
 

 

कार्यवििरण  
 

प्रमखु प्रशासकीर् अधिकृतको कार्यवििरण 

 

ljsf; of]hgf th{'df ;DaGwL sfo{ M 

➢ jflif{s of]hgf th{'df ubf{ ufpFkflnsfsf] cfjlws of]hgf;Fu cfj4 u/fpFg] . 

➢ cfjlws of]hgfn] /fv]sf nIox? k|fKt x'g] / b]lvg] u/L jflif{s sfo{qmd / ah]6 th{'df 

u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] ljsf; of]hgf th{'df, sfof{Gjog, nfe ljt/0fdf n}lËs ;dtf, 

;dfj]zLs/0f, dlxnf, hghflt, pk]lIft pTkLl8t hfltx?sf] ;dfg ;xeflutf, k|ToIf 

kmfObf k'¥ofpg] u/L ug{], u/fpg] . 

cfof]hgf Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ M 

➢ ufpF ;efaf6 :jLs[t cfof]hgfx?sf] jflif{s sfo{qmd :jLs[t u/fpg] . 

➢ ;+3 tyf k|b]zaf6 :jLs[t ePsf cfof]hgf / sfo{qmdx? sfof{Gjog ug{], u/fpg] . 

➢ :JfLs[t cfof]hgf÷sfo{qmd ah]6 sfof{Gjog ;DaGwL jflif{s sfo{tflnsf tof/ u/L nfU 

ug{], u/fpg], ;~rflnt cfof]hgf lg/LIf0f ug{]÷u/fpg] . 

➢ :JfLs[t jflif{s sfo{qmd cg';f/ cfof]hgfsf] nfut cg'dfg :jLs[t ug{]÷u/fpg] . 

➢ cfof]hgf sfof{Gjogsf] l;nl;nfdf cfjZostf cg';f/ pkef]Qmf ;ldlt, u}/ ;/sf/L 

;+3;+:yf, ;fd'bflos ;+3;+:yf, ;fem]bf/;Fu ;Demf}tyf, 7]Ssfk§f, cdfgt cGo 

k|lqmofaf6 ug{]÷u/fpg] . 

➢ lbuf] ljsf; / jftfj/0fLo kIfnfO{ Wofg lbO{ cfof]hgf sfof{Gjog ug{]÷u/fpg] . 

➢ cfof]hgf ;~rfngsf nflu cfjZos Joj:yf ug{]÷u/fpg] . 

➢ 7]Ssfk§f, ;Demf}tfaf6 ePsf sfdx?sf] k|fljlws d"NofÍgsf] cfwf/df e'QmfgL 

ug{]÷u/fpg] . 

➢ cfof]hgfsf] hfFrkf; / km/kmf/s ug{]÷u/fpFg] . 

➢ :jLs[t cfof]hgfsf] cfjZostfg';f/ ;+zf]wg / ah]6 /sdfGt/ ug{] ;DaGwdf tf]lsPsf] 

sfo{ ug{]÷u/fpg] . 

➢ cfof]hgfx?sf] :jLs[t sfo{qmd cg';f/ k/fdz{ ;]jf lng] Joj:yf ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] ljsf; of]hgfsf] dfl;s, rf}dfl;s / jflif{s k|ult ;dLIff ug{]÷u/fpg] . 

 

dfgj ;+zfwg Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ M 

➢ ufpFkflnsfsf] hgzlQm ljsf; of]hgf tof/ u/L sfo{kflnsfaf6 :jLs[t u/L nfUf" 

ug{]÷u/fpg] . 



 

 

➢ ufpFkflnsf leq dfgj ;+zfwg ljsf; s]Gb|sf] :yfkgf u/L hgzlQmsf] ;Lk / Ifdtf 

ljsf;sf] sfo{ u/fpg] . 

sd{rf/L k|zf;g ;DaGwL sfo{ M 

➢ ufpFkflnsfsf sd{rf/Lx?sf] lgo'lQm, kb:yfkgf, ;?jf, a9'jf, k':sf/, ;hfo, /flhgfdf, 

a/a'emf/y / cjsfz ;DaGwL sfo{ ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpF sfo{kflnsf / cGt/utsf lgsfox?df sfo{/t sd{rf/Lx?sf] ljbf tyf sfh :jLs[t 

ug{] .  

➢ ufpFkflnsfsf sd{rf/Lsf] c;fwf/0f ljbf / cWoog ljbf :jLs[ltsf nflu l;kmfl/z ug{] . 

➢ sd{rf/Lsf] kb cg';f/ sfo{ ljj/0f tof/ u/L nfUf" ug{]÷u/fpg] . 

➢ jif{e/L ;Dkfbg ug{'kg{] sfo{sf] ;DaGwdf sd{rf/Lx?;Fu sfo{ ;Dkfbg ;Demf}tf ug{] . 

➢ sd{rf/Lx?sf] sfo{ ;Dkfbg d"NofÍg ;DAfGwL sfo{ ug{] . 

 

cfly{s k|zf;g ;DaGwL sfo{ M 

➢ ufpFkflnsfsf] jflif{s cfo Joo ljj/0f tof/ u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] gfddf x'g] lgsf;f lng], cfDbfgL vr{sf] >]:tf /fVg nufpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] vftf ;~rfng ug{]÷u/fpg] . 

➢ /fh:j, w/f}6L / ljlgof]hg ;DaGwL vftf ;~rfng ug{]÷u/fpg] . 

➢ cfly{s k|zf;g ;DaGwL dfl;s, rf}dfl;s / jflif{s k|ult ljj/0f tof/ ug{ nufpg], 

;DalGwt lgsfodf ;d]t k]z ug{] . 

➢ cfly{s k|zf;gnfO{ lgoGq0f ug{] . 

/fh:j ;DaGwL sfo{ M 

➢ /fh:j of]hgf th{'df u/fO{ sfof{Gjog ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] cfGtl/s >f]t k|If]k0f tyf kl/rfng ;DaGwL sfo{df cfjZos ;xof]u ug{] 

. 

➢ x/]s dlxgf cfo Joosf] ljj/0f ;fj{hlgs ug{] . 

➢ ufpFkflnsfsf] cfo Joosf] ljj/0f lgoldt ?Kfn] ;DalGwt lgsfodf k7fpg], k7fpg 

nufpg] . 

n]vfk/LIf0f ;DaGwL sfo{ M 

➢ ufpFkflnsfsf] cfDbfgL vr{sf] cfGtl/s tyf clGtd n]vf k/LIf0f u/fpg] . 

➢ n]vfk/LIf0faf6 cf}NofOPsf a]?h'sf] nut tof/ ug{], cBfjlws ug{], c;"nL ug{], km5\{of}6 

ug{]÷u/fpg] . 

➢ sfof{Gjog ePsf of]hgfx?sf] ;fj{hlgs n]vf k/LIf0f ug{]÷u/fpg] . 

lhG;L Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ M 

➢ lhG;L ;fdfg v/Lb, cfDbfgL, e08f/0f / vr{ ug{] Joj:yf ug{]÷u/fpg] .  



 

 

➢ lhG;L ;fdfgsf] jflif{s lg/LIf0f, ;'/Iff / n]vf k/LIf0f ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] rn crn tyf lhG;L ;DklQsf] nut /fVg], ;+/If0f ug{], dd{t ;Def/sf] 

Joj:yf ug{]÷u/fpg] . 

➢ k|of]udf cfpg g;Sg] lhG;L ;fdfgsf] lnnfd laqmL, ldGxf ug{]÷u/fpg] . 

;+u7g tyf Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ M 

➢ sfof{no ;~rfngsf nflu sfof{nosf zfvfx? Jojl:yt u/fpg], ef}lts jftfj/0fNffO{ 

cg's"n agfO{ ;]jf ljt/0f ug{] Joj:yf ldnfpg nufpg] . 

➢ sfof{no ;~rfngsf nflu cfjZos sfo{ljlw, lgb{]lzsf cflb sfo{kflnsfaf6 :jLs[t 

u/fO{ nfu" u/fpg] . 

➢ sfof{nodf hg;Dks{ clws[t Pj+ gf]8n clws[tsf] Joj:yf ug{] . 

➢ sfo{af]emsf cfwf/df sd{rf/Lx?df sfd / lhDd]jf/L jfF8kmfF8 ug{], sfd / lhDd]jf/L, 

clwsf/ k|Tofof]hg u/L ;d'x efjgfdf g]t[TjbfoL e"ldsf lgjf{x ug{] . 

➢ k|rlnt sfg"g / ufpF ;ef tyf sfo{kflnsfaf6 ePsf lg0f{ox?sf] cfwf/df sfof{nosf] 

sfo{ ;Dkfbg ug{] Joj:yf ldnfpg] . 

;xhLs/0f / ;DfGjo ;DaGwL sfo{ M 

➢ ufpFkflnsfsf] ljsf; of]hgf th{'df / sfof{Gjogdf ufpF sfo{kflnsfsf] sfof{no, 

ljifout sfof{nox? / ;fem]bf/ aLr ;dGjo ug{]÷u/fpg] . 

➢ Kf|rlnt sfg"g adf]lhd u}/ ;/sf/L ;+:yf kl/rfng ug{]÷u/fpg] . 

➢ ljifout zfvfx?sf] sfo{qmd ;~rfng / bf]xf]/f]kgf x6fpg, afwf c8sfp km'sfpg] / 

of]hgf ;DaGwL ljjfb ;dfwfgdf ;xof]u / ;dGjo ug{]÷u/fpg] . 

➢ bft[ ;+:yfaf6 ;~rfng ul/Psf sfo{qmdx?df ;dGjostf{sf] e"ldsf lgjf{x ug{] . 

➢ ufpFkflnsf cGtu{t ;~rfng x'g] ljleGg sfo{qmdx? ;~rfngdf ;dGjo ug{], lg/LIf0f 

ug{] / lgoGq0f ug{]÷u/fpg] . 

JolQmut 36gf btf{ / k~hLs/0f ;DaGwL sfo{ M 

➢ JolQmt 36gf btf{ ;DaGwL sfo{ u/fpg] . 

➢ ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL clen]vnfO{ cBfjlws / b'?:t agfpg] . 

;"rgf Joj:yfkg ;DAfGwL sfo{ M 

➢ ufpFkflnsfsf ultljlwx?sf] cfjZos ;"rgf / hfgsf/Lx? ;~rf/ dfWodaf6 k|rf/ 

k|;f/ ug{]÷u/fpg] . 

➢ dfl;s, rf}dfl;s / jflif{s k|ult k|ltj]bg tof/ ug{ nufpg] . 

 

  ;'zf;g k|j4{g ;DaGwL sfo{ M 

➢ gful/s j8fkq tof/L, kl/dfh{g, cBfjlws u/L nfu" u/fpg] . 

➢ sfo{;Dkfbg k|lqmofnfO{ ;/nLs/0f ug{] . 

➢ j:t' tyf ;]jf ljt/0fsf] dfkb08 / sfo{ljlwsf] kf/blz{tf sfod /fVg] . 



 

 

➢ ;do ;dodf ;fj{hlgs ;'g'jfO{ ug]{ . 

➢ ;]jf ljt/0f ;DaGwL u'gf;f] ;'g'jfO{ ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] sfo{qmd, cfof]hgf, ah]6 cfo, Joo pknlAw ;DaGwL ;"rsx? kf/bzL{ 

?kdf ;fj{hlgs ug{]÷u/fpg] . 

➢ cfof]hgf÷sfo{qmdx?sf] th{'df, sfof{Gjog, cg'udg, d"NofÍg, nfesf] ljt/0f ;d]tdf 

dlxnf, blnt, hghflt, jf:tljs pkef]Qmf / ;/f]sf/jfnfx?nfO{ ufpFkflnsfsf] gLlt 

cg'?k ;xefuL u/fpg] / ;xeflutfsf] ;'lglZrttf u/fpg] . 

 

cg'udg, lg/LIf0f, ;'k/Lj]If0f, d"NofÍg / k|ltj]bg ;DaGwL sfo{ M 

➢ :jLs[t ufpFkflnsfsf ljsf; of]hgf tyf sfo{qmdx? sfof{Gjogsf] lg/LIf0f, ;'k/Lj]If0f, 

cg'udg / d"NofÍg ug{], u/fpg] . 

➢ ;zt{ tkm{sf of]hgfx?sf] dfu{ lgb{]zg cg'?k ;"rs k|flKtsf] nflu ah]6 k|jfx u/L 

tbcg'?k k|ltj]bg Joj:yfkg ug{] . 

➢ of]hgf cg'udg ;DAfGwL kmf/fdx? lgoldt ?kdf e/L ;DalGwt lgsfodf k7fpg 

nufpg] . 

➢ ufpFkflnsf cGtu{t ;~rflnt of]hgfx?sf] lgoldt lg/LIf0f, ;'k/Lj]If0f / cg'udg 

ug{]÷u/fpg] . 

➢ ;~rflnt ljsf; sfo{qmd / of]hgfsf] rf}dfl;s / jflif{s ;dLIff ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpFkflnsf cGtu{tsf sfof{nox?sf] lg/LIf0f ug{]÷u/fpg] . 

➢ dfl;s, rf}dfl;s / jflif{s k|ult k|ltj]bg tof/ ug{ nufO{ ;DalGwt lgsfodf ;d]t 

k7fpg] . 

➢ ufpFkflnsfsf] ;dUf| ljsf;sf ;DaGwdf b]lvPsf ;Defjgf, r'gf}lt / jflif{s sfof{Gjog 

pknlAw k|ltj]bg tof/ ug{ nufO{ ;DalGwt lgsfodf k]z ug{] . 

cfr/0f / Jojxf/ ;DaGwL M 

➢ ;]jfu|fxLk|lt lzi6 / ;dfg Jojxf/ ug{'kg{] . 

➢ tf]lsP adf]lhdsf] kf]zfs nufpg] . 

➢ sfof{no ;dodf sfof{nodf xflh/ x'g] . 

➢ cfwf/e"t dfgjLo d"No / dfGotfk|lt ;Ddfg ug{] . 

➢ cfr/0f / Jojxf/ ;DaGwL tf]lsP adf]lhd sfo{ ug{] . 

 

cGo sfo{x? M 

➢ ufpF sfo{kflnsf a}7sdf ;b:o ;lrjsf] ?kdf lhDd]jf/L axg ug{] . 

➢ sfg"gn] tf]s]sf ;ldltx?df k|ltlglwTj ug{]÷u/fpg] . 

➢ ufpF ;ef tyf sfo{kflnsfaf6 cg'df]bg ePsf gLlt, lgb{]zg / lg0f{ox?  sfof{Gjog 

ug{]÷u/fpg] . 



 

 

➢ ufpFkflnsf / cGtu{tsf ;a} ljifout zfvf, pkzfvf, j8f sfof{noåf/f k|bfg ul/g] 

;]jf ;'ljwfnfO{ k|efjsf/L agfpg cfjZos lgb]{zg lbg], ;dGjo, cg'udg / ;'kl/j]If0f 

ug]{ . 

➢ cWoIfnfO{ ufpF ;ef / sfo{kflnsf tyf ;f] cGtu{tsf lgsfox?sf] dxTjk"0f{  

 sfd sf/jfxLx?sf] ljifodf ;do ;dodf hfgsf/L u/fpg] . 

➢ cWoIfsf] lgb]{zg / dftxtdf /xL ufpF sfo{kflnsfsf] ;lrj eO{ sfo{ ug{] . 

➢  ljleGg of]hgf÷cfof]hgfsf] jflif{s cg'udg tflnsf agfpg nufO{ cg'udg ug{], 

u/fpg] / ;f]sf] k|ltj]bg cWoIf tyf ufpF sfo{kflnsf ;dIf k]z ug{] . 

➢ ufpFkflnsfnfO{ cfjZos k/]sf avt ;]jf ug{] . 

➢ cfk"mn] ;Dkfbg u/]sf sfo{x?sf] ljifodf ufpFkflnsf cWoIf / ufpF sfo{kflnsfk|lt 

hjfkmb]xL x'g'kg{] . 

➢ k|rlnt sfg"gsf] kfngf ug{]÷u/fpg] . 

 

 

शाखाहरूको कार्यवििरण  
१. सामान्र् प्रशासन शाखा 

(क) स्थानीर् सेिा तथा जनशक्ति विकास उपशाखा 

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीधत, मापदण्ड, सेिा शतय, र्ोजना, कार्यन्िर्न र धनर्मन 

• संवििानको िारा ३०२ बमोक्तजम समार्ोजन भई आउने कमयचारीको व्र्िस्थापन  
• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्िी अन्र् कार्य 
• गाउँपाधिकाको संगत विकास, संगठन संरचना तथा दरिन्दी धनिायरण, जनशक्ति व्र्िस्थापन र िृक्ति 

विकास 

• स्थानीर् सेिाको व्र्बस्थापनमा सूचना तथा संचार प्रविधिको उपर्ोग, प्रिर्द्यन र धनर्मन 

• मानि संसािन विकासका िाधग अल्पकाधिन तथा दीर्यकाधिन र्ोजना तजुयमा 
• गाउँपाधिकामा साियजधनक विदा, उत्सि, जात्रा, उदी आददको व्र्िस्थापन 

• स्थानीर् शाक्तन्त सधमधत सम्बन्िी कार्यहरु 

(ख) साियजधनक खरीद तथा सम्पक्ति व्र्िस्थापन उपशाखा  

• गाउँपाधिकाको िाधग साियजधनक खरीद तथा अन्र् बन्दोिस्तीका सामान सम्बन्िी विषर् 



 

 

• गाउँपाधिका धभत्रको साियजधनक तथा सरकारी सम्पक्ति, सामदुावर्क सम्पक्ति, भिन, सडक, पसि, 
व्र्िसार्, पूिायिार, उद्योग, खानी तथा खनीज, िनको वििरण सवहतको अद्यािधिक अधभिेख 

• गाउँपाधिकाको स्िाधमत्िमा रहेको सम्पक्तिको अद्यािधिक अधभिेख 

• गाउँपाधिकाक्तस्थत सरकारी सम्पक्तिको एकीकृत वििरण 

 (ग) नगर प्रहरी व्र्िस्थापन उपशाखा 

• संर्ीर् तथा प्रदेश कानूनको अधिनमा रवह नगर प्रहरीको संचािन तथा व्र्िस्थापन नीधत, कानून, 
मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र धनर्मन 

• नगर प्रहारी मार्य त देहार्का कार्य सम्पादन गने  
o नीधत, कानून, मापदण्ड, धनणयर्हरु कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 
o सम्पक्तिको संरक्षण, 
o गाउँपाधिकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपियको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 
o स्थानीर् बजार तथा पावकय ङ्क स्थिको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 
o नगर प्रहरी सम्बन्िी कार्यपाधिकािे तोके बमोक्तजमका नीधत, र्ोजना, कार्यक्रम कार्ायन्िर्न, 
o गाउँ बस्ती सरसर्ाई सम्बन्िी मापदण्डको कार्ायन्िर्न र कसूर उपर छानविन र 

अनसुन्िान, 
o स्थानीर् न्र्ावर्क सधमधतिे गरेका आदेश, रै्सिा कार्ायन्िर्न सहर्ोग, 
o कार्ायिर् पररसर, सम्पदा, साियजधनक, ऐिानी, पधतय जग्गा, साियजधनक भिन तथा भौधतक 

पूिायिारको संरक्षण र सरुक्षा, 
o विपद् व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 
o अपराि रोकथाम तथा अनसुन्िानमा सहर्ोग, 
o रु्टपाथ व्र्िस्थापन 

o धनमायण धनर्मन 

o गणुस्तर धनर्न्त्रण 

• नगर प्रहरी सम्बन्िी अन्र् कार्य । 

(र्) न्र्ार्, कानून, मानि अधिकार प्रिर्द्यन उपशाखा  

• न्र्ावर्क सधमधतको सक्तचिािर् सम्बन्िी कार्य 
• न्र्ार् तथा काननुी राज्र्को पररपािना 
• मानि अधिकारको संरक्षण तथा प्रिर्द्यन 

• व्र्क्ति र समदुार्बीच धमिधमिाप र मध्र्स्थताको व्र्िस्थापन 



 

 

• न्र्ावर्क धनणयर् तथा रै्सिा कार्ायन्िर्न 

(ङ) सूचना तथा संचार प्रविधि विकास उपशाखा 

• आफ्नो के्षत्रधभत्र इन्टरनेट सेिा, टेधिसेन्टर, केबिु तथा तारविवहन वटधिधभजन प्रसारणको अनमुधत, 
निीकरण र धनर्मन 

• एकसर् िाटसम्मको एर्.एम. रेधडर्ो सञ् चािन अनमुधत, निीकरण र धनर्मन 

• आफ्नो के्षत्रधभत्र पत्रपधत्रकाको प्रकाशन अनमुधत, अधभिेख तथा धनर्मन 

• अधभिेख व्र्िस्थापनमा निीनतम सूचना प्रविधिको प्रर्ोग 

• सूचना तथा संचार प्रविधिमा सियसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रविधिको विकास 
र विस्तार सम्बन्िी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्िन 

• बैज्ञाधनक अध्र्न, अनसुन्िान र प्रविधि विकासमा िगानी 
• सूचना तथा संचार प्रविधिमा आिाररत तथर्ांक व्र्िस्थापन । 

(ख) आधथयक प्रशासन शाखा 

• आधथयक (कार्यविधि) नीधत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र धनर्मन, आधथयक प्रशासन र व्र्िस्थापन 

• बजेट सीमा धनिायरण, बजेट तजुयमा, कार्ायन्िर्न र धनर्मन 

• संक्तचत कोष तथा आकक्तस्मक कोषको व्र्िस्थापन 

• िगानी र िाभांशको व्र्िस्थापन 

• िेखा व्र्िस्थापन, खचय, राजश् ि, िरौटी, कार्यसंचािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष तथा सम्पक्तिको 
एकीकृत वििरण  

• समविगत आधथयक अिस्थाको विश् िेषण 

• ऋण तथा अनदुानको व्र्िस्थापन र धनर्मन 

• िगानी प्रके्षपण (सहकारी, सहकारी तथा धनजी) र वििी व्र्िस्थापन 

• कारोिारको िेखांकन, धनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन 

• राजश् ि तथा व्र्र्को अनमुान 

• बेरुज ुर्र्छ्यौट 

• आधथयक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्िी अन्र् विषर् । 

(ग) सामाक्तजक विकास शाखा : 
➢ गाउँ सभाबाट पाररत भएका र्ोजनाहरु समर्मै सम्पन्न गरी र्रर्ारक गने गराउने । 



 

 

➢ आिारभतू तथा माध्र्धमक क्तशक्षा सम्बन्िी आिश्र्क कानून, मापदण्ड, धनधत, र्ोजना धनमायण, 
कार्ायन्िर्न तथा धनर्मन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ आिारभतू तथा माध्र्धमक क्तशक्षा सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ विद्यािर् क्तशक्षक तथा कमयचारी व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ शैक्तक्षक पूिायिार धनमायण र ममयत सम्भार सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ पूणय साक्षर गाउँपाधिका बनाउने आिश्र्क कार्य गने गराउने । 

➢ आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ आिारभतू स्िास्थर् तथा सरसर्ाई सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ आिारभतू स्िास्थर् र सरसर्ाई सम्बन्िी नीधत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको धनमायण, कार्ायन्िर्न 
तथा धनर्मन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ राविर् तथा प्रदेशस्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोक्तजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थर् सम्बन्िी िक्ष्र् र 
गणुस्तर धनिायरण सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ िैंधगक समानता तथा सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ मवहिा, ज्रे्ष्ठ नागररक, बािबाधिका, एकि मवहिा, र्िुा, अपाङ्गता तथा िक्तक्षत समहुका िाधग 
आिश्र्क सम्बन्िी नीधत, र्ोजना कार्ायन्िर्न, समन्िर् र धनर्मन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्िर् तथा धनर्मन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ सामाक्तजक संर्संस्था, धनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्िर् र सहकार्य सम्बन्िी कार्य गने 
गराउने । 

➢ सामाक्तजक सरुक्षा कार्यक्रम तथा व्र्क्तिगत र्टना दताय सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ संस्कृधत, सम्पदा, िधितकिा तथा पर्यटन प्रबद्र्िन सम्बन्िी कार्य गने गराउने । 

➢ पर्यटकीर् महत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिियन सम्बन्िी कार्य गने 
गराउने । 

➢ भाषा, संस्कृधत, जात्रा, पिय र िधितकिाको संरक्षण, प्रबियन र विकास सम्बन्िी कार्य गने गराउने 
। 

➢ शाखागत कार्यर्ोजना तर्ार गरी र्ोजना तथा कार्यक्रम कार्ायन्िर्न गने गराउने । 

➢ आगामी आधथयक िषयका िाधग आिश्र्क कार्यक्रमहरुको तजुयमा गरी सम्बक्तन्ित शाखामा 
पठाउने । 

➢ गोप्र् कागजातहरुको गोपनीर्ता कार्म राक्तख आिश्र्क कारिाही अक्तर् बढाउने । 

➢ प्रचधित कानूनिे तोकेका अन्र् कार्यहरू गने गराउने। 



 

 

 (र्) स्िास्थर् उपशाखा : 

• आिारभतू स्िास्थर् र सरसर्ाई सम्बन्िी नीधत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको धनमायण, 
कार्ायन्िर्न तथा धनर्मन 

• राविर् तथा प्रदेशस्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोक्तजम स्थानीर्स्तरको स्िास्थर् सम्बन्िी िक्ष्र् 
र गणुस्तर धनिायरण 

• राविर् र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुुप जनरि सस्पताि, नधसयङ्ग होम, धनदान केन्र तथा अन्र् 
स्िास्थर् संस्ताहरुको क्तलिधनक दताय, संचािन अनमुधत र धनर्मन 

• आिारभतू स्िास्थर् सेिाको संचािन र प्रिर्द्यन 
• अस्पताि र अन्र् स्िास्थर् संस्थाको स्थापना तथा संचािन 
• स्िास्थर् सेिा सम्बक्तन्ि भौधतक पूिायिार विकास तथा व्र्िस्थापन 
• सरसर्ाई सचेतनाको अधभिवृर्द् 

• रि संचार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास्थर् सेिा 
• औषधि पसि संचािन र धनर्मन 
• औषधिजन्र् िनस्पधत, जवटिवुट र अन्र् औषधिजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र वितरण 

• स्िास्थर् धबमा िगार्तका सामाक्तजक सरुक्षा कार्यक्रमको व्र्िस्थापन 
• औषधि तथा अन्र् मेधडकि उत्पादनहरुको न्रू्नतम मूल्र् धनिायरण र धनर्मन 
• औषधिको उक्तचत प्रर्ोग र सूक्ष्मजीि धनरोिक प्रधतरोि न्रू्नीकरण 

• औषधि र स्िास्थर् उपकरणको खरीद, भण्डारण र वितरण 

• स्िास्थर् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन 
• जनस्िास्थर् धनगरानी (पक्तलिक हेल्थ सभेिेन्स) 
• प्रिर्द्यनात्मक, प्रधतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक र प्र्ाधिएवटभ स्िास्थर् सेिाको 

संचािन 
• स्िास्थ जीिनशैिी, पोषण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्िास्थर् ििृको पािना, 

पञ् चकमय िगार्तका जनस्िास्थर् सेिाको प्रिर्द्यन 

• जनुोवटक र वकटजन्र् रोगको धनर्न्त्र तथा व्र्िस्थापन 
• सधुतय, मददरा र िागू पदाथयजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग धनर्न्त्रण तथा सचेतना अधभिवृर्द् 

• आर्िेुददक, र्नुानी, आम्ची, होधमर्ोप्र्ाधथक, प्राकृधतक क्तचवकत्सा िगार्तका परम्परागत 
स्िास्थर् उपचार सेिाको व्र्िस्थापन 



 

 

• जनस्िास्थर्, आपतकाधिन स्िास्थर् तथा माहामाररको धनर्न्त्रण र्ोजना र कार्ायन्िर्न 

• सरुिा तथा नसने रोगको धनर्न्त्र तथा रोकथाम 

• आकक्तस्मक स्िास्थर् सेिा प्रिाह । 

 

(ङ) र्ोजना, अनगुमन तथा तथर्ाकं शाखा 

(क)  र्ोजना तजुयमा, कार्यर्ोजना तर्ारी, उपभोिा सधमधत पररचािन 

• विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्िी नीधत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना र धनर्मन 

• स्थानीर् विकास नीधत, अल्पकाधिन, मध्र्काधिन तथा दीर्यकाधिन विकास र्ोजना तजुयमा, अनगुमन 
तथा मूल्र्ांकन 

• आधथयक, सामाक्तजक, साँस्कृधतक, िातािरणीर्, प्रविधि र पूिायिारजन्र् विकासका िाधग आिश् र्क 
आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरुको तजुयमा, कार्ायन्िर्न, अनगुमन तथा मूल्र्ांकन 

• िावषयक विकास कार्यक्रम, आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न 

• विकास धनमायण प्रकृर्ामा स्थानीर् जहनसहभाधगता अधभिृवर्द्का कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्िर्न 

• विकास र्ोजनाहरुको िातािरणीर् प्रभाि मूल्र्ांकन 

• उपभोिा सधमधतको वििरण, क्षमता विकास 

• विकासका प्राथधमकता प्राप्त क्षेत्र धनिायरण 

• संक्तर्र् र प्रादेक्तशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा समन्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग 

• विकास आर्ोजन तथा पररर्ोजना सम्बन्िी अन्र् कार्य । 

(ख)  अनगुमन तथा मूल्र्ाकंन उपशाखा 

• विकास आर्ोजनाको अनगुमन, आिधिक प्रगधत तथा प्रधतर्िको समीक्षा 
• विकास र्ोजनाको अनगुमन तथा मूल्र्ांकनको आिार तथा प्रवक्रर्ाको धनिायरण 

• आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्िान तथा प्रभाि मूल्र्ांकन 

• विषर्के्षत्रगत नीधतको अनगुमन तथा मूल्र्ांकन 

(ग)  तथर्ाकं व्र्िस्थापन उपशाखा 

• तथर्ांक संकिन, व्र्िस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्िी नीधत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र 
धनर्मन 

• सूचना तथा अधभिेख केन्रको स्थापना तथा संचािन 



 

 

• आिधुनक प्रविधि मार्य त व्र्क्तिगत र्टना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बसाईसराई, सम्बन्ि विच्छेद र 
िमयपतु्र िमयपतु्री), अधभिेख व्र्िस्थापन तथा प्रधतिेदन 

• स्थानीर् तथर्ांक संकिन, प्रशोिन, अधभिेक्तखकरण तथा वितरण 

o आिारभतू तथर्ांक संकिन र व्र्िस्थापन : जनसांक्तयर्क, प्राकृधतक, आधथयक, सामाक्तजक, 
सांस्कृधतक, भौधतक पूिायिार, रोजगारीको अिस्था, कूि ग्रास्थर् उत्पादन, प्रधतव्र्क्ति आर्, 
मानि विकास सूचकांक, राजश् ि तथा आर्व्र्र् समेतको तथर्ांक संकिन र प्रशोिन गरी 
सूचना प्रणािीमा आिर्द्ता र पाश् िय क्तचत्र तथा श्रोत नलशाको अद्यािधिक एिं अधभिेख 

o िेरोजगारको तथर्ांक संकिन 

o स्थानीर् व्र्ापारको तथर्ांक प्रणािी र अध्र्र्न अनसुन्िारन 

o सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीर् तथर्ांक र सूचना व्र्िस्थापन 

o सम्पन् न भएका तथा चाि ुर्ोजनाको वििरण 

o विषर्के्षत्रगत सूचना, तथर्ांकको संकिन, अधभिेख 

• प्रदेश तथा संर्सँग तथर्ांक एिं सूचना आदानप्रदान र समन्िर् 

• सम्भाव्र् प्राकृधतक श्रोत तथा सािनको अधभिेख (प्रोर्ाईि) व्र्िस्थापन 

• गाउँपाधिकाका आिधिक तथा िावषयक कार्यक्रम र िजेट स्िीकृधत । 

 

(च)  आधथयक विकास शाखाको कार्यवििरण : 
o स्थानीर् व्र्ापार, िाक्तणज्र्, िस्तकुो माग, आपूधतय व्र्िस्थापन तथा अनगुमन 

o बजार तथा हाट बजार व्र्िस्थापन 

➢ .उपभोिा अधिकार तथा वहत सम्बन्िी नीधत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र धनर्मन 

o स्थानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपूधतय तथा धनकासी प्रक्षेपण, मूल्र् धनिायरण र अनगुमन 

o स्थानीर् व्र्ापार र िाक्तणज्र् सम्बन्िी पूिायिार धनमायण, 

o स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन र धनर्मन, 

o उपभोिा सचेतना, िक्तक्षत उपभोिाको िगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ु तथा 
सेिाको गणुस्तर परीक्षण, 

➢ खाद्य पदाथयको गणुस्तर धनर्न्त्रण, 

➢ खानेपानीको गणुस्तर धनर्न्त्रण, 

➢ .स्थानीर् व्र्ापार प्रिर्द्यन सहजीकरण र धनर्मन, 



 

 

o स्थानीर् बौवर्द्क सम्पक्तिको संरक्षण, प्रिर्द्यन र अधभिेखाङ्कन । 

➢ उद्योग र खानी तथा खधनज पदाथय संरक्षण सम्बन्िी 
➢ उर्ोग सम्बन्िी कार्य 

o िर्,ु र्रेि ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेजी र धनर्मन 

o िर्,ु र्रेि ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिर्द्यन 

➢ व्र्ापाररक र्मय, पसिको दताय, अनमुधत, निीकरण, खारेजी र धनर्मन खानी तथा खधनज 
सम्बन्िी 

➢ खानी तथा खधनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्िी स्थानीर् नीधत, कानून, मापदण्ड तथा र्ोजनाको 
कार्ायन्िर्न र धनर्मन, 

➢ ढुङ्गा, धगटी, बाििुा, माटो, ननु, स्िेट, खरीढुङ्गा, र्ार्रििेजस्ता खानीजन्र् िस्त ु सिेक्षण, 

अन्िेषण,उत्खनन ्। 

➢ ढुङ्गा, धगट्टी, बाििुा, माटो, खरीढुङ्गा, र्ार्र लिे स्िेट तथा ननु, आदद खानीजन्र् िस्तकुो 
संरक्षण, विकास, उत्खनन ्र उपर्ोग सम्बन्िी दताय, अनमुधत, निीकरण, खारेजी र व्र्िस्थापन 

➢ खानी तथा खधनज पदाथय सम्बन्िी सूचना तथा तथर्ाङ्क सङ्किन, अधभिेखन तथा व्र्िस्थापन 

➢ भौगधभयक नलसा प्रकाशन । 

क). कृवष विकास उपशाखा 
➢ कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्र्िस्थापनसम्बन्िी स्थानीर् नीधत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 

कार्ायन्िर्न र धनर्मन । 

➢ कृवष बजार सूचना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पूिायिार धनमायण, साना धसँचाई धनमायण, 

ताधिम, प्रविधि प्रसार, 

➢ प्राविधिक टेिा, कृवष सामाग्री आपूधतय र कृषक क्षमता विकास कार्यक्रमको संचािन 

➢ कृवषजन्र् प्राकृधतक प्रकोप तथा महामारी रोगको धनर्न्त्रण 

➢ कृवष िातािरण संरक्षण तथा जैविक विवििताको संरक्षण र प्रिर्द्यन 

➢ कृवष प्रसार तथा जनशक्तिको प्रक्षेपण, व्र्िस्थापन र पररचािन 

➢ उच्च मूल्र्र्िु कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिर्द्यन, विकास तथा बजारीकरण 

➢ कृवषसम्बन्िी बीमा र कजाय सहजीकरण 

➢ शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन 



 

 

➢ कृषकहरूको क्षमता अधभिवृर्द्, प्राविधिक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशिीकरण 

➢ कृवष बीउविजन, नहा मिखाद र रसार्न तथा औषधिहरूको आपूधतय, उपर्ोग र धनर्मन 

➢ कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको समन्िर्, व्र्िस्थापन 
र धनर्मन 

➢ कृवष सम्बन्िी प्रविधिको संरक्षण र हस्तान्तरण 

➢ कृवष तथर्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार 

➢ कृवष स्रोत केन्रको स्थापना र व्र्िस्थापन 

ख). पश ुसेिा उपशाखा 
➢ पशपुािन र पश ु स्िास्थर् सम्बन्िी स्थानीर् नीधत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र 

धनर्मन 

➢ पशपुन्छी बजार सूचना, हाटबजारको पूिायिार धनमायण, ताधिम, प्राविधिक टेिा, कृषक क्षमता 
विकास कार्यक्रमको सञ्चािन र धनर्मन 

➢ पशपुन्छीजन्र् प्राकृधतक प्रकोप तथा महामारी रोगको धनर्न्त्रण 

➢ पशपुन्छी क्तचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन, 

➢ .पशपुन्छी सम्बन्िी बीमा र कजाय सहजीकरण 

➢ स्थानीर् चरन तथा खकय  विकास र व्र्िस्थापन 

➢ पश ुआहारको गणुस्तर धनर्मन 

➢ स्थानीर्स्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी तथर्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी 
➢ पश ुबिशािा र शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र धनर्मन 

➢ पशपुािन तथा पश ुस्िास्थर् सम्बन्िी अन्र् कार्य । 

 

(ग) िर् ुउद्यम तथा सहकारी विकास उपशाखा कार्यवििरण :  

➢ सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीर् नीधत, कानून, मापदण्डको धनमायण, कार्ायन्िर्न र धनर्मन 

➢ स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनमुधत, खारेजी र विर्टन 

➢ सहकारी िचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्िी स्थानीर् मापदण्ड धनिायरण र धनर्मन 

➢ सहकारी सम्बन्िी राविर् केन्रीर्, विषर्गत, प्रादेक्तशक र स्थानीर् संर् संस्थासँग समन्िर् र 
सहकार्य 



 

 

➢ सहकारी सम्बन्िी स्थानीर् तथर्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्िान 

➢ स्थानीर् सहकारीको क्षमता अधभिवृर्द् 

➢ स्थानीर् सहकारी क्षेत्रको प्रिर्द्यन, विकास र पररचािन । 


