजरुी, मदु्द  एिं गनु स हरूको व्र्िस्थ पन गने ।  

 ग उाँप ललक को न्र् वर्क सलमलतब ट भएक  लनणयर्हरू क र् यन्िर्नकोल लग सम्बश्चन्धत 
लनक र्हरूम  पठ उने/बझु उने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 मदु्द को लनणयर् प्रवक्रर् म  अध्र्क्ष/उप ध्र्क्ष तथ  प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसाँग लसधै 
सम्पकय म  रही क र्यसम्प दन गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँ क र्यप ललक क  सबै श ख /उपश ख /इक इ लग र्त ग उाँप ललक  अन्तगयतक  सबै 
लनक र्हरूम  सूचन  प्रविलधक  उपकरणहरूको जड न, ममयत संभ र तथ  अनगुमनको क र्य 
गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक कोल लग आिश्र्क पने सूचन  तथ  त्र् ङ्क सङ्कलन गने क र्य गर उने, संकललत 
सूचन  तथ  त्र् ङ्कको भण्ड रण गने/गर उने र र्ोजन  तजुयम को क्रमम  सम्बश्चन्धत 
श ख /उपश ख  ि  अलधक रील ई उपलब्ध गर उने व्र्िस्थ  गने । 

 ग उाँप ललक साँग सम्बश्चन्धत प श्र्िश्चचत्र, प ठ्य एिं प्रच र–प्रस र स मग्रीहरूको तर् री 
गरी/गर ई प्रक शन प्रर्ोजनक ल लग पेश गने/गर उने ।  

 सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग सम्बन्धम  ग उाँक र्यप ललक क  लनि यश्चचत पद लधक री एिं 
कमयच रीहरूल ई आिश्र्क त ललम/अलभमखुीकरण गने तथ  सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग गनय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 



 सूचन  प्रण लीको विक स तथ  विस्त रक ल लग सम्बद्ध पक्ष तथ  द त ृसाँस्थ हरूसाँग समन्िर् 
गनय आिश्र्क नीलत तर् र गरी क र् यन्िर्नम  ल्र् उने प्रर्ोजनक ल लग प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतल ई सघ उ परु् र् उने। 

 आग मी आ .ि.को ि वर्यक िजेटको मस्र्ौद  तर् रको ल लग  सिै श ख , उपश ख , इक इ, 

िड  क र् यलर्हरूब ट आिश्र्क बजेटको म ग सङ्कलन गनय लग ई पेश गने । 

 ग उाँप ललक को आलथयक क रोि र व्र्िस्थ पन गने ।लनक स  ठदने, लनक श  ललन ेर खचयक  
वििरणहरू प्र प्त गरी आलथयक वििरण तर् र गने/गर उने । 

 आर्–व्र्र्को अिस्थ को वििरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन क र्म गनय/गर उने । 

 दैलनक उठ्ने र जश्व रकम र सोको वििरण दरुुस्त भए(अलभलेख) / नभएको लनरीक्षण 
गने/गर उने। 

 अनदु न स्िरुप ि  अन्र् प्रवक्रर् ब ट ग उाँप ललक ल ई प्र प्त दीघयक ललन सम्पश्चत्त लेख ङ्ककन 
गने/गर उने । 

 लनर्लमत रुपम  लेख परीक्षण गर उने । 

 लेख परीक्षणब ट औलं्र् इएक  िेरुजहुरू लनर्लमत गने, असलुउपर गनुयपने बेरुजकुो हकम  
असलुउपर गने/गर उने । 

 ि वर्यक क र्यक्रमम  उल्लेख भएक  र्ोजन /क र्यक्रममध्रे् कलत सञ्च लन भए, कलत भए 
नभएको लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

 कमयच रीको व्र्िस्थ पन सम्िन्धी नीलत लनम यणम  आिश्र्क सहर्ोग गने र सूचन  उपलव्ध 
गर उने। 

 दरबन्दी लसजयन  अथि  ख रेज अथि  पदन म पररितयन गनय लसफ ररस स थ पेश गने । 

 स्िीकृत दरबन्दी अन्तगयतक  सबै कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गने । 

 क र्य वििरणको आध रम  क र्यसम्प दन सूचक ङ्क तर् र गने एिं सम्बश्चन्धत सपुरीिेक्षकब ट 
म तहतक  कमयच रीसाँग आिलधक क र्यसम्प दन सम्झौत  गनय लग उने ।  

 कमयच रीहरूक  गनु सोहरू सङ्कलन गरी सोको उपर्कु्त सम ध नकोल लग पहल गने ।  

 कमयच रीहरूले आचरण प लन गरे/नगरेको लनगर नी गने एिं अनशु सन सम्िन्धी क र्यको 
अनगुमन गने ।  

 कमयच रीहरूको बैर्श्चक्तक वििरण अद्य िलधक गने/गर उने । 

 कमयच रीकरुकोल लग आिश्र्कत म  आध ररत त ललमको व्र्िस्थ  लमल उने, त ललमम  
संलग्न कमयच रीको अनगुमन गने, त ललमम  लसकेक  कुर हरूल इ लनजले क र्य थलोम  
रुप न्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन गने। 

 नि लनर्कु्त कमयच रील ई लनजको पदीर् द वर्त्ि एिं सङ्गठन त्मक उदे्दश्र्/संरचन  आठद 
ब रे अलभमखुीकरणको व्र्िस्थ  लमल उने ।  

 कमयच रीहरूको बैठक िस्ने व्र्िस्थ  लमल उने र लनणयर्हरू क र् यन्िर्नको व्र्िस्थ  गने 
। 



 कमयच री म लथ क रि ही ि  सज र् गनुय पने भएम  सोकोल लग आिश्र्क क गज त/प्रम ण 
एिं पषु्य ईं सवहत पेश गने । 

 श ख क  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर्भन्द  िढी समर् क म गर उन ुपरेम  लसफ ररस 
स थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

 कमयच रीहरूको क र्य सम्प दन मूल्र् ंकन फ र म भने तथ  मूल्र् ङ्कन गने व्र्िस्थ  लमल ई 
मूल्र् ङ्कन गररएक  क र्य सम्प दन मूल्र् ङ्कन फ र महरू सवु्र्िश्चस्थत एिं सरुश्चक्षत र ख्न े
व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँ क र्यग उाँप ललक को क म, क रि हील ई सशु सन र्कु्त बन उने । 

 ग उाँ प्रहरी बलको उश्चचत तररक ले सञ्च लन/पररच लन गने/गर उने । 

 ग उाँ क र्यग उाँप ललक को क र् यलर्क  कमयच रीहरूको क र्यिोझको विश्लरे्ण गरी दरबन्दी 
लसजयन  अथि  ख रेजी अथि  पदको प्रकृलत पररितयन आठद सम्िन्धम  श ख  प्रमखु समक्ष 
स्पष्ट र र्सवहत पेश गने । 

 कमयच रीको सरुि , पदस्थ पन, त ललम, भ्रमण, अध्र्र्न सम्बन्धी श्चचट्ठी पत्रको मस्र्ौद  गने 
एिं आफ्नो तहब ट उठ्न हनुे क रि हीको वट्पणी उठ ई पेश गने ।  

 ग उाँक र्यप ललक क  सम्पूणय कमयच रीहरूको पदीर् क र्य वििरण तर् र गरी/गर ई ल गू 
गने/गर उने सम्बन्धम  श ख  प्रमखुल ई सहर्ोग परु् र् उने।  

 कमयच री बैठकको म इन्र्टु तर् र गने र लनणयर् भए अनसु र सोको क र् यन्िर्नको व्र्िस्थ  
गने। 

 कमयच री म लथ क रि ही ि  सज र् गनुय पने देश्चखएम  अथ यत कमयच रील ई परुस्कृत गनुय 
पने देश्चखएम  सोकोल लग पषु्य इाँसवहत पेश गने । 

 ग उाँक र्यप ललक क  सबै पद लधक री एिं कमयच रीहरूको सम्पश्चत्त वििरण प्रचललत क नून 
बमोश्चजम भनय लग ई प्रचललत क नूनले लनध यररत गरेको समर् लभत्र सम्बश्चन्धत लनक र्म  
पेश गरी सोको लनस्स /भरप इ सवहतको अलभलेख सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.७ आलथयक व्र्िस्थ पन अलधकृत 

आलथयक व्र्िस्थ पन अलधकृतले आलथयक विक स श ख को श ख  प्रमखुको रुपम  प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतप्रलत उत्तरद र्ी भई उपलब्ध म नि संश धन, भौलतक सवुिध , नीलत, क नून तथ  क र्यविलध 
बमोश्चजम म तहतक  श ख , उपश ख  र इक ई म फय त देह र्अनसु रक  क र्य प्रभ िक री रुपम  
सम्प दन गनुय पनेछ: 
 आलथयक विक स क्षेत्रको ब वर्यक क र् यक्रम बजेट तजुयम , स्िीकृलत, क र् यन्िर्न गने/गर उने 

। 



 आलथयक विक स क्षेत्रको सोच, लक्ष्र्, उदे्दश्र् र प्रलतफल ह लसल गनय श ख , उपश ख , इक ई, 

सेि  केन्र, सरक री र गैर सरक री, नीश्चज र सहक री क्षेत्रक  लनक र्साँग समन्िर् र 
स झेद री क र्म गने गर उने । 

 आलथयक विक स र्ोजन  तथ  क र्यक्रम लमतव्र्र्ी, प्रभ िक री, दक्षत पूणय रुपम  संच लन 
गने/गर उने। 

 श ख , उपश ख  र केन्रको आलथयक तथ  प्र विलधक क र्यहरु सूच रु रुपले संच लन 
गने/गर उने। 

 आलथयक विक स विशेर् गरी कृवर्, पश,ु पर्यटन र उद्योग विक ससाँगम  अध्र्र्न अनसुन्ध न 
तथ  विक स नीलत, क नून, क र्यविलध, र्ोजन  र क र्यक्रम तजुयम  र क र् यन्िर्न गने गर उने 
। 

 उपश ख , सेि  केन्रहरुको सपुररिेक्षण तथ  संच ललत क र्यक्रमको अनगुमन मूल्र् ंकन गने 
गर उने। 

 अन्तगयतक  कमयच रीहरुको क र्य सम्प दन मूल्र् ंकन समर् लभत्र गने गर उने । 

 अन्तर सरक री क र् यलर्हरु तथ  गैसस/कृर्क समहु/समदु र्/सहक री, उद्यमी, नीश्चज क्षेत्र 
तथ  अन्र् सरोक रि ल  लनक र् संघ संस्थ  संग समन्िर् गरी क र्यक्रम संच लन 
गने/गर उने । 

 नगर तथ  श्चजल्ल स्तरम  आर्ोजन  हनुे त ललम, क र्यश ल  र लसक ई केन्रम  लबर्र्गत 
श्रोत ब्र्श्चक्तको रुपम  क र्य गने र सोसाँग सम्बश्चन्धत क र्यको मूल्र् ंकन समेत गने गर उने 
। 

 आलथयक विक स क्षेत्रको िस्तशु्चस्थती वििरण तर् र तथ  अद्य िलधक गने वििरणको आध रम  
िस्तशु्चस्थलत गरी नीलत, क नून, क र्यविलध र र्ोजन  तथ  क र्यक्रम तजुयम  र क र् यन्िर्न गने 
गर उने। 

 लबर्र्गत क र्यक्रम संच लन गने सम्बन्धी ब ह्य सेि  क र्यक्रम र श्रोत केन्रहरु/फ मयहरु 
प्रर्ोगश ल हरु तथ  कृवर् ज्ञ न केन्र, पश ुश्चचवकत्स लर् तथ  लसक ई केन्र, प्रदेश र संघीर् 
मन्त्र लर्, विभ ग, लनदेशन लर्साँग लनकटतम सम्बन्ध र समन्िर् गने । 

 आलथयक विक स क्षेत्रको लनर्लमत तथ  आिलधक, समीक्ष  तथ  अनगुमन र मूल्र् कंन 
प्रलतिेदन तर् र गने/गर उने र क र्यप ललक  र अन्र् सम्बश्चन्धत लनक र्म  पेश गने । 

 प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतले िेल िेल म  ठदने लनदेशनहरु प लन  गने गर उने । 

४.२.८ र्ोजन  तथ  अनगुमन अलधकृत 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक , प्रदेश सरक र तथ  नेप ल सरक रब ट बेलड ाँडी ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रकोल लग 
स्िीकृत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको वििरण र ख्न े।  



 ब वर्यक र्ोजन  तथ  क र्यक्रमको प्रगलत वििरण तर् री गरी सम्िश्चन्धत लनक र्म  पठ उने 
।  

 अन्र् सम्िद्ध लनक र्हरू िीच समन्िर् गने/गर उने क र्यम  सहर्ोग गने । 

 िड  क र् यलर्हरूसाँग समन्िर् गरी आिलधक र्ोजन  तजुयम  गनय सहर्ोग गने । 

 ग उाँप ललक को क्षमत  अलभबवृद्ध तथ  क र्य–प्रण लीम  सधु रकोल लग क र्यर्ोजन  बन ई पेश 
गने। 

 अन्र् लनक र्हरूल ई अनदु न लनक श  सम्बन्धी क र्य गने । 

 अन्र् संघ–संस्थ ब ट प्र प्त हनु आएक  र्ोजन  सम्िन्धी क गज तहरू लनणयर्कोल लग पेश 
गने तथ  व्र्िश्चस्थत रुपम  र ख्न े। 

 अन्र् लनक र्हरूब ट सञ्च ललत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्रगलत वििरण सङ्कलन 
गरी/गर ई अलभलेख र ख्न।े 

 आर्ोजन  सपुरीिेक्षण तथ  अनगुमन सलमलत तथ  उपसलमलतहरूको प्रश सलनक क र्य गने 
।  

 परफमेन्स बोण्डको म्र् द थप एिं धरौटीको अलभलेख र वफत य सम्बन्धी प्र रश्चम्भक क र्य 
गने । 

 जन घनत्ि र िस्ती विस्त रल ई दृवष्टगत गरी नर् ाँ ह ट/बज रको व्र्िस्थ  गनुयपने देश्चखएम  
उपर्कु्त स्थल पवहच न गरी लसफ ररश स थ पेश गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

 श ख को म इन्र्टु तर् र गने र लनणयर् भएअनसु र सोको क र् यन्िर्न गने क र्यम  श ख  
प्रमखुल ई सघ उने। 

 श ख ब ट प्रत्र च र गररने श्चचट्ठीपत्रहरूको मस्र्ौद  तर् र गने । 

 आफ्नो श ख को अन्र् दैलनक प्रश सलनक क र्यसम्पन्न गनय श ख  प्रमखुल ई सहर्ोग गने 
। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

 ग उाँप ललक , प्रदेश सरक र तथ  नेप ल सरक रब ट बेलड ाँडी ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रकोल लग 
स्िीकृत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको वििरण र ख्न े।  

 ब वर्यक र्ोजन  तथ  क र्यक्रमको प्रगलत वििरण तर् री गरी सम्िश्चन्धत लनक र्म  पठ उने 
।  

 अन्र् सम्िद्ध लनक र्हरू िीच समन्िर् गने/गर उने । 

 िड  क र् यलर्हरूसाँग समन्िर् गरी आिलधक र्ोजन  तजुयम  गर उने । 

 ग उाँप ललक कोक्षमत  अलभबवृद्ध तथ  क र्य–प्रण लीम  सधु रकोल लग क र्यर्ोजन  बन ई पेश 
गने र स्िीकृत भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने/गर उने । 



 अन्र् लनक र्हरूल ई अनदु न लनक श  सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

 अन्र् संघ–संस्थ ब ट प्र प्त हनु आएक  र्ोजन  सम्िन्धी क गज तहरू लनणयर्कोल लग पेश 
गने तथ  व्र्िश्चस्थत रुपम  र ख्न े। 

 अन्र् लनक र्हरूब ट सञ्च ललत र्ोजन  तथ  क र्यक्रमहरूको प्रगलत वििरण सङ्कलन 
गरी/गर ई अलभलेख र ख्न।े 

 आर्ोजन  सपुरीिेक्षण तथ  अनगुमन सलमलत तथ  उपसलमलतहरूको प्रश सलनक क र्य गने 
।  

 परफमेन्स बोण्डको म्र् द थप एिं धरौटीको अलभलेख र वफत य सम्बन्धी प्र रश्चम्भक क र्य 
गने । 

 जन घनत्ि र िस्ती विस्त रल ई दृवष्टगत गरी नर् ाँ ह ट/बज रको व्र्िस्थ  गनुयपने देश्चखएम  
उपर्कु्त स्थल पवहच न गरी लसफ ररश स थ पेश गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने ।  

४.२.९ सूचन  प्रविलध अलधकृत 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 कम््र्टुर प्रण लीको म ध्र्मब ट ग उाँप ललक  क्षेत्रको Base Map तर् र गरी सूचन  
प्रण लील ई व्र्िश्चस्थत गने। 

 ग उाँप ललक को भौगोललक सूचन  प्रण लीको प्रर्ोगम  सहजीकरण गने । 

 ग उाँप ललक को सूचन हरूल ई व्र्िश्चस्थत गनयकोल लग आिश्र्क कम््र्टुर सफ््िेर 
व्र्िस्थ  गने। 

 ग उाँप ललक ले स्थ पन  गरेको सूचन  केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्च लन व्र्िस्थ  लमल उन े
र अलभलेखहरू सवु्र्िश्चस्थत र ख्न आिश्र्क क र्यहरू गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक को website लडज इन गरी अद्य िलधक गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक कोआन्तररक सूचन  प्रण लील ई व्र्िश्चस्थत गरी सहज र सलुभ बन उन 
Computer Local Area Networking , इमेल, इन्टरनेट जस्त  प्रविलधहरूल ई प्रर्ोगम  ल्र् उने 
र E-Governance सम्बन्धी क र्यल ई प्रिद्धयधन गरी ग उाँ क र्यग उाँप ललक को सेि  
प्रि हल ई चसु्त, लछटोछररतो र प्रभ िक री तलु्र् उन सहर्ोग गने। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रग उाँप ललक कोनीलत अनरुुप CCTV Camera जड न गने/गर उने जड न 
गररएक  CCTV Camera हरू सरुश्चक्षत रुपम  प्रर्ोग गने/गर उने र सोको लनर्लमत अनगुमन 
गनय/गर उने । 

 जड न भएक  CCTV Camera हरू म फय त ग उाँप ललक को स्ि लमत्िम  रहेक  ग उाँ क्षेत्र 
लभत्रक  सम्पश्चत्तहरूको चोरी हनुब ट जोग उन तथ  ग उाँ क्षेत्र लभत्र नक र त्मक 



गलतविलधल ई लनरन्तर रुपम  लनगर नी गरी सरुक्ष  गनय कम््र्टुरब टै  व्र्िस्थ  गने/गर उन े
। 

 CCTV Camera म फय त कम््र्टुरब ट Monitoring गररएको दैलनक अलभलेख र ख्न े र 
आिश्र्कत  अनसु र प्रलतिेदन तर् र गरी प्रमखु प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतसमक्ष पेश गने 
। 

 ग उाँक र्यप ललक क  सबै श ख /उपश ख /इक इ लग र्त ग उाँप ललक  अन्तगयतक  सबै 
लनक र्हरूम  सूचन  प्रविलधक  उपकरणहरूको जड न, ममयत संभ र तथ  अनगुमनको क र्य 
गने । 

 ग उाँप ललक कोल लग आिश्र्क पने सूचन  तथ  त्र् ङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूचन  तथ  
त्र् ङ्कको भण्ड रण गने र र्ोजन  तजुयम को क्रमम  सम्बश्चन्धत श ख /उपश ख  ि  
अलधक रील ई उपलब्ध गर उने । 

 ग उाँप ललक साँग सम्बश्चन्धत प श्र्िश्चचत्र, प ठ्य एिं प्रच र–प्रस र स मग्रीहरूको तर् री 
मस्र्ौद ल ई प्रक शन प्रर्ोजनक ल लग लडज इन/फम्र् यवटङ्ग गर उने । 

 ग उाँक र्यप ललक क  श ख /उपश ख /इक इहरूम  स्थ पन  भएक  संच रक  उपकरण एिं 
प्रविलधगत उप र्हरू (जस्तैः सभयर, कम््र्टुर, फ्र् क्स, टेललफोन, इ–मेल, इन्टरनेट आठद) 
को समशु्चचत व्र्िस्थ  गरी लछटो–छररतो एिं गणुस्तरीर् सेि  प्रद न गने व्र्िस्थ  लमल उन े
। 

 सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग सम्बन्धम  ग उाँक र्यप ललक क  लनि यश्चचत पद लधक री एिं 
कमयच रीहरूल ई आिश्र्क त ललम/अलभमखुीकरण गने तथ  सूचन  प्रविलधको प्रर्ोग गनय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

 सूचन हरूको प्रभ िक ररत  अलभबवृद्ध गनय विलभन्न संघ–सस्थ हरूसाँग अन्तरवक्रर्  क र्यक्रमको 
आर्ोजन  गने/गर उने क र्यम  पहल गने । 

 सूचन  प्रण लीको विक स तथ  विस्त रक ल लग सम्बद्ध पक्ष तथ  द त ृसाँस्थ हरूसाँग समन्िर् 
गनय आिश्र्क नीलत तर् र गरी क र् यन्िर्नम  ल्र् उने प्रर्ोजनक ल लग प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृतल ई सघ उ परु् र् उने। 

 ग उाँप ललक को अद्य िलधक िस्तगुत प्रलतिेदन तथ  प्रगलत वििरणहरू सङ्कलन तथ  भण्ड रण 
गने। 

 ग उाँ क र्यप ललक  क र् यलर्म  स्थ पन  भएक  सूचन  प्रविलधसाँग सम्बश्चन्धत संर्न्त्रहरू सधैं 
च ल ुएिं दरुुस्त अिस्थ म  र ख्न े। 

 ग उाँप ललक को सूचन हरूल ई व्र्िश्चस्थत गनयकोल लग आिश्र्क कम््र्टुर सफ््िेर 
सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने। 

 ग उाँप ललक ले सम्प दन गरेको क र्यहरूको अलभलेखहरू सवु्र्िश्चस्थत र ख्न आिश्र्क 
क र्यहरू गने/गर उने। 

 ग उाँप ललक को अद्य िलधक गने/गर उने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सहर्ोग परु् र् उने। 



 ग उाँप ललक कोल लग आिश्र्क पने सूचन  तथ  त्र् ङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूचन  तथ  
त्र् ङ्कको भण्ड रण गने र र्ोजन  तजुयम को क्रमम  आदेश भएबमोश्चजम सम्बश्चन्धत 
श ख /उपश ख  ि  अलधक रील ई उपलब्ध गर उने । 

 ग उाँप ललक को अद्य िलधक िस्तगुत प्रलतिेदन तथ  प्रगलत वििरणहरू सङ्कलन तथ  भण्ड रण 
गने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सघ उने । 

 ग उाँ क र्यप ललक  क र् यलर्म  स्थ पन  भएक  सूचन  प्रविलधसाँग सम्बश्चन्धत संर्न्त्रहरू सधैं 
च ल ुएिं दरुुस्त अिस्थ म  र ख्न े। 

 प्रश सन तथ  र्ोजन  श ख  लग र्त ग उाँक र्यप ललक क  अन्र् श ख /इक इहरू समेतको 
आिश्र्कत  अनसु र श्चचट्ठीपत्रहरू ट इप/वप्रन्ट आठद क र्य गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.१० कृवर् विक स अलधकृत 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र विद्यम न कृवर् पेश  एिं व्र्िस र्ल ई प्रोत्स हन गनय आधलुनक एिं 
उन्नत कृवर् सम्बन्धी एकीकृत नीलत, क र्यक्रम/क र्यर्ोजन  तजुयम  गने । 

 कृवर् प्रस रको व्र्िस्थ पन, सञ्च लन गने । 

 कृर्कब ट उत्प ठदत कृवर्जन्र् पद थयहरूको मूल्र् एिं बज रीकरणकोल लग आिश्र्क 
नीलत/क र्यनीलत तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र कृवर् तथ  उपभोग्र् िस्तहुरूको विवक्रलबतरणकोल लग कृवर् बज रस्थल 
तोकी सोही स्थ नब ट सियसलुभरुपम  उपभोक्त ले प्र प्त गनय सक्ने व्र्िस्थ  गने । 

 तरक री, िीउविजन, मलख द, कृवर् औज र तथ  फलफूलको थोक बज रको स्थ न लनध यरण 
गने/गर उने । 

 कृवर् उत्प दक र उपभोक्त हरूल ई लबचौललर् ब ट अन िश्र्क रुपम  शोवर्त/उत्पीलडत र 
ठगीन नठदन उपर्कु्त संर्न्त्र लनम यण गरी सोको क र् यन्िर्न तथ  अनगुमनको समशु्चचत 
व्र्िस्थ  लमल उने। 

 कृवर् ि ली, तरक री तथ  फलफूलहरूम  ल ग्ने रोग लनर्न्त्रणको आिश्र्क व्र्िस्थ  
लमल उने । 

 कृवर् सहक रील ई प्रोत्स वहत गनय आिश्र्क नीलत/क र्यक्रम तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत 
नीलत/क र्यक्रम क र् यन्िर्न गरी/गर ई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गर उने । 

 कृर्कहरूल ई सहज र सलुभ कृवर् ऋणकोल लग आिश्र्क पहल गने । 

 कृर्कहरूल ई व्र्िस र्मखुी कृवर् खेतीकोल लग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्धम  आिश्र्क 
पर मशय उपलब्ध गर उने । 



 कृवर् क्षेत्रम  लसाँच इको सवुिध  उपलब्ध गर उन सम्बश्चन्धत लनक र्हरूसाँग आिश्र्क पहल 
गने । 

 कृवर् फसलहरूको िीम ल ई प्रोत्स हन गने । 

 कृर्कहरूल ई आिश्र्क त ललमको व्र्िस्थ  लमल उने । 

 उत्कृष्ट कृर्कहरूल ई प्रोत्स वहत गनय परुस्क रको व्र्िस्थ  गने/गर उने ।  

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको ७ ठदन सम्मको विद  स्िीकृत गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूल ई दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रको लसफ ररस गने । 

 श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

 म तहतक  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर्भन्द  िढी समर् क म गर उन परेम  
लसफ ररसस थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  
अन्र्क र्यहरू गने । 

४.२.११ पश ुविक स अलधकृत 

र्स पदले कृवर् तथ  पश ुविक स श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत 
उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पशपंुक्षी प लन पेश  एिं व्र्िस र्ल ई प्रोत्स हन गनय आधलुनक 
एकीकृत नीलत, क र्यक्रम/क र्यर्ोजन  तजुयम  गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पशपंुक्षी प लन व्र्िस र्म  व्र् िस वर्क क्षमत को अलभिवृद्धकोल लग 
निप्रितयन त्मक एिं स्थ नीर्स्तरम  अनकूुल हनु े प्रविलध र तररक को खोज गरी सो 
अिलम्बन गनयकोल लग सम्बश्चन्धत पेश ि ल/व्र्िस वर्ल ई प्रोत्स हन गनय पहल गने । 

 उन्नत ज तक  पशपु लन व्र्िस र्ल ई प्रोत्स न गरी कृर्कहरूको आलथयकस्तर उत्थ न गने 
क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी ल गू गने/गर उने । 

 कृर्कब ट उत्प ठदत पशपंुक्षीजन्र् पद थयहरूको मूल्र् एिं बज रीकरणकोल लग आिश्र्क 
नीलतक र्य नीलत तजुयम  गरी क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 पश ुआह र, द न , भेटेररनरी और्लधलग र्त स मग्रीहरूको सहज र सलुभ उपलब्धत कोल लग 
उश्चचत व्र्िस्थ  गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र घरप लिु  पशपंुक्षीहरूको लगत अद्य िलधक गने । 

 िेि ररस तथ  भसु्र् ह  कुकूरहरूको उश्चचत व्र्िस्थ पन गने । 



 िेि ररस तथ  छ ड  चौप र् हरूको उश्चचत व्र्िस्थ पन गने । 

 पशजुन्र् उपभोग्र् िस्त ु उत्प दक र उपभोक्त हरूल ई लबचौललर् ब ट अन िश्र्करुपम  
शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नठदन उपर्कु्त संर्न्त्र लनम यण गरी सोको क र् यन्िर्न तथ  
अनगुमनको समशु्चचत व्र्िस्थ  लमल उने ।  

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूम  रोग ल ग्न नठदन रोग लनर्न्त्रणको आिश्र्क 
व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र म स,ु म छ  विवक्रस्थलहरू तोक्ने र र्स्त  लबवक्रस्थलहरूको म पदण्ड 
लनध यरण गरी सोको लनर्लमत अनगुमन गने/गर उने । 

 पशपु लन तथ  पंक्षीप लनकोल लग सहक रील ई प्रोत्स वहत गनय आिश्र्क नीलत/क र्यक्रम 
तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत नीलत/क र्यक्रम क र् यन्िर्न गरी/गर ई सोको लनरन्तर 
अनगुमन समेत गने/गर उने । 

 गररिी लनि रण र रोजग री अलभबवृद्धल ई दृवष्टगत गरी व्र्िस र्मूलक पशपु लन र 
पंक्षीप लनकोल लग सहज र सलुभ ऋणकोल लग आिश्र्क पहल गने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र पश ुिीम ल ई प्रोत्स वहत गनेपशपंुक्षी व्र्िस वर्हरूल ई आिश्र्क त ललमको 
व्र्िस्थ  लमल उने। 

 पशपंुक्षी प लकहरूल ई आिश्र्क प्र विलधक सहर्ोगको व्र्िस्थ  गने/गर उने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्र्िस वर्हरूल ई प्रोत्स वहत गनय परुस्क रको व्र्िस्थ  गने/गर उने ।  

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको ७ ठदन सम्मको विद  स्िीकृत गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूल ई दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रको लसफ ररस गने । 

 श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न लग र्तक  स मग्रीहरूको अलभलेख अद्य िलधक गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
। 

४.२.१२ जनस्ि स््र् लनरीक्षक 

र्स श ख क  प्रमखुले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत 
उत्तरद र्ी भई देह र् िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 म तहतक  श ख को क र्यसाँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी पेश गने र 
स्िीकृत भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने/गर उने । 



 श ख ल ई तोवकएक  क र्यहरूको प्रगलत लनर्लमतरुपम  तर् र गरी सम्बश्चन्धत 
लनक र्/अलधक री समक्ष पेश गने र समीक्ष  बैठकहरूम  प्रगलत वििरण प्रस्ततु गने र 
समीक्ष  बैठकब ट प्र प्त पषृ्ठपोर्ण/सझु िल ई क र् यन्िर्न गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत लबर्र्क  ग उाँसभ क  लनणयर्हरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्र् प्रकोप हनु नठदन जनचेतन मूलक क र्यक्रमहरू 
तजुयम  गरी स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक क  क्षेत्र लभत्रकोल लग पररि र लनर्ोजन क र्यक्रम, खोप सेि  क र्यक्रम, स्ि स््र् 
क्र् म्प, सरुश्चक्षत म ततृ्ि सचेतन  क र्यक्रम आठद जस्त  क र्यक्रमहरू सञ्च लन सम्बन्धम  
नीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी स्िीकृलतकोल लग पेश गने र स्िीकृत भए बमोश्चजम 
क र् यन्िर्न गने। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र ि त िरण सरसफ ई सम्बन्धी क र्यक्रम/क र्यर्ोजन  तजुयम  
गने/गर उने । 

 सरुि  रोग लनर्न्त्रण गनय अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण गरी तत्क लै क र् यन्िर्न 
गने/गर उने। 

 लनजी और्ध लर्/और्लधजन्र् संस्थ हरूको अनगुमन गने । 

 म तहतक  स्ि स््र् चौकीहरूको लनरीक्षण गने । 

 HIV/AIDS एिं क्षर्रोग विरुद्धको सचेतन मूलक रोकथ म र उपच र सम्बन्धी क र्यक्रम 
तजुयम  गरी स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र सञ्च ललत विलभन्न म नि रोग विरुद्धको लनरोध त्कम र प्रिद्धयन त्मक 
स्ि स््र् सम्बन्धी वक्रर् कल पको सम्बन्धम  स्ि स््र् लनरीक्षकहरू खट ई प्रि वहत 
जनस्ि स््र् सेि को आिस्थ को अनगुमन गर उने र सोको प्रलतिेदन ललई पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  िस्तीहरूम  ग उाँ/घर स्ि स््र् श्चशविर सञ्च लन गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र पोर्ण क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

 आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

 श ख म  क र्यरत कमयच रीहरूको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन गने/गर उन े। 

 श ख क  कमयच रीहरूल ई दण्ड/सज र् तथ  परुस्क रकोल लग पषु्य इाँ सवहत लसफ ररस 
गने। 

 श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न/र्न्त्र–उपकरण/स मग्रीहरूको अलभलेख र खी/र ख्न लग ई 
आिश्र्क प्रलतिेदन समेत तर् र गने । 

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठदको आर्ोजन  
गने र अन्र्त्र लनक र्ब ट आर्ोजन  हनुे र्स्त  क र्यक्रमहरू ग उाँप ललक को तफय  ब यट 
सहभ लग हनुे । 



 म तहतक  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर्भन्द  िढी समर् क म गर उन परेम  
लसफ ररसस थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  
अन्र् क र्यहरू गने । 

४.२.१३ प्र विलधक सह र्क- श्चशक्ष  
र्स पदले श्चशक्ष  श ख  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत लबर्र्क  ग उाँसभ क  लनणयर्हरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  शैश्चक्षक संस्थ हरूसाँग समन्िर् गरी स्थ नीर् सरक र सञ्च लन 
ऐन, २०७४ ले लनठदयष्ट गरे अनरुुप अलधक र/क र्य क्षते्र लभत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतकोल लग 
पहल गने। 

 ग उाँ स्तरीर् खेलकुद आर्ोजन  सम्बन्धी नीलत तर् गरी खेलकुद विक सकोल लग आिश्र्क 
क र्य गनय नीलतको ख क  तर् र गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथ  अनौपच ररक श्चशक्ष  सम्बन्धी क र्यक्रम तर् र गरी पेश गने ।  

 ग उाँ क्षेत्रम  श्चशक्ष साँग सम्बश्चन्धत मनोरिन स्थल, वक्रड स्थल, संग्रह लर्, श्चचलडर् ख न  र 
प कय  आठदको व्र्िस्थ  गनय सम्बद्ध पक्ष एिं द त ृलनक र्हरूसाँग समन्िर् गने । 

 र्िु मैत्री नीलत र क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसु र क र्यर्ोजन  
बन ई पेश गने। 

 र्िु मैत्री नीलत र क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र आिश्र्कत  अनसु र पसु्तक लर्/ि चन लर्को व्र्िस्थ पन क र्यम  
सहर्ोग गने। 

 श ख म  रहेक  श्चजन्सी स म न/र्न्त्र–उपकरण/स मग्रीहरूको अलभलेख र खी/र ख्न लग ई 
आिश्र्क प्रलतिेदन समेत तर् र गने । 

 श ख  अन्तगयतक  कमयच रीहरूको दैलनक प्रश सलनक क र्य गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श्चशक्ष  अलधकृतब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने। 

४.२.१४ प्र विलधक सह र्क - कृवर् 

र्स पदले कृवर् विक स श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र उत्प दन हनुे प्रत्रे्क कृवर्जन्र् िस्तकुो फसल वपच्छेको उत्प दनको 
पररम णको वििरण सङ्कलन गरी पेश गने । 



 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र उत्प दन हनुे प्रत्रे्क कृवर्जन्र् िस्तकुो फसल वपच्छेको उत्प दनको 
पररम णको वििरण सङ्कलन गद य गत फसल भन्द  कम उत्प दन भएम  सोको क रण 
पवहच न गरी समस्र्  सम ध नकोल लग र र् सवहत पेश गने ।  

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र लनध यररत कृवर्जन्र् उपभोग्र् िस्तहुरू र कृवर् स मग्रीहरूको बज रको 
लनरन्तर अनगुम गने र कुनै प्रक रको कैवफर्त देश्चखएक  तत्क ल श ख  प्रमखुल ई 
ज नक री गर उने । 

 लबचौललर् ब ट कृवर् उत्प दक र उपभोक्त हरू अन िश्र्करुपम  शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन 
नठदने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सघ उने । 

 कृवर् ि ली, तरक री तथ  फलफूलहरूम  ल ग्ने रोग लनर्न्त्रणकोल लग कृर्कहरूल ई 
प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने । 

 कृर्कहरूल ई व्र्िस र्मखुी कृवर् खेतीकोल लग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्धम  आिश्र्क 
पर मशय उपलब्ध गर उने । 

 कृर्कहरूल ई आिश्र्क त ललम उपलब्ध गर उने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सघ उने । 

 उत्कृष्ट कृर्कहरूल ई प्रोत्स वहत गनय परुस्क रकोल लग श ख  प्रमखुसमक्ष औश्चचत्र्पूणय 
तररक ले लसफ ररश गने।  

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठद सञ्च लनम  
श ख  प्रमखुल ई सघ उने।  

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क गज त, फ इल, त्र् ङ्कहरू सरुश्चक्षक र ख्न े। 

 श ख ब ट पठ इने श्चचट्ठीपत्रहरूको मस्र्ौद  तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
)ग उाँप ललक्षेत्र लभत्र उत्प दन हनुे प्रत्रे्क कृवर्जन्र् िस्तकुो फसल वपच्छेको उत्प दनको 
पररम णको स्थलगत रुपम  वििरण सङ्कलन गरी पेश गने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र लनध यररत कृवर्जन्र् उपभोग्र् िस्तहुरू र कृवर् स मग्रीहरूको बज रको 
लनरन्तर अनगुम/लनरीक्षण गने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सघ उने । 

 कृवर् उत्प दकत्िको गणुस्तर कमजोर हनु नठदन वकस नहरूल ई प्र विलधक पर मशय उपलब्ध 
गर उने ।  

 कृवर् ि ली, तरक री तथ  फलफूलहरूम  ल ग्ने रोग लनर्न्त्रणकोल लग कृर्कहरूल ई 
प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सघ उने ।  

 कृर्कहरूल ई प्रद न गररन ेत ललम सञ्च लन क र्यम  सपुरीिेइ कल ई सघ उने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क गज त, फ इल, त्र् ङ्कहरू सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख म  प्र प्त हनुे र श ख ब ट पठ इने श्चचट्ठीपत्रहरूल ई सम्बश्चन्धत पद लधक री/श ख / 

फ ाँटम  बझ ई सोको अलभलेख सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख को आन्तररक दत य–चल नील ई सवु्र्िश्चस्थत तररक ले सञ्च लन गने । 



 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.१५ प्र विलधक सह र्क - पश ुविक स  

र्स पदले पश ुविक स श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 र्स पदले लनकटतम सपुरीिेक्षक समेतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी 
भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 पश ु आह र, द न , भेटेररनरी और्लधलग र्त स मग्रीहरू सहज र सलुभ उपलब्ध गर उन े
सम्बन्धम  सपुरीिेक्षकल ई सहर्ोग गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र घरप लिु  पशपंुक्षीहरूको लगत अद्य िलधक गने क र्यम  िररष्ठ पश ु
विक स सह र्कल ई सहर्ोग गने । 

 िेि ररस तथ  छ ड  चौप र्  एिं िेि ररस तथ  भसु्र् ह  कुकूरहरूको उश्चचत व्र्िस्थ पन 
गने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सवक्रर् सहर्ोग गने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूम  रोग ल ग्न नठदन रोग लनर्न्त्रणको आिश्र्क 
व्र्िस्थ  लमल उने कुनै रोगको संक्रमण भएम  लनदेश नसु र खवटई लनर्न्त्रण गने/गर उने 
। 

 पशपंुक्षी प लकहरूल ई तोवकए बमोश्चजम आिश्र्क प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने 
। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क गज त, फ इल, त्र् ङ्कहरू सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख म  प्र प्त हनुे र श ख ब ट पठ इने श्चचट्ठीपत्रहरूल ई सम्बश्चन्धत पद लधक री/श ख / 

फ ाँटम  बझु ई सोको अलभलेख सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख को आन्तररक दत य–चल नील ई सवु्र्िश्चस्थत तररक ले सञ्च लन गने ।  

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.१६ स्ट फ नसय 
र्स पदले स्ि स््र् तथ  स म श्चजक विक स श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही 
लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ु
पदयछ । 

 ग उाँप ललक ले प ररत गरेको स मदु वर्क स्ि स््र् सम्बन्धी नीलत, लनर्म, लनदेश्चशक हरुको 
क र् यन्िर्न गने, गर उने । 

 स्ि स््र् सम्बन्धी स मदु वर्क क र्यक्रमहरु लनम यण तथ  संच लन गने, गर उन े। 

 स्ि स््र् सम्बन्धी प्रिद्धयन त्मक, प्रलतक र त्मक, उपच र त्मक स्ि स््र् सेि को क र्यक्रमहरु 
सञ्च लन गने । 



 जनस्ि स््र्, आपत्क लीन स्ि स््र् तथ  मह म रीको लनर्न्त्रण र्ोजन  र क र् यन्िर्न गने 
। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रम  खोप क र्यक्रमहरु संच लन र सर सफ ई र स्ि स््र्ब रे जनचेतन  
क र्यक्रम संच लन गने । 

 पोर्ण केन्दीत र पोर्ण संिेदनलसल क र्यक्रम तथ  ख द्य सरुक्ष क  क र्यक्रम संच लन गने 
। 

 पररि र लनर्ोजन, म तशृ्चशश,ु पररि र स्ि स््र्, खोप जस्त  पररि र स्ि स््र् क र्यक्रम 
सञ्च लनम  सहर्ोग गने । 

 रक्त सञ्च र सेि  सञ्च लनम  सहर्ोग गने । 

 जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रणक  ल लग आिश्र्क क र्यहरु गने । 

 सरुि  तथ  नसने रोगको लनर्न्त्रण तथ  रोकथ म गने क र्यम  सहर्ोग गने । 

 क्षर्रोग, कुष्ठरोग, औलो, झ ड प ख ल  लनर्न्त्रण, स्ि स प्रस्ि स, मलेररर् , क ल ज र, डेङ्गी, 
ज प लनज ईन्सेफल ईवटस, एच.आई.लभ. र एड्स जस्त  संक्रमक रोगहरुको रोकथ म 
लनर्न्त्रण व्र्िस्थ पन गने । 

 मह म री रोकथ म र लनर्न्त्रण सम्बन्धी क र्य गने गर उने र मह म री लनर्न्त्रणकोल गी 
जनचेतन मूलक क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 सरुश्चक्षत म ततृ्ि र पर मशय सेि  प्रद न गने तथ  सरुश्चक्षत प्रसतुी सेि  प्रि ह गने । 

 जनस्ि स््र् सम्बन्धी क र्यक्रमको सपुरीिेक्षण एिं अनगुमनम  सहर्ोग गने । 

 स्ि स््र् सम्बन्धी तथ  जनसंख्र्  चेतन  र व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्यहरु गने । 

 स्ि स््र् सूचन  प्रण ली व्र्िस्थ पनको क र्यहरु गने । 

 स्िस्थ जीिनशैली, पोर्ण, श रीररक ब्र् र् म, र्ोग अभ्र् स, स्ि स््र् ितृ्तको प लन , 
लग र्तक  जनस्ि स््र् सेि को प्रिद्धयन गने, गर उने । 

 सलुतय, मठदर  र ल गू पद थयजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथ  सचेतन  अलभिवृद्ध गने, गर उने 
। 

 श ख  अन्तगयतक  क र्यहरुको प्रगलत प्रलतिेदन समीक्ष  गने । 

 आफ्नो श्चजम्म  रहेको रश्चजस्टर अलभलेख, प्रलतिेदन फ ईल तथ  अन्र् सम्पश्चत्तको दरुुस्त र 
सही व्र्िस्थ  गने, गर उने तथ  कमयच रीहरु सरुि  हदु  आफनो श्चजम्म म  रहेको 
स म नहरुको बझु बझु रथ गने । 

 सम्प दन गरेको क र्यहरुको प्रगलत तथ  ह लसल गरेको उपलब्धीहरुको वििरण खलु ई 
चौम लसक रुपम  सबैले देख्न े गरी सूचन  प टी ट स्न लग उने र सम्बश्चन्धत लनक र्म  
पठ उने व्र्िस्थ  गने। 



४.२.१७ कविर ज 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही स्ि स््र् तथ  स म श्चजक 
विक स श ख  प्रमखुप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) 
गनुय गर उन ुपदयछ । 

 और्ध लर्म  आएक  विर मीहरूल ई परीक्षण गरी रोग पवहच न पि त और्धी प्रद न गने 
। 

 श ख क  कमयच रीहरूको व्र्िस्थ पन, लनर्न्त्रण र अनगुमन गने । 

 उपच रक ल लग आिश्र्क भएक  और्धीहरूको खररद प्रकृर् म  प रदश्चशय प्रवक्रर्  अिलम्िन 
गने  र खररद भएक  और्लधहरूको उश्चचत भण्ड रणको व्र्िस्थ  गने । 

 और्ध लर्ले ि वर्यक क र्यक्रम तजूयम  गरी सभ ब ट स्िीकृत गर उन ेर स्िीकृत भएक  
क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने । 

 और्ध लर्ल ई आिश्र्क पने भिन, कोठ , उपकरण, फलनयचर आठदको र म्रो व्र्िस्थ  
लमल उन र्सब रेम  समर्मै नगरप ललक क  ररपोवटङ्ग गने र आपलुतयको व्र्िस्थ  लमल उने 
। 

 आर्िेुद और्ध लर्म  उपच र थय आएक  विर मीहरूको उश्चचत उपच र गने । 

 रोगको पवहच न पि त विर मीहरूल ई आर्िेुद और्धी लनःशलु्क वितरण गने । 

 उपच र गररएक  व्र्श्चक्तहरूल ई उपच रको असर ि रे बेल –बेल म  फोनब ट ि  अन्र् 
तिरब ट सम्पकय  गरी उपच रकोब रे फलोअप गने । 

 पंचकमय क र्यक्रम सञ्च लन गने । र्स अन्तगयत सि यङ्ग स्िेदन, एक ङ्क स्िेदन र श्चशरोध र  
गने । 

 आर्िेुद सम्बन्धी नसने रोगहरूको ब रेम  सचेतन  क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 जेष्ठ न गररककोल लग स्ि स््र् प्रिद्धयन सेि  क र्यक्रम सञ्च लन गने, जेष्ठ न गररकल ई 
और्धी वितरण गने । 

 विद्य लर् आर्िेुद स्ि स््र् र र्ोग श्चशक्ष  क र्यक्रम सञ्च लन गने ।  

 स्तनप र्ी आम हरूल ई म तशृ्चशश ुसरुक्ष थय दगु्धिदयक जडीिटुीजन्र् और्धी वितरण सम्बन्धी 
क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 स्थ नीर् जनत ल ई जडीबटुी सम्बन्धी पररचर् त्मक क र्यक्रम गरी स्थ नीर् तिरम  उपलब्ध 
हनुे जडीबटुीको समेत पररचर् गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रक  ि लसन्द ल ई आर्िेुद उपच र प्रद न गने हेतलेु टोल लछमेकम  
श्चक्ललनक सञ्च लन गने । 

 स्थ नीर् स्तरम  जलडबटुी खेती गनय प्रोत्स हन गने । 

 और्ध लर्म  क र्यरत कमयच रीहरको बशृ्चत्त विक सम  सहर्ोग परु् र् उन पनुयत जगी त ललमको 
व्र्िस्थ  गनय आिश्र्क समन्िर् एंि सहजीकरण गने । 

 श ख ले तोकेको अन्र् क र्य गने । 



४.२.१८ कम््र्टुर अपरेटर  

र्स पदले सचुन  प्रविलध अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही श ख  प्रमखुप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 प्र प्त सूचन , त्र् कं, वििरणहरू उपर्कु्त लडस्कम  भनय ड ट  इन्री गने र आिश्र्कत  
अनसु र त्र्सको पररम जयन गने । 

 आिश्कत  अनसु रक  लबिरण/सूचन /त्र् ंक उपलब्ध गर उने । 

 आिश्र्कत नसु र श्चचठ्ठीपत्रहरू नेप ली र अंग्रजेीम  ट इप गने, ट इप गररएक  स मग्रीहरू 
वप्रन्ट गरी उपलब्ध गर ई सोको अलभलेख र ख्न े। 

 कम््र्टुरम  इन्स्टल गररएक  सफ्टिेर्रहरू र इश्चन्र गररएक  ड ट हरूल ई कुनै पलन 
प्रक रब ट नष्ट हनु ि  विलग्रनब ट सरुश्चक्षत गने उप र् अिलम्बन गरी सरुक्ष स थ र ख्न े। 

 आफु श्चजम्म म  रहेक  डेस्कटप, ल्र् पटप कम््र्टुर, वप्रन्टर, स्क्र् नर, र्.ुवप.एस.एिं अन्र् 
लबद्यतुीर् स मग्रीहरू सरुश्चक्षत एिं दरुुस्त गरी र ख्न े। 

 श ख /िड /प ललक कोक मल ई e-governance म  रुप न्तरण गने आिश्र्क क र्य गने 
। 

 स म श्चजक सरुक्ष को फ ाँटि री तर् र गने र संिश्चन्धत लनक र्म  पठ उन पेश गने । 

 विपन्न िगय, मवहल , र्िु  तथ  ि लि ललक हरू ल भ श्चन्ित हनुे गरी सम ज कल्र् ण तथ  
स म श्चजक विक सक  क र्यक्रम संच लन गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 समदु र्को आर् िवृद्धकोल लग लनध यररत नीलतगत व्र्िस्थ  अनरुुप सीपमूलक त ललम 
क र्यक्रमहरू संच लन गनय/गर उन व्र्िस्थ  लमल उने । 

 गररिी न्रू्नीकरण गनयकोल लग विलभन्न लनक र्हरूसाँग समन्िर् क र्म गरी क र्यक्रम 
संच लनम  सहर्ोग परु् र् उने ।  

 सम जम  समूह िचत सम्बन्धी ज्ञ न/सचेतन  क र्यक्रम तजुयम  गरी स्िीकृत भए बमोश्चजम 
क र् यन्िर्न गने/गर उने ।  

 स म श्चजक पररच लनको म ध्र्मि ट लश्चक्षत क र्यक्रमहरू संच लनम  समन्िर् त्मक भलूमक  
प्रद न गने । 

 ग उाँप ललक  लभत्रक  व्र्श्चक्तगत घटन  (जन्म, मतृ्र्,ु विि ह, बस इ/सर इ तथ  सम्िन्ध 
विच्छेद)  लनर्म नसु र दत य गने र सोको अलभलेख अद्य िलधक गरी दरुुस्त र ख्न े। 

 दत य अलभलेख स्िीकृत ढ ाँच को फ र मम  उत र गरी समर्मै सम्िश्चन्धत लनक र्म  पठ उन े
। 

 दत य प्रम णपत्रको प्रलतललवप सम्िश्चन्धत व्र्श्चक्ति ट म ग भएम  लनर्म नसु र उपलव्ध गर उन े
।  

 पश्चिक –अलभलेख सरुश्चक्षत र व्र्िश्चस्थत रुपम  र ख्न े। 

 दत य वकत बम  सरोक रि ल  व्र्श्चक्तले आफ्नो पररि रको व्र्श्चक्तगत घटन  दत य हेनय च हेम  
हेने व्र्िस्थ  लमल उने । 



 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजम अन्र् क र्यहरू गने 
। 

४.२.१९ सि–इश्चन्जलनर्र 

र्स सपुरीिेक्षकको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजपलत उत्तरद र्ी भई देह र् िमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 श ख  प्रमखुको क मम  आिश्र्क पने सूचन  सङ्कलन गनय र व्र्िस्थ पन गनय सहर्ोग गने 
। 

 ग उाँप ललक  लभत्र अिश्चस्थत क र् यलर्हरूक ल लग विद्यतु आपूलतय, ढल लनक स, कूलो, ब टोको 
लनम यण, ममयत सम्भ र सम्बन्धम  लनध यररत क र्यर्ोजन  अनरुुप सभेक्षण गरी लगत इवष्टमेट 
तर् र गने क र्यम  सहर्ोग गने । 

 ग उाँप ललक ब ट सञ्च ललत ख नेप नी तथ  ढललनक स आर्ोजन हरूको स इट सपुरलभजन 
गने । 

 स ियजलनक लनम यणकोल लग आिश्र्क दररेट तर् र गने क र्यकोल लग सूचन  तथ  त्र् ंक 
सङ्कलन गने । 

 संकललत वििरण एिं त्र् ंकहरूको तलुन त्मक अध्र्र्न गरी प्रलतिेदन तर् र गने । 

 सम्प ठदत लनम यण/ममयत तथ  संभ र क र्यको न प–ज ाँच तथ  मूल्र् ङ्कन गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र ग उाँप ललक  ि र  विद्यतुीर् सि–स्टेशनम  जलडत ईलेश्चक्रकल 
इक्र्पुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत सम्भ र गर उने । 

 लबद्यतुीर् उपकरणहरूको सञ्च लन, स्िीश्चचङ्ग स्टेशन तथ  ट िर ल इनको समर्–समर्म  
लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सम्भ र गने/गर उने । 

 ग उाँक र्यप ललक क  अन्र् लबद्यतुीर् क र्यहरू गने/गर उने । 

 स्िीकृत लडज इन र ल गत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी भिन संरचन  ब हेक तोवकएक  
पूि यध रहरू लनम यण गने/गर उने । 

 स्िीकृत लडज इन र ल गत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएक  पूि यध रहरूको लनम यण क र्य 
गद य/गर उाँद  कुनै प्रक रको कठीन इ पनय आएम  आफैं ले सम ध न गनय नसक्ने अिस्थ  
रहेम  र्थ शीघ्र सपुरीिेक्षक समक्ष र्थ थय िस्तशु्चस्थलत सवहत र र् पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रम  लनम यण गररन ुपने स्थ नीर् पूि यध रहरूको लनम यणको त्र् ङ्क सङ्कलन 
गरी अद्य िलधक र ख्न।े 

 आफूल ई तोवकएक  ग उाँप ललक  क्षेत्रहरूम  लनम यण गररन ु पने स्थ नीर् पूि यध रहरूको 
लनम यणको आिश्र्क प्रवक्रर् कोल लग पहल गने । 

 आफ्नो श्चजम्म  रहेक  उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न, अलभलेख तथ  क गज तहरूको 
सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 



 श ख को क र्यसाँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई 
सहर्ोग गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र एकीकृत िस्ती विक सक ल लग आिश्र्क पने स्थ नको पवहच न 
गरी लगत तर् र गने क र्यम  सपुरीिेक्षकको लनदेशन अनसु र क म गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र स ियजलनक/पती जग्ग  भए सोको र्थ थयपरक वििरण/क गज तहरू 
सङ्कलन गरी सपुरीिेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्र्श्चक्त/संघ/संस्थ को स्ि लमत्ि भएको 
जग्ग  पने भएम  सो सम्बन्धी आिश्र्क वििरण तर् र गरी सपुरीिेक्षकसमक्ष पेश गने र 
र्स सम्बन्धम  सरोक रि ल साँग समन्िर् गने। 

 सम्बश्चन्धत श ख /अलधक रीको लनदेशन अनसु र स्थलगत रुपम  न प–नक्स  गने, क्षेत्रफल 
लनध यरण गरी सीम न  छुय उने सम्बन्धी क र्यम  न पी क र् यलर् र म लपोत क र् यलर्साँग 
समेत समन्िर् गने । 

 घर नक्स प स तथ  भ–ूउपर्ोगको क र्य क्षेत्र अनरुुप विक स/लनम यणक  क र्यगनय आिश्र्क 
पने जग्ग को क्षेत्रफल/सीम न  लग र्तको वििरण तर् री गरी पेश गने । 

 ग उाँ क र्यप ललक म  आलीधरु, ब ाँध, पैनी, कूलो ि  प नीघ ट, प टी, पौि , नहर, पोखरी, 
अन्त्रे्ष्टी स्थल, ध लमयक स्थल ि  अन्र् स ियजलनक स्थल आठदको सम्बन्धम  पनय आएक  
उजरुीहरू उपर स्थ नीर्सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ बमोश्चजम न्र् वर्क लनरुपणम  न्र् वर्क 
सलमलतल ई सहर्ोग परु् र् ई क र् यन्िर्न गने ।  

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र लनम यण गररने सडक, सडक–पेवट, पूल, सडक–रेललङ्ग आठदकोल लग 
आिश्र्क जग्ग को सीम न , क्षेत्रफल आठद सभेक्षण गरी र्थ थयपरक वििरण सम्बद्ध 
लनक र्साँग समन्िर् गरी शे्रस्त , वफल्डबकुल ई आिद्य िलधक र ख्न/ेर ख्न लग उने । 

 भिन लनम यणको म पदण्ड बमोश्चजम लनम यण क र्य भए/नभएको सन्दभयम  लनकटतम 
सपुरभ इजर र श ख  प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम क र्य गने ।  

 आफ्नो श्चजम्म  रहेक  उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न, अलभलेख तथ  क गज तहरूको 
सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजम अन्र् क र्यहरू गने 
। 

४.२.२० प्रश सन सह र्क 

र्स पदले प्रश सन श ख क  प्रमखु रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँ क र्यप ललक क  कमयच रीहरूको लनर्शु्चक्त देश्चख अिक श सम्मक  वििरणहरूको 
अलभलेख अद्य िलधक गरी व्र्श्चक्तगत फ इल दरुुस्त रुपम  र ख्न े। 

 ग उाँ क र्यग उाँप ललक को क र् यलर्क  कमयच रीहरूको क र्यिोझको, दरबन्दी लसजयन  एिं 
ख रेजको क रि ही सम्िन्धम  श ख  प्रमखुल ई सघ उने गने । 



 कमयच रीको सरुि , पदस्थ पन, त ललम, भ्रमण, अध्र्र्न सम्बन्धी श्चचट्ठीपत्रको मस्र्ौद  गने 
एिं आफ्नो तहब ट उठ्न हनुे क रि हीको वट्पणी उठ ई पेश गने ।  

 पदीर् क र्य वििरण तर् र गरी/गर ई ल गू गने/गर उने सम्बन्धम  श ख  प्रमखुल ई 
सहर्ोग परु् र् उने।  

 कमयच रीहरूल ई क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन फ र म र सम्पश्चत्त वििरण भर उनकोल लग 
फ र मको व्र्िस्थ  गरी सर्मम  नै उपलब्ध गर उने । 

 उजरुी पेवटक को व्र्िस्थ पन गने । प्रत्रे्क ७ ठदनम  उजरुी पेवटक  खोली परेक  
लनिेदन/उजरुी श ख  प्रमखु म फय त प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

 क र्य–उत्प्ररेण , सक र त्मक मनश्चस्थलत र उच्च–मनोिलक  स थ आफ्नो पदीर् श्चजम्मेि री 
पूर  गने। 

 श ख ब ट प्रत्र च र गररने श्चचट्ठीपत्रहरूको मस्र्ौद  तर् र गने । 

 आफ्नो श ख को अन्र् दैलनक प्रश सलनक क र्य सम्पन्न गनय श ख  प्रमखुल ई सहर्ोग गने 
। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.२१ लेख  सह र्क 

र्स पदले आलथयक प्रश सन श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी 
भई देह र् बमो श्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 आग मी आ .द  तर् रकोि.को ि वर्यक िजेटको मस्र्ौ ल लग  सिै श ख उपश ख , इक इ, िड  
क र् यलर्हरूब ट आिश्र्क बजेटको म ग सङ्कलन गने । 

 प्र प्त म ंगको आध रम  अनमु लनत ि वर्यक बजेटको मस्र्ौद  तर् र गरी पेश गने । 

 ग उाँप ललक को ि वर्यक िजेट तथ  क र्यक्रमको वित्तीर् विश्लरे्ण गरी पेश गने । 

 ग उाँप ललक को आलथयक क रोि रको अलभलेख दरुुस्त र ख्न े। 

 लनक स  ठदने, लनक श  ललन ेर खचयक  वििरणहरू प्र प्त गरी आलथयक वििरण तर् र गने । 

 दैलनक उठ्ने र जश्वको लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन गने । 

 अनदु न स्िरुप ि  अन्र् प्रवक्रर् ब ट ग .प .ल ई प्र प्त दीघयक ललन सम्पश्चत्तको लेख ङ्ककन 
गने । 

 लनर्लमत रुपम  आन्तररक/अश्चन्तम लेख परीक्षण गर उने । 

 आन्तररक/अश्चन्तम लेख परीक्षणब ट औलं्र् इएक  िेरुजहुरू लनर्लमत गने, असलुउपर गनुय 
पने बेरुजकुो हकम  असलुउपर गने र सोको प्रलतिेदन गने । 

 क र्यर्ोजन  अनसु र रकम लनक श  म ग गने, खचय गने र प्रलतिेदन तर् र गने । 

 खचय, सम्पश्चत्त, द वर्त्ि र धरौटी सम्बन्धी लेख ाँकन गने । 

 स म श्चजक सरुक्ष  भत्त  वितरण गने/गर उने । 



 श्चजन्सी भण्ड रब ट प्र प्त विलहरू ज ाँच गरी विल/भरप ई स्िीकृत भए पि त ्भकु्त नीकोल लग 
पेश गने । 

 लनम यण सम्बन्धी क र्यको विल ज ाँच गरी/गर ई भकु्त नीकोल लग आिश्र्क क र्य गने ।  

 प्रचललत क नून बमोश्चजम जनप्रलतलनलधहरूको भत्त , प ररश्रलमक तथ  कमयच रीहरूको म लसक 
तलि, भत्त  वितरण गने । 

 कमयच री सञ्चर्कोर्, र्ोगद नको आध रम  लनितृ्तभरण कोर् र अन्र् कोर्किी एिं जम्म  
सम्बन्धी व्र्िस्थ पन गने । 

 आम्द नी तथ  खचयतफय को म लसक म स्केि री तर् र गरी लनर्लमत रुपम  सम्बश्चन्धत 
लनक र्म  पठ उन पेश गने। 

 टेललफोन, विद्यतु, प नी महशलु आठद समर्म  बझु उने व्र्िस्थ  गने ।  

 परु न  पेश्की ब ाँकी रहेको असूलउपर तथ  फछ्र्र्ौट गनय/गर उन आिश्र्क क रि ही गरी 
सोको म लसक ररपोटय सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने। 

 म लसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्स इल गने/गर उने । 

 बैंक नगदी वकत ब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथ  अन्र् ख त हरू आलथयक ऐन/लनर्म 
बमोश्चजम अद्य िलधक र ख्न।े 

 क नून बमोश्चजम भकु्त नी गनुय पने उपद न, संश्चचत विद को रकम, कमयच री सञ्चर्कोर् 
लग र्तक  रकमहरू स्िीकृत भएअनसु र भकु्त नी गने । 

 नेप ल सरक रब ट स म श्चजक सरुक्ष  ि पत प्र प्त रकमको लनक श  एिं वितरण गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क म गने 
। 

४.२.२२ आन्तररक लेख  परीक्षक (आ.ले.प.) 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनज प्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँक र्यप ललक ब ट भए गरेक  खचयहरूको म लसक रूपम  आन्तररक लेख परीक्षण गने 
।पेश्की ठदन ु पद य ि  भकु्त नी गद य प्रचललत क नून िमोश्चजम ररत पगेुको ि  नपगेुको 
सम्िन्धम  पूिय आन्तररक लेख परीक्षण गने । 

 पूिय आन्तररक लेख परीक्षणको लनश्चम्त प्र प्त लबल ज ाँच गद य प्रचललत क नूनको रीत नपगेुको 
देश्चखएम  सोको व्र्होर  खलु ई प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गरी लनदेशन भए 
बमोश्चजम क र् यन्िर्न गनय आलथयक प्रश सन श ख म  पठ इठदने । 

 आन्तररक लेख परीक्षणब ट देश्चखएक  बेरुजहुरू लनर्लमत गनय प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत 
समक्ष प्रलतिेदन गने। 

 म लसक रुपम  आम्द नी तथ  खचय सम्िन्धी वहस ि ख त को परीक्षण गरी त्रटुी देश्चखएम  
प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत म फय त ग उाँसभ म  पेश गने । 



 आन्तररक लख परीक्षणब ट देश्चखएक  त्रवुटहरू प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने 
। 

 शीर्यकगत रूपम  विलनर्ोश्चजत बजेट र खचयको त लमेलको विश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रश सकीर् 
अलधकृत समक्ष र्थ थयपरक प्रलतिेदन गने । 

  पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्य िलधक गरी फछर्ौट तथ  लनर्लमत गनय सहर्ोग गने ।  

 बजेटम  अनमु न गररएको स्रोत पररच लन अनरुूप आम्द नी भए/नभएको मूल्र् ङ्कन गरी 
प्रलतिेदन गने । 

 ि वर्यक क र्यक्रमम  उल्लेख भएक  र्ोजन / क र्यक्रम मध्रे् कलत सञ्च लन भए, कलत भएन 
सोको चौम लसक प्रलतिेदन गने । 

 अश्चन्तम लेख परीक्षणकोल लग क गज त तथ  सूचन हरू जटु ई ठदने । 

 अश्चन्तम लेख परीक्षणको प्र रश्चम्भक प्रलतिेदनम  प्रलतवक्रर्  उपलब्ध गर उन ुपने भए सोको 
मस्र्ौद  तर् र गने। 

 अश्चन्तम लेख परीक्षणको प्रलतिेदनम  लेख  सलमलतले ठदएको प्रलतवक्रर्  समेत सम िेश गरी 
परीक्षणको  ल लग सहर्ोग गने । 

 अश्चन्तम लेख परीक्षणब ट देश्चखएक  बेरुजहुरू लनर्लमत गनुयपने भए सो सम्बन्धी क र्य गने 
। 

 अश्चन्तम लेख परीक्षण प्रलतिेदन तर् र गरी सम्िश्चन्धत लनक र्हरू र मन्त्र लर्म  पठ उने 
व्र्िस्थ  गने ।  

 लेख  सलमलतल ई आिश्र्क पने वििरणहरू तर् र गरी उपलब्ध गर उने।  

 लेख  सलमलतको बैठक सञ्च लनम  सहर्ोग गने र लनणयर्हरू सम्िश्चन्धत लनक र्म  पठ उन े
। 

 श्चजन्सी से्रस्त को ि वर्यक लनरीक्षणल ई प्रभ िक री बन उन र र् ठदने। 

 र जस्ि असलुी भएको रकम दैलनक बैंक द श्चखल  भए/ नभएको ज ाँच गरी बैंक द श्चखल  
लनर्लमत गनय लग उने। 

 ललल म लबक्री गनुय भनी अश्चन्तम लेख परीक्षणब ट औलं्र् इएक  िस्तहुरू ललल म लबक्री 
भएक  छन/्छैनन ्त्र्सको ज ाँच गरी प्रलतिेदन गने ।  

 श्चजन्सी से्रस्त , र जस्िको दैलनक आम्द नी फ र महरूको प्रभ िक री प्रर्ोग भए/नभएको 
ज ाँच गरी प्रभ िक री प्रर्ोगक ल लग प्रलतिेदन गने । 

 श ख क  कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरीगर ई सोको क र् यन्िर् गने/गर उने 
। 

 श ख क  कमयच रीहरूको समर्मै क र्य सम्प दन मूल्र् ङ्कन भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 



४.२.२३ हे.अ./लस.अ.हे.ि. 
र्स पदले स्ि स््र् चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 आफ्नो क र्य क्षेत्र लभत्रकोल लग पररि र लनर्ोजन क र्यक्रम, खोप सेि  क र्यक्रम, स्ि स््र् 
क्र् म्प, सरुश्चक्षत म ततृ्ि सचेतन  क र्यक्रम आठद जस्त  क र्यक्रमहरूको सञ्च लन क र्यम  
सवक्रर्त पूियक सहर्ोग गने । 

 आफ्नो क र्य क्षेत्र लभत्रक  स्थ नहरूम  ि त िरण सरसफ ई सम्बन्धी क र्यक्रम लनध यरण 
गरी समन्िर् त्मक रुपम  सरसफ इ क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 व्र्श्चक्तगत/स मदु वर्क सरसफ इ क र्यम  समदु र्क  व्र्श्चक्त एिं लनजीक्षेत्रल ई उत्प्ररेरत 
गरी/गर ई लनरन्तरत कोल लग प्रर् सरत रहने । 

 सरुि  रोग लनर्न्त्रण गने अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण सम्बन्धम  सझु ि पेश गने । 

 ग उाँघर श्चक्ललनक क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने ।  

 सरुि  रोग लनर्न्त्रण गने अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण सम्बन्धम  सझु ि पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र सञ्च ललत विलभन्न म नि रोग विरुद्धको लनरोध त्कम र प्रिद्धयन त्मक 
क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने । 

 आफ्नो क र्य क्षेत्र लभत्र पोर्ण क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने/गर उने । 

 स्ि स््र् चौकीम  उपच रकोल लग एिं अन्र् सेि  ललनकोल लग आउने सेि ग्र हीहरूको 
अलभलेख र ख्न े। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.२४ एक्सरे अपरेटर/अल्र स उण्ड अपरेटर 

र्स पदले स्ि स््र् श ख  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 नेप ल स्ि स््र् सेि  ऐन तथ  लनर्म िलीको अधीनम  रही नेप ल स्ि स््र् व्र्िस वर्क 
पररर्द्ले तर् र गरेको व्र् िस वर्क आच र संवहत को (कोड अफ ईलथक्स) प लन  गदै 
लनर्म नसु र क र्यहरु गने।  

 सेि  प्रब हसंग सम्बन्धी  विर मीको पररचर् त्मक वििरण न म, उमेर, ललङ्ग तथ  ठेग न को 
आध रम  सही पवहच न गने । 

 एक्सरे गद य विशेर् गरी बच्च  बदृ्ध उमेरक  तथ  गभिती समेत सबै विर मीहरुको सही 
तररक  अपन ई सोही अनसु र उश्चचत ब्र्िस्थ  गने । 

 श ख म  आएक  विर मीहरुको लछटो छररतो रेलडर्ोलोजी सेि  प्रद न गरी जलत सक्दो लछटो 
प्रलतिेदन ठदने व्र्िस्थ  लमल उने । 



 २४ सै घण्ट  रेलडर्ोलोजी सेि  प्रद न गनेगरी उपकरण तथ  अत्र् िश्र्क स म नहरु चसु्त 

अिस्थ म  र ख्न ेर म तहतको श ख को न्र्नुतम म पदण्ड परु  गने । 

 आफू तथ  आफ्नो म तहतक  कमयच रीहरुको क र्यत ललक  तर् र गने । 

 एक्स-रे विवकरणब ट बच्न तथ  एक्सरे विवकरणको अनगुमन गनयक  ल लग आिश्र्क 
पूि यध रहरुको विश्लरे्ण गरी सम्बश्चन्धत लनक र्म  क र्यब हीको ल लग पठ उने । 

 विशेर् प्रक रको एक्सरे गनुयपरेम  सो गनुयअश्चघ लनध यररत म पदण्ड अनसु र आिश्र्क व्र्िस्थ  
गने। 

 विर मीको गोपनर्त  सिेदनशीलत  तथ  आिशर्क अन्र् क रणहरु देश्चखएम  विर मी 
कुरुब ल ई लबवकरश्चणर् सरुक्ष  व्र्बस्थ  लमल ई कोठ म  र खने व्र्बस्थ  गने । 

 सेि ल ई आबश्र्क पने समर्म  अन्तर विभ गीर् समन्िर् गने व्र्बस्थ  लमल उने । 

 पेश गत व्र् िस वर्कत  र व्र्िह र र म्रोसाँग र लबर मी मैत्री अनरुुप गरर लबर मी र 
कुरुि ल ई सेि को सन्तवुष्ट ठदने । 

 रेलडर्ोलोजी सेि ल ई थप व्र्िश्चस्थत बन उन बर्यभरी गररएक  क मको समीक्ष  गरी 
भविष्र्म  विभ गल ई गणुस्तरीर् बन उन रेलडर्ोग्र फी प्रमखु विभ गीर् प्रमखुको र र् 
सल्ल हम  भ िी क र्यक्रम तथ  आपूलतय र्ोजन हरुको तर् र गने । 

 लनर्लमत सेि  प्रद न गनय आिश्र्क स म नहरुको व्र्बस्थ पन गनय र्ोजन  बन उने र 
बन उन सहर्ोग गने । 

 रेलडर्ोलोजीसंग सम्बश्चन्धत उपकरणहरुको ममयतसंभ रकोल लग क र् यलर् प्रमखुल ई 
ज नक री गर ई आदेशअनसु र सम्बश्चन्धत लनक र् ममयत संभ र गरर सलभयलसङ्गको व्र्िस्थ  
लमल उने । 

 विभ गम  आिश्र्क पने रेलडर्ोलोजी उपकरणक  ि  अन्र् आिश्र्क स म ग्रीको अभ ि 
देश्चखएम  विभ गीर् प्रमखुको र र् ललई थपस म ग्री श्चझक उन क र् यलर् प्रमखुल ई सूश्चचत 
गने । 

 आफ्नोक र्य क्षेत्रसंग सम्बश्चन्धत विर्र्म  आिश्र्कत को आध रम  कमयच रीहरुको ज्ञ न र 
लसपिवृद्ध गनय सम्बश्चन्धत लनक र् म फय त लनर्लमत त ललमको व्र्िस्थ  गने । 

 आकश्चस्मक अिस्थ क  ल लग एक्सरे सम्बन्धी उपकरण तथ  स म नहरुको उश्चचत प्रबन्ध 
गने । 

 रेलडर्ोलोजी सेि  ललन आउने लबर मीहरुको दैलनक विस्ततृ अलभलेख र ख्न ेर सो अलभलेखको 
स प्त वहक म लसक चौम लसक तथ  ब वर्यक त्र् ंक तर् र गने । 

 एक्सरे वफल्म तथ  सेि को अलभलेख, आम्द नी खचय दरुुस्त र ख्न ेर्सको ज नक री लनर्लमत 
रुपम  सम्बश्चन्धत लनक र्म  ठदने । 

 रलडर्ोलोजीसंग सम्बश्चन्धत क र्यको सह र्क तह सम्मक  कमयच रीहरुको क मको लनर्लमत 
सपुरीिेक्षण गने तथ  क मल ई अझ व्र्िश्चस्थत िन उन र र् सल्ल हठदने । 



 एक्सरे सम्बन्धी ज्ञ न नभएक  विर मीहरुको एक्सरे गद य आिश्र्क ज नक री ठदने, 
विर मीको गोपनीर्त  तथ  विर मी कुरुब को सरुक्ष को ल लग एक्सरे कोठ म  अन िश्र्क 
विर मी कुरुि  तथ  कमयच री नर खे । 

 विविध पोष्टर, सचुन  तथ  संच र म ध्र्मब ट एक्सरे सम्बन्धी र एक्सरे विवकरणब ट बच्ने 
उप र् सम्बन्धी ज नक री ठदने ब्र्िस्थ  गने / गर उने । 

 स्ि स््र् श्चशक्ष  कनयरम  एक्सरे सम्बन्धी ज नक री मलुक सूचन हरु र ख्न ेव्र्बस्थ  लमल उन े
।  

 गभयितीको एक्सरे गनुय अश्चघ विवकरणीर् जोखीमको ज नक री गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्य गने 
। 

४.२.२५ सह र्क/मवहल  विक स लनररक्षक 

 र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी 
भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 र्िु मैत्री नीलत र क र्यक्रमहरू तजुयम  गरी क र्यर्ोजन  बन ई स्िीकृतक ल लग पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  विपन्न तथ  वपछलडएक  िगयको उत्थ न/सशश्चक्तकरण/ 

सिलीकरणकोल लग क र्यक्रमहरू पवहच न गरी पेश गने । 

 समदु र् पररच लनको म ध्र्मब ट ग उाँप ललक को र्ोजन  तथ  क र्यक्रम सञ्च लन गनय 
ि त िरण लसजयन  गने/गर उने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र रहेक  मवहल , ि लि ललक  तथ  सम ज कल्र् णसाँग सरोक र लनक र्हरूसाँग 
समन्िर् गरी ब लगहृ, िदृ्ध श्रम, र्िु  विक स सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  मवहल , ब लब ललक , जनज लत, दललत, उत्पीलडत, उपेश्चक्षत, िन्ि 
वपलडत, शहरी गरीबीको उत्थ न सम्बन्धी क र्यक्रम तजुयम  गरी क र् यन्िर्नकोल लग सम्बद्ध 
पक्षहरूसाँग समन्िर् गने/गर उने ।  

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  विपन्न िगयक  मवहल , र्िु  तथ  ि लि ललक हरू ल भ श्चन्ित हनु े
गरी मवहल  कल्र् णक री कोर् र सम ज कल्र् ण सम्बन्धी क र्य गने । 

 मवहल  समदु र्को आर् िवृद्धकोल लग लनध यररत नीलतगत व्र्िस्थ  अनरुुप सीपमूलक त ललम 
क र्यक्रमहरू सञ्च लन गनय/गर उन व्र्िस्थ  लमल उने । 

 शहरी/ग्र मीण गररिी न्रू्नीकरण गनयकोल लग विलभन्न लनक र्हरूसाँग समन्िर् क र्म गरी 
क र्यक्रम सञ्च लन गनय क र्यर्ोजन  तर् र गरी पेश गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्य गने 
। 



४.२.२६ प्रश सन सह र्क  

र्स पदले प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँ क र्यग उाँप ललक को क र् यलर्ल ई प्रत्रे्क आग मी आ.ि.कोल लग आिश्र्क पने 
म लस म नको लगत च लू आ.ि.को आर् ढ मस न्त लभत्र स्िीकृत गर ई सक्ने । 

 आ.ि. इच्छुक व्र् प ररक भररकोल लग स्िीकृत लगत बमोश्चजमको म लस म न आपूलतय गनय 
संस्थ ल ई सूश्चचकृत गर उने व्र्िस्थ   गने ।  

 स्िीकृत म ग फ र म अनसु र म ग भइ आएको श्चजन्सी स म न मौज्द तम  भए उपलब्ध 
गर उने र अलभलेख दरुुस्त र ख्न े। 

 खचय भई ज ने र खचय भई नज ने श्चजन्सी स म नको बेग्ल  बेग्लै रश्चजष्टर (अलभलेख) खड  
गने र प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत  ि  तोवकएको अलधक रीब ट  प्रम श्चणत गर उने।  

 क र् यलर् स म न र लनम यण स मग्री लनर्म नसु र प्रचललत क नून अनसु र सोझै ि  दरभ उपत्र 
ि  बोलपत्रि र  आपूलतय गने क ि यहीक ल लग पेश गने र लनणयर् भए बमोश्चजम खररद गने, 

द श्चखल  गने र वितरण गने ।  

 खररद गरी ि  सह र्त  ि  कुनै पलन प्रक रब ट प्र प्त भएक  म लस म नको आम्द नी ब ाँध्न े
र लगत दरुुस्त र ख्न।े  

 श्चजन्सी लनरीक्षण पशु्चस्तक  खड  गरी प्रचललत क नून बमोश्चजम अलधक र प्र प्त अलधक रीब ट 
लनरीक्षण गर उने र श्चजन्सी लनरीक्षण गद य म लस म नको सरुक्ष , ममयत–संभ र, ललल म विक्री, 
ह नी–नोक्स नी आठद पक्षहरूम  ध्र् न ठदने। 

 ि वर्यक रूपम  छप ई क र्यकोल लग आिश्र्क व्र्िस्थ  गने ।  

 सि री स धन तथ  ढुि नी स धनहरूको ब्लबुकु  र ख्न ेर नविकरण गने तथ  लगिकु 
र ख्न े। 

 भौलतक स म ग्रीहरूको न म /नम्िर र ख्न ेव्र्िस्थ  गने , मेलसनरी–प्रविलधगत स म नहरूल ई 
उपर्ोगी अिस्थ म  र ख्न ेएिं ग उाँप ललक को खचय भइ नज ने स म नहरूको पर् यप्त सरुक्ष  
र सदपुर्ोगको व्र्िस्थ  लमल उने । 

 स म नहरूको लमन ह  तथ  ललल मक ल लग आिश्र्क क रब ही चल उने।  

 हस्त न्तरण भै ज ने स म नको हस्त न्तरण सम्बन्धी क र्य गने । 

 क र् यलर्को श्चजन्सी स म नहरू आदेश अनसु र ममयत गने गर उने व्र्िस्थ  लमल उने। 

 ग उाँक र्यप ललक क  सबै अचल सम्पश्चत्तको स्थ र्ी अलभलेख दरुुस्त र ख्न े। 

 उपश ख क  कमयच रीहरूल ई क र् यलर् समर् भन्द  िढी समर् क म गर उन परेम  
लसफ ररस स थ लनणयर् गर ई क मम  लग उने । 

 उपश ख क  कमयच रीको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन भएको ब रे सलुनश्चित हनुे । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रक  स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षेत्र, चउर, चरणको लनगर नी गने ।  



 स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षते्र, चउर, चरनक्षेत्र, त ल तलैर् , नदी, प नीको महु न, घ ट, प कय , 
सडक, ब टोघ टो आठदको अलभलेख अद्यिलधक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु ल गेको ि  
भएको देश्चखएम  तरुुन्त श ख  प्रमखु म फय त प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष ज नक री 
गर उने र आदेश ि  लनदेशन भए बमोश्चजम त्र्स्तो क र्यल ई रोक्ने। 

 स ियजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आठदको संरक्षण, संिद्धयन र विक स एिं विस्त र गने क्रमम  
सम्बलधत लनक र्ल ई सहर्ोग गने । 

 सम्पूणय सम्पश्चत्तको उपर्ोग, ममयत तथ  सरुक्ष  सम्बन्धी क र्य गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.२७ प्रश सन सह र्क -दत य/चल नी तथ  हेल्पडेस्क 

र्स पदले प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँक र्यप ललक क  न मम  कुनै व्र्श्चक्त, ि  संस्थ ब ट प्र प्त हनुे श्चचट्ठी, पत्र, लनिेदन, क गज त 
बभुm्ने, र्सरी प्र प्त हनु ेश्चचट्ठी, पत्र, लनिेदन, क गज तल ई लसललसलेि र क्रम लमल ई लनठदयष्ट 
ढ ाँच  अनरुुपको मूल दत य वकत िम  दत य गने ।  

 ख म ब वहर गो्र् अत्र्न्त गो्र् लेश्चखएक /छ प लग ईएक  ख महरू ख मिन्दी अिस्थ म  
नै प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत ि  लनजले तोकेको अलधक री समक्ष बझु उने र स म न्र् 
प्रकृलतक  पत्रहरू सम्बश्चन्धत अलधक री/श ख /श ख /उपश ख /इक ईल ई बझु उने । 

 मूल दत य वकत बल ई प न  छुविन, च्र् लतन आठदब ट जोग ई सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 ग उाँप ललक  ि  अन्तगयतक  कमयच री, पद लधक री/श ख /उपश ख /इक इ/िड  
क र् यलर्हरूल ई लेश्चखने पत्रहरू तथ  ग उाँप ललक ब ट अन्र् व्र्श्चक्त, लनक र् र संस्थ ल ई 
लेश्चखने पत्रहरूल ई लनठदयष्ट ढ ाँच म  र श्चखएको मूल चल नी वकत िम  चल नीको लसललसलेि र 
क्रम लमल ई चल नी गने र चल नी गररएको पत्रको लबर्र्, लमलत खलु्ने गरी प्रविष्ट गने । 

 चल नी गररएक  पत्रहरू लछटो भन्द  लछटो सम्बश्चन्धत व्र्श्चक्त/लनक र्/संस्थ /श ख  
/उपश ख     /इक इम  पगु्ने व्र्िस्थ  लमल उने । जनु म ध्र्मब ट डेललभरी गररएको 
हो सोको स्पष्ट व्र्होर  प्रम ण सरुश्चक्षत रहने व्र्िस्थ  लमल ई तोवकएको श्चजम्मेि र 
पद लधक री ि  कमयच रील ई बझु उने क र्य गने । 

 मूल चल नी वकत बल ई प न  छुविन, च्र् लतन आठदब ट जोग ई सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 ग उाँप ललक को विर्र्म  ज नक री च हनेल ई गोपनीर्त  र ख्न ुपने लबर्र्म  ब हेक अन्र् 
लबर्र्म  स म न्र् ज नक री गर उने । 

 विलभन्न क र् यलर्ब ट सूचन  ट ाँसकोल लग आएक  सूचन हरू क र् यलर्को सूचन  प टीम  
ट ाँस गरी मचुलु्क  सम्बश्चन्धत लनक र्म  पठ उने । 



 उजरुी पेवटक को सरुक्ष  र उजरुी पेवटक  खोल्ने व्र्िस्थ  गरी पेवटक म  परेक  उजरुीहरू 
प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत ि  लनजले तोकेको अलधक री समक्ष पेश गने । 

 दत य/चल नी तथ  हेल्पडेस्कम  रहेक  टेललफोन तथ  अन्र् भौलतक स म नहरू सरुश्चक्षत 
रुपम  र ख्न ेर र ख्न लग उने ।  

 ग उाँप ललक को सोधपछु तथ  जनसम्पकय  लबन्दकुो रुपम  क म गने । 

 प्रच र–प्रस र र सेि ग्र हीहरूको सवुिध कोल लग ग उाँप ललक ले उपलब्ध गर उने फमय, सूचन , 
पम््लेट आठद उपलब्ध गर उने ।  

 ग उाँप ललक क  सेि ग्र हीको रुपम  असह र्/अप ङ्ग/जेष्ठ न गररक सोधपछु कक्षम  सम्पकय  
र ख्न आएको आिस्थ म  लनजले म ग गनय खोजेको सेि को प्रकृलत हेरी सम्बश्चन्धत 
अलधक री/श ख /श ख /उपश ख /इक इल ई सो ि रे ज नक री गर ई लनजको क मम  
सहजीकरणको भलूमक  लनि यह गने ।  

 श ख को भौलतक एिं श्चजन्सी स मग्रीहरूको सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 

 र्स लनक र्ल ई लनठदयष्ट अन्र् क र्यहरू गने । 

४.२.२८ प्रश सन सह र्क -िड  सश्चचि 

िड  अध्र्क्ष र प्रमखु प्रश सवकर् अलधकृत प्रलत उत्तरद र्ी र लनदेश्चशत भई आफ्नो िड ले सम्प दन 
गनुयपने क र्यल ई सहर्ोग गनय र्स पदको लनम्न अनसु रको श्चजम्मेि री तथ  कतयव्र् रहेको छ 
। 

 समर्लभत्र र्ोजन  तथ  क र्यक्रम तजुयम , क र्यन्िर्नम  समीक्ष  र अनगुमनम  सहर्ोग गने 
। 

 िड लभत्र ग उाँप ललक क  लनणयर्हरूको प्रभ िक री क र् यन्िर्न गने ।  

 िड ि सीहरूल ई िड  क र् यलर्ले उपलव्ध गर उने भनी तोकेक  सेि  र सवुिध  म लथ 
सिै िगय, ललङ्ग, समदु र् र ज तज लतको सम न पहुाँच सलुनश्चित गने ।  

 ग उाँ क र्यप ललक  क र् यलर्ले वकट नी स थ िड  सलमलतको क र् यलर्ब ट गने भनी 
तोवकएक  क्षेत्रहरूम  क मको प्रकृलत अनसु र आिश्र्क पने लसफ ररश जस्तै  न गररकत , 
न त  प्रम श्चणत, न मथर, ितन संशोधन, दईु न मथर प्रम श्चणत, घरब री प्रम श्चणत, ख नेप नी, 
विद्यतु, व्र्श्चक्तगत घटन  सम्िन्धी, स्थ र्ी, अस्थ र्ी िसोि स, न मस री, लधतो मूल्र् ंकन, 

च रवकल्ल  प्रम श्चणत लग र्तक  अन्र् विविध वकलसमक  लसफ ररश सम्िन्धी प्र रश्चम्भक 
क र्यहरू ग उाँप ललक  क र् यलर्ले तोकेको ढ ाँच म  गने र सो क र्यको सजयलमन मचुलु्क  
तर् र गरी प ललक  क र् यलर्म  पठ उने ।  

 लसफ ररश शलु्कको ि रेम  सिैल ई ज नक री गर उने ।  

 िड  क्षेत्रलभत्रको स ियजलनक स्थल, सडक, जनसंख्र् , घरसंख्र् , क्षेत्रफल, लसम न , ध र , 
मठमश्चन्दर, ढल, क र् यलर् तथ  संघसंस्थ , विद्य लर्, सडकिश्चत्त, प्र कृलतक स्रोत स धन, 

आठदको लगत र ख्न ेएिं स ियजलनक सम्पश्चत्तको संरक्षण गने ।  



  त्र् ंकहरू ग उाँप ललक  क र् यलर्को सूचन  तथ  अलभलेख केन्रम  पठ उने । 

 र्ोजन  श ख  तथ  स म श्चजक विक स श ख  समेतको समन्िर्म  र्ोजन  छनौट गने 
क र्यम  िड  सलमलत एिं िड ध्र्क्षल ई विशेर् सहर्ोग परु् र् उने ।  

 आिश्र्कत  अनसु र िड  भेल  सञ्च लन गरी र्ोजन हरूको प्र थलमकत क्रम लनध यरण गरी 
िड  सलमलत म फय त ्ग उाँप ललक म  पठ उने।  

 ग उाँप ललक ब ट स्िीकृत भएक  र्ोजन हरूल ई आिश्र्कत  अनसु र उपभोक्त  सलमलत 
गठन गरी क र् यन्िर्नक ल लग ग उाँप ललक  क र् यलर्ल ई विशेर् सहर्ोग परु् र् उने ।  

 आग मी आ.ि.को सहभ लगत त्मक ि वर्यक िजेट तजुयम  गनय ग उाँप ललक  क र् यलर्ल ई 
सहर्ोग परु् र् उने ।  

 ग उाँप ललक  म फय त ्िड लभत्र संच ललत र्ोजन हरूको स म श्चजक लेख  परीक्षणम  आिश्र्क 
क र्यहरू गने।  

 स्थ नीर् क्लि एिं गैरसरक री संस्थ संग आिश्र्क समन्िर् गने ।  

 िड म  सञ्च ललत विलभन्न श्चशविर, क्र् म्प, एिं विशेर् र र विर् अलभर् नक  क र्यक्रम भएम  
सहर्ोग परु् र् उने िड  क र् यलर्म  आईपने दैलनक श्चचठीपत्र दत य चल नी गने ।  

 िड म  आई पने स न तीन  झै–झगड को लछनोफ नो गनय ग उाँप ललक  क र् यलर्ल ई विशरे् 
सहर्ोग परु् र् उने ।   

 िड लभत्र ग उाँप ललक  लनर्म, क नून विरुद्ध घर पख यल आठद लनम यण क र्य गरेम  समर्म  
नै ग उाँप ललक  क र् यलर्म  ज नक री ठदने ।  

 ग उाँप ललक  क र् यलर्ि ट प्र प्त अन्र् लनदेशनको प लन  गने ।  

 ऐन तथ  लनर्मले स्थ नीर् पश्चिक लधक रील ई ठदएको सम्पूण क र्यहरू गने । 

 िड  सश्चचिल ई ऐन तथ  लनर्मले तोकेको अन्र् क र्यहरू गने । 
 क र् यलर् प्रमखु एि प्रश सन श ख  प्रमखुको अन्र् लनदेशनको प लन  गने 

 िड  क र् यलर् साँग सम्िश्चन्धत LISAक  सूचकहरू पूर  गनय सहर्ोग गने । 

४.२.२९ ख .प .स.टे. 
र्स पदले पूि यध र विक स श ख  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही नीजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक ब ट सञ्च ललत ख नेप नी तथ  ढललनक स आर्ोजन हरूको स इट सपुरलभजन 
गने । 

 ख नेप नी आर्ोजन  लनम यणकोल लग आिश्र्क दररेट तर् र गने क र्यकोल लग सूचन  तथ  
त्र् ंक सङ्कलन गने । 

 ख नेप नी आर्ोजन साँग सम्िश्चन्धत संकललत वििरण एिं त्र् ंकहरूको तलुन त्मक अध्र्र्न 
गरी प्रलतिेदन तर् र गने । 



 ख नेप नी आर्ोजन साँग सम्िश्चन्धत सम्प ठदत लनम यण/ममयत तथ  संभ र क र्यको न प–ज ाँच 
तथ  मूल्र् ङ्कन गने। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र ग उाँप ललक ि र  ख नेप नी आर्ोजन साँग सम्िश्चन्धत 
इक्र्पुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत सम्भ र गर उने । 

 ख नेप नी आर्ोजन को समर्–समर्म  लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सम्भ र गने/गर उने 
। 

 ग उाँक र्यप ललक क  अन्र् ख नेप नी आर्ोजन साँग सम्िश्चन्धत क र्यहरू गने/गर उने । 

 स्िीकृत लडज इन र ल गत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी ख नेप नी आर्ोजन साँग सम्िश्चन्धत 
लनम यण गने/गर उने। 

 स्िीकृत लडज इन र ल गत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएक  ख नपे नी आर्ोजन  लनम यण 
क र्य गद य/गर उाँद  कुनै प्रक रको कठीन इ पनय आएम  अफैले सम ध न गनय नसक्न े
अिस्थ  रहेम  र्थ शीघ्र सपुरीिेक्षक समक्ष र्थ थय िस्तशु्चस्थलत सवहत र र् पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रम  लनम यण गररन ुपने ख नेप नी आर्ोजन हरूको लनम यणको त्र् ङ्क सङ्कलन 
गरी अद्य िलधक र ख्न।े 

 आफूल ई तोवकएक  ग उाँप ललक  क्षेत्रहरूम  लनम यण गररन ु पने स्थ नीर् ख नेप नी 
आर्ोजन हरूको लनम यणको आिश्र्क प्रवक्रर् कोल लग पहल गने । 

 आफ्नो श्चजम्म  रहेक  उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न, अलभलेख तथ  क गज तहरूको 
सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 

 श ख को क र्यसाँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई 
सहर्ोग गने । 

 प ललक क्षेत्रलभत्र ि त िरणल ई प्रदवुर्त तलु्र् उन ेगरी फोहोर मैल , धुाँि  आठद उत्प दन 
गने पसल, होटल, कलक रख न  आठदको लगत र खी प्रदरु्ण रोक्न ेउप र्हरू अपन उने। 

 प ललक  क्षेत्रम  फोहोरको म त्र  घट उन ग उाँि सील ई सो सम्बन्धी श्चशक्ष  तथ  ज्ञ न प्रद न 
गने।  

 प ललक  लभत्र स्थ पन  भएक  संघ संस्थ हरूल ई शहरी सफ ई सम्बन्धी ज्ञ न ठदई सफ ई 
सम्बन्धी जनचेतन  अलभिवृद्ध गने क र्यम  समन्िर्कत यको भलुमक  लनभ उन े।  

 ग उाँप ललक म  फोहोरको म त्र  कम गने कम्पोवष्टङ गने, ब र्ोग्र् ाँस उज यको प्रर्ोग गने 
तथ  अन्र् खेर ज ने श्चचजहरूको उपर्ोगब रे विलभन्न सीपमलुक त ललमहरूको आर्ोजन  
गने । 

 फोहोर मैल  व्र्िस्थ पन सम्बन्धी सूचन  तथ  ज नक री बलेुवटन स्थ नीर् स्तरम  प्रद न 
गने । 

 ्ल वष्टकक  झोल को विकल्प ठदनक ल लग लनजी क्षेत्रहरूसाँग सहक र्य गने । 

 कम्पोष्ट मल बन उने प्रविलध विक सक ल लग लनश्चज क्षेत्रको सहभ लगत  िवृद्ध गने । 

 िेि ररसे ल सको व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क र्य गने ।  



 तरक री बज र, ह ट बज र, पश ुिधश ल को व्र्िस्थ पनम  सहर्ोग गने ।  

 छ ड  पश ुतथ  भसू्र् ह  कुकुर लनर्न्त्रण गने । 

 स्थ नीर् सरसफ ई तथ  फोहर व्र्िस्थ पन सम्बन्धी नीलत, क नून, म पदण्ड तर् र गने, 

र्ोजन  बन उने र क र् यन्िर्न गने । 

 फोहरमैल  सङ्कलन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजयन र सोको सेि  शलु्क लनध यरण र लनर्मन 
सम्बश्चन्ध क र्य गने। 

 सरसफ ई तथ  फोहर व्र्िस्थ पन सम्बन्धी क नून तथ  म पदण्ड तर् र गरी सो बमोश्चजम 
र्ोजन  तजुयम  र क र् यन्िर्न गने । 

 फोहरल ई स्रोतमै िलगयकरण गरी व्र्िस्थ पन गने उप र्हरूको अिलम्बलन गने । 

 ल्र् ण्डवफल स ईट व्र्िस्थ पन सम्बश्चन्ध क र्य गने । 

 स्ि स््र्जन्र् फोहरमैल  व्र्िस्थ पनको म पदण्ड लनध यरण, व्र्िस्थ पन तथ  लनर्मन 
सम्बश्चन्ध क र्य गने। 

 स ियजलनक शौच लर् स्थ पन  र सहजीकरण सम्बश्चन्ध क र्य गने । 

 श ख  प्रमखु तथ  प्र.प्र.अ.ले तोवकए बमोश्चजम अन्र् क र्य गने । 

४.२.३० न र्ि प्र विलधक सह र्क - कृवर् 

र्स पदले कृवर् विक स श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र उत्प दन हनुे प्रत्रे्क कृवर्जन्र् िस्तकुो फसल वपच्छेको उत्प दनको 
पररम णको वििरण सङ्कलन गरी पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र उत्प दन हनुे प्रत्रे्क कृवर्जन्र् िस्तकुो फसल वपच्छेको उत्प दनको 
पररम णको वििरण सङ्कलन गद य गत फसल भन्द  कम उत्प दन भएम  सोको क रण 
पवहच न गरी समस्र्  सम ध नकोल लग र र् सवहत पेश गने ।  

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र लनध यररत कृवर्जन्र् उपभोग्र् िस्तहुरू र कृवर् स मग्रीहरूको बज रको 
लनरन्तर अनगुम गने र कुनै प्रक रको कैवफर्त देश्चखएक  तत्क ल श ख  प्रमखुल ई 
ज नक री गर उने । 

 लबचौललर् ब ट कृवर् उत्प दक र उपभोक्त हरू अन िश्र्करुपम  शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन 
नठदने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सघ उने । 

 कृवर् ि ली, तरक री तथ  फलफूलहरूम  ल ग्ने रोग लनर्न्त्रणकोल लग कृर्कहरूल ई 
प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने । 

 कृर्कहरूल ई व्र्िस र्मखुी कृवर् खेतीकोल लग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्धम  आिश्र्क 
पर मशय उपलब्ध गर उने । 

 कृर्कहरूल ई आिश्र्क त ललम उपलब्ध गर उने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सघ उने । 



 उत्कृष्ट कृर्कहरूल ई प्रोत्स वहत गनय परुस्क रकोल लग श ख  प्रमखुसमक्ष औश्चचत्र्पूणय 
तररक ले लसफ ररश गने।  

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी आठद सञ्च लनम  
श ख  प्रमखुल ई सघ उने ।  

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क गज त, फ इल, त्र् ङ्कहरू सरुश्चक्षक र ख्न े। 

 श ख ब ट पठ इने श्चचट्ठीपत्रहरूको मस्र्ौद  तर् र गरी श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
ग उाँप ललक्षेत्र लभत्र उत्प दन हनुे प्रत्रे्क कृवर्जन्र् िस्तकुो फसल वपच्छेको उत्प दनको 
पररम णको स्थलगत रुपम  वििरण सङ्कलन गरी पेश गने । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र लनध यररत कृवर्जन्र् उपभोग्र् िस्तहुरू र कृवर् स मग्रीहरूको बज रको 
लनरन्तर अनगुम/लनरीक्षण गने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सघ उने । 

 कृवर् उत्प दकत्िको गणुस्तर कमजोर हनु नठदन वकस नहरूल ई प्र विलधक पर मशय उपलब्ध 
गर उने ।  

 कृवर् ि ली, तरक री तथ  फलफूलहरूम  ल ग्ने रोग लनर्न्त्रणकोल लग कृर्कहरूल ई 
प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सघ उने ।  

 कृर्कहरूल ई प्रद न गररन ेत ललम सञ्च लन क र्यम  सपुरीिेइ कल ई सघ उने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क गज त, फ इल, त्र् ङ्कहरू सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख म  प्र प्त हनुे र श ख ब ट पठ इने श्चचट्ठीपत्रहरूल ई सम्बश्चन्धत पद लधक री/श ख / 

फ ाँटम  बझ ई सोको अलभलेख सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख को आन्तररक दत य–चल नील ई सवु्र्िश्चस्थत तररक ले सञ्च लन गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.३१ न र्ि प्र विलधक सह र्क - पश ुविक स  

र्स पदले पश ुविक स श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 र्स पदले लनकटतम सपुरीिेक्षक समेतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी 
भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 पश ु आह र, द न , भेटेररनरी और्लधलग र्त स मग्रीहरू सहज र सलुभ उपलब्ध गर उन े
सम्बन्धम  सपुरीिेक्षकल ई सहर्ोग गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र घरप लिु  पशपंुक्षीहरूको लगत अद्य िलधक गने क र्यम  िररष्ठ पश ु
विक स सह र्कल ई सहर्ोग गने । 

 िेि ररस तथ  छ ड  चौप र्  एिं िेि ररस तथ  भसु्र् ह  कुकूरहरूको उश्चचत व्र्िस्थ पन 
गने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सवक्रर् सहर्ोग गने । 



 ग उाँ क्षेत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूम  रोग ल ग्न नठदन रोग लनर्न्त्रणको आिश्र्क 
व्र्िस्थ  लमल उने कुनै रोगको संक्रमण भएम  लनदेश नसु र खवटई लनर्न्त्रण गने/गर उने 
। 

 पशपंुक्षी प लकहरूल ई तोवकए बमोश्चजम आिश्र्क प्र विलधक सहर्ोग उपलब्ध गर उने 
। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क गज त, फ इल, त्र् ङ्कहरू सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख म  प्र प्त हनुे र श ख ब ट पठ इने श्चचट्ठीपत्रहरूल ई सम्बश्चन्धत पद लधक री/श ख / 

फ ाँटम  बझु ई सोको अलभलेख सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख को आन्तररक दत य–चल नील ई सवु्र्िश्चस्थत तररक ले सञ्च लन गने ।  

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र श ख  प्रमखुब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.३२ अलमन 

र्स पदले श ख  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र लनम यण गररने सडक, सडक–पेटी, पूल, सडक–रेललङ्ग आठदकोल लग 
आिश्र्क जग्ग को सीम न , क्षेत्रफल आठद सभेक्षण गरी र्थ थयपरक लबिरण सम्बद्ध 
लनक र्साँग समन्िर् गरी सि–इश्चन्जलनर्रसाँग सहक र्य गरी शे्रस्त , वफल्डबकुल ई 
आिद्य िलधक र ख्न े। 

 घर नक्स प स तथ  भ–ूउपर्ोगको क र्यक्षेत्र अनरुुप विक स/लनम यणक  क र्यगनय आिश्र्क 
पने जग्ग को क्षेत्रफल/सीम न  लग र्तको लबिरण तर् र गने क र्यम  सहर्ोग गने । 

 ग उाँक र्यप ललक म  आलीधरु, ब ाँध, पैनी, कूलो ि  प नीघ ट, प टी, पौि , नहर, पोखरी, अन्त्रे्ष्टी 
स्थल, ध लमयक स्थल ि  अन्र् स ियजलनक स्थल आठदको सम्बन्धम  भएको लनणयर् बमोश्चजम 
संरक्षण, रेखदेख एिं लनगर नी क र्यम  सहर्ोग परु् र् उने । 

 भिन लनम यणको म पदण्ड बमोश्चजम लनम यण क र्य भए/नभएको सन्दभयम  लनकटतम 
सपुरभ इजर र श ख  प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम क र्य गने ।  

 उपश ख को आन्तररक दत य/चल नी/फ इललङ्आठद व्र्िश्चस्थत गने ।  

 उपश ख म  प्र प्त हनुे जग्ग  प्रश सनसाँग सम्बश्चन्धत फ इल/अलभलेखहरू अद्य िलधक गरी 
सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.३३ सह र्क ल्र् ि टेश्चक्नश्चशर्न 

र्स पदले स्ि स््र् चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 



 स्ि स््र् संस्थ को स्ि स््र् प्रर्ोगश ल  सञ्च लन गने । 

 रोगी/विर मीहरूको रगत, ठदश , वपस ब आठद परीक्षणकोल लग आिश्र्क पने औज र एिं 
उपकरणहरू सो प्रर्ोजकोल लग उपलब्ध गने ।  

 प्रर्ोगश ल क  औज र एिं उपकरणहरूको प्रर्ोग विलध ब रे र्थेष्ट ज नक री र ख्न े। 

 प्रर्ोगश ल क  औज र एिं उपकरणहरू लनमयलीकरण भए/नभएको र्कीन गरी लनमयलीकरण 
भएक  औज र एिं उपकरणहरू म त्र प्रर्ोग गने । 

 स्ि स््र् प्रर्ोगश ल ल ई सधैँ स्ि च्छ, सफ  र सगु्घर र ख्न े। 

 प्रर्ोग गररसवकएक  औज र एिं उपकरणहरूमध्रे् पनुः प्रर्ोग गनय लमल्ने ब हेकक  
स मग्रीहरूल ई सरुश्चक्षत तिरले नष्ट हनुे स्थनम  व्र्िस्थ पन गने । 

 परीक्षण गररएक  विर मीहरूको अलभलेख अद्य िलधक र ख्न े। 

 परीक्षणकोल लग सङ्कलन गररएक  स्र् म्पलहरूल ई फरक नपने गरी सलुनश्चित गने । 

 प्रर्ोगश ल  सम्बन्धी त्र् ङ्क आिश्र्कत  अनसु र सम्िद्ध श ख  ि  इक इ ि  फ ाँटल ई 
उपलब्ध गर उने । 

 प्रर्ोगश ल म  परीक्षणकोल लग आएक  विर मी/रोगीहरूसाँग मर् यद  एिं सौहदयपूणय व्र्िह र 
गने । 

 आफू श्चजम्म क  उपकरण, क गज त आठदको सरुक्ष  व्र्िस्थ  लमल उने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.३४ अ.हे.ि. 
र्स पदले स्ि स््र् चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 क र्य क्षेत्र लभत्रकोल लग पररि र लनर्ोजन क र्यक्रम, खोप सेि  क र्यक्रम, स्ि स््र् क्र् म्प, 

सरुश्चक्षत म ततृ्ि सचेतन  क र्यक्रम आठद जस्त  क र्यक्रमहरूको सञ्च लन क र्यम  
सवक्रर्त पूियक सहर्ोग गने । 

 आफ्नो क र्य क्षेत्र लभत्रक  स्थ नहरूम  ि त िरण सरसफ ई सम्बन्धी क र्यक्रम लनध यरण 
गरी समन्िर् त्मक रुपम  सरसफ इ क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 व्र्श्चक्तगत/स मदु वर्क सरसफ इ क र्यम  समदु र्क  व्र्श्चक्त एिं लनजीक्षेत्रल ई उत्प्ररेरत 
गरी/गर ई लनरन्तरत कोल लग प्रर् सरत रहने । 

 सरुि  रोग लनर्न्त्रण गने अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण सम्बन्धम  सझु ि पेश गने । 

 ग उाँघर श्चक्ललनक क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने ।  

 सरुि  रोग लनर्न्त्रण गने अलग्रम विलध र प्रवक्रर्  लनध यरण सम्बन्धम  सझु ि पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र सञ्च ललत विलभन्न म नि रोग विरुद्धको लनरोध त्कम र प्रिद्धयन त्मक 
क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने । 



 आफ्नो क र्य क्षेत्र लभत्र पोर्ण क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने/गर उने । 

 स्ि स््र् चौकीम  उपच रकोल लग एिं अन्र् सेि  ललनकोल लग आउने सेि ग्र हीहरूको 
अलभलेख र ख्न े। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.३५ अ.न.लम. 
र्स पदले स्ि स््र् चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
िमोश्चजमक  क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 लबर मीको हेरच हकोल लग सहर्ोग गने तथ  प ररि ररक सहर्ोगको लसजयन  गने । 

 विर मीहरू र उनीहरूको पररि रको सहर्ोगम  स्ि स््र् समस्र् को सूचन  प्र प्त गने ब्र्बस्थ  
लमल उने ।  

 लबर मीहरूल ई समदु र्म  हनुे स्रोत र स धनहरूको प्रर्ोगम  सहर्ोग गने । 

 लबर मीहरूको लगत Patient Medical Record र ख्न े। 

 आफ्नो क र्यरत स्ि स््र् चौकी आउने गभीणी मवहल हरूल ई आिश्र्क र सरुश्चक्षत म ततृ्ि 
सेि  प्रद न गने। 

 सरुश्चक्षत प्रजनन सेि  उपलब्ध गर उने । 

 पररि र स्ि स््र् र पररि र लनर्ोजन सम्बन्धी पर मशय उपलब्ध गर उने र प्रशे्चस्क्र्सनक  
आध रम  विर मील ई स्ि स््र् चौकीब ट उपलब्ध हनुे और्लध उपलब्ध गर उने । 

 म त ृश्चशश ुतथ  ि लि ललक क ल लग लनध यररत खोप सेि  लनर्लमत रुपम  प्रद न गने । 

 जन स्ि स््र् र सरसफ इ सम्िन्धम  जनचेतन मूलक प्रच र स मग्री वितरण गने । 

 आध रभतू स्ि स््र् श्चक्ललनकको सञ्च लनकोल लग खट इए अनसु र क र्य गने । 

 ग उाँघर श्चक्ललनक क र्यक्रमम  तोवकएको भलूमक  लनि यह गने । 

 सरुि  रोग तथ  मह म री लनर्न्त्रण खट इए अनसु र क म गने । 

 लभट लमन ए, ड्स, पररि र लनर्ोजन तथ  जनस्ि स््र्कोल लग प्रलतरोध त्मक क र्यक्रम 
आर्ोजन  र सञ्च लनम  तोवकएको भलूमक  लनि यह गने । 

 घमु्ती श्चक्ललनक सञ्च लनम  तोवकएको भलूमक  लनि यह गने ।  

 प्र णघ तक रोगहरू विरुद्ध जनचेतन मूलक क र्यक्रमहरू सञ्च लन गने । 

 लनध यररत पोर्ण क र्यक्रम सञ्च लन गने र थप क र्यक्रमकोल लग क र्यर्ोजन  बन इ 
स्िीकृलतक ल लग पेश गने। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

 
 

  



ख. तह विवहन (कर र तफय ) 

४.२.३६ क र् यलर् सहर्ोगी – िड  क र् यलर् तफय   

र्स पदले िड  सश्चचिको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 िड  सलमलतको क र् यलर् तोवकएको समर्म  खोल्ने र बन्द गने । 

 िड सलमलतको क र् यलर्क  भौलतक स मग्रीहरूको सरुक्ष  गने, िड  सलमलतक  पद लधक री 
तथ  िड  सश्चचि लग र्तक  कमयच रीहरूको क र्यकक्षको सरसफ इ र सरुक्ष  गने । 

 तोवकएको समर्लभत्र िड  सश्चचिले लनदेशन गरे बमोश्चजम फ इल, श्चचट्ठीपत्र आठद 
सरुश्चक्षतरुपम  सम्बश्चन्धत पद लधक री समक्ष परु् र् ई आिश्र्क भएम  लनस्स /भरप ई ललई 
बझु उने । 

 िड  क र् यलर्क  सम्पूणय क र्यकक्षहरूम  रहेक  टेबल, कुसी, फ इललङ्ग क्र् विनेट, दर ज, 

पंख , वहटर आठद सफ  र ख्न े। 

 िड  क र् यलर्ब ट प्र प्त अथि  उपलब्ध गनुयपने क मको लसललसल म  िड  क र् यलर्म  
आउने सेि ग्र हीप्रलत मर् यठदत व्र्िह र गने र लनजहरूको क मम  सहजकत यको भलूमक  
लनि यह गने । 

 िड  सलमलतको सभ कक्षको सरसफ इ, हेरच ह गने । 

 िड  क र् यलर्म  पद लधक री, कमयच री लग र्त सेि ग्र हीहरूकोल लग वपउने प नीको 
बन्दोिस्त गने। 

 क र् यलर्म  विजलुी बत्ती, पंख , वहटर, ए.सी., रेवफ्रश्चजरेटर समर्मै ब ल्ने र लनभ उने । 

 क र् यलर् समर् ब हेक अन्र् समर्म  क र् यलर् पररसरम  अपररश्चचत म लनसहरूको प्रिेश 
लनर्धे गने। 

 क र् यलर् पररसरलभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्र् लसत घटन  भएम  तरुुन्त िड सश्चचि/अन्र् 
कमयच री ि  िड  सलमलतक  पद लधक रील ई खिर गने । 

 आफ्नो प लोम  सम्पूणय क र् यलर्को सम्पूणय स म नको सरुक्ष  गने । 

 िड  क र् यलर्म  प्र प्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रक , जनयल, बलेुवटन, न्रू्जलेटर आठदल ई 
व्र्िश्चस्थत गरी र ख्न े। 

 िड  क र् यलर्को सेि ग्र हीको रुपम  आएक  असह र्/अप ङ्ग एिं जेष्ठ न गररकहरूल ई 
लनजले सम्पकय  गनय खोजेको अलधक रीसम्म परु् र् उन आिश्र्कत नसु र सहर्ोग गने । 

 पद लधक री, कमयच री एिं सेि ग्र हीहरूल ई श्चशष्ट, नम्र र सद्भ िपूणय व्र्िह र गने ।  

 िड  क र्यलर्क  पद लधक री, सश्चचि ि  अन्र् कमयच रीहरूले लनदेश गरे अनसु रक  अन्र् 
क र्यहरू गने । 



४.२.३७ क र् यलर् सहर्ोगी – क र्यप ललक  क र् यलर् तफय  
र्स पदले सपुरीिेक्षकको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 तोवकएको समर्लभत्र श ख को सपुरीिेक्षकले लनदेशन गरे बमोश्चजम फ इल, श्चचट्ठी पत्र 
आठदसरुश्चक्षत रुपम  सम्बश्चन्धत पद लधक री समक्ष परु् र् इ आिश्र्क भएम  लनस्स  ललई 
सम्बश्चन्धत सपुरीिेक्षकल ई बझु उने । 

 तोवकएको क र्यकक्ष र ती क र्य कक्षहरूम  रहेक  टेबल, कुसी, फ इललङ्ग क्र् विनेट, दर ज, 

पंख , वहटर आठद सफ  र ख्न े। 

 श ख  प्रमखु/उपश ख  प्रमखुक  क र्यकक्षहरू लग र्त क र् यलर्क  तोवकएक  अन्र् क र्य 
कक्षहरूम  वपउने प नीको बन्दोिस्त गने । 

 श ख  प्रमखु/उपश ख  प्रमखुक  क र्यकक्षहरू लग र्त क र् यलर्क  तोवकएक  अन्र् क र्य 
कक्षहरूम  विजलुी बत्ती, पंख , वहटर आिश्र्कत  अनसु र ब ल्ने र लनभ उने । 

 क र् यलर् समर् ब हेक अन्र् समर्म  सम्बश्चन्धत श ख श ख / लग र्त क र् यलर्क  
तोवकएक  अन्र् क र्य कक्षहरूम  असम्बश्चन्धत व्र्श्चक्तहरूको प्रिेश लनर्धे गने । 

 क र् यलर् पररसरलभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्र् लसत घटन  भएम  आन्तररक प्रश सन 
श ख ल ई खिर गने। 

 आफ्नो प लोम  सम्पूणय क र् यलर्को सम्पूणय स म नको सरुक्ष  गने । 

 श ख  र उपश ख म  प्र प्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रक , जनयल, बलेुवटन, न्रू्जलेटर आठदल ई 
व्र्िश्चस्थत गरी र ख्न।े 

 श ख /उपश ख ब ट चल नी गररएक  पत्रहरू मूल चल नी रश्चजष्टर (गोश्व र  चल नी 
वकत ब)म  पलन प्रविष्ट गरी/गर ई अविलम्ब सम्बश्चन्धत 
व्र्क्त/लनक र्/संस्थ /श ख /उपश ख /इक ईम  पगु्ने व्र्िस्थ  लमल उन े । जनु 
म ध्र्मब ट डेललभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्र्होर /प्रम ण सरुश्चक्षत रहने व्र्िस्थ  लमल ई 
तोवकएको श्चजम्मेि र पद लधक री ि  कमयच रील ई बझु उने क र्य गने । 

 ग उाँप ललक को सेि ग्र हीको रुपम  आएक  असह र्/अप ङ्ग एिं जेष्ठ न गररकहरूल ई 
लनजले सम्पकय  गनय खोजेको अलधक र/श ख /श ख /उपश ख /इक इसम्म परु् र् उन 
आिश्र्कत  अनसु र सहर्ोग गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र आफूभन्द  म लथल्लो तहब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् 
क र्यहरू गने ।  

४.२.३८ हलकु /हेभी सि री च लक 

र्स पदले श ख  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरद र्ी 
भई देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 आिश्र्कत नसु र तोवकएको सि री स धन सञ्च लन गने । 



 प्रश सकीर् अलधकृतल ई सि री स धनम  देख परेक  समस्र् क  सम्बन्धम  र जड न भएक  
महत्िपूणय प टयपूज यहरूको सम्बन्धम  ललश्चखत ज नक री गर उने । 

 सि री स धनम  ममयत क र्य हुाँद  आफैँ  उपश्चस्थत भई ममयत क र्यम  सहर्ोग परु् र् उने । 

 ममयत सम्पन्न भएपलछ सि री स धन चेक/ज ाँच गरी कुनै सम स्र्  देख  परेम  प्रश सकीर् 
अलधकृतल ई ज नक री गर उने । 

 स ि री स धन ठीक ह लतम  भएपलछ त्र्सक ल लग आिश्र्क स्पेर्र ट र्र, टुल्स, ज्र् क 
(जग) आठद छ/छैन ज ाँच गरी नभएम  म गगरी ग डीम  अलनि र्य रुपम  र ख्न े।  

 म ग गररएको इन्धनको अलभलेख र ख्न,े इन्धनको गणुस्तरम  ध्र् न ठदने, सि री स धन 
प्रर्ोग गने अलधक रीको सही गर ई लगबकु सरुश्चक्षतस थ र ख्न,े मवहन को अन्त्र्म  खोजेको 
बखत क र् यलर्म  बझु उने। 

 आफुले सञ्च लन गरररहेको सि री स धन स्ट टय गद य सम्बश्चन्धत प्र विलधकब ट ि  
क र् यलर्को तफय ब ट ठदईएको लनदेशनहरू अलनि र्य रुपम  प लन गने, ब्र् वरको अिस्थ , 
बश्चत्तहरूको अिस्थ , ट र्रहरूम  पर् यप्त ह ि  भए नभएको अिस्थ  ि  कुनै ललकेज रहे 
नरहेको अिस्थ ल ई लबशेर् ध्र् न परु् र् उने र तोकेको समर्म  ि  म पदण्ड अनसु रको 
वकलोलमटर ग डी गडुी सकेपलछ अलनि र्य रुपम  सलभयलसङ्ग गर उने । 

 सि री स धनको लभत्र र ब वहर दबैु स्थ नको सरसफ इम  ध्र् न ठदई दरुुस्त र ख्न े। 

 क र् यलर्ले पठ एको स्थ नम  ब हेक अन्र् स्थ म  सि री स धन नलग्ने र अपररश्चचत 
व्र्श्चक्तल ई ललफ्ट नठदन।े 

 “सरुक्ष  प्रथम लसद्ध न्त”ल ई मनन गरी सि री स धन चल उने । आफुसाँग 
ड्र ईलभङ्गल ईसेन्स, सि री स धनको ब्लबुकु, पररचर्–पत्र आठद अलनि र्य रुपम  स थम  र ख्न े
। 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र आफ्नो सपुरभ इजरब ट लनदेशन भए अनसु र अन्र् क र्यहरू 
गने।  

४.२.३९ चौकीद र  

र्स पदले प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही नीजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 क र् यलर् भिनलभत्र आिश्र्क परेको ठ उाँको झ्र् ल, ढोक  बन्द गने, स ाँचो–त ल्च  लग उन े
र क र् यलर् खलु्ने समर्भन्द  आध  घण्ट  अग िै क र् यलर्क  झ्र् ल, ढोक हरू खोली ठदन े
। 

 क र् यलर् समर्पि त्क र् यलर्क  सिै झ्र् ल, ढोक  बन्द गने, स ाँचो–त ल्च  लग उने । 

 क र् यलर्म  प्रिेश गने प्रत्रे्क व्र्श्चक्त (आगन्तकु), सि री स धन आठदको अलभलेख र ख्न े
। 



 आफु ड्युटीम  रहाँद  क र् यलर् पररसर, क र् यलर् भिन, नि गन्तकु व्र्श्चक्त आठदको लनगर नी 
र ख्न।े 

 क र् यलर् पररसर ि  क र् यलर् भिनलभत्र कुनै अि श्चन्छत क र्य गनय ि  हनु नठदने । 

 क र् यलर् पररसरलभत्र छ ड  पशपुन्छी आठदल ई प्रिेश गनय नठदने । 

 क र् यलर्म  प्रिेश गने सम्पूणय आगन्तकुहरूसाँग सभ्र्, श्चशष्ट र नम्रत पूियक व्र्िह र गने । 

 तोवकएको श ख /पद लधक रीको क र्यकक्षम  रहेक  टेबल, कुसी, फ इललङ्ग क्र् लबनेट, पंख  
आठद सफ  र ख्न,े 

 क र् यलर् बन्दहनु स थ सबै कोठ हरूम  लबजलुी बत्ती, पंख , वहटर, ब्रऋ आठद लनभ उने/बन्द 
गने। 

 आफ्नो प लोम  सम्पूणय क र् यलर्को सम्पूणय स म नको सरुक्ष  गने र आफु श्चजम्म  रहेक  
सम्पूणय क र् यलर् स म नहरूको सरुक्ष  गने । 

 आफु  प लोम  रहाँद  क र् यलर् पररसर, क र् यलर् भिन तथ  क र् यलर् समर् ब हेक अन्र् 
समर्म  अपररश्चचत म लनसहरूको क र् यलर्म  प्रिेश लनर्धे गने । 

 क र् यलर् ह त लभत्र जनुसकैु बखत कुनै प्रक रको अप्रत्र् श्चशत घ्न  घ्न गएम  अविलम्ब 
सम्बश्चन्धत अलधकृतल ई खिर गने । 

 आफु  ड्युटीम  रहाँद  घटे/भएको दैलनक घटन को ज नक री तोवकएको अलधकृतल ई ठदन े
। 

 सपुरीिेक्षकले ल ए/अह्र एक  र र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  अन्र् क र्यहरू गने । 

४.२.४० क र् यलर् सहर्ोगी - सिै स्ि स््र् संस्थ कोल लग 

र्स पदले स्ि स््र् संस्थ  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ म  रहेक  सम्पूणय क र्यकक्षहरूम  रहेक  टेबल, कुसी, फ इललङ्ग 
क्र् विनेट, दर ज, पंख , वहटर आठद सफ  र ख्न े। 

 स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ क  कमयच री र चौकीम  उपच रकोल लग आउन े
विर मीहरूकोल लग वपउने प नीको बन्दोिस्त गने । 

 स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ म  रहेक  विजलुी बत्ती, पंख , वहटर आिश्र्कत  अनसु र ब ल्न े
र लनभ उने । 

 लनध यररत समर्म  ब हेक स्ि स््र् चौकीम  अन्र् समर्म  असम्बश्चन्धत व्र्श्चक्तहरूको प्रिेश 
लनर्धे गने ।  

 स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ  पररसरलभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्र् लसत घटन  भएम  
तत्क लै स्ि स््र् चौकी प्रमखुल ई खिर गने । 

 आफ्नो प लोम  सम्पूणय क र् यलर्को सम्पूणय स म नको सरुक्ष  गने । 



 स्ि स््र् सेि  प्रद र्क संस्थ म  प्र प्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रक , जनयल, बलेुवटन, न्रू्जलेटर 
आठदल ई व्र्िश्चस्थत गरी र ख्न े। 

 क र् यलर्म म  प्र प्त हनुे र क र् यलर्ब ट चल नी गररएक  पत्रहरू दत य तथ  चल नी रश्चजष्टर 
(दत य/चल नी वकत ब) म  पलन प्रविष्ट गरी/गर ई अविलम्ब सम्बश्चन्धत व्र्श्चक्त/लनक र्/ 

संस्थ म  पगु्ने व्र्िस्थ  लमल उने । जनु म ध्र्मब ट बझु इएको हो सोको स्पष्ट 
व्र्होर /प्रम ण सरुश्चक्षत रहने व्र्िस्थ  लमल ई तोवकएको श्चजम्मेि र पद लधक री ि  
कमयच रील ई बझु उने क र्य गने । 

 असह र्/अप ङ्ग एिं जेष्ठ न गररकहरूल ई सहजरुपम  सेि  उपलब्ध गर उन सवक्रर् रहन े
।  

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र स्ि स््र् चौकी प्रमखुब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् 
क र्यहरू गने । 

 
 
 
 
 

  



ग. सङ्गठन संरचन अनसु र आिस्र्क पदको क र्य वििरण 

४.२.४१ ि त िरण अलधकृत  

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्र ि त िरण एिं विपद् व्र्िस्थ पनक ल लग क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  
तजुयम  गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन /क र्यक्रमको क र् यन्िर्न, लनरीक्षण एिं अनगुमन 
गने/गर उने। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क र्यको प्रगलत वििरण तर् र गने/गनय लग उने र समीक्ष  बैठकम  
पेश गने। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत आिलधक प्रलतिेदन तर् र गरी प्रक शन गने/गर उने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क म क रि ही सम्बन्धम  स ियजलनक सनुिु ई/स म श्चजक परीक्षण गने/ 

गर उने। 

 फोहरमैल  ब्र्िस्थ पनकोल लग क र्यर्ोजन  स्िीकृत गर ई र्स क र्यम  समदु र् र लनजी 
क्षेत्रल ई पररच लन गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रको फोहरमैल  व्र्िस्थ पनकोल लग अल्पक लीन र दीघयक लीन उप र्हरू 
अिलम्बन गने सम्बन्धम  आिश्र्क क र्य गने । 

 शून्र् ल गतक  फोहोरमैल  व्र्िस्थ पनक  दीघयक लीन र्ोजन  तर् र गने । 

 फोहरमैल  उत्प दन कम गने प्रविलधको विक स गरी क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 अन्र् श ख /उपश ख हरूसाँग सम्बद्ध लबर्र्म  भएक  नगरप ललक क  लनणयर्हरू क र् यन्िर्न 
गने/गर उने । 

 प्र कृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोश्चखमपूणय क्षेत्रहरूको पवहच न गरी सूचन  संकलन गने 
र सोको रोकथ म/व्र्िस्थ पनकोल लग क र्यर्ोजन  स्िीकृत गर ई क र् यन्िर्न गने/ गर उन े
। 

 श ख म  क र्यरत कमयच रीहरूको क र्यवििरण अद्य िलधक गरी ल ग ुगने । 

 ि त िरण संरक्षण र सधु रक  क र्यक्रमको प्रगलत लबिरण तर् र गरी प्रलतबेदन गने । 

 श ख क  कमयच रीको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन सम्पन्न भएको ब रे सलुनश्चित हनु े। 

 श ख म  रहेक  भौलतक स म न, उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख को क र्यक्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी, आठदको आर्ोजन  गने 
। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रको ि त िरण सधु रको सन्दभयम  अन्र् सरक री तथ  गैरसरक री 
संस्थ हरूसाँग समन्िर् त्मक रुपम  ि त िरणीर् सधु रक  क र्यक्रम सञ्च लन गने । 



 ि त िरण सधु रकोल लग समदु र् पररच लनको पहल गने र समदु र् स्तरम  जनचेतन क  
क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने । 

 ि त िरण सधु रकोल लग विविध लनदेश्चशक हरू तर् र गरी स्िीकृत गर उने र सो अनसु र 
क र्य गने गर उने । 

 ि त िरणीर् सधु र र सदुृढीकरणकोल लग भएक  क र्यहरूको अनगुमन गरी सधु रक  
क र्यक्रम सञ्च लन गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ि त िरणीर् संरक्षणको विर्र्ल ई आिलधक र ि वर्यक र्ोजन हरूम  सम विष्ट गने व्र्िस्थ  
लमल उने। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रको प कय , बगैंच को विक स तथ  संरक्षण गने । 

 ि त िरणीर् प्रदूर्ण लनर्न्त्रणकोल लग म पदण्डहरू ल गू गने ब्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँि सीहरूल ई प्र कृलतक प्रकोप एिं अन्र् विपि ट िच्ने उप र्हरूको सम्बन्धम  
जनचेतन  मूलक क र्यक्रम तजुयम  गरी प्रच रप्रस र गने । 

 भकूम्प, ब ढी–पैह्रो, आगल लग जस्त  जोश्चखमब ट बच्ने उप र् सम्बन्धम  ग उाँप ललक  
क्षेत्रलभत्रक  हरेक ग उाँि सील ई व्र्िह ररक ज्ञ न उपलब्ध गर उने विस्ततृ क र्यक्रम 
लभत्र्र् उन विलभन्न सरक री एिं गैरसरक री संघ/संस्थ हरूसाँग समन्िर् र सहक र्य गने । 

 स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तलतलैर् , नदी, प नीको महु न, घ ट, प कय , 
सडक, ब टोघ टो आठदको अलभलेख अद्यिलधक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु ल गेको ि  
भएको देश्चखएम  तरुुन्त श ख  प्रमखु म फय त क र्यक री अलधकृत समक्ष ज नक री गर उने 
र आदेश ि  लनदेशन भए बमोश्चजम त्र्स्तो क र्यल ई रोक्ने । 

 स ियजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आठदको संरक्षण, संिद्धयन र विक स एिं विस्त र गने क्रमम  
सम्बलधत लनक र्ल ई सहर्ोग गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.४२ मवहल  विक स लनरीक्षक 

र्स पदले श ख  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रलभत्रक  विपन्न िगयक  मवहल , र्िु  तथ  ि लि ललक हरू ल भ श्चन्ित हनु े
गरी मवहल  कल्र् णक री कोर् र सम ज कल्र् ण सम्बन्धी क र्य गने । 

 मवहल  समदु र्को आर् िवृद्धकोल लग लनध यररत नीलतगत व्र्िस्थ  अनरुुप सीपमूलक त ललम 
क र्यक्रमहरू सञ्च लन गनय/गर उन व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग्र मीण गररिी न्रू्नीकरण गनयकोल लग विलभन्न लनक र्हरूसाँग समन्िर् क र्म गरी क र्यक्रम 
सञ्च लनम  सहर्ोग परु् र् उने ।  



 उद्यमशील मवहल को पेश  एिं व्र्िस र्ल ई प्रिद्धयन गने सम्बन्धी क र्यर्ोजन  तजुयम  गरी 
पेश गने । 

 विपन्न िगय, दललत, उत्पीलडत समदु र्ब ट सञ्च लन भएक  स्िरोजग रमूलक स न  व्र्िस र् 
एिं उद्योगहरूको लनरीक्षण, अनगुमन गरी स्तरोन्नती गनय सहर्ोग परु् र् उन ेवकलसमले स ि 
पेश गने । 

 सम जम  मवहल  समूह िचत सम्बन्धी ज्ञ न/सचेतन  क र्यक्रम तजुयम  गरी स्िीकृत भए 
बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने ।  

 स म श्चजक पररच लनको म ध्र्मि ट लश्चक्षत मवहल  उत्थ न क र्यक्रमहरू सञ्च लनम  
समन्िर् त्मक भलूमक  प्रद न गने । 

 ग उाँक र्यप ललक को क र् यलर्को लैवङ्गक विन्दकुोरुपम  क र्य गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् क र्यहरू 
गने ।  

 मवहल , ब लब ललक  तथ  स म ज कल्र् ण सम्बन्धी श ख  तथ  उपश ख को क र्यम  
सहक र्य गने। 

 स म श्चजक सरुक्ष  सम्बन्धी विर्र्म  उपश ख  प्रमखुल ई सघ उने । 

 उपश ख को फ इललङ्ग र सूचन  प्रण लील ई सवु्र्िश्चस्थत गने । 

 उपश ख को आन्तररक दत य/चल नीको क र्य गने । 

 उपश ख ब ट गररने पत्र च रको मस्र्ौद  तर् र गरी पेश गने । 

 उपश ख साँग सम्िद्ध विर्र्म  आिश्र्क वट्पणी उठ न ्गरी पेश गने र वट्पणीम  आदेश 
भए अनरुुप क र् यन्िर्न गने क र्यम  सपुरीिेक्षकल ई सघ उने ।  

 उपश ख ब ट तर् र गनुयपने प्रलतिेदन/वििरणहरू तर् र गरी पेश गने । 

 उपश ख म  रहेक  भौलतक स मग्री, क गज त र र्न्त्रहरूको सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने 
। 

 उपश ख कोल लग आिश्र्क पने मसलन्द र क र् यलर् स म नकोल लग श्चजन्सी उपश ख  र 
आलथयक प्रश सन श ख साँग समन्िर् गने ।  

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.४३ सह र्क - ि त िरण तथ  विपद् व्र्िस्थ पन  

र्स पदले प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँ क्षेत्र लभत्र ि त िरण एिं विपद् व्र्िस्थ पनक ल लग क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  
गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोश्चजम क र् यन्िर्न गने । 



 श ख साँग सम्बश्चन्धत स्िीकृत र्ोजन /क र्यक्रमको क र् यन्िर्न, लनरीक्षण एिं अनगुमन 
गने/गर उने। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क र्यको प्रगलत वििरण तर् र गने/गनय लग उने र समीक्ष  बैठकम  
पेश गने। 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत आिलधक प्रलतिेदन तर् र गरी प्रक शन गने/गर उने । 

 श ख साँग सम्बश्चन्धत क म क रि ही सम्बन्धम  स ियजलनक सनुिु ई/स म श्चजक परीक्षण 
गने/गर उने। 

 फोहरमैल  व्र्िस्थ पनकोल लग क र्यर्ोजन  स्िीकृत गर ई र्स क र्यम  समदु र् र लनजी 
क्षेत्रल ई पररच लन गने। 

 ग उाँ क्षेत्रको फोहरमैल  व्र्िस्थ पनकोल लग अल्पक लीन र दीघयक लीन उप र्हरू 
अिलम्बन गने सम्बन्धम  आिश्र्क क र्य गने । 

 शून्र् ल गतक  फोहोरमैल  व्र्िस्थ पनक  दीघयक लीन र्ोजन  तर् र गने । 

  फोहरमैल  उत्प दन कम गने प्रविलधको विक स गरी क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

  अन्र् श ख /उपश ख हरूसाँग सम्बद्ध लबर्र्म  भएक  ग उाँक र्यप ललक क  लनणयर्हरू 
क र् यन्िर्न गने/गर उने। 

 प्र कृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोश्चखमपूणय क्षेत्रहरूको पवहच न गरी सूचन  सङ्कलन गने र 
सोको रोकथ म/व्र्िस्थ पनकोल लग क र्यर्ोजन  स्िीकृत गर ई क र् यन्िर्न गने/गर उने 
। 

 श ख म  क र्यरत कमयच रीहरूको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी ल ग ुगने । 

 ि त िरण संरक्षण र सधु रक  क र्यक्रमको प्रगलत वििरण तर् र गरी प्रलतिेदन गने । 

 श ख क  कमयच रीको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन सम्पन्न भएको ब रे सलुनश्चित हनु े। 

 श ख म  रहेक  भौलतक स म न, उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न सरुश्चक्षत र ख्न े। 

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी, आठदको आर्ोजन  
गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्रको ि त िरण सधु रको सन्दभयम  अन्र् सरक री तथ  गैरसरक री  

 संस्थ हरूसाँग समन्िर् त्मक रुपम  ि त िरणीर् सधु रक  क र्यक्रम सञ्च लन गने । 

 शहरी ि त िरण सधु रकोल लग समदु र् पररच लनको पहल गने र समदु र् स्तरम  
जनचेतन क  क र्यक्रम सञ्च लन गने/गर उने । 

 ग .प .को ि त िरण सधु रकोल लग विविध लनदेश्चशक हरू तर् र गरी स्िीकृत गर उने र सो 
अनसु र क र्य गने गर उने । 

 ि त िरणीर् सधु र र सदुृढीकरणकोल लग भएक  क र्यहरूको अनगुमन गरी सधु रक  
क र्यक्रम सञ्च लन गने व्र्िस्थ  लमल उने । 

  ि त िरणीर् संरक्षणको विर्र्ल ई आिलधक र ि वर्यक र्ोजन हरूम  सम विष्ट गने व्र्िस्थ  
लमल उने । 



 ग उाँ क्षेत्रको प कय , बगैंच को विक स तथ  संरक्षण गने । 

 िेि रीसे ल सको सतगतको व्र्िस्थ  लमल उने । 

 ि त िरणीर् प्रदूर्ण लनर्न्त्रणकोल लग म पदण्डहरू ल गू गने ब्र्िस्थ  लमल उने । 

 ग उाँि सीहरूल ई प्र कृलतक प्रकोप एिं अन्र् विपि ट िच्ने उप र्हरूको सम्बन्धम  
जनचेतन  मूलक क र्यक्रम तजुयम  गरी प्रच रप्रस र गने । 

 भकूम्प, ब ढी–पैह्रो, आगल लग जस्त  जोश्चखमब ट बच्ने उप र् सम्बन्धम  ग उाँ क्षेत्र लभत्रक  
हरेक ग उाँि सील ई व्र्िह ररक ज्ञ न उपलब्ध गर उने विस्ततृ क र्यक्रम लभत्र्र् उन विलभन्न 
सरक री एिं गैरसरक री संघ/संस्थ हरूसाँग समन्िर् र सहक र्य गने । 

 स ियजलनक जग्ग , खलु  क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तलतलैर् , नदी, प नीको महु न, घ ट, प कय , 
सडक, ब टोघ टो आठदको अलभलेख अद्यिलधक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु ल गेको ि  
भएको देश्चखएम  तरुुन्त श ख  प्रमखु म फय त प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृत समक्ष ज नक री 
गर उने र आदेश ि  लनदेशन भए बमोश्चजम त्र्स्तो क र्यल ई रोक्ने । 

 स ियजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आठदको संरक्षण, संिद्धयन र विक स एिं विस्त र गने क्रमम  
सम्बलधत लनक र्ल ई सहर्ोग गने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.४४ क नून सह र्क  

र्स पदले प्रश सन श ख क  प्रमखुको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् 
बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 ग उाँप ललक  विरुद्ध पनय आएक  उजरुी, मदु्द  एिं गनु स  सम्बन्धी लनिेदनहरू लनर्म नसु र 
दत य गरी फर्छ्यौटकोल लग पेश गने ।  

 ग उाँप ललक को न्र् वर्क सलमलतब ट भएक  लनणयर्हरू क र् यन्िर्नकोल लग सम्बश्चन्धत 
लनक र्हरूम  पठ उने/बझु उने । 

 उपश ख साँग सम्बद्ध सबै वकलसमक  प्रश सलनक क र्य गने/गर उने । 

 स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ िमोश्चजम ग उाँ क र्यग उाँप ललक को न्र् वर्क 
सलमलतब ट वकन र  भई अद लत समक्ष द र्र हनुे मदु्द हरूको मस्र्ौद  गरी पेश गने । 

 स्थ नीर् सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ को दफ  ४६ बमोश्चजम ग उाँ क र्यप ललक म  गठठत 
न्र् वर्क सलमलतल ई सोही ऐनको दफ  ४७ बमोश्चजमको क्षेत्र लधक र लभत्रक  विर्र्म  
अध्र्र्न, अनसुन्ध न, तहवकक त गनय एिं उक्त क्षेत्र लधक र लभत्रक  लबर्र्म  लनर्म विपररत 
भए/गरेक  क मक रि हीहरूम  क रि ही गनय/गर उन न्र् वर्क सलमलतको सश्चचि लर्को 
रुपम  क म गने । 

 उजरुीक  लमलसल/फ इलहरू अलभलेखिद्ध गरी र ख्न े। 

 क नूनी र र्, पर मशय एिं न्र् वर्क लनणयर्क  सम्बन्धम  प्र रश्चम्भक क र्यको उठ न गने । 



 मदु्द क  पक्ष ि  विपक्षीहरूब ट न्र् वर्क सलमलतब ट भएको फैसल  ि  लनणयर्को प्रम श्चणत 
प्रलतललवप म ग भएम  क नून बमोश्चजम उपलब्ध गर उने । 

 मदु्द क  पक्ष ि  विपक्षल ई न्र् वर्क सलमलतको लनणयर् नसु र बर् न ललने । 

  मदु्द क  सम्बश्चन्धत क गज त/प्रम ण/लनस्स  उपलब्ध गरी लमलसलस थ पेश गने । 

  मदु्द  सम्बन्धी अलभलेख तथ  लमलसलहरू सरुश्चक्षत रुपम  व्र्िश्चस्थत गने/गर उने । 

 ग उाँप ललक साँग सम्िद्ध विर्र्क  मदु्द म  असह र् विपन्न व्र्श्चक्तहरूल ई लनःशलु्क क नूनी 
पर मशय उपलव्ध गर उने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजमक  अन्र् क र्यहरू 
गने । 

४.२.४५ अलसस्टेन्ट सि–इश्चन्जलनर्र 
र्स सपुरीिेक्षकको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजपलत उत्तरद र्ी भई देह र् िमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 श ख  प्रमखुको क मम  आिश्र्क पने सूचन  सङ्कलन गनय र व्र्िस्थ पन गनय सहर्ोग गने 
। 

 ग उाँप ललक  लभत्र अिश्चस्थत क र् यलर्हरूक ल लग विद्यतु आपूलतय, ढल लनक स, कूलो, ब टोको 
लनम यण, ममयत सम्भ र सम्बन्धम  लनध यररत क र्यर्ोजन  अनरुुप सभेक्षण गरी लगत इवष्टमेट 
तर् र गने क र्यम  सहर्ोग गने। 

 स ियजलनक लनम यणकोल लग आिश्र्क दररेट तर् र गने क र्यकोल लग सूचन  तथ  त्र् ंक 
सङ्कलन गने। 

 संकललत वििरण एिं त्र् ंकहरूको तलुन त्मक अध्र्र्न गरी प्रलतिेदन तर् र गने । 

 सम्प ठदत लनम यण/ममयत तथ  संभ र क र्यको न प–ज ाँच तथ  मूल्र् ङ्कन गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र ग उाँप ललक  ि र  विद्यतुीर् सि–स्टेशनम  जलडत ईलेश्चक्रकल 
इक्र्पुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत सम्भ र गर उने । 

 लबद्यतुीर् उपकरणहरूको सञ्च लन, स्िीश्चचङ्ग स्टेशन तथ  ट िर ल इनको समर्–समर्म  
लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सम्भ र गने/गर उने । 

 ग उाँक र्यप ललक क  अन्र् लबद्यतुीर् क र्यहरू गने/गर उने । 

 स्िीकृत लडज इन र ल गत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी भिन संरचन  ब हेक तोवकएक  
पूि यध रहरू लनम यण गने/गर उने । 

 स्िीकृत लडज इन र ल गत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएक  पूि यध रहरूको लनम यण क र्य 
गद य/गर उाँद  कुनै प्रक रको कठीन इ पनय आएम  अफैले सम ध न गनय नसक्ने अिस्थ  
रहेम  र्थ शीघ्र सपुरीिेक्षक समक्ष र्थ थय िस्तशु्चस्थलत सवहत र र् पेश गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्रम  लनम यण गररन ुपने स्थ नीर् पूि यध रहरूको लनम यणको त्र् ङ्क सङ्कलन 
गरी अद्य िलधक र ख्न।े 



 आफूल ई तोवकएक  ग उाँप ललक  क्षेत्रहरूम  लनम यण गररन ु पने स्थ नीर् पूि यध रहरूको 
लनम यणको आिश्र्क प्रवक्रर् कोल लग पहल गने । 

 आफ्नो श्चजम्म  रहेक  उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न, अलभलेख तथ  क गज तहरूको 
सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 

 श ख को क र्यसाँग सम्बद्ध क र्यनीलत तथ  क र्यर्ोजन  तजुयम  गने क र्यम  श ख  प्रमखुल ई 
सहर्ोग गने। 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र एकीकृत िस्ती विक सक ल लग आिश्र्क पने स्थ नको पवहच न 
गरी लगत तर् र गने क र्यम  सपुरीिेक्षकको लनदेशन अनसु र क म गने । 

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र स ियजलनक/पती जग्ग  भए सोको र्थ थयपरक वििरण/क गज तहरू 
सङ्कलन गरी सपुरीिेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्र्श्चक्त/संघ/संस्थ को स्ि लमत्ि भएको 
जग्ग  पने भएम  सो सम्बन्धी आिश्र्क वििरण तर् र गरी सपुरीिेक्षकसमक्ष पेश गने र 
र्स सम्बन्धम  सरोक रि ल साँग समन्िर् गने। 

 सम्बश्चन्धत श ख /अलधक रीको लनदेशन अनसु र स्थलगत रुपम  न प–नक्स  गने, क्षेत्रफल 
लनध यरण गरी सीम न  छुय उने सम्बन्धी क र्यम  न पी क र् यलर् र म लपोत क र् यलर्साँग 
समेत समन्िर् गने । 

 घर नक्स प स तथ  भ–ूउपर्ोगको क र्य क्षेत्र अनरुुप विक स/लनम यणक  क र्यगनय आिश्र्क 
पने जग्ग को क्षेत्रफल/सीम न  लग र्तको वििरण तर् री गरी पेश गने । 

 ग उाँ क र्यप ललक म  आलीधरु, ब ाँध, पैनी, कूलो ि  प नीघ ट, प टी, पौि , नहर, पोखरी, 
अन्त्रे्ष्टी स्थल, ध लमयक स्थल ि  अन्र् स ियजलनक स्थल आठदको सम्बन्धम  पनय आएक  
उजरुीहरू उपर स्थ नीर्सरक र सञ्च लन ऐन, २०७४ बमोश्चजम न्र् वर्क लनरुपणम  न्र् वर्क 
सलमलतल ई सहर्ोग परु् र् इ क र् यन्िर्न गने ।  

 ग उाँप ललक  क्षेत्र लभत्र लनम यण गररने सडक, सडक–पेवट, पूल, सडक–रेललङ्ग आठदकोल लग 
आिश्र्क जग्ग को सीम न , क्षेत्रफल आठद सभेक्षण गरी र्थ थयपरक वििरण सम्बद्ध 
लनक र्साँग समन्िर् गरी शे्रस्त , वफल्डबकुल ई आिद्य िलधक र ख्न/ेर ख्न लग उने । 

 भिन लनम यणको म पदण्ड बमोश्चजम लनम यण क र्य भए/नभएको सन्दभयम  लनकटतम 
सपुरभ इजर र श ख  प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम क र्य गने ।  

 आफ्नो श्चजम्म  रहेक  उपकरण लग र्तक  श्चजन्सी स म न, अलभलेख तथ  क गज तहरूको 
सरुक्ष को व्र्िस्थ  लमल उने । 

 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र सपुरीिेक्षकब ट लनदेशन भए बमोश्चजम अन्र् क र्यहरू गने 
। 

४.२.४६ कर सह र्क 

र्स पदले प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई 
देह र् बमोश्चजमक  क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 



 र जश्व प्रक्षेपण तथ  ि वर्यक र जश्व सङ्कलन अनमु न तर् र गने । 

 ग उाँ पररर्द प्रस्ततु गने प्रर्ोजनकोल लग र जश्व सम्बन्धी प्रस्त िको मस्र्ौद  तर् र गरी 
श ख  प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 ग उाँप ललक को र जश्व र्ोजन  तर् री/क र् यन्िर्न सम्बन्धी क र्य गने । 

 र जश्व पर मशय सलमलतको बैठक एिं लनणयर्हरू क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 र जश्व अलभिवृद्धसाँग सम्बश्चन्धत क र्यहरूको लबर्र्म  नीलत, रणनीलत, क र्यविलध, लनदेश्चशक  एिं 
क र्यक्रम तजुयम  सम्बन्धी क र्यम  श ख  प्रमखुल ई सहर्ोग गने । 

 र जश्व प्रश सन श ख ले उपलब्ध गर उने सेि हरूल ई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, प रदशी 
र लमतब्र्र्ी गर उन गनुय पने सधु रक  क र्यक्रमहरू पेश गने । 

 र जश्व उठ उने र र जश्वको स्रोत जटु उने क र्यम  लनजी क्षेत्रब ट समेत पहल एिं सवक्रर् 
सहभ लगत  गर उने। 

  र जश्वको स्रोत विविलधकरण तथ  ि वर्यक लक्ष्र् लनध यरण सम्बन्धी क र्य गने । 

 र जश्व ि ाँडफ ाँड सम्िन्धी क र्यम  सहर्ोग गने । 

 ि ह्य स्रोत जटु उने सम्िन्धी क र्य गने । 

 सेि  शलु्क तथ  ि ाँकी िक्र्ौत  असूल सम्बन्धी नीलत/क र्यक्रम तर् र गरी पेश गने र 
स्िीकृत भए बमोश्चजम क र् यन्िर्न गने/गर उने । 

 स्थ नीर् कर, सेि  शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररि न  तथ  प्र कृलतक स्रोतब ट प्र प्त रोर्ल्टी एिं 
पर्यटन शलु्ल्क सम्बन्धी क र्य गने/गर उने । 

 र जश्वक  उपर्ोग भई आएक  स्रोतहरूको अलतररक्त नर् ाँ स्रोतहरू पवहच न गरी स्रोत 
पररच लनकोल लग आिश्र्क व्र्िस्थ  लमल उने । 

 र जश्व सङ्कलनम  आइपने ि ध  अड्चनल ई न्रू्नीकरण गदै र जश्व अलभिवृद्धम  प्रभ िक ररत   

 ि वर्यक िजेट तथ  क र्यक्रम र आलथयक नीलत तर् र गरी पेश गने स थै आिलधक मूल्र् ङ्कन 
र सूचक ङ्क विक स गरी ल ग ुगने । 

 ग उाँप ललक ले र जश्व पररच लन सम्बन्धम  अिलम्बन गने नीलतको विर्र्म  लनणयर् गनय 
आिश्र्क सूचन  सङ्कलन गरी नीलत लनम यणम  सहर्ोग गने । 

 ग उाँप ललक को र जश्व चिु हट लनर्न्त्रण गनय क र् यर्ोजन  बन ई क र् यन्िर्न गने । 

 ग उाँप ललक को र जश्वको आम्द नी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी र ख्न ेर र ख्न लग उने 
। 

 ग उाँप ललक को ि वर्यक आर्व्र्र्को वहस िको विश्लरे्ण सवहत ग उाँसभ म  पेश गनय तर् र 
गने । 

 लेख परीक्षणब ट औलं्र् इएक  र जश्व सम्बन्धी िेरुज ुफछ्र्र्ौटकोल लग क र्य गनें । 

 ग उाँप ललक को र जश्व अलभिवृद्धक ल लग सम्िद्ध लनक र्हरूसाँग समन्िर् गने तथ  ग उाँ 
क्षेत्रक  व्र् प री, उद्योगपलत र अन्र् व्र्िस र्ी तथ  करद त हरूसाँग छलफल गने व्र्िस्थ  
लमल ई र जश्व अलभिवृद्ध र व्र्िस्थ पनम  सघ उ परु् र् उने। 



 ग उाँसभ ब ट र जश्व सङ्कलन सम्बन्धी लबर्र्म  भएक  लनणयर्हरूको क र् यन्िर्न गने/गर उने 
। 

 र जश्व अलभिवृद्धसाँग सम्बश्चन्धत क र्यहरूको लबर्र्म  नीलत तर् गने, क र्यविलध लनदेश्चशक  
तर् र गने एिं क र्यक्रम बन ई पेश गने । 

 अन्तरश ख /श ख /उपश ख साँग समन्िर् तथ  सहर्ोग गने । 

 र जश्व सङ्कलन एिं असलुी सम्बन्धम  सम्पन्न गनुयपने क र्यहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, 

अध्र्र्न र लबश्लरे्ण गने एिं सझु ि समेत सङ्कलन गरी सधु रक  क र्य गने/गर उने व्र्िस्थ  
लमल उने। 

 श ख क  कमयच रीको क र्य वििरण अद्य िलधक गरी ल गू गने । 

 श ख क  कमयच रीको क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कनको क र्य सम्पन्न भएको सलुनश्चित हनुे । 

 र जश्व श ख ले उपलब्ध गर उने सेि हरूल ई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, प रदशी र 
लमतब्र्र्ी गर उन गनुय पने सधु रक  क र्यक्रमहरू पेश गने । 

 श ख को क र्य क्षेत्र लभत्रक  विर्र्हरूम  छलफल, अन्तरवक्रर् , गोष्ठी, आठदको आर्ोजन  
गने । 

 र जश्वक  क्षेत्र एिं स्रोतहरू पवहच न गने सम्बन्धम  सूचन /त्र् ङ्क सङ्कलन गने र अध्र्र्न, 

अनसुन्ध न तथ  विश्लरे्ण गने/गर उने । 

४.२.४७ म ली 
र्स पदले सपुरीिेक्षकको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक   
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय/गर उन ुपदयछ: 

 तोवकएको समर्लभत्र श ख को सपुरीिेक्षकले लनदेशन गरे बमोश्चजम क र् यलर् एिं क र् यलर् 
पररसरम  फूलक  बोट विरुि हरू रोपण गने । 

 रोवपएक  बोट विरुि हरूको गोडमेल गने । 

 रोवपएक  बोट विरुि हरूम  लसञ्चन गने । 

 आिश्र्कत  अनसु र मौसमी फूलहरूको चर्न गने, म ग गने र रोपण गने । 

 संरश्चक्षत बोट विरुि हरूल ई आिश्र्कत  अनसु र क ाँटछ ाँट गरी दरुुस्त एिं सनु्दर बन ई 
र ख्न े। 

 क र् यलर्को बरण्ड , भर् र् ङ्ग, कोठ  आठदम  आिश्र्कत  अनसु र गमल हरू सज िट गने 
। 

 इन्डोर ्ल न्टहरू रोपण गरी सज उने । 

 क र् यलर् पररसरम  मनोरम हररर् ली लनम यण गनय दबुो रोपण गरी चउर बन उने । 

 क र् यलर् पररसर लभत्र ठूल  रुखहरू भए सोको संरक्षण, संिद्धयन गने ।  

 बगैँच म  सज इएक  फूलहरू कसैल ई पलन वट्न ि  भ ाँच्न नठदने । 



 र्स पदल ई लनठदयष्ट गररएक  र आफूभन्द  म लथल्लो तहब ट लनदेशन भए अनसु रक  अन्र् 
क र्यहरू गने । 

४.२.४८ स्िकीर् सश्चचि - अध्र्क्षको लनजी सश्चचि लर् 

र्स पदले अध्र्क्षको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 अध्र्क्षको क र्यकक्ष, बैठककक्षलग र्त लनजी सश्चचि लर् व्र्िश्चस्थत गने । 

 अध्र्क्षको तहब ट लनणयर् हनु ुपने फ इलहरूको अलभलेख र ख्न ेर लनणयर् अनसु र सम्बश्चन्धत 
श ख म  पठ उने ।  

 अध्र्क्षल ई सम्बोधन भई आएक  लनिेदन, पत्र, क गज त आठदको व्र्िश्चस्थत फ इल बन ई 
अध्र्क्ष समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश भए अनसु र आफैँ  क र् यन्िर्न गनुयपने भएम  
क र् यन्िर्न गने र श ख हरूब ट क र् यन्िर्न गर उन ु पने भएम  सम्बश्चन्धत अलधक री 
समक्ष ि  श ख म  पठ उने।  

 अध्र्क्ष उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सभ , गोष्ठी र सम्मेलनहरूको वटपोट बन ई लमलत, समर्, 

उपश्चस्थत हनु ुपने स्थ न सवहतको लबिरण र्थ समर्म  अध्र्क्षल ई ज नक री गर उने र 
लनध यररत लमलत र समर्म  पनुः स्मरण गर उने व्र्िस्थ  गने ।  

 अध्र्क्षको क र्यकक्षम  बैठक भएको समर्म  अलतलथ सत्क रको व्र्िस्थ  गने ।  

 अध्र्क्षको क र्यकक्षकोल लग मसलन्द स मग्री, पत्रपलत्रक  तथ  आिश्र्क अध्र्र्न 
स मग्रीको व्र्िस्थ  गने ।  

 अध्र्क्षसाँग भेटघ ट गनय च हने व्र्श्चक्त/समूह/प्रलतलनलध मण्डलक  ल लग अध्र्क्षको 
अनकूुलत  हेरी समर् लनध यरण गरी भेटघ टको व्र्िस्थ  लमल उने ।  

 अध्र्क्षसाँग टेलीफोनम  कुर  गनय च हनेल ई ि  अध्र्क्षले टेलीफोनब ट कुर  गनय च हने 
व्र्श्चक्तसाँग अध्र्क्षको अनमुलत ललई टेलीफोन सम्पकय  गर उने । 

 बैठक, छलफल, भेटघ ट आठदको दैलनक ड र्री बन ई ठदनभरको क र्यक्रम ब रे प्रत्रे्क 
ठदन लबह नै अध्र्क्षल ई ज नक री गर उने । 

 अध्र्क्षको क र्यकक्षम  टेललफोन, कम््र्टुर, फ्र् क्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आठद 
उपकरणहरू सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने ।  

 अध्र्क्षले लनदेशन गरे अनसु रको वििरण तर् र गरी/गनय लग ई समर्म  उपलब्ध गर उन े
। 

४.२.४९ लनजी सह र्क - उप ध्र्क्षको लनजी सश्चचि लर् 

र्स पदले उप ध्र्क्षको रेखदेख र लनर्न्त्रणम  रही लनजप्रलत उत्तरद र्ी भई देह र् बमोश्चजमक  
क र्यहरू (क म, कतयव्र् र श्चजम्मेि री) गनुय गर उन ुपदयछ । 

 उप ध्र्क्षको क र्यकक्ष, बैठक कक्षलग र्त लनजी सश्चचि लर् व्र्िश्चस्थत गने । 



 उप ध्र्क्षको तहब ट लनणयर् हनु ु पने फ इलहरूको अलभलेख र ख्न े र लनणयर् अनसु र 
सम्बश्चन्धत श ख म  पठ उने ।  

 उप ध्र्क्षल ई सम्बोधन भई आएक  लनिेदन, पत्र, क गज त आठदको व्र्िश्चस्थत फ इल 
बन ई उप ध्र्क्ष समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश भए अनसु र आफैँ  क र् यन्िर्न गनुयपने 
भएम  क र् यन्िर्न गने र श ख हरूब ट क र् यन्िर्न गर उन ुपने भएम  सम्बश्चन्धत अलधक री 
समक्ष ि  श ख म  पठ उने ।  

 उप ध्र्क्ष उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सभ , गोष्ठी र सम्मेलनहरूको वटपोट बन ई लमलत, समर्, 

उपश्चस्थत हनु ुपने स्थ न सवहतको लबिरण र्थ समर्म  उप ध्र्क्षल ई ज नक री गर उने र 
लनध यररत लमलत र समर्म  पनुः स्मरण गर उने व्र्िस्थ  गने ।  

 उप ध्र्क्षको क र्यकक्षम  बैठक भएको समर्म  अलतलथ सत्क रको व्र्िस्थ  गने ।  

 उप ध्र्क्षको क र्यकक्षकोल लग मसलन्द स मग्री, पत्रपलत्रक  तथ  आिश्र्क अध्र्र्न 
स मग्रीको व्र्िस्थ  गने ।  

 उप ध्र्क्षसाँग भेटघ ट गनय च हने व्र्श्चक्त/समूह/प्रलतलनलध मण्डलक ल लग अध्र्क्षको 
अनकूुलत  हेरी समर् लनध यरण गरी भेटघ टको व्र्िस्थ  लमल उने ।  

 उप ध्र्क्षसाँग टेलीफोनम  कुर  गनय च हनेल ई ि  उप ध्र्क्षले टेलीफोनब ट कुर  गनय 
च हने व्र्श्चक्तसाँग अध्र्क्षको अनमुलत ललई टेलीफोन सम्पकय  गर उने । 

 बैठक, छलफल, भेटघ ट आठदको दैलनक ड र्री बन ई ठदनभरको क र्यक्रम ब रे प्रत्रे्क 
ठदन लबह नै उप ध्र्क्षल ई ज नक री गर उने । 

 उप ध्र्क्षको क र्यकक्षम  टेललफोन, कम््र्टुर, फ्र् क्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आठद 
उपकरणहरू सञ्च लनको व्र्िस्थ  गने ।  

 कम््र्टुरम  Install गररएक  Software र इश्चन्र गररएक  ड ट हरूल ई कुनै पलन प्रक रब ट 
नष्ट हनु ि  विलग्रनब ट सरुश्चक्षत गने उप र् अिलम्बन गरी सरुक्ष स थ र ख्न े। 

 आफु श्चजम्म म  रहेक  डेस्कटप, ल्र् पटप कम््र्टुर, वप्रन्टर, स्क्र् नर, र्.ुवप.एस.एिं अन्र् 
लबद्यतुीर् स मग्रीहरू सरुश्चक्षत एिं दरुुस्त (Update) गरी र ख्न े। 

 उप ध्र्क्षको लनजी सश्चचि लर्को क मल ई e-governance म  रुप न्तरण गने आिश्र्क 
क र्य गने। 

 उप ध्र्क्षले लनदेशन गरे अनसु रको वििरण तर् र गरी/गनय लग ई समर्म  उपलब्ध 
गर उने ।  



पररच्छेद प ाँचः लनष्कर्य र सझु ि  

५.१ लनष्कर्य 
कुनै पलन सङ्गठनले आफ्न  लनठदयष्ट उदे्दश्र्हरूल ई ह लसल गरी समर्–स पेक्ष तररक ले गलतशील 
भइरहन र आफ्नो क र्य क्षेत्रम  लसश्चजयत चनुौतीहरूको स मन  गनयक  लनश्चम्त आफूल ई सदैि 
सक्षम र प्रभ िक री बन इर ख्न ुजरुरी छ । सङ्गठनक ल लग आिश्र्क विविध स धनहरू मध्रे्को 
अन्र्न्त महत्िपूणय एिं संम्िेदनशील स धन भनेको र्सको जनशश्चक्त नै हो । र्स सन्दभयम  
सङ्गठनम  दक्ष जनशश्चक्त र कुशल नतेतृ्ि सवहतको क र्यि त िरण र क र्य विलध अलनि र्य हनु्छ 
। स थै नलतज मूलक क र्य विलध सवहतको उपर्कु्त प्रक रको सङ्गठन संरचन , सङ्गठन सि ल र 
स्पष्ट क र्य विभ जन सवहतको क र्य वििरण, स्िस्थ र सदुृढ क र्यसम्प दन मूल्र् ङ्कन प्रण ली एिं 
बशृ्चत्त विक सक  पर् यप्त अिसरहरू समेत आिश्र्क म लनन्छन ् । र्स सन्दभयम  बेलड ाँडी 
ग उाँप ललक  कञ्चनपरुको विद्यम न चनुौती, र्स ग उाँप ललक को क र्यक्षेत्र तथ  क र्यबोझ समेतल ई 
हृदर्ङ्गम गद य ितयम न नीलतगत व्र्िस्थ , सङ्गठन संरचन  र दरबन्दी एिं क र्य विलध तथ  क र्य 
प्रण लील ई समर् अनकूुल पररितयन गने क र्यम  तत्क ल अश्चघ बढ्न ु पने आिश्र्कत  र्स 
अध्र्र्न क र्यले महशसु गदयछ ।जनुसकैु सङ्गठनको संरचन , जनशश्चक्त र क र्य विलधल ई 
सङ्गठनको उदे्दश्र्, नीलत क र्यनीलत, आक र तथ  उपलब्ध स्रोत–स धनले प्रभ वित प ने गदयछ । 
सङ्गठनको उदे्दश्र् अनरुुप नीलत तथ  क र्यनीलत, सो बमोश्चजमको क र्यक्रम र त्र्सल ई क र् यन्िर्न 
गने क र्य विलध लनम यण भएम  त्र्सै अनरुुप नै सङ्गठन संरचन  तर् र भई त्र्सको जनशश्चक्त 
व्र्िस्थ पन गने गररन्छ ।   

 

ितयम न अिस्थ म  अलत थोरै कमयच रीहरूब ट ग उाँप ललक क  क महरू हुाँदै आएकोम  कलतपर् 
क महरू व्र्िश्चस्थत हनु नसकेको अिस्थ  छ । ग उाँप ललक क  कलतपर् िड  क र् यलर्हरू 
प्र विधक कमयच रीहरूको भरम  सञ्च लन गररन ुपरेको अिस्थ  छ । जसले गद य सेि ग्र हीहरूले 
सेि  प उन कठठन ईक  स थ स थै सङ्कलन हनु पने र जश्व समेत संकलन हनु सकेको देश्चखदैन। 

 

लसद्ध न्ततः प्रर् यप्त म त्र म  सेि  कर रम  क म गनय इच्छुक एिं सक्षम लनक र्ब ट सेि  कर रम  
ललन सवकने प्रकृलतक  पदहरूकोल लग स्थ र्ी दरबन्दीको पद र ख्न ुभन्द  सेि  कर रम  ललन ु
उपर्कु्त हनुे देश्चख त्र्स्त  पदहरूम  ह ल स्थ र्ी रुपम  कमयच री क र्यरत रहेको अिस्थ म  
ब हेक ह ल क र्म रहेक  त्र्स्त  पदहरू ख रेज गनय प्रस्ततु प्रलतिेदनले लसफ ररश गदयछ । 
त्र्स्त  पदहरूम  स्थ र्ी कमयच री क र्यरत रहेको अिस्थ म  लनज जनुसकैु प्रक रले सेि ब ट 
अलग हनु स थ त्र्स्त  पदहरू तत्क ल ख रेज हनु ेलनणयर् समेत र्स प्रलतिेदनल ई प ररत गने 
समर्म  नै गररन ुउपर्कु्त हनुेछ । र्स अध्र्र्न क र्यक  कलतपर् सीम हरू हुाँद हुाँदै सङ्गठन त्मक 
सधु र एक लनरन्तर प्रवक्रर्  भएको सन्दभयम  र्स अध्र्र्न क र्य बेलड ाँडी ग उाँप ललक को विद्यम न 
सङ्गठन त्मक समस्र् ल ई हल गनयम  लनःसन्देह उपर्ोगी लसद्ध हनुे विश्व स ललइएको छ ।  



५.२ सझु ि  

र्स अध्र्र्न प्रलतिेदनले बेलड ाँडी ग उाँप ललक को क र्यबोझ अनरुुप सङ्गठन संरचन  तथ  
जनशश्चक्त सम्बन्धी प्रस्त ि अश्चघ स रेको छ । अतः र्स प्रलतिेदनम  लसफ ररश गररए अनसु र 
ग उाँप ललक को सङ्गठन संरचन , दरबन्दी र सेि /समूह स्िीकृत गरी ल ग ुगने ।  

1. प्रमखु प्रश सकीर् अलधकृतल ई कश्चम्तम  २ िर्यको क र्यक ल तोवक क र्यसम्प दन सम्झौत  
गनुयपने स थै जनु प ललक म  क र्य क्षेत्र तोवकएको हो सो क्षेत्रको स म श्चजक, स ंस्कृलतक, 

आलथयक तथ  भौगोललक ज नक री गर उने अलभमखुीकरण प्रश्चशक्षण ठदइ क र्य श्चजम्िेि री 
ठदन ुपने । 

2. प्रमखु प्र . अ. ले जोश्चखमम  क म गनुयपने हुाँद  अलतररक्त सवुिध  र सरुक्ष  हनुपुने। 

3. प्रमखु प्र अ. पदम   क र्य गनय स्थ नीर् व्र्श्चक्तल ई सहज हनुे अिस्थ म  हुाँद  उक्त 
पदम  उपर्कु्तत  हेरी  स्थ नीर् कमयच रील ई प्र थलमकत  ठदने। 

4. LISA लग र्तक  क्षेत्रम  र म्रो क म गरेक  प्रप्रअल ई प्रोत्सह न ठदने। 

5. प्रश सलनक अलधक र र जि फदेवहत  दिैुठदने। 

6. श्चशक्ष  ऐन, लनर्ि लीम  वि.लन.ले गने क म र ग उाँप ललक म  ग उाँ श्चशक्ष  अलधकृतले 
गनुयपने क मम  स्पष्टत  हनुपुने । 

7. ग उाँप ललक  ग उाँ श्चशक्ष  अलधकृतले गनुयपने क म, कतयव्र् र अलधक र स्पष्ट रुपम  
तोवकनपुने । 

8. अलधकृत कमयच रीहरूल ई आिश्र्कत  अनसु र नेततृ्ि सीप , समूहक र्य सम्बन्धी प्रश्चशक्षण 
एिं गोष्टी तथ  प्रविलधको मैत्री  गर उन समर् समर्म  कम््र्टुर तथ  software साँग 
सम्बश्चन्धत प्रश्चशक्षणको ब्र्िस्थ  बजेटम  गने । 

9. सबै कमयच रीहरूल ई िर्यम  एक पटक समूहम  क म गने तररक  र सक र त्मक सोच 
सम्बन्धीगोष्टी एिं प्रश्चशक्षण संच लन गने । 

10. समर्समर्म  क्षमत  विक स तथ  िशृ्चत्त विक सक  त ललम ठदइनपुने । 

11. सम्बश्चन्धत लबर्र्म  ज्ञ न लसप र दक्षत  भएक  कमयच रीहरूल ई उपर्कु्त श ख म  क र्य 
विभ जनको व्र्िस्थ  लमल इन ुपने । 

12. प्रत्रे्क श ख ले आफ्नो क र्य वििरणम  उल्लेख भए बमोश्चजम श्चजम्मि री बहन गनुयपने 
र सो को आध रम  क र्य क्षमत  मूल्र् ङ्कनको व्र्िस्थ  गनुयपने । 

13. र्स प्रलतिेदनम  ग उाँप ललक को प्रस्त वित दरबन्दी र मौजूद  दरबन्दीको तलुन त्मक 
श्चस्थलत समेत उल्लेख गररएको छ । जस अनसु र स विकको भन्द  उल्लेख्र् संख्र् म  
दरबन्दी थपको प्रस्त ि गररएको छ । थप दरबन्दीकोल लग बढी स्रोतको च ाँजोप ाँजो 
लमल उन ुपने हनु्छ तर विद्यम न संविध न तथ  स्थ नीर् सरक रसञ्च लन ऐन, २०७४ब ट 
लनठदयष्ट स्थ नीर् तहको भलूमक  (क र्यक्षेत्र)ल ई प्रभ िक री ढङ्गले सम्प दन गनयकोल लग 



ग उाँप ललक ल ई स्तरीर् लछटो–छररतो सेि  प्रद र्क र जन–उत्तरद र्ी लनक र्को रुपम  
विकलसत गनयक  लनश्चम्त स्रोतक  थप क्षेत्रहरू पवहच न गने, र जश्व चहु िटल ई प्रभ िक री 
रुपम  लनर्न्त्रण गने एिं जनत को विश्व स प्र प्त गनय लनरन्तर वक्रर् शील हनुेतफय  
ग उाँप ललक ले दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट क र्यर्ोजन  बन ई अश्चघ बढ्न ुजरुरी देश्चखन्छ। 

14. प्रस्त वित सङ्गठन त्मक संरचन  अनरुुपको संस्थ गत क र्य वििरण एिं दरबन्दी अनरुुपको 
पदगत क र्य वििरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्त वित सङ्गठन संरचन  र दरबन्दी स्िीकृत 
भई ल गू गरराँद  सम्बश्चन्धत श ख , उपश ख , इक इ, डेस्क, स्ि स््र् चौकीहरू तथ  िड  
क र् यलर्हरूकोल लग तर् र प ररएको क र्यवििरण उपलब्ध गर उने र प्रस्त वित दरबन्दी 
अनरुुपक  पदहरूम  कमयच री पदस्थ पन गरराँद  सम्बश्चन्धत पदको क र्य वििरण सम्बश्चन्धत 
कमयच रील ई उपलब्ध गर ई सो अनसु रको क र्यसम्प दनको व्र्िस्थ  
लमल उने।छ।प्रत्रे्क पदको क र्य वििरणम  आध ररत रही सो पदको क र्य सम्प दन 
मूल्र् ङ्कनको प्रर्ोजनकोल लग म पनर्ोग्र् सूचकहरू तर् र गरी आलथयक बर्यको पवहलो 
हप्त लभत्र नै सम्बश्चन्धत कमयच रील ई उपलब्ध गर उने ।  

15. ग उाँप ललक को र्ोजन /क र्यक्रम/नीलत/प्रविलधम  समस मवर्क रुपले लनरन्तर 
सधु र/पररम जयन /थपघट हुाँदै ज ने स्ि भ विक क्रमम  संस्थ गत तथ  पदगत क र्य 
वििरणल ई तदरुप पररम जयन र अद्य िलधक गदै ज ने। 

16. सङ्गठनक  विविध पक्षहरूम  अनसुन्ध न तथ  विक स क र्यल ई जोड ठदने । 

17. अन्तर लनक र् समन्िर्/सहक र्य एिं जन–सहभ लगत ल ई अलधकतम रुपम  बढ उाँदै 
लैज ने ।  

18. ग उाँप ललक को सशु सनको सलुनश्चितत  अलभबवृद्ध गदै लैज ने । 

19. क र्य–उत्प्ररेण  र कमयच रीको मनोबलल ई उच्च बन उन सदैि प्रर्त्नशील रहन े। 

20. ग उाँप ललक क  कमयच रीहरूको जनशश्चक्त विक स र्ोजन  तजुयम  गरी ल गू गने । 

21. ग उाँप ललक क  लनि यश्चचत पद लधक री, विक सक  स झेद र लनक र्हरू एिं स्थ नीर् 
न गररक सम जको बीचम  छलफल/विच र आद न–प्रद नको भरपदो र व्र् िह ररक संर्न्त्र 
लनम यण गरी सोल ई वक्रर् शील तलु्र् उने । 

22.  सेि ग्र हीको सन्तषु्टीम  ध्र् न परु् र् उन ग्र हक सिेक्षण गररन ुपने । 

23.  डोर ह श्चजरील ई अलत आिस्र्क ब हेकक  क र्यक ल लग लनरुत्स वहत गने । 

 
 
 
 
 

 


