
(१) प्रशासन शाखा 
(क) प्रशासकीय अधिकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः  

• कमयचारी व्यवस्थापन सम्वन्त्िी नीधतको आवश्यकता पहहचान गरी पेश गने । 

• गाउँकाययपाधलकाका कमयचारीहरुको धनयजुिदेजख अवकाशसम्मका हववरणहरु सहहतको 
कमयचारीहरुको बैयजिक हववरण अद्यावधिक गने/गराउने । 

• कमयचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताधलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्त्य बृजत्तहवकास 
सम्बन्त्िी काययहरु गने/गराउने । 

• प्रत्येक वर्य गाउँकाययपाधलका कायायलय एवं वडा कायायलयहरुको काययवोझको हवश्लरे्ण 
गरी दरवन्त्दी धसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय धसफाररस साथ पेश 
गने । 

• स्वीकृत दरवन्त्दी अन्त्तगयतका सबै कमयचारीहरुको काययहववरण अद्यावधिक गने/गराउने 
। 

• काययहववरणको आिारमा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बजन्त्ित 
सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमयचारीसंग आवधिक काययसम्पादन सम्झौता गनय लगाउन े
। 

• कमयचारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थधत र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृधतको 
काययवातावरण धसजयना गने/गराउने । 

• कमयचारीकरुको लाधग आवश्यकतामा आिाररत ताधलमको व्यवस्था धमलाउने, ताधलममा 
संलग्न कमयचारीको अनगुमन गने, ताधलममा धसकेका कुराहरुलाइ धनजले काययथलोमा 
रुपान्त्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• कमयचारीमाधथ कारवाही वा सजाय गनुय पने भएमा सोको लाधग आवश्यक 
कागजात/प्रमाण एवं पषु्ट्याईं प्राप्त गरी राय सहहत पेश गने । 

• कमयचारीहरुको काययसम्पादन मूलयांकन फाराम भने तथा मूलयाङ्कन गने व्यवस्था धमलाई 
मूलयाङ्कन गररएका काययसम्पादन मूलयाङ्कन फारामहरु सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न े
व्यवस्था धमलाउने । 

• काययसम्पादन मूलयांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था 
धमलाउने । 



• मानव संशािन हवकास योजना तयार गने व्यवस्था धमलाई सो अनसुार मानव संशािन 
हवकासको लाधग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोजजम कायायन्त्वयन 
गने । 

• गाउँपाधलकाका सबै पदाधिकारी एवं कमयचारीहरुको सम्पजत्त धबवरण प्रचधलत कानून 
बमोजजम भनय लगाई प्रचधलत कानूनले धनिायररत गरेको समयधभर सम्बजन्त्ित धनकायमा 
पेश गने/गराउने। 

• गाउँपाधलकाको जजन्त्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अन्त्तरशाखा समन्त्वय गने/गराउने । 

• गाउँपाधलका धभर आिधुनक सूचना तथा प्रहवधिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था 
धमलाउने । 

• प्रचधलत कानून बमोजजम गाउँपाधलकाले सूचनाको हकको अनभुधूत सधुनजित गने÷गराउने 
। 

• गाउँकाययपाधलकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेहटकाको व्यवस्थापन गने÷गराउने । 

• हस्तान्त्तरण भइ जाने सामानको हस्तान्त्तरण सम्बन्त्िी कायय गने÷गराउने । 

• गाउँपाधलकाका सबै अचल सम्पजत्तको स्थायी अधभलेख दरुुस्त राख्न÷ेराखन लगाउने । 

• गाउँपाधलका क्षेरधभरका सावयजधनक जग्गा, खलुा क्षरे, चउर, चरणको धनगरानी गने÷ 

गराउने। 

• सावयजधनक जग्गा, खलुा क्षेर, चउर, चरनक्षेर, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , 
• सडक, बाटोघाटो आददको अधभलेख अद्यवधिक गने÷गराउने र सो उपर अधतक्रमण 

हनुबाट रोक्ने÷रोकन लगाउने । 

• सावयजधनक मठ, मजन्त्दर, मजस्जद आददको संरक्षण, सम्वद्र्िन र हवकास एवं हवस्तार गने 
क्रममा सम्बधित धनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

• गाउँपाधलकाको भौगोधलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

• गाउँपाधलकाकोलाधग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने कायय गराउने, 
संकधलत सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डारण गने÷गराउने र योजना तजुयमाको क्रममा 
सम्बजन्त्ित शाखा/उपशाखा वा अधिकारीलाई उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपाधलकासँग सम्बजन्त्ित पाश्र्वजचर, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी 
गरी÷गराई प्रकाशन प्रयोजनका लाधग पेश गने÷गराउन े। 



• सूचना प्रहवधिको प्रयोग सम्बन्त्िमा गाउँपाधलकाका धनवायजचत पदाधिकारी एवं 
कमयचारीहरुलाई आवश्यक ताधलम÷अधभमखुीकरण गनेेे तथा सूचना प्रहवधिको प्रयोग 
गनय आवश्यक सहयोग गने । 

• सूचना प्रणालीको हवकास तथा हवस्तारका लाधग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग 
समन्त्वय गनय आवश्यक नीधत तयार गरी कायायन्त्वयनमा लयाउने प्रयोजनका लाधग प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृतलाई सघाउ प¥ुयाउने सम्बन्त्िी कायय तदारुकताका साथ 
गने÷गराउने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाट धनदे शन भए 
बमोजजमका अन्त्य काययहरु गने÷गराउने । 

• कमयचारीको व्यवस्थापन सम्वन्त्िी नीधत धनमायणमा आवश्यक सहयोग गने र सूचना 
उपलव्ि गराउने । 

• नयाँ भनाय र वढुवाद्वारा पदपूधतय सम्बन्त्िी कायय व्यवस्था (वाहर्यक क्यालेण्डरको तयारी) 
धमलाउने। 

• गाउँकाययपाधलकाका कमयचारीहरुको धनयजुिदेजख अवकाशसम्मका हववरणहरुको 
अधभलेख अद्यावधिक गरी दरुुस्तरुपमा राख्न ेर सहुविा, उपदान, धनवजृत्तभरण तथा अन्त्य 
सेवा शतय तथा कलयाणकारी कायय संचालन गने÷गराउने । 

• कमयचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताधलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्त्य बृजत्तहवकास 
सम्बन्त्िी काययहरु गने । 

• प्रत्येक वर्य गाउँकाययपाधलका कायायलय एवं वडा कायायलयहरुको काययवोझको हवश्लरे्ण 
गरी दरवन्त्दी धसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय धसफाररस साथ पेश 
गने । 

• स्वीकृत दरवन्त्दी अन्त्तगयतका सबै कमयचारीहरुको काययहववरण अद्यावधिक गने 
।काययहववरणको आिारमा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सम्बजन्त्ित 
सपुरीवेक्षकबाट 

• मातहतका कमयचारीसंग आवधिक काययसम्पादन सम्झौता गनय लगाउने । 

• कमयचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपयिु समािानको लाधग पहल गने । 

• कमयचारीहरुले आचरण पालन गरे÷नगरेको धनगरानी गने एवं अनशुासन सम्वन्त्िी 
काययको अनगुमन गने । 



• कमयचारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थधत र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृधतका 
काययवातावरण धसजयना गने÷गराउने । 

• कमयचारीहरुको हाजजरी व्यवस्थापन गनेेे । 

• कमयचारीहरुको बैयजिक हववरण अद्यावधिक गने÷गराउने । 

• कमयचारीकरुको लाधग आवश्यकतामा आिाररत ताधलमको व्यवस्था धमलाउने, ताधलममा 
संलग्न कमयचारीको अनगुमन गने, ताधलममा धसकेका कुराहरुलाइ धनजले काययथलोमा 
रुपान्त्तरण गनय सके÷नसकेको अनगुमन गने । 

• नव धनयिु कमयचारीलाई धनजको पदीय दाहयत्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्य÷संरचना आदद 
बारे 

• अधभमखुीकरणको व्यवस्था धमलाउने । 

• कमयचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था धमलाउने र धनणययहरु कायायन्त्वयनको व्यवस्था गने 
। 

• कमयचारीमाधथ कारवाही वा सजाय गनुय पने भएमा सोको लाधग आवश्यक 
कागजात÷प्रमाण एवं पषु्ट्याईं सहहत पेश गने । 

• शाखाका कमयचारीहरुलाई कायायलय समयभन्त्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा 
धसफाररससाथ धनणयय गराई काममा लगाउने । 

• कमयचारीहरुको काययसम्पादन मूलयांकन फाराम भने तथा मूलयाङ्कन गने व्यवस्था धमलाई 
मूलयाङ्कन गररएका काययसम्पादन मूलयाङ्कन फारामहरु सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न े
व्यवस्था धमलाउने । 

• काययसम्पादन मूलयांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था 
धमलाउने । 

(ख) प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• गाउँकाययपाधलकाका कमयचारीहरुको धनयजुिदेजख अवकाशसम्मका हववरणहरुको 
अधभलेख अद्यावधिक गरी व्यजिगत फाइल दरुुस्तरुपमा राख्न े। 

• गाउँकाययपाधलकाको कायायलयका कमयचारीहरुको काययवोझको, दरवन्त्दी धसजयना एवं 
खारेजको कारवाही सम्वन्त्िमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने गने । 



• कमयचारीको सरुवा, पदस्थापन, ताधलम, भ्रमण, अध्ययन सम्बन्त्िी जचट्ठीपरको मस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको हटप्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय काययहववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सम्बन्त्िमा शाखा प्रमखुलाई 
सहयो प¥ुयाउने । 

• कमयचारीहरुलाई काययसम्पादन मूलयाङ्कन फाराम र सम्पजत्त हववरण भराउनको लाधग 
फारामको व्यवस्था गरी सयममा नै उपलब्ि गराउने । 

• उजरुी पेहटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेहटका खोली परेका 
धनवेदन/उजरुी शाखा प्रमखु मापयmत प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

• कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थधत र उच्च–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय 
जजम्मेवारी पूरा गने । 

• कमयचारीहरुको दैधनक हाजजरी रुज ुगरी सोको हववरण पेश गने । 

• कमयचारीलाई ताधलमको मनोनयनको लाधग वररयताको आिारमा सूची तयार गरी 
आवश्यक कागजात/प्रमाण सहहत पेश गने । 

• कमयचारी वैठकको माइन्त्यटु तयार गने र धनणयय भएअनसुार सोको कायायन्त्वयन गने 
काययमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट पराचार गररने जचट्ठीपरहरुको मस्यौदा तयार गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्त्य दैधनक प्रशासधनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने 
। 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

(ग) सवारी चालक, (तहहवहहन/इजन्त्ज./मेका.) 
यस पदले शाखा प्रमखुकोेे रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतप्रधत 
उत्तरदायी भई देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• आवश्यकतानसुार तोहकएको सवारी सािन सञ्चालन गने । 

• प्रशासकीय अधिकृतलाई सवारी सािनमा देखापरेका समस्याका सम्बन्त्िमा र जडान 
भएका महत्वपूणय पाटयपूजायहरुको सम्बन्त्िमा धलजखत जानकारी गराउने । 

• सवारी सािनमा ममयत कायय हुँदा आफै उपजस्थत भई ममयत काययमा सहयोग प¥ुयाउने।  

• ममयत सम्पन्न भएपधछ सवारी सािन चेक÷जाँच गरी कुनै समास्या देखा परेमा 
प्रशासकीय अधिकृतलाई जानकारी गराउने । 



• सावारी सािन ठीक हालतमा भएपधछ त्यसका लाधग आवश्यक स्पेयर टायर, टुलस, 

ज्याक ( जग) आदद छ÷छैन जाँच गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अधनवायय रुपमा राख्ने 
। 

• माग गररएको इन्त्िनको अधभलेख राख्न,े इन्त्िनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, सवारी सािन 
प्रयोग गने अधिकारीको सही गराई लगबकु सरुजक्षतसाथ राख्न,े महहनाको अन्त्त्यमा 
खोजेको बखत कायायलयमा बझुाउने । 

• आफूले सञ्चालन गरररहेको सवारी सािन स्टाटय गदाय सम्बजन्त्ित प्राहवधिकबाट वा 
कायायलयको तफय बाट ददईएको धनदेशनहरु अधनवायय रुपमा पालन गने, ब्याहिको 
अवस्था, बजत्तहरुको अवस्था, टायरहरुमा पयायप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै 
धलकेज रहे नरहेको अवस्थालाई धबशेर् ध्यान प¥ुयाउने र तोकेको समयमा वा मापदण्ड 
अनसुारको हकलोधमटर गाडी गडुी सकेपछी अधनवायय रुपमा सधभयधसङ्ग गराउने । 

• सवारी सािनको धभर र बाहहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

• कायायलयले पठाएको स्थानमा बाहेक अन्त्य स्थामा सवारी सािन नलग्ने र अपररजचत 
व्यजिलाई धलफ्ट नददने । 

• “सरुक्षा प्रथम धसद्धान्त्त” लाई मनन गरी सवारी सािन चलाउन े। आफू संग ड्राईधभङ्ग 
लाईसेन्त्स, सवारी सािनको ब्लबुकु, पररचय–पर आदद अधनवायय रुपमा साथमा राख्न े। 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट धनदेशन भए अनसुार अन्त्य 
काययहरु गने । 

(घ) कायायलय सहयोगी, (तहहवहहन÷प्रशासन÷सा.प्र.) 
 यस पदले सपुरीवेक्षककोेे रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय 

बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• तोहकएको समयधभर शाखाको सपुरीवेक्षकले धनदेशन गरे बमोजजम फाइल, जचट्ठी पर 

आदद सरुजक्षत रुपमा सम्बजन्त्ित पदाधिकारी समक्ष प¥ुयाई आवश्यक भएमा धनस्सा 
धलई सम्बजन्त्ित सपुरीवेक्षकलाई बझुाउने । 

• तोहकएको काययकक्ष र ती काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइधलङ्ग क्याहवनेट, 

दराज, पंखा, हहटर आदद सफा राख्न े। 

• शाखा प्रमखु÷उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरु लगायत कायायलयका तोहकएका अन्त्य 
काययकक्षहरुमा हपउने पानीको बन्त्दोवस्त गने । 



• शाखा प्रमखु÷उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरु लगायत कायायलयका तोहकएका अन्त्य 
काययकक्षहरुमा हवजलुी बत्ती, पंखा, हहटर आवश्यकता अनसुार बालने र धनभाउने । 

• कायायलय समय बाहेक अन्त्य समयमा सम्बजन्त्ित महाशाखा÷शाखा लगायत कायायलयका 
तोहकएका अन्त्य काययकक्षहरुमा असम्बजन्त्ित व्यजिहरुको प्रवेश धनरे्ि गने । 

• कायायलय पररसरधभर जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्याधसत घटना भएमा आन्त्तररक प्रशासन 
शाखालाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सामानको सरुक्षा गने । 

• शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पर–पधरका, जनयल, बलेुहटन, न्त्यूजलेटर आददलाई 
व्यवजस्थत गरी राख्न े। 

• शाखा÷उपशाखाबाट चलानी गररएका परहरु मूल चलानी रजजष्टर (गोश्वारा चलानी 
हकताब)मा पधन प्रहवष्ट गरी÷गराई अहवलम्ब सम्बजन्त्ित व्यजि÷धनकाय÷संस्था÷ शाखा÷ 

उपशाखा÷इकाईमा पगु्ने व्यवस्था धमलाउने । जनु माध्यमबाट डेधलभरी गररएको हो 
सोको स्पष्ट व्यहोरा÷प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था धमलाई तोहकएको जजम्मेवार 
पदाधिकारी वा कमयचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

• गाउँपाधलकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय÷अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई 
धनजले सम्पकय  गनय खोजेको अधिकारी÷शाखा÷उपशाखा÷इकाइसम्म प¥ुयाउन 
आवश्यकता अनसुार सहयोग गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र आपूmभन्त्दा माधथललो तहबाट धनदेशन भए अनसुारका 
अन्त्य काययहरु गने । 

(ङ) प्रशासन सहायक (तह–५÷प्रशासन÷सा.प्र.) (जजन्त्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 
 यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• गाउँकाययपाधलकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लाधग आवश्यक पने 

मालसामानको लगत चालू आ.व.को आर्ाढ मसान्त्तधभर स्वीकृत गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लाधग स्वीकृत लगत बमोजजमको मालसामान आपूधतय गनय इच्छुक 
व्यापाररक संस्थालाई सूजचकृत गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लाधग स्वीकृत बजेटको पररधिधभर रही प्रचधलत सावयजधनक खरीद 
ऐन÷धनयमावली एवं अन्त्य सम्बजन्त्ित ऐन÷धनयम÷काययहवधिअनरुुप हनुे गरी खरीदको 
व्यवस्था धमलाउने । 



• स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको जजन्त्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि 
गराउने र अधभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• खचय भई जाने र खचय भई नजाने जजन्त्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रजजष्टर (अधभलेख) 
खडा गने र काययकारी अधिकृत वा तोहकएको अधिकारी बाट प्रमाजणत गराउने । 

• कायायलय सामान र धनमायण सामग्री धनयमानसुार प्रचधलत कानून अनसुार सोझै वा 
दरभाउपर वा बोलपरद्वारा आपूधतय गने काययबाहीका लाधग पेश गने र धनणयय भए 
बमोजजम खररद गने, दाजखला गने र हवतरण गने । 

• खररद गरी वा सहायता वा कुनै पधन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी 
बाँध्ने र लगत दरुुस्त राख्न े। 

• जजन्त्सी धनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी प्रचधलत कानून बमोजजम अधिकार प्राप्त 
अधिकारीबाट धनरीक्षण गराउने र जजन्त्सी धनरीक्षण गदाय मालसामानको सरुक्षा, ममयत –

संभार, धललाम हवक्री, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

• वाहर्यक रूपमा छपाई काययको लाधग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्लबुकु (अधिकारपर) राख्न ेर नहवकरण गने 
तथा लगवकु राख्न े। 

• भौधतक सामाग्रीहरुको नाम÷नम्वर राख्न ेव्यवस्था गने, मेधसनरी–प्रहवधिगत सामानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थामा राख्ने एवं गाउँपाधलकाको खचय भइ नजाने सामानहरुको पयायप्त 
सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था धमलाउने । 

• सामानहरूको धमनाहा तथा धललामका लाधग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्तान्त्तरण भै जाने सामानको हस्तान्त्तरण सम्बन्त्िी कायय गने । 

• कायायलयको जजन्त्सी सामानहरू आदेशानसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था धमलाउने । 

• गाउँपाधलकाका सबै अचल सम्पजत्तको स्थायी अधभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• उपशाखाका कमयचारीहरुलाई कायायलय समय भन्त्दा वढी समय काम गराउन परेमा 
धसफाररस साथ धनणयय गराई काममा लगाउने । 

• उपशाखाका कमयचारीको काययसम्पादन मूलयाङ्कन भएको बारे सधुनजित हनुे । 

• गाउँपाधलका क्षेरधभरका सावयजधनक जग्गा, खलुा क्षेर, चउर, चरणको धनगरानी गने । 

• सावयजधनक जग्गा, खलुा क्षेर, चउर, चरनक्षेर, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , 
सडक, बाटोघाटो आददको अधभलेख अद्यवधिक गने र सो उपर अधतक्रमण हनु लागेको 



वा भएको देजखएमा तरुुन्त्त शाखा प्रमखु माफय त काययकारी अधिकृत समक्ष जानकारी 
गराउने र आदेश वा धनदेशन भए बमोजजम त्यस्तो काययलाई रोक्ने । 

• सावयजधनक मठ, मजन्त्दर, मजस्जद आददको संरक्षण, सम्वद्र्िन र हवकास एवं हवस्तार गने 
क्रममा सम्बधित धनकायलाई सहयोग गने । 

• सम्पूणय सम्पजत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सम्बन्त्िी कायय गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

(च) प्रशासन सहायक (तह–4/५÷प्रशासन) (सामाजजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा) 
• यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुकोेे रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत प्रधत उत्तरदायी भई देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) 
गनुय गराउन ुपदयछ । 

• ग्रामीणक्षेरधभरका यवुाहरुको लाधग जशक्षा, स्वास्थ्य तथा पररवार कलयाण, सामाजजक 
सरुक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व हवकास, लागू पदाथय दवु्र्यसन धनयन्त्रण, मानव 
तस्करी हवरुद्धक अधभयानको लाधग गाउँकाययपाधलकाको नीधत अनरुुप कायय गने गराउने 
। 

• सामाजजक सरुक्षा सम्बन्त्िी लगत तयार गने र पररचय पर हवतरण गने । 

• आधथयक प्रशासन शाखासंग समन्त्वय गरी सामाजजक सरुक्षाको भत्ताको धनकासा माग 
गरी÷गराई समयमा नै हवतरण गने व्यवस्था गने । 

• कमयचारी कलयाणकारी कोर् सम्बन्त्िी कायय गने÷गराउने । 

• सामाजजक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र संवजन्त्ित धनकायमा पठाउन पेश गने । 

• ग्रामीणक्षेरका हवपन्न वगय, महहला, यवुा तथा वालवाधलकाहरु लाभाजन्त्वत हनुे गरी 
समाजकलयाण तथा सामाजजक हवकासका काययक्रम संचालन गने व्यवस्था धमलाउने । 

• समदुायको आय वहृद्धको लाधग धनिायररत नीधतगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक ताधलम 
काययक्रमहरु संचालन गनय÷गराउन व्यवस्था धमलाउने । 

• ग्रामीण गररवी न्त्यूनीकरण गनयको लाधग हवधभन्न धनकायहरुसँग समन्त्वय कायम गरी 
काययक्रम संचालनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

• समाजमा समूह वचत सम्बन्त्िी ज्ञान÷सचेतना काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत भए 
बमोजजम कायायन्त्वयन गने÷गराउने । 



• सामाजजक पररचालनको माध्यमवाट लजक्षत काययक्रमहरु संचालनमा समन्त्वयात्मक 
भधूमका प्रदान गने । 

• गाउँपाधलका धभरका व्यजिगत घटना (जन्त्म, मतृ्य,ु हववाह, बसाइ÷सराइ तथा सम्वन्त्ि 
हवच्छेद) धनयमानसुार दताय गने र सोको अधभलेख अद्यावधिक गरी दरुुस्त राख्ने । 

• दताय अधभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्वजन्त्ित धनकायमा 
पठाउने । 

• दताय प्रमाणपरको प्रधतधलहप सम्वजन्त्ित व्यजिवाट माग भएमा धनयमानसुार उपलव्ि 
गराउने । 

• अधभलेख सरुजक्षत र व्यवजस्थत रुपमा राख्न े। 

• दताय हकताबमा सरोकारवाला व्यजिले आफ्नो पररवारको व्यजिगत घटना दताय हेनय 
चाहेमा हेने व्यवस्था धमलाउने । 

• दतायको अधभलेखमा जन्त्म धमधत लगायत अन्त्य हववरण सच्याउन ुपने भएमा र आवश्यक 
प्रमाण पगेुको भए धनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था धमलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पजञ्जकरण सम्वन्त्िी नीधत धनदेशन 
वमोजजम काम गने । 

• घटना दताय सम्वन्त्िी हववरण सम्वद्ध काययको लाधग गाउँपाधलकाकोकुनै शाखाहरुबाट 
माग भइआएको अवस्थामा उपलव्ि गराउने । 

• घटना दतायवाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र नागर काययप ेाधलकाले तोकका अन्त्य काययहरु गने। 

(छ) कानून इकाइ 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछेः 
• गाउँपाधलका हवरुद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्त्िी धनवेदनहरु 

धनयमानसुार दताय गरी फछ्र्यौटको लाधग पेश गने । 

• गाउँपाधलकाकोन्त्याहयक सधमधतबाट भएका धनणययहरु कायायन्त्वयनको लाधग सम्बजन्त्ित 
धनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने । 

• मदु्दाको धनणयय प्रहक्रयामा गाउँपाधलका अध्यक्ष÷उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतसंग धसिै सम्पकय मा रही कायय सम्पादन गने व्यवस्था धमलाउने । 



• उपशाखासंग सम्बद्ध सबै हकधसमका प्रशासधनक कायय गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोजजम गाउँकाययपाधलकाको न्त्याहयक 
सधमधतबाट हकनारा भई अदालत समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोजजम गाउँकाययपाधलकामा 
गदठत न्त्याहयक सधमधतलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोजजमको क्षेराधिकार धभरका 
हवर्यमा अध्ययन, अनसुन्त्िान, तहहककात गनय एवं उि क्षेराधिकार धभरका धबर्यमा 
धनयम हवपररत भए/गरेका काम कारवाहीहरुमा कारवाही गनय/गराउन न्त्याहयक 
सधमधतको सजचवालयको रुपमा काम गने । 

• उजरुीका धमधसल/फाइलहरु अधभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परामशय एवं न्त्याहयक धनणययका सम्बन्त्िमा प्रारजम्भक काययको उठान ्गने 
। 

• मदु्दाका पक्ष वा हवपक्षीहरुबाट न्त्याहयक सधमधतबाट भएको फैसला वा धनणययको 
प्रमाजणत प्रधतधलहप माग भएमा कानून बमोजजम उपलब्ि गराउने । 

• मदु्दाका पक्ष वा हवपक्षलाई न्त्याहयक सधमधतको धनणययानसुार बयान धलने । 

• मदु्दाका सम्बजन्त्ित कागजात÷प्रमाण÷धनस्सा उपलब्ि गरी धमधसलसाथ पेश गने । 

• मदु्दा सम्बन्त्िी अधभलेख तथा धमधसलहरु सरुजक्षत रुपमा व्यवजस्थत गने/गराउने । 

• गाउँपाधलकासंग सम्वद्ध हवर्यका मदु्दामा असहाय हवपन्न व्यजिहरुलाई धनःशलुक कानूनी 
परामशय उपलव्ि गराउने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

(3) आधथयक प्रशासन शाखा 
(क) लेखा अधिकृत (तह–6/७/प्रशासन/लेखा) 
 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछेः 
• आगामी आ.व.को वाहर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लाधग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

वडा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त मांगको आिारमा यथाथयपरक अनमुाधनत वाहर्यक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार 
गने÷गराउने काययमा सहक्रयतापूवयक सहकायय गने । 

• गाउँपाधलकाको वाहर्यक वजेट तथा काययक्रमको हवत्तीय हवश्लरे्ण सहहत पेश गने । 



• गाउँपाधलकाको आधथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

• धनकासा ददने, धनकाशा धलने र खचयका धबवरणहरु प्राप्त गरी आधथयक धबवरण तयार गने 
। 

• आय–व्ययको अवस्थाको हववरण हेरी सो अनरुुप सन्त्तलुन कायम गनय पहल गने । 

• दैधनक उठ्ने राजश्वको धनरीक्षण गरी दरुुस्त भए÷नभएको हेरी प्रधतवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अन्त्य प्रहक्रयाबाट गाउँपाधलकालाई प्राप्त दीघयकाधलन सम्पजत्त 
लेखाङ्ककन गने 

• गाउँपाधलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• धनयधमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्त्तररक÷अजन्त्तम) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आन्त्तररक÷अजन्त्तम)वाट औलंयाइएका वेरुजहुरु धनयधमत गने, असलुउपर 
गनुय पने 

• बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रधतवेदन गने । 

• कायययोजना अनसुार रकम धनकाशा माग गने, खचय गने र प्रधतवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा काययक्रम अनरुुप कायययोजना वनाई रकम खचय गने व्यवस्था 
धमलाउने । 

• खचय, सम्पजत्त, दाहयत्व र िरौटी सम्बन्त्िी लेखाँकन गने, प्रधतवेदन तयार गने । 

• सामाजजक सरुक्षा भत्ता हवतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कमयचारीहरुको काययहववरण अद्यावधिक गरी/गराई उपलब्ि गराउने र 
काययहववरण अनरुुप सबै कमयचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

• जजन्त्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील÷भरपाई स्वीकृत भए पित ् भिुानी 
ददने । 

• धनमायण सम्बन्त्िी काययको बील (एम.्बी.) जाँच गरी÷गराई भिुानीको लाधग आवश्यक 
कायय गने । 

• प्रचधलत कानून बमोजजम जनप्रधतधनधिहरूको भत्ता, पाररश्रधमक तथा कमयचारीहरूको 
माधसक तलव, भत्ता हवतरण गने । 

• कमयचारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा धनवतृ्तभरण कोर् र अन्त्य कोर्कट्टी एवं जम्मा 
सम्बन्त्िी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को माधसक मास्केवारी तयार गरी धनयधमत रुपमा सम्बजन्त्ित 
धनकायमा पठाउन पेश गने । 



• टेधलफोन, हवद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गनय÷गराउन आवश्यक कारवाही 
गरी सोको माधसक ररपोटय सम्बजन्त्ित धनकायमा पठाउने । 

• माधसक बैंक स्टेटमेन्त्ट उपलब्ि गरी ररकन्त्साइल गने÷गराउने । 

• बैंक नगदी हकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्त्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतबाट प्रमाजणत गराउने । 

• अवकाश पाएका कमयचारीहरूको उपदान, संजचत हवदाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोर् 
लगायत कानून बमोजजम भिुानी गनुय पने सम्बन्त्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत 
भए अनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाजजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको धनकाशा एवं हवतरण सम्बन्त्िी 
काययको व्यवस्थापन गने÷गराउने । 

• शाखाको दैधनक प्रशासधनक कायय गने । 

• शाखा अन्त्तगयतका कमयचारीहरुलाई काययहवभाजन गरी काययहववरण उपलब्ि गराउने । 

• कायायलय समयभन्त्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा आधिकाररक पदाधिकारीबाट 
धनणयय भई गरे÷गराएको काययको प्रचधलत आधथयक, धनयम, धनदेजशका बमोजजम भिुानी 
ददने । 

• शाखाका कमयचारीहरुको समयमै काययसम्पादन मूलयाङ्कन भएको बारे सधुनजित हनुे । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काम 
गने । 

(ख) ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/लेखा)  

 यस पदले आधथयक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत 
उत्तरदायी भई देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ु
पदयछेः 
• आगामी आ.व.को वाहर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लाधग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

वडा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गने । 

• प्राप्त मांगको आिारमा अनमुाधनत वाहर्यक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

• गाउँपाधलकाको वाहर्यक वजेट तथा काययक्रमको हवत्तीय हवश्लरे्ण गरी पेश गने । 

• गाउँपाधलकाको आधथयक कारोवारको अधभलेख दरुुस्त राख्न े। 



• धनकासा ददने, धनकाशा धलने र खचयका धबवरणहरु प्राप्त गरी आधथयक धबवरण तयार गने 
। 

• दैधनक उठ्ने राजश्वको धनरीक्षण गरी प्रधतवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अन्त्य प्रहक्रयाबाट गाउँपाधलकालाई प्राप्त दीघयकाधलन सम्पजत्तको 
लेखाङ्ककन गने । 

• गाउँपाधलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन सम्बन्त्िी कायय गने । 

• धनयधमत रुपमा आन्त्तररक÷अजन्त्तम लेखापरीक्षण गराउने । 

• आन्त्तररक÷अजन्त्तम लेखापरीक्षणवाट औलंयाइएका वेरुजहुरु धनयधमत गने, असलुउपर गनुय 
पने 

• बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रधतवेदन गने । 

• कायययोजना अनसुार रकम धनकाशा माग गने, खचय गने र प्रधतवेदन तयार गने । 

• खचय, सम्पजत्त, दाहयत्व र िरौटी सम्बन्त्िी लेखाँकन गने । 

• सामाजजक सरुक्षा भत्ता हवतरण गने÷गराउने । 

• जजन्त्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील÷भरपाई स्वीकृत भए पित ्भिुानीको 
लाग पेश गने । 

• धनमायण सम्बन्त्िी काययको बील (एम.्बी.) जाँच गरी÷गराई भिुानीको लाधग आवश्यक 
कायय गने । 

• प्रचधलत कानून बमोजजम जनप्रधतधनधिहरूको भत्ता, पाररश्रधमक तथा कमयचारीहरूको 
माधसक तलव, भत्ता हवतरण गने । 

• कमयचारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा धनवतृ्तभरण कोर् र अन्त्य कोर्कट्टी एवं जम्मा 
सम्बन्त्िी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को माधसक मास्केवारी तयार गरी धनयधमत रुपमा सम्बजन्त्ित 
धनकायमा पठाउन पेश गने । 

• टेधलफोन, हवद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गनय÷गराउन आवश्यक कारवाही 
गरी सोको माधसक ररपोटय सम्बजन्त्ित धनकायमा पठाउने । 

• माधसक बैंक स्टेटमेन्त्ट उपलब्ि गरी ररकन्त्साइल गने÷गराउने । 

• बैंक नगदी हकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्त्य खाताहरू आधथयक ऐन÷धनयम 
बमोजजम अद्यावधिक राख्न े। 



• कानून बमोजजम भिुानी गनुय पने उपदान, संजचत हवदाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोर् 

• लगायतका रकमहरु स्वीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाजजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको धनकाशा एवं हवतरण गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काम 
गने । 

(ग) आन्त्तररक लेखा परीक्षक (तह ५, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आन्त्तररक लेखा परीक्षण 
शाखा) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतकोेे रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछेः 
• गाउँकाययपाधलकावाट भए गरेका खचयहरूको माधसक रूपमा आन्त्तररक लेखापरीक्षण गने 

। 

• पेश्की ददन ु पदाय वा भिुानी गदाय प्रचधलत कानून वमोजजम ररत पगेुको वा नपगेुको 
सम्वन्त्िमा पूवय आन्त्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवय आन्त्तररक लेखापरीक्षणको धनजम्त प्राप्त धबल जाँच गदाय प्रचधलत कानूनको रीत 
नपगेुको देजखएमा सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष पेश गरी 
धनदेशन भए बमोजजम कायायन्त्वयन गनय आधथयक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

• आन्त्तररक लेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुजहुरू धनयधमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 
समक्ष प्रधतवेदन गने । 

• माधसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्वन्त्िी हहसाव खाताको परीक्षण गरी रटुी 
देजखएमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतमाफय त नगरसभामा पेश गने । 

• आन्त्तररक लखापरीक्षणवाट देजखएका रहुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष पेश गने 
। 

• शीर्यकगत रूपमा हवधनयोजजत बजेट र खचयको तालमेलको हवश्लरे्ण गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृतसमक्ष यथाथयपरक प्रधतवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावधिक गरी फछयौट तथा धनयधमत गनय सहयोग गने । 

• बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए÷नभएको मूलयाङ्कन गरी 
प्रधतवेदन गने । 

• वाहर्यक काययक्रममा उललेख भएका योजना÷काययक्रममध्ये कधत सञ्चालन भए, कधत 
भएनन ्सोको चौमाधसक प्रधतवेदन गने । 



• अजन्त्तम लेखापरीक्षणको लाधग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अजन्त्तम लेखापरीक्षणको प्रारजम्भक प्रधतवेदनमा प्रधतहक्रया उपलब्ि गराउनपुने भए सोको 
मस्यौदा तयार गने । 

• अजन्त्तम लेखापरीक्षणको प्रधतवेदनमा लेखा सधमधतले ददएको प्रधतहक्रया समेत समावेश 
गरी सम्परीक्षणको लाधग सहयोग गने । 

• अजन्त्तम लेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुजहुरू धनयधमत गनुयपने भए सो सम्बन्त्िी कायय 
गने । 

• अजन्त्तम लेखापरीक्षण प्रधतवेदन तयार गरी सम्वजन्त्ित धनकायहरु र मन्त्रालयमा पठाउने 
व्यवस्था गने । 

• लेखा सधमधतलाई आवश्यक पने हववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने । 

• लेखा सधमधतको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र धनणययहरु सम्वजन्त्ित धनकायमा 
पठाउने । 

• जजन्त्सी से्रस्ताको वाहर्यक धनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकम दैधनक बैंक दाजखला भए÷नभएको जाँच गरी बैंक दाजखला 
धनयधमत गनय लगाउने । 

• धललाम धबक्री गनुय भनी अजन्त्तम लेखापरीक्षणबाट आँे ैलयाइएका वस्तहुरू धललाम धबक्री 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रधतवेदन गने । 

• जजन्त्सी से्रस्ता, राजस्वको दैधनक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए÷नभएको 
जाँच गरी प्रभावकारी प्रयोगका लाधग प्रधतवेदन गने । 

• शाखाका कमयचारीहरुको काययहववरण अद्यावधिक गरी÷गराई सोको कायायन्त्वय गने÷ 

गराउने । 

• शाखाका कमयचारीहरुको समयमै काययसम्पादन मूलयाङ्कन भएको बारे सधुनजित हनुे । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

(घ) प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व प्रशासन शाखा) 
• यस पदले आधथयक हवकास व्यवस्थापन अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत 

उत्तरदायी भई देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ु
पदयछेः 

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वाहर्यक राजश्व संकलन अनमुान तयार गने । 



• नगरपररर्द्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लाधग राजश्व सम्बन्त्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार 
गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाधलकाकोराजश्व योजना तयारी÷कायायन्त्वयन सम्बन्त्िी कायय गने । 

• राजश्व परामशय सधमधतको वैठक एवं धनणययहरु कायायन्त्वयन गने/गराउने । 

• राजश्व अधभवहृद्धसँग सम्बजन्त्ित काययहरुको धबर्यमा नीधत, रणनीधत, काययहवधि, धनदेजशका 
एवं काययक्रम तजुयमा सम्बन्त्िी काययमा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, 

पारदशी र धमतब्ययी गराउन गनुय पने सिुारका काययक्रमहरु पेश गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा धनजी क्षेरबाट समेत पहल एवं 
सहक्रय सहभाधगता गराउने । 

• राजश्वको स्रोत हवहवधिकरण तथा वाहर्यक लक्ष्य धनिायरण सम्बन्त्िी कायय गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्वन्त्िी काययमा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सम्वन्त्िी कायय गने । 

• सेवा शलुक तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बन्त्िी नीधत÷काययक्रम तयार गरी पशे गने र 
स्वीकृत भए बमोजजम कायायन्त्वयन गने/गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलुक, दस्तरु, दण्ड÷जररवाना तथा प्राकृधतक स्रोतबाट प्राप्त रोयलटी 
एवं पययटन शलुलक सम्बन्त्िी कायय गने/गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अधतररि नयाँ श्रोतहरु पहहचान गरी श्रोत 
पररचालनको लाधग आवश्यक व्यवस्था धमलाउने । 

• राजश्व संकलनमा आइपने वािा अड्चनलाई न्त्यूनीकरण गदै राजश्व अधभवहृद्धमा 
प्रभावकाररता लयाउन राजश्व गस्ती ९च्भखभलगभ भलायचअझभलत० ब्यवस्था गने । 

• वाहर्यक वजेट तथा काययक्रम र आधथयक नीधत तयार गरी पेश गने साथै आवधिक 
मूलयाङ्कन र सूचकाङ्क हवकास गरी लाग ुगने । 

• नगरपाधलकाले राजश्व पररचालन सम्बन्त्िमा अवलम्बन गने नीधतको हवर्यमा धनणयय गनय 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीधत धनमायणमा सहयोग गने । 

• गाउँपाधलकाकोराजश्व चवुाहट धनयन्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्त्वयन गने । 

• गाउँपाधलकाकोराजश्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने 
। 



• गाउँपाधलकाकोवाहर्यक आयव्ययको हहसावको हवश्लरे्ण सहहत नगरसभामा पेश गनय तयार 
गने। 

• लेखापरीक्षणवाट औलंयाइएका राजश्व सम्बन्त्िी वेरुज ुफछ्र्यौटको लाधग कायय गनें । 

• गाउँपाधलकाको राजश्व अधभवहृद्धका लाधग सम्वद्ध धनकायहरुसंग समन्त्वय गने तथा 
नगरक्षेरका व्यापारी, उद्योगपधत र अन्त्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने 
व्यवस्था धमलाई राजश्व अधभवहृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ प¥ुयाउने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बन्त्िी धबर्यमा भएका धनणययहरुको कायायन्त्वयन 
गने/गराउने । 

• राजश्व अधभवहृद्धसँग सम्बजन्त्ित काययहरुको धबर्यमा नीधत तय गने, काययहवधि धनदेजशका 
तयार गने एवं काययक्रम बनाई पेश गने । 

• अन्त्तर÷शाखा÷उपशाखासंग समन्त्वय तथा सहयोग गने । 

• राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बन्त्िमा सम्पन्न गनुयपने काययहरुको धनरीक्षण, अनगुमन, 

अध्ययन 

• र धबश्लरे्ण गने एवं सझुाव समेत सङ्कलन गरी सिुारका कायय गने÷गराउने व्यवस्था 
धमलाउने । 

• शाखाका कमयचारीको काययहववरण अद्यावधिक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमयचारीको काययसम्पादन मूलयाङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सधुनजित हनुे । 

• राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
धमतब्ययी गराउन गनुय पने सिुारका काययक्रमहरु पशे गने । 

• शाखाको काययक्षेरधभरका हवर्यहरुमा छलफल, अन्त्तरहक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना 
गने । 

• राजश्वका क्षेर एवं श्रोतहरु पहहचान गने सम्बन्त्िमा सूचना÷तथ्याङ्क सङ्कलन गने र 
अध्ययन, अनसुन्त्िान तथा हवश्लरे्ण गने÷गराउने । 

• लाग ुगररएका कर, शलुक आददको प्रभावकाररता हवश्लरे्ण गरी थप प्रभावकारी वनाउन 
उपायहरु खोज्ने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा धनजी क्षेरलाई संलग्न गराउन पहल 
गने। 

• श्रोत पररचालन सम्बन्त्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोजजम कायायन्त्वयन 
गने/गराउने । 



• गाउँपाधलकाकोस्रोत हवहवधिकरण तथा वाहर्यक लक्ष्य धनिायरण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अधभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• वहर्यक वजेट तजुयमा काययमा सहयोग गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्वन्त्िी काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपाधलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सम्वन्त्िी कारवाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलुक, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

• घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्त्य कर संकलन गने÷गराउने । 

• दस्तरु, महसूल, भाडा, जररवाना, शलुक संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलुक तथा वाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

• दैधनक आम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

• नगद दाजखला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रधतवेदन तयारी सम्बन्त्िी कायय गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर धनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अधभवहृद्धमा प्रभावकाररता हाधसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै काययहरु हवद्यतुीय अधभलेखमा अधभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

(4) योजना तथा अनगुमन शाखा 
(क) योजना तथा अनगुमन अधिकृत, (तह–६, प्रशासन÷सा.प्र.)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोजजमका काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछेः 
• गाउँपाधलकाको वाहर्यक हवकास योजना तजुयमाको लाधग तथ्याङ्क÷हववरण÷सूचना आदद 

सङ्कलन गने÷गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुय पने नीधतको मस्यौदा तयार गरी 
प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाधलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपाधलका क्षेरधभरको लाधग 
स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको हववरण राख्न े। 

• गाउँपाधलकाकास्वीकृत बाहर्यक योजना तथा काययक्रम कायायन्त्वयन गने÷गराउने । 

• बाहर्यक एवं धबर्यगत योजनाहरूको समन्त्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

• बाहर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगधत हववरण तयारी गरी सम्वजन्त्ित धनकायमा 
पठाउने । 



• गाउँपाधलकाकोहवकास योजनाहरूको जाँचपास गने÷गराउने काययमा सम्बजन्त्ित 
शाखा÷अधिकारीसंग समन्त्वय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको कायय–प्रकृया धनिायरण गने । 

• सावयजधनक–धनजी साझेदारी प्रवद्र्िन सम्बन्त्िी कायय गने । 

• गाउँकाययपाधलका मारफ्त हवधभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चाधलत काययक्रमको धनरीक्षण एवं 
अनगुमन गने । 

• गाउँपाधलकाकाआयोजना तथा काययक्रमहरूको प्रधतवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने 
व्यवस्था धमलाउने । 

• धसफाररश तथा इजाजत प्रदान सम्वन्त्िी कायय गने । 

• हवधभन्न सधमधत–उपसधमधतहरूले गरेका धनणययहरू सम्वजन्त्ित धनकायलाई जानकारी 
गराउने 

• तथा कायायन्त्वयन गने÷गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा सम्वद्ध 
अधिकारीलाई सघाउने । 

• कायायलयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट धमलाउने कायय गने । 

• गाउँकाययपाधलकावाट भएका धनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी धनदेशन ददन े। 

• अन्त्य सम्वद्ध धनकायहरू वीच समन्त्वय गने÷गराउने । 

• वडा कायायलयहरुसंग समन्त्वय गरी आवधिक योजना तजुयमा गराउने । 

• गाउँपाधलकाकोक्षमता अधभबहृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लाधग कायययोजना बनाई 
पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायायन्त्वयन गने÷गराउने । 

• अन्त्य धनकायहरुलाई अनदुान धनकाशा सम्बन्त्िी कायय गने÷गराउने । 

• अन्त्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्त्िी कागजातहरू धनणययको लाधग 
पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्त्य धनकायहरूवाट सञ्चाधलत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगधत हववरण सङ्कलन 
गरी÷गराई अधभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सधमधत तथा उपसधमधतहरूको प्रशासधनक कायय 
गाउँपाधलकाकायोजना सम्वन्त्िी उपसधमधतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने । 

• परफमेन्त्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अधभलेख र हफताय सम्बन्त्िी प्रारजम्भक 
कायय गने । 

• योजना सम्वन्त्िी खाता सञ्चालन धसफाररश कायय गने÷गराउने । 



• गाउँपाधलका क्षेरधभरको बजार अनगुमनको सूचकाङ्क र कायययोजना स्वीकृत गराई 
कायायन्त्वयन गने÷गराउने । 

• बजार अनगुमन गदाय कालो बजारी, कृधरम अभाव, धमसावट, अस्वभाहवक मूलय, कमसल 
गणुस्तर जस्ता हक्रयाकलाप देजखएमा तत्काल सपुरीवेक्षकलाई गोप्य तररकाले जानकारी 
गराउने र त्यस सम्बन्त्िमा धनदेशन भए अनसुार कारवाही अगाधड बढाउने । 

• गाउँक्षेरधभरका प्रत्येक पसल, होटल, रेषँु्टरा आददमा हवहक्र गररने वस्त ुर सोको मूलय 
स्पष्ट हनुे गरी मूलय सूची टाँस्न लगाउने । 

• सडेगलेको वस्त ुहवहक्रहवतरण गनय नहनुे व्यहोरा सबै हवके्रताहरुलाई जानकारी गराउने 
र त्यस उप्रान्त्त पधन त्यसो गरेको पाइएमा तत्काल कारवाहीको लाधग पेश गने । 

• बजार क्षेरमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददने । 

• परम्परागत हाट÷बजार लाग्ने क्षेरको अनगुमन गने । 

• जन घनत्व र वस्ती हवस्तारलाई दृहष्टगत गरी नयाँ हाट÷बजारको व्यवस्था गनुयपने 
देजखएमा उपयिु स्थल पहहचान गरी धसफाररश साथ पेश गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

(ख) प्रशासन सहायक (तह–४/5/प्रशासन/सा.प्र.)  

 यस पदले शाखाका प्रमखु रेखदेख र धनयन्त्रणमा रही धनजप्रधत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोजजमकेा काययहरु (काम, कतयव्य र जजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछेः 
• गाउँपाधलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट सगाउँपाधलकाक्षेरधभरको लाधग 

स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको हववरण राख्न े। 

• बाहर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगधत हववरण तयारी गरी सम्वजन्त्ित धनकायमा अन्त्य 
सम्वद्ध धनकायहरू वीच समन्त्वय गने/गराउने काययमा सहयोग गने । 

• वडा कायायलयहरुसंग समन्त्वय गरी आवधिक योजना तजुयमा गनय सहयोग गने । 

• गाउँपाधलकाको क्षमता अधभबहृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लाधग कायययोजना बनाई 
पेश गने । 

• अन्त्य धनकायहरुलाई अनदुान धनकाशा सम्बन्त्िी कायय गने । 

• अन्त्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्त्िी कागजातहरू धनणययको लाधग 
पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा राख्न े। 



• अन्त्य धनकायहरूवाट सञ्चाधलत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगधत हववरण सङ्कलन 
गरी/गराई अधभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सधमधत तथा उपसधमधतहरूको प्रशासधनक कायय गने 
। 

• परफमेन्त्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अधभलेख र हफताय सम्बन्त्िी प्रारजम्भक 
कायय गने । 

• जन घनत्व र वस्ती हवस्तारलाई दृहष्टगत गरी नयाँ हाट÷बजारको व्यवस्था गनुयपने 
देजखएमा उपयिु स्थल पहहचान गरी धसफाररश साथ पेश गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

• शाखाको माइन्त्यटु तयार गने र धनणयय भएअनसुार सोको कायायन्त्वयन गने काययमा 
शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट प्रराचार गररने जचट्ठीपरहरुको मस्यौदा तयार गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्त्य दैधनक प्रशासधनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रमखुलाई सहयोग 
गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

• गाउँपाधलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपाधलका क्षेरधभरको लाधग 
स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको हववरण राख्न े। 

• बाहर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगधत हववरण तयारी गरी सम्वजन्त्ित धनकायमा अन्त्य 
सम्वद्ध धनकायहरू वीच समन्त्वय गने/गराउने । 

• वडा कायायलयहरुसंग समन्त्वय गरी आवधिक योजना तजुयमा गराउने । 

• गाउँपाधलकाको क्षमता अधभबहृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लाधग कायययोजना बनाई 
पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायायन्त्वयन गने÷गराउने । 

• अन्त्य धनकायहरुलाई अनदुान धनकाशा सम्बन्त्िी कायय गने÷गराउने । 

• अन्त्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्त्िी कागजातहरू धनणययको लाधग 
पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्त्य धनकायहरूवाट सञ्चाधलत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगधत हववरण सङ्कलन 
गरी÷गराई अधभलेख राख्न े। 



• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सधमधत तथा उपसधमधतहरूको प्रशासधनक कायय गने 
। 

• परफमेन्त्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अधभलेख र हफताय सम्बन्त्िी प्रारजम्भक 
कायय गने । 

• जन घनत्व र वस्ती हवस्तारलाई दृहष्टगत गरी नयाँ हाट÷बजारको व्यवस्था गनुयपने 
देजखएमा उपयिु स्थल पहहचान गरी धसफाररश साथ पेश गने । 

• यस पदलाई धनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट धनदेशन भए बमोजजमका अन्त्य काययहरु 
गने । 

 
















