
 

 

;"rgfsf] xs;DaGwL P]g, @)^$, sf] bkmf %-#_ / lgodfjnLsf] 

lgod # adf]lhd ;fj{hlgs ul/Psf] ljj/0f 

 

;"rgf ;fj{hlgs ug]{ lgsfosf] gfd M— a'9Lu+uf ufFpsfo{kflnsfsf] sfof{no 

;"rgf ;fj{hlgs u/]sf] cjlw M—@)*@ sflQs b]lv k'; ;Dd 

 

!= lgsfosf] :j?k / k|s[ltM 

नेपालको संविधान २०७२ संगै प्रदेश नं. १ का १४ जिल्ला मध्येको मोरङ जिल्लामा रहेका 
१७ िटा स्थानीय तह मध्ये पजस्िम दजिणमा बिराटनगर महॉनगरपाबलका र सनुसरी जिल्लको 
दहुिी नगरपाबलका संग िोबिएको िढुीग‘गा गाउँपाबलका स्थानीय तहको पनुरसंिनाका िखत 
मोरङ जिल्लाका साविकमा स्थावपत रहेका टंकी बसनिारी गाविस, हाजिमढुा गाविस, बससिनी 
ििहरा गाबिस, िंग्राहा गाबिस गरी कुल ४ िटा गाउँविकास सबमबतहरूलाई एकीकृत गरी 
पनुरसंरजित गररएको गाउँपाबलका हो । भौगोबलक अिजस्थबतको वहसािले विश्व मानजित्रका 
आधारमा २६ बिग्री ४५ बमनेट उिरी अिांस र ८७ बिग्री २७ पूिी देशान्तरमा फैबलएर रहेको 
यो गाउँपाबलका कुल ५६.४१ िगग वकलो बमटरमा फैबलएको छ । यो गाउँपाबलकाको पूिगमा 
ग्रामथान गाउँपाबलका, पजस्िममा सनुसरी जिल्ला र उिरमा सनु्दरहरैंिा नगरपाबलका तथा 
दजिणमा विराटनगर महॉनगरपाबलका संग िोबिएको छ । सामदु्रिक सतह िाट मात्र ८७ 
बमटरको उिाईमा रहेको यस गाउँपाबलकाको अबधकांस भगूोल समतल भ(ूभागमा पदगछ । मोरङ 
र सनुसरीको बसमाना िाट िग्ने िढुी खोला लाई ग‘गाको मान उपलब्ध गराई सोवह खोलाको 
नाम िाट नामाकरण गररएको यस गाउँपाबलकाकोेे नाम िढुीग‘गा रहन गएको छ । ितगमान 
संबिधानले पररकल्पना गरेको संघीय शासन पद्धबतका सिै खाले अिसरहरूलाई स्थानीयिाबसका 
घरदैलो सम्म सहि रुपले प्रिाह गनगकालाबग तथा आन्तररक प्रशासबनक कायग र सेिा प्रिाहलाई 
सगुम र सहि िनाउन यस गाउँपाबलकालाई ७ िटा ििामा बिभािन गररएको छ । 

िढुीग‘गा गाउँपाबलकाको अबधकांस िेत्र कृवि कायग र िनिंगलको रुपमा प्रयोग भई रहेको यस 
पररिेशमा कृवि कायगकोलाबग यसको उपयोबगता यस िेत्रमा हनुे मौिममा बनभगर रहने गदगछ । 
सामदु्रिक सतहको ८७ बमटरको उिाईमा अिजस्थत यस गाउँपाबलकाको हािापानी उष्ण मनसबुन 
रहेको छ भने तापक्रमको वहसािले गबमग मौिममा ३६० सेजल्सयस र िािो मवहना भन्नाले वहउ‘द 
मवहनामा १०० सेजल्सयस सम्म हनुे गरेको छ । यस गाउँपाबलकामा ििाग ऋतमुा सिै भन्दा 



 

 

िढी पानी पदगछ भने वह‘उद मवहनामा धेरै कम पानी पदगछ । ििाग याममा भन्नाले िेष्ठ मवहना 
देजख भाि मवहना सम्म यस िेत्रमा १२० देजख १४२ सेजटटबमटर सम्म ििाग हनुे गरेको छ । 
सप्तकोशी नद्रदको िाय ु प्रिाह लगायत दजिण पजिमी मनसनुी हािाको प्रिाहका कारणले यस 
गाउँपाबलकामा साधारणतय िेठदेजख असोिसम्म िढी पानी पने गदगछ साथै पजिम दजिण भेगिाट 
िहने िलिाष्पपूणग हािाले वहँउदका द्रदनहरूमा समेत आिश्यक मात्रामा ििाग हनुे गरे ]]को छ । 
यस गाउँपाबलकाको भौगोबलक अिजस्थबत, भ(ुिनािट, माटोको उिगरता, तापक्रम र िलिाय ुसाथै 
स्थानीय खोला नाला, सनुसरी मोरङ बस‘िाई आयोिना र भबुमगत िलस्रोतको उपयोग िाट हनुे 
बसिाई सवुिधा समेतका कारण अबधकांस कृवि उत्पादनको हि को रुपमा स्थावपत रहेको पाईन्छ 
। ितगमान अिस्थामा गिुारामजुख कृवि कायगहरू ह‘ुदै गरेको भएता पबन द्रदन प्रबत द्रदन 
स्थानीयिासीमा विकबसत हदैु गरेका िेतना स्तर र आिश्यकताले गदाग आगाबम द्रदनमा कृविको 
व्यिसावयवकरणलाई विशेि प्राथबमकता द्रददै कृवि उत्पादनमा आधाररत उद्योगहरूको स्थापना र 
विकासको माध्यम िाट रोिगारीको सिृना गरी गररिी न्यूबनकरणको साथमा आबथगक समवृद्ध तफग  
उन्मखु हनुे गररका द्रदघगकाबलन योिना तथा आयोिना सञ्चालन तथा व्यिस्थापनमा िोि दन ुपने 
देजखन्छ ।  

समग्रमा ७० भन्दा िढी िातिाती तथा विबभन्न धाबमगक आस्थाका समदुायको िसोिास रहेको 
िढुीगंगा गाउँपाबलका विबभन्न ठूला तथा मझौला उद्योगहरूको स्थापना र विकासले क्रमस 
नेपालको एक महत्िपूणग औद्योबगक िेत्र साथै विराट जशिण अस्पताको उपजस्थबतले स्िास्य 
केन्िको रुपमा समेत स्थावपत ह‘ुदै कमस्र ख्याती कमाउन सफल ह‘ुदै गएको देजखन्छ । एका 
तफग  यस गाउँपाबलका बभत्र िसोिास गने बिबभन्न समदुायले परम्परादेजखनै बिबभन्न िाििपगहरू 
मानाउ‘दै आएको पाईन्छ भने अको तफग  बिबभन्न िातिाती तथा धमागिलजम्िहरू स‘ग सम्िजन्धत 
७ िटै ििामा अिजस्थत मठ मजन्दर, वकरात, िदु्ध, ििग, मजस्िद गरी ७० िटा धाबमगक स्थलहरूले 
समेत यस िेत्रको पवहिानलाई िोगाईराख्न सफल भएको पाईन्छ । धाबमगक तथा िातीय 
सवहस्णतुा सवहतको एकाता यस गाउँपाबलकाको एक महत्िपूणग गहनाको रुपमा स्थावपत रहेका 
कारण सांस्कृबतक तथा धाबमगक विबभदता बभत्रको एकताको एक महत्िपूणग पि रहेको छ । यती 
धेरै महत्ि िोकेका उल्लेजखत ऐबतहाबसक, िातीय, धाबमगक तथा सास्कृबतक धरोहरहरू यस 
गाउँपाबलकाको समवृद्ध बनमागणका महत्िपूणग स्रोतयकु्त आधारस्तम्भहरू हनु। 

 



 

 

@= lgsfosf] sfd, st{Jo / clwsf/ 

• gu/ k|x/L 

• ;xsf/L ;+:yf 

• Pkm= Pd ;~rfng 

• :yfgLo s/ -;DklQ s/, 3/ axfn s/, 3/ hUuf /lhi6]«zg z'Ns, 

• ;jf/L ;fwg s/_, ;]jf z'Ns b:t'/, ko{6g z'Ns, lj1fkg s/, 

• Joj;fo s/, e"lds/ -dfnkf]t_, b08 hl/jfgf, dgf]/~hg s/, 

• dfnkf]t ;+sng 

• :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkg 

• :yfgLo tYof+s / clen]v ;+sng 

• :yfgLo :t/sf ljsf; cfof]hgf tyf kl/of]hgfx¿ 

• cfwf/e"t / dfWolds lzIff 

• cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO 

• :yfgLo ahf/ Joj:yfkg, jftfj/0f ;+/If0f / h}ljs ljljwtf 

• :yfgLo ;8s, u|fdL0f ;8s, s[lif ;8s, l;+rfO 

• ufpF ;ef, gu/ ;ef, lhNnf ;ef, :yfgLo cbfnt, d]nldnfk / 

• dWo:ytfsf] Joj:yfkg 

• :yfgLo clen]v Joj:yfkg 

• 3/ hUuf wgL k'hf{ ljt/0f 

• s[lif tyf kz'kfng, s[lif pTkfbg Joj:yfkg, kz' :jf:Yo, ;xsf/L 

• Ho]i7 gful/s, ckf+utf ePsf JolQm / czQmx¿sf] Joj:yfkg 

• a]/f]huf/sf] tYof+s ;+sng 

• s[lif k|;f/sf] Joj:yfkg, ;+rfng / lgoGq0f 

• vfg]kfgL, ;fgf hnljB't cfof]hgf, j}slNks pmhf{ 

• ljkb Joj:yfkg 

• hnfwf/, jGohGt', vfgL tyf vlgh kbfy{sf] ;+/If0f 

• efiff, ;+:s[lt / nlntsnfsf] ;+/If0f / ljsf; 

 

 

 

#= lgsfodf /xg] sd{rf/L ;+Vof / sfo{ ljj/0f 

 

 

िढुीगंगा गाउँपाबलका, मोरङ 

गाउँ कायगपाबलकाको कायागलयको दरिन्दी तेररि 



 

 

क्र.सं
. 

पद तह सेिा समूह उपसमूह 

स्िीकृत 

दरि
न्दी 

थप 

घ
ट 

कायम 
दरि
न्दी 

१ 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अबधकृत  

रा.प 
ततृीय  

प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १ 

२ इजन्िबनयर 

७/८
औ ं

इजन्ि. बसबभल   १ ० 

० 

१ 

३ अबधकृत 

७/८ 
औ ं

जशिा जश.प्र.   १ ० 

० 

१ 

४ अबधकृत 

७/८ 
औ ं

प्रशासन लेखा   १ ० 

० 

१ 

५ अबधकृत 

७/८ 
औ ं

कृवि कृवि प्रसार   १ ० ० १ 

६ अबधकृत 

७/८ 
औ ं

कृवि लापोिेिे   १ ० ० १ 

७ अबधकृत 

७/८ 
औ ं

प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २ 

८ अबधकृत  
६/७ 
औ ँ

स्िास््य  हे. इ.   १ ० 0 १ 

९ 
ि.न/क.न 
/बस.अ.न.मी  

६/७ 
औ ँ

स्िास््य 

सेिा/नबसिँ
ङ्ग 

ि.न/क.न 
/बस.अ.न.
मी  

  १ ० ० १ 

१0 
कम््यटुर 
अपरेटर 

५/६ 
औ ं

विविध   १ ० ० १ 

११ 

आन्तररक 

लेखापरीिक 

५/६ 
औ ं

प्रशासन लेखा   १ ० ० १ 



 

 

क्र.सं
. 

पद तह सेिा समूह उपसमूह 

स्िीकृत 

दरि
न्दी 

थप 

घ
ट 

कायम 
दरि
न्दी 

12 सहायक 

५/६ 
औ ं

प्रशासन सा.प्र.   ४ ५ ० ९ 

१3 सहायक 
५/६ 
औ ं

न्याय कानून  0 1 0 1 

१4 लेखा सहायक 
५/६ 
औ ं

प्रशासन लेखा   १ ० ० १ 

१5 प्रा.स. 
५/६ 
औ ं

जशिा जश.प्र.   १ १ ० २ 

१6 प्रा.स. 
५/६
औ ं

कृवि कृवि िाबल   २ ० ० २ 

१7 

पश ु सेिा 
प्राविबधक 

५/६ 
औ ं

कृवि लापोिेिे   १ 0 ० 1 

१8 

पश ु स्िास््य 
प्राविबधक 

५/६ 
औ ं

कृवि भेट   १ ० ० १ 

१9 

पश ु स्िास््य 
प्राविबधक 

५/६ 
औ ं

कृवि मत्स्य   १ ० ० १ 

20 सि-इजन्िबनयर 
५/६ 
औ ं

इजन्ि. बसबभल   १ १ ० २ 

21 सि-इजन्िबनयर 

५/६ 
औ ं

इजन्ि. आवकग टेक   ० १ ० १ 

२2 सहायक 4 औ ँ प्रशासन सा.प्र.  ० १ 0 १ 

२३ 

अ.सि.इजन्िबनय
र 

४ औ ं इजन्ि. बसबभल   १ ० १ ० 



 

 

क्र.सं
. 

पद तह सेिा समूह उपसमूह 

स्िीकृत 

दरि
न्दी 

थप 

घ
ट 

कायम 
दरि
न्दी 

२४ अबमन ४ औ ं इजन्ि. सभे   ० १ ० १ 

२५ 

सहायक 
म.वि.बन 

४/५/
६ औ ँ

विविध     १ १ ० २ 

२६ सह लेखापाल ४ औ ं प्रशासन लेखा  ० १ ० १ 

२७ 

नायि पश ु
स्िास््य 
प्राविबधक 

४ औ ं कृवि भेट   १ ० ० १ 

२८ 

नायि पश ु सेिा 
प्राविबधक 

४ औ ं कृवि लापोिेिे   १  ० १ 

२९ 

नायि प्राविबधक 
सहायक 

४ औ ं कृवि कृवि प्रसार  १ ० ० १ 

३० खा.पा.स.टे. ४ औ ँ इजन्ि. बसबभल 

स्यानीट
री 

१ ० ० १ 

कायागलय तफग  िम्मा ३० 

१
२ 

० ४२ 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

क्र.सं. पद तह सेिा समूह उपसमूह 

स्िीकृत 

दरिन्दी 
थप घट 

कायम 
दरिन्दी 

१ 

सहायक ४/५/६ औ ँ प्रशासन/सामान्य 
प्रशासन 

 

  
७ 

० ० 

७ 

२ 

सि 
इजन्िबनयर 

५/६ औ ँ ईजन्िबनयररङ्ग/बसभल/िन 
 

  
३ 

० 

० ३ 

३ 
अबसस्टेन्ट 
सि 

इजन्िबनयर 

िौथो ईजन्िबनयररङ्ग/बसभल/िन  

  

४ 
० 

० ४ 

 ििा कायागलय तफग  िम्मा १४   १४ 



 

 

$= lgsfoaf6 k|bfg ul/g] ;]jf tyf ;]jf k|bfg ug{ nfUg] b:t'/ / cjlw 

 

 

l; 

g+ 

;]jf 

;'ljwfsf] 

gfd 

cfjf:os kg]{ 

sfuhft 

;]jf ;'ljwf k|fKtug{ 

cfjf:os k|ls|of 

;]jf k|fKt x'g] 

zfvf 

nfUg] b:t'/ nfUg] 

;do 

१ संस्था 
नविकरण 
बसफाररस 

१) बनिदेन पत्र 

२) िाल ुअ.ि. का लाबग नविकरण गररएका व्यिसाय दताग र इिाित दताग  
प्रमाणपत्रको प्रबतबलवप 

३) अजघल्लो आ.ि. को कर िकु्ता   

 प्रमाणको  प्रबतबलवप 

४) रािस्ि तथा अन्य करदस्तरु बतरेको रबसदको प्रबतबलवप  

५) िहालमा भए िहाल सम्झौता पत्रको प्रबतबलवप 

६) सम्िजन्ध ििाको बसफाररस 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) अध्यि उपाध्िा प्र. 
प्र. अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

५) शाखाले बसफाररस 
तयार गरर िलानी गरी 
बनिदेकलाई बसफाररस 
उपलब्ध गराउन े

 

अध्यि उपाध्ि   

प्र प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 
 

सभाको बनणगय अनसुार सोही द्रदन,  

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 

२   दैविप्रकोप १) बनिदेन पत्र १) बनिदेन सवहत अध्यि उपाध्ि  सभाको बनणगय सोही द्रदन,  



 

 

वपिीतलाई 
राहातकालाबग 
बसफाररस 

२ ििा कायागलयिाट स्थलगत सिगबमन मिुलु्का  

३अिास्यकता अनसुार नजिकको प्रहरीको स्थलगत सिगबमन मिुलु्का 
४ नागररकताको प्रबतबलवप 

५ सम्िजन्ध ििाको बसफाररस 

तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) अध्यि उपाध्िा प्र. 
प्र. अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

५) शाखाले बसफाररस 
तयार गरर िलानी गरी 
बनिदेकलाई बसफाररस 
उपलब्ध गराउन े

 

प्र.प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 
 

अनसुारि नशुल्कयषनबश सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 

३ 

ब्यापार 

व्यिसाय  दताग  

 

१) बनिदेन पत्र 

२)  व्यिसायको कारोिार देजखने गरीको विस्ततृ वििरण 

3 रािस्ि तथा अन्य कर दस्तरु बतरेको रबसदको प्रबतबलपी  

 ४) िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलवप 

५) स्थलगत सिगबमन मिुलु्का 
६  ३ प्रबत पासपोटग साइिको फोटो 
७ सम्िजन्ध ििाको बसफाररस 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) बनिदेकले तोवकएको 

प्र.प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 
 

सभाको बनणगय अनसुार 

सोही द्रदन,  

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

शलु्क िझुाउन े

५) शाखाका कमगिारीले 
अिास्यक प्रवक्रया 
अिलम्िन गरी प्रमाण पत्र 
तयार गरी बनिेदकलाई  
उपलब्ध गराउन े

 
 

साना घरेलु 
उद्योग दर्ाा 

१) बनिदेन पत्र 

२) व्यिसायको कारोिार देजखने गरीको विस्ततृ वििरण 

3 रािस्ि तथा अन्य कर दस्तरु बतरेको रबसदको प्रबतबलपी  

 ४) िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलवप 

५) स्थलगत सिगबमन मिुलु्का 
६  ३ प्रबत पासपोटग साइिको फोटो 
७ सम्िजन्ध ििाको बसफाररस 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

५) शाखाका कमगिारीले 
अिास्यक प्रवक्रया 
अिलम्िन गरी प्रमाण पत्र 
तयार गरी बनिेदकलाई  
उपलब्ध गराउन े

प्र.प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 
 

सभाको बनणगय अनसुा 

सोही द्रदन,  

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

क 



 

 

 

 

साना घरेलु 
उद्योग ब्यापार 

व्यिसाय दर्ाा 
नविकरण  

 

१) बनिदेन पत्र 

२) अजघल्लो आ.ि. कालाबग नविकरण गररएको व्यिसाय दताग गरेको सक्कल 

प्रमाणपत्र 

3 रािस्ि तथा अन्य करदस्तरु बतरेको रबसदको प्रबतबलवप 

 ४) िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलवप 

 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
शाखाका कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

५) शाखाका कमगिारी 
प्रमाण पत्र नविकरण गरी 
बनिदेकलाई  उपलब्ध 

प्र.प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 
 

सभाको बनणगय अनसुार 

सोही द्रदन,  

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

गराउने 
५ फमग संघ 

संस्था सजुिकृत 
१ बनिेदन पत्र 

२) िाल ु आ.ि. सम्मकोलाबग उद्योग व्यिसाय र इिाित प्रमाण पत्र 
निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको प्रबतबलवप 

४ पान िा मूल्यअबभबिबध कर दताग प्रमाण पत्रको प्रबतबलवप 

५ अघघल्लो आव. सम्मको कर चुक्र्ा प्रमाणको प्रघर्ललपि 

१) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

२) रािस्ि फाँट 
कमगिारीले कर रािस्ि 
असलु गने  

३)  तोवकएको कमगिारीले 
सजुिदताग गरी सजुिदताग 
प्रमाण पत्र तयार गने 

 ४ सजुिदताग प्रमाण पत्रमा 
सही छाप गराई िलानी 
गरी बनिेदकलाई  
उपलब्ध गराउन े

 

प्र.प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 

सभाको बनणगय अनसुार 

सोही द्रदन,  

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 

 घ िगगको 
ईिाित दताग 

१) बनिदेन 

२)  नागररकता प्रमाणपत्रको प्रबतबलवप 

३ िाल ु आ.ि. सम्मकोलाबग निीकरण गरेको ५ लाख सम्म िाल ु पिुी 
भएको उद्योग दताग प्रमाण पत्रको प्रबतबलवप 

४ मलु्यअबभिृद्धी कर दताग प्रमाण पत्रको प्रबतबलवप  

५ बनम्न मेबसनरी उपकरणहरु स्िाबमत्िमारहेको प्रमाण पत्रहरु र िीमा गरेको 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२ प्र.प्र.अ. ले बनिदेनमा 
तोक आदेश गने 

३ रािस्ि फाँट 

गाउकायगपाबलका 
प्र.प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 

सभाको बनणगय अनसुार 

सिै 
प्रवक्रया 
पगेुमा १ 
मवहना 
बभत्र 



 

 

कागिहरु 

  १ विपर िा ट्याक्टर १ थान   

  २ बमक्िर मबेसन १ थान 

  ३ लेिल मबेसन १ थान 

  ३ िाटर पम्प ३ थान  

  ४ भाइिेटर ३ थान 

६ उल्लेजखत सामाहरु दताग भएको बमबतले २ ििग सम्म विक्री गनग नपाइने र 
१५ ििग भन्दा  परुानो मान्य नहनुे  

७ उल्लेजखत मेबसनरी सामानहरु िाल ुअिस्थामा रहेको भने्न कजम्तमा स्नातक 
तहको शैजिक योग्यता भई नेपाल ईजन्िबनयसग यसोबसयसनको सदश्यता प्राप्त 
मेकाबनकल ईजन्िबनयरको प्रमाजणत पत्र 

८ उद्योग/ फमामा काम गने बनम्न अनसुारको िनशजक्त हनुपुने  

 १ मान्यता प्राप्त जशिण संस्थािाट बसबभल ईजन्िबनयररङ्ग विियमा कजम्तमा 
प्रमाण पत्र तह उिीणग १ िना प्राविबधक कमगिारी 
 २ कुनैपबन विियमा कजम्तमा प्रमाण पत्र तह उिीणग १ िना प्रशासबनक 
कमगिारी 
 ३ िाबिज्य/अथगशास्त्र विियमा कजम्तमा प्रमाण पत्र तह उिीणग १ िना लेखा 
कमगिारी 
 
 

कमगिारीले कर रािस्ि 
असलु गने  

४ तोवकएका फाँटका 
कमगिारीले कागि प्रमाण 
िेक गरी सबमबतको 
िैठकमा पेश गने 

५ सबमबतको िैठकिाट 
पास भए पबछ 
गाउकायगपाबलकाको 
िैठकिाट स्िीकृत गराउन े

६ तोवकएका फाँटका 
कमगिारीले प्रमाण पत्र 
तयार गरी  सही छाप 
गराइ उपलब्ध गराउन े

 घ िगगको 
ईिाित 

१ बनिेदन  

३) िाल ुआ.ि. सम्मकोलाबग नपवकरण गररएको उद्योग व्यिसाय  दर्ाा प्रमाण 

१) १) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 

प्र. प्र.अ. 

सम्िजन्धत सभाको बनणगय अनसुार 
सोही द्रदन,  

सिगबमनको 



 

 

नविकरण ित्रको प्रघर्ललिी 
४ पान िा मूल्य अबभविद्धी कर दताग प्रमाण पत्रको प्रबतबलवप 

५ गर् आ.ि. सम्मको कर िकु्ता प्रमाणको प्रबतबलवप  

६ फमाले गरेको अघघल्लो वषाको कारोबारको पववरण 

पेश गने 

 

 २ प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३ रािस्ि फाँट 
कमगिारीले कर रािस्ि 
असलु गने  

४ तोवकएका फाँटका 
कमगिारीले कागि प्रमाण 
िेक िाँि नविकरण गरी 
सही छाप गराइ उपलब्ध 
गराउने  

फाँटका 
कमगिारी 

हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 

 एफ एम 
रेबियो संिालन 
अनमुबत 

१ बनिेदन पत्र 

३) िाल ु आ.ि. सम्मकोलाबग रेबियो दताग  प्रमाण पत्र निीकरण गरेको 
प्रमाणपत्रको प्रबतबलवप 

४ पान िा मूल्यअबभिृद्धी कर दताग प्रमाण पत्रको प्रबतबलवप 

५ गर् आ.ि. सम्मको कर िकु्ता     प्रमाणको प्रबतबलवप 

६ सम्िजन्धत ििा कायागलयको बसफाररस 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

६) तोवकएका फाँटका 

प्र. प्र.अ. 

सम्िजन्धत 
फाँटका 
कमगिारी 
 

सभाको बनणगय अनसुार 

सोही द्रदन,  

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

कमगिारीले कागि प्रमाण 
िेक िाँि गरी ई िाित 
प्रमाण पत्र तयार गरी 
सही छाप गराइ उपलब्ध 
गराउने 

 ckfËtf 

kl/ro kq 

ljt/0f 

!=hGdbtf{,÷=gful/Qmfsf] k|ltlnkL  
@ kf;kf]6{ ;fOhsf] kmf]6f] $ k|lt 

# ckfËtf ePsf AolQmsf] k'/} zl// b]lvg] kmf]6f] @ k|lt 

$ ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/; 

%ljifo ljz]if1 lrlsT;ssf] l;kmfl/; 

 

 

१ बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३)  तोवकएका इकाईका 
कमगिारीले कागि प्रमाण 
विशेिज्ञ जिवकत्सक 
सवहतको िेक िाँि 
जशविरमा राख्न े 

 ४ जशविरिाट िेक िाँि 
गरी अपाङ्ता पररिय पत्र 
ब्यिस्थापन सबमबतमा 
बसफाररस गने  

 ५ अपाङ्ता पररिय पत्र 

pkfWoIf प्र. 
प्र.अ.  

सामजिक शाखा 
dlxnf 

afnaflnsf 

इकाई 

शलु्क नलाग्न े जशविर 
िसेको द्रदन 

a'‰g' 

k/]df & 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

ब्यिस्थापन सबमबतको 
बनणगय अनसुार इकाईका 
कमगिारीले प्रमाण पत्र 
तयार गरी सही छाप 
गराइ उपलब्ध गराउन े

 ckfËtf 

kl/ro 

kqsf] 

k|ltlnlk 

!=hGdbtf{,\\\\=gful/Qmfsf] k|ltlnkL  
@ kf;kf]6{ ;fOhsf] kmf]6f] @ k|lt 
# ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/; 

 

 

१ बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३ इकाईका कमगिारीले 
प्रबतबलवप तयार गरी सही 
छाप गराई उपलब्ध 
गराउने 

प्र. प्र.अ.  

सामजिक शाखा 
dlxnf afnaflnsf 

इकाई 

शलु्क नलाग्न े सोही द्रदन,  

िझु्न ुपरेमा 
 िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

 ph'/L btf{ !=  sfg'g adf]lhd xsbfjL k'u]sf] Joltn] lgj]bg k]z ug]{ 

@ gful/Qmfsf] k|ltlnkL . 

#= bfjL u/]sf] laifosf] k|df0f             sfuhx? . 

$ crn ;DktL hUuf hldgsf] eP 

s= k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

v= ;Ssn gS;f 

१ बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२)  न्यावयक सबमबतको 
अध्यि  प्र.प्र.अ.ले 
सम्िजन्धत कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

३ फाँटका कमगिारीले 
उिरुी दताग गरी न्यावयक 
सबमबतमा छलफलका 
लाबग पेश गने 

उपाध्यि 

न्याय फाँटका 
कमगिारी 

सभाको बनणगय अनसुार ;f]xL lbg 

 
k|ltpQ/ btf{ !=  gful/tfsf] k|ltlnkL  

@= k|ltpQ/df bfjL v08gsf k|df0f sfuhx? 

१ बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२)  न्यावयक सबमबतको 
अध्यि  प्र.प्र.अ.ले 
सम्िजन्धत कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

३ फाँटका कमगिारीले 
प्रबतउिर दताग गरी 

उपाध्यि 

न्याय फाँटका 
कमगिारी 

सभाको बनणगय अनसुार ;f]xL lbg 



 

 

न्यावयक सबमबतमा 
छलफलका लाबग पेश गने 

 ;f++w l;dfgf 

gfkL 

/]vfGsg 

!=lgj]bg 

@ gful/Qmfsf] k|ltlnkL . 

#= hUuf wlg k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

#=  hUufsf] ;Ssn gS;f 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

५ नापी फाँटमा बनिदेन 
पेश गने 

 

उपाध्यि 

प्र. प्र.अ.  

gfkL kmfF6 

 

 

सभाको बनणगय अनसुार !% lbg 

 सहकारी संस्था 
दताग 

१ cfj]bg –! yfg ? b;sf] l6s6  
२ ljlgod @ yfg, 

३ k|yd प्रारिम्िक  e]nf / bf]>f] प्रारिम्िक e]nfsf] lg0f{osf] 

k|ltlnkL– ! yfg,  

४ सबै सदश्यले सही गरेको:j3f]if0f kq –! yfg 

 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

प्र. प्र.अ 

सम्िजन्धत 
zfvf 

सभाको बनणगय अनसुार प्रक्रिया 
लमलेमा १५ 

ददन लित्र 

ददन सक्रकने 



 

 

 ५ sDtLdf #)hgf k|:tfjs ;b:osf] ljj/0f kmf/d–!  

६ gful/stfsf] k|ltlnkLx?  

७ sfo{of]hgf–! ;DefJotf cWog k|ltlnkL–! clwsf/ kq–! 

८ z]o/ / k|j]z z'Ns a'em]sf] e/kfO{–!  

९ jrt tyf C0fsf] sf/f]jf/ ug]{ ;+:yfsf] jrt tyf C0f lglt–! 

१० ;xsf/L cled'lvs/0f ;DaGwL sfo{qmdsf] k|df0f–! 

११ ;d"x eP ;f] sf] n]=k=–!  

!@ s/ /fh:j lt/]sf] /l;b 

 

 

४) बनिदेकले तोवकएको 
शलु्क िझुाउन े

५ शाखाले आवाश्यकर्ा 
अनुसार पिल्ड सम्म अध्ययन 

गरी प्रघर्वेदन िेश गने 
६ शाखाले आिश्यक 
प्रवक्रया अिलम्न गरी 
प्रमाण पत्र उपलब्ध 
गराउने 
 

 

 

 

 

  

 ;DktLs/ 

e'ld s/ 

अबभलेजखकरण 

 

! ;Dklt laj/0f cfa]bg kmd{   स्वघोषणा eg'{ kg]{ 

२ hUuf wgL k'hf{ kmf]6f] skL 

# hUufsf] gS;f kf;sf       sfuhftx? 

$=hUuf wgLsf] gful/stf k|df0f kqsf] k|ltlnkL 

%=hUuf wgL pkl:yt x'g g;s]df k|ltlgwLsf] gful/stfsf] k|ltlnkL 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
कमगिारीलाई तोक आदेश 
गने 

३) बनिेदन दताग गने 

४) शाखाले कर विश्लिेण 

प्र. प्र.अ.  

रािस्ि शाखाका 
कमगिारी 

घनशुल्क प्राविबधक 
समस्या 
नआएमा 
सोही द्रदन 



 

 

गरी कर अभलेजखकरण 
गने 

 ;DktLs/ 

e'ld s/ 

c;'nL 

 

 

 

 

 

! lgj]bg 

२hUuf wgL k'hf{ , 

३pBf]u Aofa;fo btf{ k|df0f kq , 

४kl5Nnf] k6ssf] dfnkf]t 3/ hUuf jf ;DktL e'lds/ lt/]s]f  

/l;b  

 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
zfvfsf कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] cgnfOg 

;km\6jo/df OG6|L u/L ;f] af6 

k|fKt lx;fa cg';f/ /sd a'emL 

/;lb sf6L lbg] 

 

 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

सभाको बनणगय अनसुार ;f]xL lbg 

 3/ hUuf 

jxfn s/ 

c;'nL 

१ lga]bg 

२ ;DktL wgL / axfndf a:g] larsf] ;Dem}tf kqsf] k|ltlnlk  

# gfu/Lstf k|ltlnkL  

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
zfvfsf कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln]  

lx;fa cg';f/ /sd a'emL 

/;lb sf6L lbg] 

 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

hDdf axfnsf] !) 

klutz 

;f]xL lbg  



 

 

 Aofa;fo s/ 

c;'nL 
१ lga]bg  

२ pBf]u÷Aoj;fo btf{ k|df0f kq, 

३ afl{ifs sf/f]af/ sf] laj/0f  

४ s/ r'Stf k|df0f kqsf] k|ltlnlk  , 

१) बनिदेन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
zfvfsf कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln]  

lx;fa cg';f/ /sd 

a'emL /;lb sf6L lbg] 

 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

सभाको बनणगय अनसुार ;f]xL lbg 

 cGo ;]jf 

tyf 

l;kmfl/; 

b:t'/ असुली 

१ lga]bg  

२ cfaZos lzkmfl/; / k|df0fLt k|ltlnkL 

!  lga]bsn] l;kmfl/; 

;lxtsf sfuhft 

zfvfdf k]z ug]{ 

@ zfvfsf 

sd{rf/Lx?n] 

tf]lsP cg';f/sf] b:t'/ 

lnO{      /l;b k|bfg 

ug]{ . 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

सभाको बनणगय अनसुार ;f]xL lbg 

 घर नक्सा 
पास 

• बनिदेन 

• िग्गा धनी प्रमाण पिुाग प्रामाजणत प्रबतबलपी १ प्रबत 

• िाल ुआ.ि. को सम्पिी कर/ भमूीकर बतरेको रबसद १ प्रबत 

• नागररकता प्रमाण पत्रको प्रमाजणत प्रबतबलपी १ प्रबत 

• वकिा नम्िर स्पष्ट देजखने नापी नक्साको प्रमाजणत सक्कल 

• बनिदेन सवहतको 
कागिातहरु पेश 
गने 

• प्रशासकीय 
प्रमखुले सम्िजन्धत 

प्र. प्र.अ.  

घर नक्सा र 
प्राविबधक शाखा 

सभाको बनणगय अनसुार २५ द्रदन 



 

 

• पास गररने नक्साको फोटोकपी िा ब्लवुप्रन्ट (बििाइनरको दस्तखत 
छाप सवहत ) ३ प्रबत 

• बििाइनरको नविकरण सवहतको इिाित पत्रको सरोकारिालािाट 
प्रमाजणत प्रबतबलपी १ प्रबत 

• पासपोटग साइिको फोटो ५ प्रबत 

• मन्िरुी बलई िनाउने भएमा मन्िरुी बलने व्यजक्तको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी १ थान 

• मन्िरुी द्रदएको ििा कारगयालयक रोहरिरमा सनाखत सवहतको 
मन्िरुीनामा सक्कल १ प्रबत 

• मन्िरुी बलने व्यजक्तको नागररकताको प्रबतबलपी १ थान 

• िाररस भएमा िाररसको नागररकताको प्रबतबलपी १ थान 

• स्टक्िर बििाइन नक्सा ३ प्रबत 

• घर नक्सा वकताि 

• सम्विधिर् वडाको चार क्रकल्ला लसफाररस 

शाखाले तोक 
आदेश गने 

• बनिदेन दताग 
सम्िजन्धत 
शाखािाट १५ 
द्रदने सूिना िारी 
गरी सूिना टाँस 
र सिगबमनकालाबग 
ििा कायागलय 
पठाउन े

• स्थलगत बनररिण 
(अबमनिाट) 
गराउने 

• बनिदेकले 
तोवकएको शलु्क 
िझुाउन े

• अस्थायी इिाित 
द्रदन े

 नामसारी • नामसारीको लाबग बनिदेन १ प्रबत 

• घरनक्सा सम्पन्न प्रमाणपत्र सक्कल १ प्रबत 

• नामसारी हनुे घरको नक्सा सक्कल १ प्रबत 

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र 

प्र. प्र.अ.  

घर नक्सा र 
प्राविबधक शाखा 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार  

७ द्रदन 



 

 

• राजिनामा पाररत बलखत १ प्रबत 

• िग्गा धबन प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी १ प्रबत 

• नावप नक्सा सक्कल १ प्रबत 

• िाल ु आ.ि. सम्मको गा.पा. लाई िझुाउन ु पने 
सम्पूणग कर िझुाएको प्रमाण 

• घर नक्सा वकताि 

पेश गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश 
गने 

• बनिदेन दताग 
गराई 
सम्िजन्धत 
शाखामा 
िझुाउन े

• सम्िजन्धत 
शाखाले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 
नामसरी गरी 
प्रमाण पत्र 
उपलब्ध 
गराउने 

 

 नक्सा संसोधन • बनिदेन  • बनिदेन सवहत प्र. प्र.अ.  गाउँ सभाको बनणगय  बढीदढमा 



 

 

• िग्गा धबन प्रमाण 
पिुागको प्रबतबलपी 

• िाल ुआ.ि. सम्मको 
मालपोत/ भमूीकर बतरेको रबसद 

• नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रबतबलपी 

• नापी नक्साको 
प्रबतबलपी 

• नक्सा र बनमागण 
इिाित पत्रको प्रबतबलपी 

• संशोबधत नक्सा ३ 
थान 

• घर नक्सा वकताि 

तोवकएका 
कागिपत्र 
पेश गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश 
गने 

• बनिदेन दताग 
गराई 
सम्िजन्धत 
शाखामा 
िझुाउन े

• सम्िजन्धत 
शाखाले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 
नक्सा 
संशोधन गरी 
नक्सा प्रबत 

घर नक्सा र 
प्राविबधक शाखा 

अनसुार ७ द्रदन 



 

 

उपलब्ध 
गराउने 

 

 नक्सा म्याद 
थप 

• बनिदेन 

• िग्गा धनी प्रमाण 
पिुागको प्रबतबलपी 

• िाल ुआ.ि. सम्मको 
मालपोत/ भमूीकर बतरेको रबसद 

• नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रबतबलपी 

• नापी नक्साको 
प्रबतबलपी 

• नक्सा र बनमागण 
इिाित पत्रको प्रबतबलपी 

• घर नक्सा वकताि 

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र 
पेश गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश 
गने 

• बनिदेन दताग 
गराई 
सम्िजन्धत 
शाखामा 
िझुाउन े

• सम्िजन्धत 
शाखाले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 

प्र. प्र.अ.  

घर नक्सा र 
प्राविबधक शाखा 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही द्रदन 



 

 

नक्सा पास 
म्याद थप 
गररद्रदन े

 

 उद्योग तफग  
घर नक्सा 
पास 

• उद्योग दताग प्रमाण 
पत्र १ प्रबत 

• पान/ VAT दताग 
प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी १ प्रबत 

• कर िकु्ता गरेको 
प्रमाणको प्रबतबलपी १ प्रबत 

• नापी नक्सा सक्कल 
१ प्रबत 

• घर नक्सा ३ प्रबत 

• िग्गा धनी प्रमाण 
पिुाग प्रबतबलपी १ प्रबत 

• घर नक्सा वकताि 

• िाल ुआ.ि. सम्मको 
मालपोत/भबूमकर/सम्पजि कर बतरेको बतरेको रबसद १ प्रबत 

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र 
पेश गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश 
गने 

• बनिदेन दताग 
गराई 
सम्िजन्धत 
शाखामा 
िझुाउन े

• सम्िजन्धत 
शाखाले 
कागिपत्र 

प्र. प्र.अ.  

घर नक्सा र 
प्राविबधक शाखा 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

२५ द्रदन, 
आिश्यक 
छानविन 
गनुग पने 
भएमा 
छानविनको 
लाबग थप 
समय 
लाग्न े



 

 

अध्ययन गरी 
नक्सा पास 
गररद्रदन े

 
 sIff * sf] 

k|df0f kqsf] 

k|ltlnkL  
! lga]bg  

@ hGd btf{sf] k|ltlnlk  

# laBfnosf] l;kmfl/; 
१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु पेश 
गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत  
शाखाका कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

३ शाखाका कमाचारीले 
प्रमाणित्र र्यार  गरी सही 
छाि गरी ददने   

 

प्र. प्र.अ.  

lzIffzfvf 
? @)). ;f]xL lbg 

 laBfnosf] 

cg'dlt 

! lzIff lgodfjnL sf] cg';"lr ! adf]lhdsf] 9fFrfdf lga]bg lbg] 

@ Aoj:yfkg ;ldltsf] lg0f{osf] k|ltlnlk   

# w/f}6L/sd hDdf u/]sf] ef}r/  

$ ;DjlGwt j8f sfof{nosf]    l;kmfl/; 

! z}lIfs ;q ;'?x'g' 

eGbfslDtdf     # dlxgf 

cufa} lzIff zfvfdf 

lga]bg lbg]  

३ कायािाललकाले घनणाय गने 
४ lgj]bgdf  tf]scfb]z 

ug]{ 

५ शाखाका कमाचारीले 
अनुमघर्ित्र र्यार  गरी सही 

गाउकायािाललका 
 प्र. प्र.अ.  

lzIffzfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

छाि गरी ददने   

 laBfnosf] 

sIff yksf] 

cg'dlt 

! ljBfnosf] kq  

@ Aoj:yfkg ;ldltsf] lg0f{o   

# w/f}6L /sd hDdf u/]sf] ef}r/  

$ ;DjlGwt j8f sfof{nosf]    l;kmfl/; 

! z}lIfs ;q ;'?x'g' eGbf 

slDtdf @ dlxgf cufa} 

tf]lsPsf] 9fFrfdf lzIff 

zfvfdf lga]bg lbg  

@ कायािाललकाले घनणाय गने 
३ lgj]bgdf  tf]scfb]z 

ug] 

४ शाखाका कमाचारीले 
अनुमघर्ित्र र्यार  गरी सही 
छाि गरी ददने   

प्र. प्र.अ.  

lzIffzfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 

 5fqa[ltsfnflu 

l;kmfl/; 

! lga]bg  

@ hGd btf{ ÷ gful/stfsf] k|ltlnlk 

 

! lgj]bgdf  tf]scfb]z 

ug]{ 

@ zfvfsf sd{rf/L 

l;kmfl/; tof/ u/L 

pknAw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

लशIffzfvf 

lgz'Ns ;f] lbg xL 

lbg 

 ljBfnosf] 

gfdfs/0f 

     

 /f]Ssf ePsf] 

;fdflhs 

;'/Iff eQf 

lgsf;f 

• lga]bs  

• j8f 

sfof{nosf]l;kmfl/;, 

• d[ts ;+u gftf 

k|dfl0ft k|df0f kq 

• gful/stf 

!k|d'v k|zf;lso 

clws[taf6 lgj]bgdd 

tf]scfb]z Pa+ btf{ u/fO{ 

kl~hs/0f zfvfdf k]z 

ug]{ ,@ kl~hs/0f 

zfvfaf6 eQf lgsf;f 

/f]Ssf /fVg] 

प्र. प्र.अ.  

;fdflhs ;'/Iff 

tyf kl~hs/0f 

zfvf 

 lgz'Ns  ;f]xL lbg 



 

 

k|df0fkqsf] k|ltlnlk-lga]bs / d[ts b'a}sf] _ 

 

 36gf btf{ 

tyf ;f=;'= 

eQf   k|fKt 

ug]{ 

nfeu|fxLsf] 

u'gf;f] btf{  

• u'gf;f] stf{sf] 

kl/ro kq 

• df]jfOn tyf Od]n 

cfO8L gDj/ 

• ;d:of k/]sf] AofQmL 

;+u gftf v'Ng] k|df0f kq 

;fdflhs ;'/Iff tyf 

kl~hs/0f zfvfdf ;Dks{ 

ug]{ . 

प्र. प्र.अ.  

 

;fdflhs ;'/Iff 

tyf kl~hs/0f 

zfvf 

 lgz'Ns  u'gf;f] btf{ 

eP kZrft 

;'g'jfOsf 

nflu s]xL 

lbg nfUg 

;S5  

 ;fdflhs 

;'/Iff eQf 

7fpF;f/L 

l;kmfl/; 

• lga]bs  

• nuts§f ;lxt 

j8fsf] l;kmfl/;, 

• a;fO;/fO{ / 

gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnkL 

• j8f 

sfof{nosf]l;kmfl/;, 

•  

!  lga]bsn] l;kmfl/; 

;lxtsf sfuhftdf k| k| 

c af6 tf]s cfb]z ug]{ 

  

@ lgj]bg btf{ u/L 

;fdflhs ;'/Iff tyf 

kl~hs/0f zfvfdf k]z 

ug]{]{ . 

# zfvfn] l;kmfl/; tof/ 

u/L ;xL 5fk u/L 

pknaw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

 

;fdflhs ;'/Iff 

tyf kl~hs/0f 

zfvf 

 lgz'Ns  ;f]xL lbg 

 s[lif ;d'x btf{ • lgj]bg 

• ;d'x u7g u/]sf] 

dfOg'6sf] kmf]6f] slk 

• ;d'xsf] lawfg 

• ;d'xsf ;b:osf] 

gful/sQf k|df0f kqsf] k|ltlnkL 

• ;d'xsf] gfdfs/0f 

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत zfvfsf 

कमगिारीलाई तोक 

प्र. प्र.अ.  

s[lif lasf; zfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही द्रदन,   

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

ul/Psf] 5fk  

• lga]bg  

• j8f sfof{nosf] 

l;kmfl/;  

• ;d'xdf @% hgf 

;b:o ePsf] x'g' kg]{5 . 

आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] ;d'x 

btf{ u/L ;xL 5fk u/fO{ 

cfj]bsnfO{ lbg]  

 cg'bfgsf] lap • lgj]bg 

• ;DalGwt j8f 

sfof{nosf] l;kmfl/;  

• nfnk'hf{sf] kmf]6f]skL 

 

       hUuf lnhdf lnPsf]eP ;Demf}tf kq 

 

१) बनिेदन सवहत तोवकएको 
कागिातहरु पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
zfvfsf कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] 

tf]lsOsf] z'Ns lnO{ 

cfj]bsnfO{ aLp pknAw 

u/fpg]  

प्र. प्र.अ.  

 
s[lif ÷kz' lasf; 

zfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

vl/b ePsf] 

& lbg leq 

 ;d'x glas/0f • lgj]bg 

• ;d'xsf] lg0f{o  

• ;d'x btf{ k|df0f kq 

• ;DalGwt j8f 

sfof{nosf] l;kmfl/;  

 

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु पेश 
गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
zfvfsf कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] 

;d'x glas/0f u/L 

cfj]bsnfO{ pknAw 

प्र. प्र.अ.  

s[lif lasf; zfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही बुझनु 
िने िएमा 
बढी ३ ददन 
द्रदन 



 

 

u/fpg] 

 s[lif ld6/ 

h8fg 

• s[ifssf] lga]bg 

• j8f sfof{nosf] 

l;kmfl/;  

• gful/sQf k|df0f 

kqsf] k|ltlnkL 

• hUufwgL k|df0f 

k'hf{sf] kmf]6f]skL  

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत zfvfsf 

कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] 

l;kmfl/; tof/ u/L ;xL 

5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ 

pknAw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

s[lif lasf; zfvf 
गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही द्रदन,   

बुझनु िन े

िएमा बढी 
३ ददन 

 kz' ljdf  

l;kmfl/; 

• s[ifssf] lga]bg  

• gful/sQf k|df0f 

kqsf] k|ltlnkL 

• j8f sfof{nosf] 

l;kmfl/;  

 

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु पेश 
गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
zfvfsf कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] 

l;kmfl/; tof/ u/L ;xL 

5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ 

pknAw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

kz' ;]jf zfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही द्रदन,   

बुझनु िन े

िएमा बढी 
३ ददन 



 

 

 d[t kz' ljdf 

bfjL l;kmfl/; 

• s[ifssf] lga]bg  

 

• ;DawLt j8fsf] 

l;kmf/L; 

• ljdfsf] sfuh 

• ;h{ljg e'r'"Nsf 

• k|fljlwssf] k|ltj]bg 

ljj/0f 

• 6«s gDa/ k|:6 

b]vLg] kz'sf] kmf]6f] 

 

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत zfvfsf 

कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] 

l;kmfl/; tof/ u/L ;xL 

5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ 

pknAw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

kz' ;]jf zfvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही ददन 

 बुझनु िन े

िएमा बढी 
३ ददन 



 

 

 kz' s[lif kmd{ 

btf{ l;kmfl/; 

• s[ifssf] lga]bg  

     hldgsf] nfnk'hf{ kmf]6f]slk 

• j8fsf] l;kmf/L; 

• @ k|lt kmf]6f]  

• gful/stfsf] 

k|ltlnlk  

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत zfvfsf 

कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] 

l;kmfl/; tof/ u/L ;xL 5fk 

u/fO{ cfj]bsnfO{ pknAw 

u/fpg 

प्र. प्र.अ.  

kz' ;]jf ;fvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही द्रदन,   

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 

 kz' cf}iflw 

k;n vf]Ng 

• lga]bg 

• e]6g/L tflnd #% 

lbg] 

• gful/stfsf] 

k|ltlnlk ! 

• j8fsf]  l;kmf/L; 

• @ k|lt kmf]6f] 

१) बनिेदन सवहत 
तोवकएको कागिातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत zfvfsf 

कमगिारीलाई तोक 
आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] k|df0f 

kq tof/ u/L ;xL 5fk u/fO{ 

cfj]bsnfO{ pknAw u/fpg 

प्र. प्र.अ.  

kz' ;]jf ;fvf 

गाउँ सभाको बनणगय 
अनसुार 

सोही द्रदन,   

सिगबमनको 
हकमा 
िढीमा ३ 
द्रदनबभत्र 

 



 

 

 of]hgf 

;+emf}tf 

• बनिदेन 

• योिाना सरुु गनुग पूिग 
जखजिएको फोटो 

• ििा कायागलयको  
रोहिरमा सरोकारिालाहरुको भेलािाट उपभोक्ता सबमबत र 
अनगुमन सबमबत गठन गरेको माइन्यटुको फोटोकपी 

• योिना संझौताका 
लाबग ििा कायागलयको बसफाररस 

• उपभोक्ता सबमबतको 
छाप 

• स्िीकृत लागत 
अनमुान (जस्टमेट)  

• उपभोक्ता सबमबतका 
पदाबधकारी सिैको नागररकताको प्रबतबलपी र सम्पकग  नम्िर 

• िैँक खाता खोल्न े
उपभोक्ता सबमबतको बनणगयको प्रबतबलपी 

•  

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र पेश 
गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

• बनिदेन दताग 
गराई सम्िजन्धत 
शाखामा िझुाउन े

• शाखाका 
कमगिारीले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 
संझौता पत्र, 
कायगदेश तयार 
पारी सही छाप 
सवहत सबमबतलाई 
उपलब्ध गराउन े

प्र.प्र.अ. 
योिना शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
केही िझु्न ु
परेमा ३ 
द्रदन 



 

 

 
 योिनाको 

वकस्ता माग 

• स्िीकृत लागत 
अनमुान (इजस्टमेट) 

• कायगदेशको प्रबतबलपी 
• खिग अनमुोदन गराई 

रकम माग गने उपभोक्ता सबमबतको बनणगय प्रबतबलपी 
• प्राविबधक मूल्यांकन, 

नापी 
• बनयमानसुारर लाग्न े

मूल्य अबभिृद्धी करर (VAT) विलहरु, भपागईहरु 

• योिाना सरुु गनुग पूिग 
जखजिएको फोटो, काम भइरहेको फोटोहरु 

• विजशिज्ञ र प्राविबधक 
िनशजक्तको प्रयोग भएका योिनामा प्राविबधकको नागररकता तथा 
सीप पररिणको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 

• २ लाख भन्दा 
िढीको  योिना भएमा योिना स्थल देजखने गरी होबिगङ्ग िोिगको 
फोटो  

• बनिदेन 

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र पेश 
गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

• बनिदेन दताग 
गराई सम्िजन्धत 
शाखामा िझुाउन े

• शाखाका 
कमगिारीले 
कागिपत्र 
अध्ययन भकु्तानी 
बसफाररस आबथगक 
प्रशासन शाखामा 
पठाउन े

• आबथगक प्रशासन 

प्र.प्र.अ. 
योिना शाखा 
आबथगक प्रशासन 
शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
केही िझु्न ु
परेमा ३ 
द्रदन बभत्र 



 

 

शाखाले कागित्र 
अध्ययन गरी 
भकु्तानी द्रदन े

 
 योिनाको 

अजन्तम वकस्ता 
माग 

• बनिदेन 

• स्िीकृत लागत 
अनमुान (जस्टमेट), संझौता र कायगदेशको प्रबतबलपी 

• प्राविबधक मूल्यांकन, 
नापी, कायग सम्पन्न 

• बनयमानसुार लाग्न े
मूल्य अबभिृद्धी कर (VAT) आइटम वाइज बिल भपागईहरु 

• योिना सरुु गनुग पिुग 
जखजिएको फोटो काम भईरहेको फोटो र सम्पन्न पिात सोही 
स्थानिाट जखजिएको फोटो 

• संझौता र कायगदेशमा 
तोवकएको बमबतमा कायग सम्पन्न गनग नसकेको खटिमा उक्त कायग 
गनग म्याद थप गरेको स्िीकृत पत्र 

• सािगिबनक परीिण 
(अनसुिुी २८) 

• खिग अनमुोदन गराई 
रकम माग गने उपभोक्ता सबमबतको बनणगय प्रबतबलपी 

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र पेश 
गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

• बनिदेन दताग 
गराई सम्िजन्धत 
शाखामा िझुाउन े

• शाखाका 
कमगिारीले 
कागिपत्र 
अध्ययन भकु्तानी 
बसफाररस आबथगक 

प्र.प्र.अ. 
योिना शाखा 
आबथगक प्रशासन 
शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
केही िझु्न ु
परेमा ३ 
द्रदन बभत्र 



 

 

• अनगुमन सबमबतको 
बसफाररसको बनणगयको प्रबतबलपी 

• ििा कायागलयको 
बसफाररस 

• अनगुमन (अनसुिुी -
९ 

•  विशिेज्ञ र 
प्राविबधक िनशजक्तको प्रयोग भएका योिनामा प्राविबधकको 
नागररकता तथा सीप पररिणको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 

• ल्याव टेष्ट ररिोटा 
• २ लाख भन्दा 

िढीको  योिना भएमा योिना स्थल देजखने गरी होबिगङ्ग िोिगको 
फोटो 

•  

प्रशासन शाखामा 
पठाउन े

• आबथगक प्रशासन 
शाखाले कागित्र 
अध्ययन गरी 
भकु्तानी द्रदन े

 

  •  •     
  •  •     
 जक्लबनक, 

पोबलजक्लबनक 
संिालन 
अनुमघर् 

१ बनिेदन पत्र 

३) सम्विधिर् घनकायबाट दर्ाा गररएको ब्यवसाय दर्ाा प्रमाण पत्र प्रबतबलवप 

४ मूल्यअबभिृद्धी कर दताग प्रमाण पत्रको प्रबतबलवप 

५ गर् आ.ि. सम्मको कर िकु्ता     प्रमाणको प्रबतबलवप3 रािस्ि तथा ६ 

अन्य कर दस्तरु बतरेको रबसदको प्रबतबलपी  

 ७) िहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतबलवप 

• बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र पेश 
गने 

• प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 

गाउिाललका 
अध्यक्ष 

प्र.प्र.अ. 
स्िस््य शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
आिश्यक 
केही िझु्न ु
पने भएमा 
३ द्रदन 



 

 

६  ३ प्रबत पासपोटग साइिको फोटो 
 

६ सम्िजन्धत ििा कायागलयको बसफाररस 

शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

• शाखाले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 
आवास्यक प्रक्रिया 
अवलब्न गरी 
अनमुबत द्रदन े

 
 विपन्न वगालाई  

औिबध 
उपिारमा 
सहुललयर् 

बसफाररस 

१ घनवेदन 

२ नेिाली नागररकर्ा 
प्रमाणित्रको प्रघर्ललिी १  

३ ३ अस्िर्ालमा 
चेकजााँच गराएके िूजााको िफोकिी  

४ ििा कायागलयको 
बसफाररस 

१ बनिदेन सवहत 
तोवकएका 
कागिपत्र पेश 
गने 

२ प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

३ बनिदेन दताग 
गराई सम्िजन्धत 

गाउिाललका 
अध्यक्ष 

प्र.प्र.अ. 
स्िस््य शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
आिश्यक 
केही िझु्न ु
पने भएमा 
३ द्रदन 



 

 

शाखामा िझुाउन े

४ शाखाले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 
बसफाररस द्रदन े

 
 पवमा रकम 

दावी 
लसफाररस 

५  ६     

  ७  ८     
  क*fरोग 

लागेका विपन्न 
नागररकलाई 
औिबध उपिार 
बसफाररस 

९ बनिदेन 

१० नेपाली नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी १ प्रबत 

११ अस्पतालको पवशेषाज्ञ 

चचक्रकत्सकको बसफाररस 

१२ ििा कायागलयको 
बसफाररस 

    घनवेदन सदहर् 
र्ोक्रकएका          
कागजित्र िेश गने 

१३ प्र.प्र.अ. ले 
सम्िजन्धत 
शाखाका 
कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

१४ बनिदेन दताग 
गराई सम्िजन्धत 
शाखामा िझुाउन े

गाउिाललका 
अध्यक्ष 

प्र.प्र.अ. 
स्िस््य शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
आिश्यक 
केही िझु्न ु
पने भएमा 
३ द्रदन 



 

 

१५ शाखाले 
कागिपत्र 
अध्ययन गरी 
लसफाररस 

सलमघर्को घनणाय 

गराई बसफाररस 
द्रदन े

 
 िेरोिगार 

ब्यिक्र्को 
सूिी दर्ाा 

१६ नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रबतबलपी 

१७ पासपोटग साइि 
फोटो 

१८ तोवकएको ढािा ँ
बनिदेन 

१ कायाालयल ेघनकालेएको 
सूचनाको लमघर् लित्र 
र्ोक्रकएका कागजित्र 
रोजगार सेवा शाखा 
सदहर् घनवेदन िेश गने   

२ रोिगार सेिा शाखाल े

सूचच दर्ाा गने 

रोिगार सेिा 
शाखा  

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
आिश्यक 
केही िझु्न ु
पने भएमा 
३ द्रदन 

 िेरोिगार 
ब्यिक्र्को 
नाममा बैक 

खार्ा खा]ल्न 

लसफाररस 

१९ घनवेदन 

२० नागररकर्ाको प्रमाण 

ित्रको प्रघर्ललपि 
२१ िेरोिगार  सूिी दर्ाा 

प्रमाण ित्र 
२२ ३ प्रघर् िासिोटा 

साइजको िोटो 

१ घनवेदन सदहर् 
र्ोक्रकएका          
कागजित्र िेश गने 

२ प्र.प्र.अ. ले सम्िजन्धत 
शाखाका कमगिारीलाई 
तोक आदेश गने 

रोिगार सेिा 
शाखा 

बन:शलु्क सोही द्रदन, 
आिश्यक 
केही िझु्न ु
पने भएमा 
३ द्रदन 



 

 

३ शाखाले कागजित्र 
अध्ययन गरी बैक खार्ा 
खोल्न लसफाररस ददने 
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शाखाहरुको कायगवििरण 

१. प्रशासन तथा रािश्व शाखा  

१.१ कमगिारी प्रशासन उपशाखाको कायग वििरण 

➢ कायागलयको सरुिा र सरसफाइ तथा कमगिारीहरुको खटनपटन गने ।  

➢ कमगिारीहरुको व्यजक्तगत वििरण, बिदा तथा अन्य अबभलेखको अध्यािबधक गने ।  

➢ गाँउपाबलकाको सम्पजिको सरुिा गने गराउने । 

➢ विबभन्न िैठकहरुको उपयकु्त व्यिस्थापन र बनणगय पजुस्तकाको सरुिा गने ।  

➢ बसफाररससँग सम्िजन्धत कायगहरुको यथासक्य बछटै सम्पादन र कागिातहरुको अबभलेख 
व्यिजस्थत गने ।  

➢ आिश्यक कमगिारीहरुको दरिन्दी सृिना र व्यिस्थापन सम्िजन्ध कायग गने ।  

➢ स्िीकृत दरिन्दी अनसुार नयाँ बनयजुक्त तथा िढुिा सम्िजन्ध सूिनाहरु व्यिजस्थत रुपमा 
राख्न े।  

➢ आिश्यकता अनसुार कमगिारीलाई खटाउने, जिम्मेिारी तोक्ने ।  

➢ स्थानीय व्यापार, िस्त ुउत्पादन सेिा व्यापार तथा ििार अनगुमन र बनयमन गने ।  

➢ गाँउपाबलका बभत्रको परुातजत्िक सास्कृबतक तथा अन्य सरकारी सम्पबतहरुको एकीकृत 
वििरणहरु राखी हेरिाह तथा संरिणको लाबग सहकायग गने ।  

➢ गाँउपाबलका बभत्र उत्पाद्रदत तथा वितररत बिबभन्न िस्त ुतथा सेिाहरुको गणुस्तर बनयमन 
गने ।  

➢ उपभोक्ता अबधकार तथा वहत सम्िजन्ध नीबत कानून मापदटिको कायागन्ियन र बनयमन 
गने ।  

➢ अस्थायी÷करार कमगिारीको म्याद थप सम्िन्धमा समयमै िानकारी गराउने ।  

➢ प्रशासनलाई िसु्त दरुुस्त र प्रभािकारी िनाई बछटोछररतो एिंम सिगसलुभ रुपमा सेिा 
तथा कायग सम्पादन गनग गराउन सहयोग गने ।  

➢ कमगिारीको व्यजक्तगत वििरण, बिदा तथा कािको अबभलेख दरुुस्त राख्न े।  

➢ समयमै पत्रािार गने र िझाएका पत्रहरुको भरपाई व्यिजस्थत रुपमा राख्न े।  



 

 

➢ िैठकमा भएका बनणगयहरुको लेखन कायगमा सहयोग गने तथा बनणगय पजुस्तका सरुजित 
साथ राख्न े।  

➢ गाँउपाबलकाको साििगबनक बिदा, उत्सि, िात्रा आद्रदको व्यिस्थापनको लाबग सहकायग गने 
।  

➢ गाँउ कायगपाबलकाको बनणगयलाई सरुजित राखी िेिसाइटमा राख्न ेव्यिस्था बमलाउने ।  

➢ बनिागजित िनप्रबतबनबध तथा पदाबधकारीहरुको व्यिजस्थत रुपमा अबभलेख राख्न े।  

➢ बनयामानसुार तोवकएका िेत्रहरुमा बसफाररसका लाबग आिश्यक कागिातहरु तयार गने 
।  

➢ भएका बसफाररस सम्िजन्धत सेिाग्राहीलाई उपलब्ध गराई कायागलय प्रबत सरुजित साथ 
राख्न ेव्यिस्था बमलाउने ।  

➢ कमगिारीको दैबनक उपजस्थबत हाजिरी र लगिकु कायागन्ियनमा ल्याउने ।  

➢ िनप्रबतबनबधहरुको िैठक संिालनका लाबग आिश्यक िैठक किको व्यिस्था र समय 
बमलाउने ।  

➢ आिश्यकता अनसुार अन्य प्रसाशबनक कायग गने ।  

➢ अन्य तोवकए िमोजिमका कायग गने । 

१.२ रािस्ि उपशाखाको कायगवििरण  

➢ रािस्ि सम्िजन्ध नीबत, कानून बनमागण तथा कायागन्ियन गने  

➢ रािस्ि पररिालन तथा रािस्ि सम्िजन्ध नीबतको िारेमा रािस्ि पररिालन सबमबतलाई 
ताबलम प्रदान गने ।  

➢ रािस्ि असलुी सम्िजन्ध सािरता अबभयान सञ्चालन गने ।  

➢ सिै ििामा सम्पजि कर सम्िजन्ध अनजुशिण कायगक्रम आयोिना तथा सञ्चालन गने ।  

➢ व्यिसाय दताग÷अद्यािबधक सम्िजन्ध घमु्ती जशविर सञ्चालन गने ।  

➢ विबभन्न बनमागण व्यिसायी, ठूला तथा साना करदाता र गा.पा.िीि कर सम्िजन्ध 
अन्तवकग या, छलफल िा अनलाईन संिाद कायगक्रम सञ्चालन गने ।  

➢ कच्िी तथा पक्की घरहरुको अबभलेख तयार गने ।  

➢ सािगिबनक सम्पजिको अबभलेख तयार गने ।  



 

 

➢ गा.पा.को आन्तररक श्रोत अबभिवृद्धमा योगदान गनग सक्ने रािस्िको श्रोत पवहिान गरी 
सो सम्िजन्ध नीबत तयार गने ।  

➢ प्राकृबतक श्रोतको उपयोग सम्िजन्ध नीबत बनधागरण, कायागन्ियन गने ।  

➢ करदाताहरुको वििरण अद्यािबधक गने ।  

➢ िनतािाट उठेको कर िनताको विकासका लाबग खिग गने पररपाटीको पैरिी गने ।  

➢ रािस्िको दर, शलु्क बनधागरण तथा सािगिबनवककरण गने ।  

➢ कुल िाविगक आयमा आन्तररक आयको वहस्सा िवृद्ध गनग पहल गने ।  

➢ गत आ.ि.को तलुनामा आन्तररक आयको िवृद्ध गने योिना बनमागण गरी कायागन्ियन 
गने ।  

➢ माबसक रुपमा आय व्ययको वििरण सािगिबनक गने ।  

➢ रािस्ि सम्िजन्ध सिै सूिना वििरण तथा दस्तािेिहरु िेभसाईटमा अपलोि गने ।  

 

 

१.३ उपभोक्ता हकहीत संरिण तथा कानूनी माबमला उपशाखा 

यस उपशाखाले प्रमखु प्रशासकीय अबधकृतको प्रत्यि रेखदेख र बनयन्त्रणमा रही देहायका कायगहरु इकाई तथा 
मातहतका उपशाखा, इकाई र ििा कायागलयिाट प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग÷गराउन ुपनेछः  

➢ कायगपाबलका तथा सभामा पेश गनुगपने विबभन्न नीबत, बनयम तथा कानूनको मस्यौदामा 
संयोिन र समन्िय,  

➢ कायगपाबलका तथा सभामा पेश गनुगपने विबभन्न नीबत, बनयम तथा कानूनको मस्यौदामा 
संयोिन र समन्िय,  

➢ न्याय, कानून, मानि अबधकार प्रिधगन तथा मेलबमलाप र मध्यस्थता, बनणगय तथा फैसला 
कायागन्ियन,  

➢ न्यावयक सबमबतको सजििालय सम्िजन्ध कायग,  
➢ मानि अबधकारको संरिण तथा प्रिगधन सम्िजन्ध कायग,  
➢ व्यजक्त र समदुाय बिि मेलबमलाप र मध्यस्थताको अबभलेख व्यिस्थापन,  

➢ न्यावयक सबमबतको बनणगय तथा फैसला कायागन्ियन, 

➢ न्यावयक प्रबतरिा एिं पूिगपिसँग सम्िजन्धत कायगको व्यिस्थापन र सहजिकरण, 

➢ नीबत, कानूनको प्रमाजणत प्रबतको संरिण, प्रकाशन र अबभलेख,  



 

 

➢ कायागलयको कामको सन्दभगमा कानूनी राय तथा परामशग सम्िजन्ध कायगहरु,  

➢ ऐन, बनयम, कायगविबध, आदेश, बनदेशन, मापदटिको प्रमाणीकरण व्यिस्थापन, रािपत्र 
प्रकाशन र अबभलेख व्यिस्थापन,  

➢ विधायन सम्िजन्ध अन्य कायग,  
➢ सूिनाको हक सम्िजन्ध कानून कायागन्ियन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन, 

➢ आफ्नो इकाईको िाविगक कायगक्रम र ििेट तिुगमा गरी योिना र आबथगक प्रशासन 
शाखामा पठाउने । 

➢ सहकारी संस्था सम्िजन्ध स्थानीय नीबत, कानून, मापदटिको बनमागण, कायागन्ियन र बनयमन 

➢ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताग, अनमुबत, खारेिी र विघटन 

➢ सहकारी िित तथा ऋण पररिालन सम्िजन्ध स्थानीय मापदटि बनधागरण र बनयमन 

➢ सहकारी सम्िजन्ध राविय, केन्िीय, विियगत, प्रादेजशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्िय र 
सहकायग 

➢ सहकारी सम्िजन्ध स्थानीय त्याङ्क व्यिस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

➢ स्थानीय सहकारीको िमता अबभिवृद्ध 

➢ स्थानीय सहकारी िेत्रको प्रिद्र्घन, विकास र पररिालन । 

➢ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताग, निीकरण, खारेिी र बनयमन 

➢ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिद्र्धन 

➢ उद्यमजशलता प्रिद्र्धन 

➢ व्यापाररक फमग, पसलको दताग, अनमुबत, निीकरण, खारेिी र बनयमन 

➢ सीप विकास सम्िजन्ध कायगको प्रिद्र्धन । 

१.४ खररद तथा भटिारण उपशाखाः  

यस उपशाखाले शाखा प्रबत उिरदायी भई देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग÷गराउन ुपनेछः  

सम्पिी वििरण र अबभलेख सम्िन्धी 

➢ अिल सम्पिी पररिालन सम्िजन्ध कानून, कायगविबध र मापदटि तयारी, 
➢ गाउँपाबलका िेत्र बभत्रको अिल सम्पिी (िग्गा, भिन, मठ मजन्दर, पाटी पौिा, पोखरी) 

पवहिान गरी अबभलेख तयारी,  



 

 

➢ पूिागधार विकास तथा िातािरण व्यिस्थापन शाखासँग समन्िय गरी पूजँिगत सम्पिी 
भिन, गािी, मेजशन र औिारको अद्यािबधक अबभलेख तयारी र पररिालन,  

➢ गािी तथा मेजशन संिालनका लाबग कायगविबध लगायत लगिकु तयार गरी अबभलेख 
अद्यािबधकरण,  

जिन्सी व्यिस्थापन सम्िजन्ध  

➢ सम्पिी र जिन्सी अबभलेख अद्यािद्यीकरण, 

➢ बनयमानसुार कागि धलु्याउने कायग, 
➢ ममगत संभार व्यिस्थापन,  

➢ बनयमानसुार सामान बललाम र बमन्हा सम्िजन्धको कायग  

➢ आिश्यकता अनसुार टेटिर लगायतको कायग,  
➢ कायागलयको जिन्सीसम्िजन्ध सम्पूणग कायग गने, 

खररद योिना र खररद व्यिस्थापन र आपबुतग सम्िजन्ध  

➢ िस्त ुतथा सेिाको स्लायसगको सजुि दताग  

➢ खेरिाने सरसामानको खररद योिना िनाई खररद, दाजखला र वितरणको व्यिस्था,  
➢ जिजन्सको खररद, िासलात, अद्यािबधक अबभलेख तयारी,  
➢ सम्पिी र जिन्सीको अनगुमन गरी आिबधक प्रबतिेदन तयारी र पेश,  

➢ मागको आधारमा कायागलयलाई आिश्यक पने सामान खररद र माग आपबुतग गने ।  

➢ सरकारी सम्पबत व्यिस्थापन प्रणाली ९एिः्क्० अनसुार कायग गने गराउने । 

१.५  गाउँ प्रहरी इकाईको कायग वििरणः 
यस इकाईले शाखा प्रबत उिरदायी भई देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग÷गराउन ुपनेछ  

➢ गाउँपाबलकाको नीबत, बनयम, बनदेजशका, कायगविबध, मापदटि तथा बनणगयको कायागन्ियन,  

➢ गाउँपाबलकाको नाममा रहको िल अिल सम्पजिको सरुिा र संरिण, 

➢ स्थानीयस्तरमा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा िात्रा िािपिगमा आिश्यक सरुिा प्रिन्ध,  

➢ गाउँ सफाई सम्िजन्ध मापदटि कायागन्ियनका लाबग आिश्यक सम्पूणग कायग,  
➢ न्यावयक सबमबतले गरेका बमलापत्र तथा बनणगयको कायागन्ियन व्यिस्था,  
➢ गाउँपाबलका िेत्र बभत्रका सािगिबनक सम्पजि िस्तै िाटो, ढल, पाटी, पौिा, मठ, मजन्दर, 

पेटी, िउर आद्रदको हानी नोक्सानी÷अबतक्रमण हनु नद्रदन बनयबमत रुपमा रेखदेख गने र 



 

 

अबतक्रमण ÷हानी नोक्सानी गरेको भेवटएमा सो िारे आफ्नो सझुाि सवहतको प्रबतिेदन 
शाखा प्रमखु समि पेश गनर,्ेे 

➢ सािगिबनक आिागमनमा िाधा प¥ुयाउने गरी थपुारेका बनमागण सामग्रीहरु हटाउने व्यिस्था 
एिं अटेर गरेमा सोको िारेमा कायागलयलाई प्रबतिेदन िझुाउने, 

➢ घर िहाल कर तथा हाट ििार सेिा शलु्क उठाउने कायगमा आिश्यक सहयोग,  

➢ ििार िेत्र बभत्र गाउँपाबलकाद्धारा बनधागररत अन्य कर, शलु्क, दस्तरु, दटि िररिाना रािस्ि 
प्रशासन इकाई प्रमखुको बनदेशनमा उठाउने तथा सोको रेकिग राख्न े र उक्त रकम 
यथाबसघ्र बछटो रािस्ि दाजखला गने, 

➢ ईिाित िेगर पेशा व्यिसाय गरेको तथा विज्ञापन गरेको भेवटएमा आिश्यक कायगिाहीका 
लाबग प्रबतिेदन सवहत सम्िजन्धत शाखा प्रमखु समि पेश गने, 

➢ कायागलयको अत्यन्त िरुरी पत्र िझुाउने काममा सहयोग,  

➢ कानूनद्धारा बनिेबधत खाद्य तथा पेय पदाथग (िस्तैः सिे गलेका, िासी आद्रद) विवक्र गरेको 
फेला परेमा आिश्यक कारिाहीका लाबग सम्िजन्धत व्यजक्तहरुलाई कायागलयमा 
उपजस्थबतको व्यिस्था,  

➢ कानूनले मनाही गरेका िीििन्त ुकाटमार गनेलाई कारिाहीको लाबग कानून इकाईमा 
िझुाउने व्यिस्था  

➢ सािगिबनक िेत्र अबतक्रमण गरी बिना ईिाित िथाभािी िसोिास गने, टहरा, छाप्रा, आद्रद 
िनाई िस्ने प्रिलनलाई समाप्त गनग बनदेशन भए अनसुारका आिश्यक कायगहरु  

➢ िथाभािी फोहर गनेहरुलाई (व्यजक्त, पररिार, पसल, होटेल, उद्योग आद्रद) सम्झाउन े
िझुाउने र नमानेमा आिश्यक कािागहीका लाबग सम्िजन्धत शाखालाई बसफाररस,  

➢ अनैबतक पेशा व्यापारमा रोक लगाउने र अटेर गरेमा प्रारजम्भक कारिाहीको लाबग राय 
पेश गने, 

➢ पाबलका िेत्रमा सञ्चाबलत विकास बनमागण कायगमा अिरोध उत्पन्न भएमा समाधानको 
व्यिस्था  

➢ पाबलका िेत्रको सरुिा सम्िजन्ध विियमा प्रहरी कायागलयसँग समय समयमा आिश्यक 
समन्िय राखी सहयोगको आदनप्रदान  

➢ गाउँ कायगपाबलका कायागलयको सरुिाको व्यिस्थापन गने, 

➢ प्रमखु प्रशासकीय अबधकृत, शाखा प्रमखुले तोकेका अन्य कायग गने गराउने । 



 

 

१.६ दताग िलानी इकाईग 
यस इकाईगले शाखा प्रबत उिरदायी भई देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग गराउन ुपनेछः 

➢  प्रथम सूिना दतागको र सोको कायागन्ियनका लाबग आिश्यक व्यिस्था 
➢  कायागलयको र पदाबधकारीहरुको छाप सरुजित साथ प्रयोगको आिश्यक व्यिस्था 
➢  कायगपाबलकाको कायागलयमा प्राप्त हनुे पत्र दताग गरी सम्िजन्धत पदाबधकारी, शाखा, 

उपशाखा, इकाईग तथा केन्िमा िझुाई सो को रेकिग कायम 

➢  कायगपाबलकाको कायागलयिाट प्रवेित हनुे तथा प्राप्त हनुे पत्रको आ.ि.अनसुारको रेकिग 
कायम 

➢  शाखा प्रमखुले तोकेका अन्य कायगहरु



 

 

 

२. योिना तथा अनगुमन शाखाको कायगवििरण  

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय अबधकृतको प्रत्यि रेखदेख र बनयन्त्रणमा रही देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा 
कायागन्ियन गनुग÷गराउन ुपनेछ  

➢ योिना तिुगमा प्रवक्रयाको िारेमा ििा सजिि, कमगिारी तथा पदाबधकारीहरुलाई 
अबभमजुखकरण गने ।  

➢ टोल विकास संस्थाहरुको गठन र जिम्मेिारी तय गनग सघाउने । 

➢ सहभाबगतात्मक योिना तिुगमा प्रवक्रयालाई संस्थागत गरी सञ्चालन गने ।  

➢ उपभोक्ता सबमबतहरुलाई उनीहरुको काम, कतगव्य र अबधकारको विियमा अबभमजुखकरण 
गने ।  

➢ िाविगक योिना पजुस्तका प्रकाशन गरी सािगिबनक गने ।  

➢ अनगुमन सबमबतका पदाबधकारीहरुलाई अनगुमन बनदेजशकाको िारेमा अबभमजुखकरण गने 
।  

➢ अनगुमन सबमबतिाट भएको अनगुमनको उपलजव्धको विियमा अनगुमन सबमबत, उ.स. 
तथा लाभाजन्ित िगगलाई सम्प्रिेण गने ।  

➢ योिनाको िौमाबसक, अधगिाविगक तथा िाविगक समीिा कायगक्रमहरुको आयोिना गने ।  

➢ विियगत िेत्र अनसुार ििेट बसबलङ्ग बनधागरण गरी सम्िद्ध पिलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ पाँि लाखभन्दा माबथका आयोिनाहरु सञ्चालन गनगका लाबग आिश्यक पैरिी गने ।  

➢ उपभोक्ता सबमबतमा मवहला, पछाबि परेको िगगलाई बनणागयक तहमा ल्याउने ।  

➢ मवहला, उपेजित, दबलत तथा विपन्न समदुायको िमता विकास हनुे कायगक्रम तथा 
आयोिनाहरुको लाबग ििेट विबनयोिन गने ।  

➢ लजित िगगका व्यजक्तहरु समािेश गरेर उपभोक्ता सबमबतको गठन गनग उत्प्ररेरत गने । 

➢ आन्तररक आयिाट सञ्चालन गररने योिना तथा कायगक्रमहरुको वििरण तयार पाने ।  

➢ िेरोिगारहरुको त्याङ्क संकलन गने ।  

➢ माबसक रुपमा योिनाहरुको सम्झौता तथा भकु्तानीको वििरण तयार गने ।  

➢ िातािरण प्रभाि मूल्याङ्कन प्रबतिेदनमा औलं्याइएका कुराहरु योिना तिुगमा सबमबत, 

अनगुमन सबमबत, िाविगक ििेट तिुगमा सबमबत आद्रदलाई िानकारी गराउने ।  

➢ उपभोक्ता सबमबतहरुको विस्ततृ वििरणलाई खजटिकृत गने ।  



 

 

➢ सम्पन्न आयोिनाहरुको प्रभाि मूल्याङ्कन गने, अनसुन्धान गने ।  

➢ योिना सम्िजन्ध त्याङ्क संकलन, व्यिस्थापन तथा प्रयोग सम्िजन्ध नीबत, कानून, मापदटि 
तयार गरी सरोकारिालाहरुलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ िाविगक प्रगबत प्रबतिदेन तयार गने ।  

➢ योिना शाखािाट सम्पाद्रदत कामको प्रबतिेदन, सूिना िेभसाईटमा अपलोि गने । 

३. पूिागधार विकास तथा िातािरण शाखा  

३.१ सिक तथा अन्य पूिागधार उपशाखा  

यस उपशाखाले शाखा प्रबत उिरदायी भई देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग÷गराउन ुपनेछः 

सिक तथा यातायात व्यिस्थासम्िन्धी 

➢ स्थानीय तथा शहरी सिक, कृवि सिक तथा यातायात सम्िन्धी नीबत, कानून, मापदटि 
तथा बनयमन 

➢ स्थानीय तथा शहरी सिक, कृवि सिक, झोलङु्ग े पलु, पलेुसा र तटिन्धन सम्िन्धी 
गरुुयोिनाको तिुगमा, कायागन्ियन र स्तरोन्नबतका आयोिनाको पवहिान, अध्ययन, 

कायागन्ियन, ममगत, सम्भार 

यातायात सरुिा व्यिस्थापन र बनयमन 

➢ स्थानीय सािगिबनक यातायातको रुट बनधागरण, अनमुबत, निीकरण, खारेिी, सेिाको गणुस्तर, 

भािा दर बनधागरण र बनयमन 

➢ िातािरणमैत्री, िलिाय ु पररितगन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैवङ्गगमैत्री यातायात प्रणालीको 
प्रिधगन 

➢ आधारभतू यातायात सम्िन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्िय 

➢ यातायात िेत्रमा लगानी अबभिवृद्ध 

➢ यातायात सवुिधामा नागररकको सरल, सहि र समान पहुँि अबभिवृद्ध 

➢ यातायात िेत्रमा िातािरणमैत्री प्रविबधलाई प्रोत्साहन 

➢ बनिी यातायात बनयमन व्यिस्थापन 

बसंिाई तथा िलउत्पन्न प्रकोप बनयन्त्रण सम्िन्धी 

➢ बसँिाई सम्िन्धी नीबत, कानून, मापदटि बनधागरण र बनयमन 



 

 

➢ बसँिाई सम्िन्धी गरुुयोिनाको तिुगमा, कायागन्ियन र स्तरोन्नबतका आयोिनाको पवहिान, 

अध्ययन, कायागन्ियन, ममगत, सम्भार र बनयमन, 

➢ स्थानीय साना, सतह तथा भबूमगत बसिाई प्रणालीको सञ्चालन बनमागण, सधुार, ममगत सम्भार 
तथा सेिा शलु्कको बनधागरण र सङ्कलन व्यिस्थापन 

➢ िलउत्पन्न प्रकोप बनयन्त्रण सम्िन्धी स्थानीय तटिन्ध, नदी बनयन्त्रण तथा नदी 
व्यिस्थापन र बनयमन 

३.२ िस्ती विकास  तथा घरनक्सा उपशाखाको कायग वििरण 

यस उपशाखाले शाखा प्रबत उिरदायी भई देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग गराउन ुपनेछः 

➢ शहरीकरण, िस्ती विकाससम्िन्धी नीबत, कानून, मापदटि तथा सो सम्िन्धी योिना तिुगमा, 
आयोिना पवहिान, अध्ययन, कायागन्ियन र बनयमन 

➢ आधारभतू आिासका योिना तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ गाउँपाबलकामा अव्यिजस्थत िसोिास व्यिस्थापन कायगक्रमको तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ आधारभतू िसोिास सम्िन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्िय 

➢ योिनािद्ध र व्यिजस्थत िस्ती विकासका कायगक्रम तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ एकीकृत िस्ती विकासका लाबग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा विकास र व्यिस्थापन 

➢ आफ्नो िेत्रको भउूपयोग नीबत, योिना, कायगक्रम तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ व्यिजस्थत िस्ती विकासका कायगक्रमको तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ संघीय र प्रदेश काननु िमोजिम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहिान र अबभलेख व्यिस्था 
➢ स्थानीयस्तरमा सकुुम्िासी सम्िन्धी िीविकोपािगन र िसोिास व्यिस्था 
➢ एकीकृत िस्ती विकासका लाबग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा विकास र व्यिस्थापन । 

➢ भिन सम्िन्धी नीबत, कानून, मापदटि तथा सो सम्िन्धी योिना तिुगमा, आयोिना पवहिान, 

अध्ययन, कायागन्ियन र बनयमन, 

➢ राविय भिन संवहता तथा मापदटि िमोजिम भिन बनमागण अनमुबत र बनयमन 

➢ भिन बनमागणको नक्शा स्िीकृबत, संशोधन, बनयमन 

➢ परुातत्ि, प्रािीन स्मारक र संग्ररहालय संरिण, सम्िद्र्धन र पनुःबनमागण, 

➢ सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा अन्य सािगिबनक भिन तथा 
संरिना बनमागण र ममगत संभार, 



 

 

 

➢ भिन सम्िजन्ध नीबत, कानून, मापदटि तथा सो सम्िजन्ध योिना तिुगमा, आयोिना पवहिान, 

अध्ययन, कायागन्ियन र बनयमन, 

➢ राविय भिन संवहता तथा मापदटि िमोजिम भिन बनमागण अनमुबत र बनयमन, 

➢ भिन बनमागण इिाित, भिन संवहता कायागन्ियन, 

➢ भिन बनमागणको नक्शा स्िीकृबत, संशोधन, बनयमन, 

➢ परुातत्ि, प्रािीन स्मारक र संग्ररहालय संरिण, सम्िद्र्धन र पनुःबनमागण, 

➢ सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा अन्य सािगिबनक भिन तथा 
संरिना बनमागण र ममगत संभार, 

➢ प्रादेजशक मापदटि िमोजिम घरिग्गा धनी दताग प्रमाणपिुाग वितरण तथा लगत 
व्यिस्थापन 

➢ भबूमको िगीकरण अनसुारको लगत बनधागरण 

➢ िग्गाको वकिाकाट र भमूी लगत (नक्शा, से्रस्ता) बनमागण र संरिण 

➢ सरकारी प्रयोिनका लाबग िग्गा प्राबप्त, मआुब्िा बनधागरण तथा वितरणमा समन्िय र 
सहिीकरण 

➢ िग्गा वििाद समाधानमा मेलबमलाप र मध्यस्थता, 
➢ संरिणको सूिीमा परेका स्मारक र परुाताजत्िक महत्ि लगायत िन, सीमसार िेत्र, 

तटिती िेत्रका िग्गा सम्िजन्ध लगत राख्न,े 

➢ शहरीकरण, िस्ती विकास सम्िजन्ध नीबत, कानून, मापदटि तथा सो सम्िजन्ध योिना 
तिुगमा, आयोिना पवहिान, अध्ययन, कायागन्ियन र बनयमन, 

➢ आधारभतू आिासका योिना तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ गाउँपाबलकामा अव्यिजस्थत िसोिास व्यिस्थापन कायगक्रमको तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ आधारभतू िसोिास सम्िन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्िय 

➢ योिनािद्ध र व्यिजस्थत िस्ती विकासका कायगक्रमको तिुगमा कायागन्ियन, 

➢ एकीकृत िस्ती विकासका लाबग िग्गाको एवककरण तथा िग्गा विकास र व्यिस्थापन 

➢ संघीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही आफ्नो िेत्रको भउूपयोग नीबत, योिना, 
कायगक्रम तिुगमा र कायागन्ियन 



 

 

➢ संघीय तथा प्रदेशको मापदटिको अधीनमा रही व्यिजस्थत िस्ती विकासका कायगक्रमको 
तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ संघीय र प्रदेश काननु िमोजिम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहिान र अबभलेख व्यिस्था 
➢ स्थानीयस्तरमा सकुुम्िासी सम्िजन्ध िीविकोपािगन र िसोिास व्यिस्था 
➢ एकीकृत िस्ती विकासका लाबग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा विकास र व्यिस्थापन । 

३.३ िातािरण सरसफाई तथा विपद् व्यिस्थापन उपशाखा 

यस उपशाखाले शाखा प्रबत उिरदायी भई देहायका कायगहरु प्रभािकारी रुपमा कायागन्ियन गनुग गराउन ुपनेछः 

➢ स्थानीय सरसफाई सम्िन्धी नीबत, कानून, मापदटि, योिना, कायागन्ियन र बनयमन 

➢ नगरको िलश्रोत, खानेपानी तथा सरसफाई सम्िन्धी रणनीबतक योिना तिुगमामा 
आिश्यक पहल 

➢ सािगिबनक स्थलमा वपउने पानी व्यिस्थापन 

➢ स्िच्छ खानेपानी आपूबतग सम्िन्धी अन्य वििय 

➢ िातािरण तथा फोहोरमैला व्यिस्थापन, खानेपानी तथा सरसफाई, ििार तथा ढल 
व्यिस्थापन, खानेपानीका महुान संरिण सम्िन्धी योिना तिुगमा 

➢ खानेपानी तथा सरसफाई सम्िन्धी गाउँपाबलकाले प्रत्यायोिन गरेका अन्य कायग 
➢ खानी तथा खबनि पदाथगको संरिण सम्िन्धी स्थानीय नीबत, कानून, मापदटि तथा 

योिनाको कायागन्ियन र बनयमन, 

➢ ढुङ्गा, बगटी, िालिुा, माटो, ननु, स्लेट, खरीढुङ्गा, फायरक्लेिस्ता खानीिन्य िस्त ु सिेिण, 

अन्िेिण, उत्खनन ्

➢ ढुङ्गा, बगट्टी, िालिुा, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्ले, स्लेट तथा ननु, आद्रद खानीिन्य िस्तकुो 
संरिण, विकास, उत्खनन ् र उपयोग सम्िन्धी दताग, अनमुबत, निीकरण, खारेिी र 
व्यिस्थापन 

िन, िैविक विविधता संरिणसम्िन्धी 

➢ िन, िंगल, िनयिन्त,ु िरािरुुंगी, िल उपयोग, िातािरण, पयागिरण तथा िैविक विविधता 
सम्िन्धी स्थानीय नीबत, कानून, मापदटि, योिना, कायागन्ियन र बनयमन 

➢ सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, धाबमगक, किबुलयती िनको संरिण, सम्िद्र्धन, उपयोग र 
बनयमन 



 

 

➢ सामदुावयक िन उपभोक्ता समूहको व्यिस्थापन 

➢ मध्यिती िेत्र, सामदुावयक, धाबमगक र किबुलयती िनको व्यिस्थापन 

➢ ििीिटुी र अन्य गैरकाष्ठ िन पैदािारको सभेिण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रिद्र्घन, प्रशोधन र 
ििार व्यिस्थापन 

➢ नसगरी स्थापना, बिरुिा उत्पादन, वितरण, रोपण र प्रिद्र्धन 

➢ िन्यिन्त ुर िरािरुुङ्गीको संरिण, व्यिसावयक पालन, उपयोग र अनगुमन 

➢ िन्यिन्तिुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाि रोकथाम, व्यिस्थापन 

➢ स्थानीय प्राणी उद्यान (जिबियाखाना) को स्थापना र सञ्चालन 

➢ स्थानीय िन्यिन्त ुपयगटन र आयआिगन 

➢ स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यिस्थापन 

➢ िन, िन्यिन्त ुतथा िरािरुुङ्गीको अबभलेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्धान 

➢ रैथाने प्रिाबतको संरिण र प्रिद्धगन 

➢ बमिाहा प्रिाबतको बनयन्त्रण 

➢ िैविक विविधताको अबभलेख 

➢ आय आिगनमा आधाररत ििीिटुीको संरिण, प्रिद्र्धन, व्यिस्थापन 

हररयाली तथा शहरी सनु्दरता प्रिधगनसम्िन्धी 

➢ नदी वकनार तथा सिक वकनारमा ििृारोपण व्यिस्थापन 

➢ सािगिबनक खाली िग्गा, पाखा िा िेत्रमा ििृारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यिस्थापन 

➢ ििृारोपण, हररयाली तथा हररत िेत्रको प्रिगद्धन 

पयागिरण एिं िलाधारिते्र संरिण सम्िन्धी 

➢ सामदुावयक भसंूरिण र सोमा आधाररत आय आिगन कायगक्रम 

➢ भसंूरिण र िलाधार व्यिस्थापनिन्य सामदुावयक अनकूुलन 

➢ पवहरो बनयन्त्रण तथा रोकथाम 

➢ िाँध तथा नदी बनयन्त्रण 

➢ िाय,ु ध्िनी र िल प्रदूिण बनयन्त्रण 

➢ हाबनकारक पदाथगहरूको बनयमन तथा बनयन्त्रण 

➢ िातािरणीय िोजखम न्यूनीकरण 



 

 

➢ न्यून कािगनमखुी तथा िातािरणमैत्री विकास अिलम्िन 

➢ िातािरण संरिण िेत्र बनधागरण र व्यिस्थापन 

➢ िलिायू पररितगन अनकुुेलुन कायगक्रम 

संकटासन्नता नक्शाकंन सम्िन्धी 

➢ विपद् िोजखम िेत्रको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरूको पवहिान र स्थानान्तरण 

➢ िोजखम विश्लिेण, स्तरीकरण, िमता विश्लिेण र प्रबतिेदन तयारी 
➢ विपद् सम्िन्धी त्याङ्क व्यिस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

विपद न्यूनीकरण, पूिगतयारी र प्रबतकायगसम्िन्धी 

➢ प्राकृबतक प्रकोपको पूिग तयारी तथा रोकथाम 

➢ विपद् िोजखम न्यूनीकरणका लाबग पूिग सूिना प्रणाली सम्िन्धी कायगक्रमको तिुगे ृमा र 
कायागन्ियन 

➢ विपद् व्यिस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, बनिीिेत्रसँग सहयोग, 

समन्िय र सहकायग 
➢ स्थानीय विपद् पूिग तयारी तथा प्रबतकायग योिना र िोजखम न्यूनीकरण कायग योिना 

तिुगमा र कायागन्ियन 

➢ विपद् पूिग तयारी, खोि तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूिग भटिारण, वितरण र समन्िय 

➢ विपद् कोिको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररिालन 

➢ िारुणयन्त्र तथा एम्िलेुन्सको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन 

➢ विपद् पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्थागपना र पनुबनगमागण 

➢ स्थानीय आपतकालीन कायग सञ्चालन प्रणाली संिालन 

४. आबथगक विकास शाखा  

४.१ कृवि विकास उपशाखाको कायगवििरण  

➢ पाबलकास्तरीय कृवि िेत्रको पाश्र्िजित्र तयार गरी कृवि विकास सम्िजन्ध स्थानीय रणनीबत 
तयार गने ।  

➢ कृवि प्रसार सम्िजन्ध स्थानीय नीबत, कानून, मापदटि, योिना कायागन्ियन, अनगुमन तथा 
बनयमन गने ।  

➢ कृवि समूह, कृवि समूह सञ्जाल गठन, सदुृवढकरण तथा सशजक्तकरण  



 

 

➢ कृवि प्रसार तथा िनशजक्तको प्रिेपण, व्यिस्थापन र पररिालन गने ।  

➢ कृिकहरुको िमता अबभिजृेद्ध, प्राविबधक सेिा, सीप विकास र सशजक्तकरण गने ।  

➢ कृवि विमा, कृवि िीउ वििन, नश्ल, मलखाद, औिार तथा रसायनको आपूबतग, उपयोग र 
बनयमन गने ।  

➢ कृिक समूह, कृवि सहकारी र कृवि सम्िजन्ध स्थानीय संघ संस्थाहरुको समन्िय, 

व्यिस्थापन र बनयमन गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा कृवि सम्िजन्ध प्रविबधको संरिण र हस्तान्तरण गने ।  

➢ उच्िमूल्य यकु्त िाली, उन्नत कृवि व्यिसाय तथा खाद्यसरुिाको विकास तथा प्रिद्र्धन गने 
।  

➢ कृवि सम्िजन्ध सूिनाको प्रिार प्रसार गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा कृवि श्रोत केन्िको विकास तथा व्यिस्थापन गने ।  

➢ प्राङ्गाररक खेती, एवककृत शत्रिुीि व्यिस्थापन तथा िैविक वििादीको प्रिद्र्धन सम्िजन्ध 
कायग गने ।  

➢ कृवि प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन तथा बनयन्त्रण सम्िजन्ध कायग गने ।  

➢ कृवि सहकारी, विजिय संस्थाहरुसंगको समन्िय तथा सहकायग गरी वकसानहरुलाई सहि र 
सलुभ रुपमा कृवि किाग उपलव्ध गराउने ।  

➢ ििाहरुमा एग्रोभेट स्थापनाका लाबग प्राविबधक सहयोग तथा प्रोत्साहन गने ।  

➢ कृवि िन प्रणालीको विकास तथा प्रिद्र्धनमा सहयोग गने ।  

➢ एक गाउँ एक प्रमखु उत्पादनको नीबतको पैरिी गने । कृवि पकेट ्याकेि कायगक्रमहरु 
बनमागण गरी कायागन्ियन गने ।  

➢ पाबलकामा भएका विबभन्न ठूला तथा साना कृवि फमगहरुको अनगुमन गरी उनीहरुको 
व्यिसावयक िमता विकासमा सहजिकरण गने ।  

➢ कृवि ििार सूिना, हाट ििार व्यिस्थापन, कृवि िातािरण संरिण आद्रदमा सहजिकरण 
गने ।  

➢ रैथाने िातका िीउबििनहरुको संरिण र संिद्र्धन गने ।  

➢ िलिाय ुअनकुुलन सम्िजन्ध कायगहरु गने ।  

➢ कृवििन्य महामारी, प्रकोप तथा रोग सम्िजन्ध व्यिस्थापकीय कायग गने ।  



 

 

➢ कृवि सम्िजन्ध िाविगक कायगक्रम, िाविगक प्रगबत प्रबतिेदन, नीबत तथा सूिनाहरु िेभसाईटमा 
अपलोि गने ।  

४.२ पश ुसेिा उपशाखाको कायगवििरण  

➢ पाबलकास्तरीय पशवुिकास िेत्रको पाजश्र्िित्र तयार गरी पशवुिकास सम्िजन्ध स्थानीय 
रणनीबत तयार गने ।  

➢ पशपुालन र पश ु स्िास््य सम्िजन्ध स्थानीय नीबत, कानून, मापदटि, योिना कायागन्ियन 
तथा बनयमन गने ।  

➢ पशपुन्छीिन्य जिवकत्सा सेिाको व्यिस्थापन गने ।  

➢ पशनुश्ल सधुार पद्धबतको विकास र व्यिस्थापन गने ।  

➢ पशपुालन प्रविबधको प्रसार सम्िजन्ध स्थानीय नीबत, कानून, मापदटि, योिना कायागन्ियन, 

अनगुमन तथा बनयमन गने ।  

➢ स्थानीय िरन तथा खकग  व्यिस्थापन, पश ुआहारा बनयमन गने ।  

➢ पश ुिधशाला र शीतभटिारको व्यिस्थापन र बनयमन गने ।  

➢ पशपुालन समूह, पशपुालन समूह सञ्जाल गठन, सदुृवढकरण तथा सशजक्तकरण गने ।  

➢ पश ुप्रसार तथा िनशजक्तको प्रिेपण, व्यिस्थापन र पररिालन गने ।  

➢ पशपुालक कृिकहरुको िमता अबभिवृद्ध, प्राविबधक सेिा, सीप विकास र सशजक्तकरण गने 
।  

➢ पश ु विमा, उन्नत नश्ल, औिार, सहबुलयत किाग, मलखाद, िीउवििन, औिारको आपूबतग, 
उपयोग र बनयमन सम्िजन्ध कायग गने ।  

➢ पशपुालन समूह, कृवि सहकारी र कृवि सम्िजन्ध स्थानीय संघ संस्थाहरुको समन्िय, 

व्यिस्थापन र बनयमन गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा पशपुालन सम्िजन्ध प्रविबधको संरिण र हस्तान्तरण गने ।  

➢ पशपुालन सम्िजन्ध सूिनाको प्रिार प्रसार गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा पशपुालन सम्िजन्ध श्रोत केन्िको विकास तथा व्यिस्थापन गने ।  

➢ कृवि सहकारी, विजिय संस्थाहरुसंगको समन्िय तथा सहकायग गरी वकसानहरुलाई सहि र 
सलुभ रुपमा पशपुालनका लाबग किाग उपलव्ध गराउन सहजिकरण गने ।  

➢ ििाहरुमा एग्रोभेट स्थापनाका लाबग प्राविबधक सहयोग तथा प्रोत्साहन गने ।  



 

 

➢ एक गाउँ एक प्रमखु पश ुउत्पादनको नीबतको पैरिी गने । पशपुालनको पकेट ्याकेि 
कायगक्रमहरु बनमागण गरी कायागन्ियन गने ।  

➢ पाबलकामा भएका विबभन्न ठूला तथा साना कृवि फमगहरुको अनगुमन गरी उनीहरुको 
व्यिसावयक िमता विकासमा सहजिकरण गने ।  

➢ पश ुहाट ििार सूिना, हाट ििार व्यिस्थापनमा सहजिकरण गने ।  

➢ पशिुन्य महामारी, प्रकोप तथा रोग सम्िजन्ध व्यिस्थापकीय कायग गने ।  

➢ पश ुसम्िजन्ध िाविगक कायगक्रम, िाविगक प्रगबत प्रबतिेदन, नीबत तथा सूिनाहरु िेभसाईटमा 
अपलोि गने ।  

४.३ सहकारी उद्योग तथा रोिगार प्रिधगन उपशाखाको कायग वििरण 

➢ सहकारी संस्था सम्िजन्ध स्थानीय नीबत, कानून, मापदटिको बनमागण, कायागन्ियन र बनयमन 

➢ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताग, अनमुबत, खारेिी र विघटन 

➢ सहकारी िित तथा ऋण पररिालन सम्िजन्ध स्थानीय मापदटि बनधागरण र बनयमन 

➢ सहकारी सम्िजन्ध राविय, केन्िीय, विियगत, प्रादेजशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्िय र 
सहकायग 

➢ सहकारी सम्िजन्ध स्थानीय त्याङ्क व्यिस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

➢ स्थानीय सहकारीको िमता अबभिवृद्ध 

➢ स्थानीय सहकारी िेत्रको प्रिद्र्घन, विकास र पररिालन । 

➢ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताग, निीकरण, खारेिी र बनयमन 

➢ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिद्र्धन 

➢ उद्यमजशलता प्रिद्र्धन 

➢ व्यापाररक फमग, पसलको दताग, अनमुबत, निीकरण, खारेिी र बनयमन 

➢ सीप विकास सम्िजन्ध कायगको प्रिद्र्धन । 

➢ स्थानीय तहबभत्र रहको िेरोिगार व्यजक्तको त्यांक संकलन तथा विश्लिेण गरी 
िेरोिगारको सूिी अद्यािबधक गने,  

➢ सूिीकृत िेरोिगार व्यजक्तलाई पररियपत्र वितरण गने,  

➢ स्थानीय तह बभत्र उपलब्ध रोिगारीका अिसरहरुको पवहिान गरी सोको सूिना प्रिाह 
गने,  



 

 

➢ स्थानीय तह बभत्रको रोिगारीको सम्भाव्य जस्थबत विश्लिेण गरी रोिगारीको त्यांक 
संकलन गने, रोिगार नक्सांकन गने तथा रोिगारीका अिसरको अबभलेखांकन गने,  

➢ रोिगारदाताका लाबग श्रबमकको उपलब्धताको सम्भाव्यता िानकारी गराउने,  
➢ रोिगारदातािाट माग भए िमोजिम सूिीकृत िेरोिगार व्यजक्तलाई रोिगारीका लाबग 

काममा िान सूजित गने,  

➢ िेरोिगारहरुको ज्ञान, सीप, अनभुि, िमता र ििारको मागका आधारमा आिश्यक पने 
सीप विकास ताबलमको पवहिान गरी सम्िजन्धत ताबलम केन्िमा बसफाररस गने,  

➢ आफ्ना कामकारिाहीको िारेमा बनयबमत रुपमा सम्िजन्धत गाउँ कायगपाबलकामा प्रबतिेदन 
गने,  

➢ ऐन तथा बनयमािली िमोजिम आफूले गरेका काम कारिाहीको सम्िन्धमा मन्त्रालयले 
तोकेको ढाँिामा मन्त्रालय र प्रदेशको रोिगारी सम्िजन्ध वििय हेने मन्त्रालयमा माबसक 
रुपमा प्रबतिेदन पठाउने,  

➢ आफ्नो कायग िेत्रबभत्रिाट िैदेजशक रोिगारीमा िान िाहनेका लाबग सूिना सम्प्रिेण गने,  

➢ िैदेजशक रोिगार प्रिद्र्धन िोिगिाट उपलब्ध गराइने आबथगक सहायता वितरण सम्िजन्ध 
कायगमा सहयोग प¥ुयाउने,  

➢ िेरोिगार पररिारलाई प्रदान गने बनिागह भिा वितरण गने,  

➢ रोिगार सम्िजन्ध सरोकारिालालाई अन्य सेिा प्रदान गने ।  

 

५. सामाजिक विकास शाखा  

५.१  स्िास््य सेिा उपशाखाको कायगवििरण  

➢ आधारभतू स्िास््य तथा सरसफाइ सम्िजन्ध नीबत, काननु र मापदटि र सो अनसुारको 
योिना बनमागण, कायागन्ियन र बनयमन गने ।  

➢ राविय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य, मापदटि िमोजिम स्थानीयस्तरका स्िास््य संस्थाहरुको 
लक्ष्य बनधागरण गने ।  

➢ राविय तथा प्रदेशस्तरीय मापदटि अनसुार स्िास््य संस्था, जक्लबनक दताग, सञ्चालन, अनमुबत 
र बनयमन सम्िजन्ध काम गने ।  

➢ सरसफाइ सम्िजन्ध िेतनाको विकास गने ।  

➢ औिधी पसलको सञ्चालन, बनयमन सम्िजन्ध कायगविबध िनाई बनयमन गने ।  



 

 

➢ औिधीको उजित प्रयोग सम्िजन्ध सिेतना बनमागण गने ।  

➢ स्िास््य सम्िजन्ध त्याङ्क संकलन, विश्लिेण, व्यिस्थापन र योिनामा यसको प्रयोगलाई 
प्राथबमकता द्रदने  

➢ प्रिद्र्धनात्मक, प्रबतकारात्मक, उपिारात्मक स्िास््य सेिा सञ्चालन गने ।  

➢ स्िस्थ िीिन शैली, पोिण, शारीररक अभ्यास र स्िास््य ििृको पालना सम्िजन्ध सेिाको 
प्रिद्र्धन गने ।  

➢ आपतकालीन स्िास््य तथा महामारी बनयन्त्रण सम्िजन्ध पूिग कायगयोिना िनाई 
कायागन्ियनमा ल्याउने ।  

➢ गाउँपाबलकाको अस्पताल स्थापना र सञ्चालन सम्िजन्ध मापदटि तयार पाने ।  

➢ स्िास््य िीमाको िारेमा माबनसहरुलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ स्िास््य आमा समूहलाई संस्थागत विकास सम्िजन्ध ताबलम द्रदने ।  

➢ सूबतग, मद्रदरा तथा लाग ु पदाथग सेिनको िारेमा कायगमूलक अनसुन्धान गरी सोही 
अनसुन्धानको नबतिाको आधारमा िमता विकासका कायगहरु अजघ िढाउने ।  

➢ सने तथा नसने रोगहरुको िारेमा समदुायमा सिेतना बनमागण गने ।  

➢ स्िास््य व्यिस्थापन सबमबतका पदाबधकारीहरुलाई स्िास््य संस्था व्यिस्थापन सम्िजन्ध 
ताबलम, अबभमजुखकरण कायगक्रम सञ्चालन गने ।  

➢ स्िास््य संस्थाहरुको हल्े ेथ रेबिनेस सभे गने ।  

➢ गाउँपाबलकाको स्िास््य शाखा संयोिक र स्िास््य संस्थाका इन्िािगहरुको िीिमा 
कायगसम्पादन सम्झौता गने ।  

➢ सिै स्िास््य संस्थाका कमगिारीहरुलाई नेततृ्ि विकास सम्िजन्ध ताबलम तथा 
अबभमजुखकरण प्रदान गने ।  

➢ स्िास््य शाखाको िौमाबसक, िाविगक प्रगबत प्रबतिेदन, सूिना तथा सन्देशहरु िेभसाईटमा 
अपलोि गने ।  

५.२ सामाजिक सरुिा तथा पजञ्जकरण उपशाखाको कायग वििरण 

➢ ब्यजक्तगत घटना दताग सम्िजन्ध अबभलेख अद्यािबधक गने ।  

➢ ब्यजक्तगत घटना दताग सम्िजन्ध आिश्यक सूिना फारामहरूको व्यिस्था गने ।  



 

 

➢ माबसक रुपमा घटना दताग वििरण, घटना दताग फाराम र रािस्िको वििरण िजुझबलई 
सरुजित साथ राख्न े।  

➢ ब्यजक्तगत घटना दताग कायगक्रम संिालन गने र सोको प्रबतिेदन गने ।  

➢ ब्यजक्तगत घटना दतागको महत्ि र अबनिायगताको िारेमा प्रिार प्रसार गने व्यिस्था 
बमलाउने ।  

➢ ब्यजक्तगत घटना सम्िजन्ध त्याङ्कहरू पररमािगन÷पररष्कृत गने ।  

➢ असहाय, िदृ्ध, एकल मवहला, अपाङ्गहरुको अबभलेख बनयबमत रुपमा अद्यािबधक गने ।  

➢ सामाजिक सरुिा कायगक्रमको भिा समयमा नै वितरण गने कायगमा आिश्यक सहयोग 
गने ।  

➢ तोवकएको समयमा प्रत्येक आ.ि.मा थप हनुे िदृ्ध, असहाय तथा अपाङ्गको वििरण संकलन 
गने र पररियपत्र वितरण गनग सहयोग गने ।  

➢ दताग वकताि बिजिटाइिेशन सम्िजन्ध कायग गने ।  

➢ अबभलेखको लाबग आिश्यक सूिनाहरु सूिना शाखामा उपलब्ध गराउने ।  

➢ ििास्तरमा त्यांक संकलन गरी सेिा इकाई सम्म ल्याउने ।  

➢ आयोिना व्यिस्थापन इकाईले तयार गरेको कायगयोिना अनरुुप घटना दताग तथा 
सामाजिक सरुिाका त्याङ्ककहरुलाई कम््यटुरमा प्रबिष्ट गने र त्यसको व्यिस्थापनमा 
सहिीकरण गने,  

➢ विभाग तथा स्थानीय तहले आयोिना सम्िद्ध कायगको लाबग खटाएको सेिा प्रदायकले 
काम गरे नगरेको एकीन गने  

➢ स्थानीय तहमा व्यिस्थापन सूिना प्रणाली अिलम्िन गरी व्यजक्तगत घटना दताग र 
सामाजिक सरुिा भिा वििरणलाई अनलाइनमा आधाररत िनाई बनरन्तर िलाउन सक्न े
अिस्था सिृना गनग आयोिना व्यिस्थापन इकाईले तयार गरेको कायगयोिना िमोजिमका 
कायग गने ।  

➢ स्थानीय तहका प्रत्येक ििािाट र दताग बसविरिाट प्राप्त घटना दतागका सूिना फारममा 
रहेका वििरण व्यस्थापन सूिना प्रणालीमा प्रविष्ट गने ।  

➢ व्यिस्थापन सूिना प्रणालीमा प्रविष्ट गरेको वििरणको आधारमा घटना दतागको प्रमाणपत्र 
विद्यतुीय माध्यमिाट छा्न ेव्यिस्था गने ।  



 

 

➢ सामाजिक सरुिा भिा प्राप्त गने लाभग्राहीको सूिी तथा प्रत्येक तै्रमाबसकको भकु्तानीको 
वििरण व्यिस्थापन सूिना प्रणालीमा प्रविष्ट गरी अद्यािबधक गने र भिा वितरण 
प्रणालीमा सहयोग गने ।  

➢ घटना दताग जशविर सञ्चालन गनग स्थानीय तहलाई सहयोग गने ।  

➢ घटना दताग तथा सामाजिक सरुिा भिा प्राप्त गने लाभग्राहीको गनुासो दतागलाई 
व्यिस्थापन सूिना प्रणालीमा प्रविष्ट गने र गनुासो सम्िोधन भए नभएको िारे 
गनुासोकतागलाई िानकारी द्रदने ।  

➢ आयोिना सम्िजन्ध कायगहरुको तोवकएको ढाँिामा प्रबतिेदन तयार गने¸ विभागमा पठाउने̧  
समन्िय गने¸ आबथगक प्रशासन शाखासँग समन्िय गरी सोधभनागको लाबग आिश्यक 
प्रबतिेदन तयार गरी प्रणालीमा इजन्ि गने ।  

➢ दताग जशविरको आयोिना गनग सहयोग गने र यसरी आयोिना गररएको जशविरमा घटना 
दताग तथा सामाजिक सरुिाका वििरणहरुको अद्यािबधक गने र गनग सहयोग गने ।  

➢ घटना दताग तथा सामाजिक सरुिा सम्िजन्ध िनिेतना अबभिवृद्ध गनग प्रयोग गररने सूिना 
तथा सञ्चार सामाग्रीको पररिालन तथा प्रयोगलाई प्रभािकारी िनाउने र उक्त सामाग्रीको 
वितरण तथा पररिालनलाई सबुनजित गने ।  

➢ आयोिना सम्िजन्ध कायगको अनगुमन, मूल्याङ्कन¸ अध्ययन अथिा अन्य कायगको लाबग 
खवटएका अथिा बनयकु्त गररएका पदाबधकारी तथा सेिा प्रदायकलाई स्थानीय तहमा 
समन्िय तथा सहिीकरण गनग सहयोग गने ।  

➢ सेिा इकाई रहेको ििा िाहेकका ििाहरुमा िनशजक्त तथा प्राविबधक पिुागधार उपलब्ध 
भएको अिस्थामा सोही ििािाट नै विभागको व्यिस्थापन सूिना प्रणाली माफग त घटना 
दताग तथा सामाजिक सरुिाको अबभलेख व्यिस्थापन गनग सहयोग तथा समन्िय गने । 

५.३ मवहला िालिाबलका तथा संघसंस्था समन्िय उपशाखाको कायगवििरण  

➢ लैससास सम्िजन्ध नीबत िनाई सो नीबतको िारेमा पाबलकास्तरीय सबमबत, सञ्जाल, कमगिारी 
तथा पदाबधकारीहरुलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ िालमैत्री स्थानीय शासन पद्धबत सम्िजन्ध नीबत÷कायगक्रम तिुगमा गरी सिै 
सरोकारिालाहरुलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ लैससास सम्िजन्ध ििास्तरीय सञ्जाल बनमागण गरी अबभमजुखकरण गने ।  



 

 

➢ िालिाबलका पनुस्र्थापना केन्ि, ज्येष्ठ नागररक आश्रय केन्ि, अशक्त स्याहार केन्ि स्थापना, 
सञ्चालनका लाबग नीबत÷कायगक्रम तिुगमा गने ।  

➢ टोल विकास संस्थालाई पररिालन गरी घरेल ु वहंसाको अन्त्यका लाबग िहस, पैरिी तथा 
िेतनामूलक अबभयान सम्िजन्ध कायग पयागप्त गने ।  

➢ टोल विकास संस्था पररिालन गरी िालश्रम, िालवििाह, िहवुििाह, दाईिो, िोक्सी िस्ता 
प्रथाको बनयन्त्रणका लाबग अबभयान, सिेतना बनमागणका कामहरु अजघ िढाउने ।  

➢ लैवङ्गक उिरदायी ििेट परीिण भई सोही अनसुार योिना तथा कायगक्रम तिुगमा गने 
गरेको ।  

➢ मवहला हक सम्िजन्ध नीबत, योिना कायागन्ियन, समन्िय तथा बनयमन, 

➢ मवहलाहरुको आबथगक, सामाजिक, रािनैबतक सशजक्तकरणका लाबग िमता विकास 
कायगक्रम सञ्चालन गने ।  

➢ लैवङ्गक वहंसा बनिारणको लाबग बनरोधात्मक, प्रिद्र्धनात्मक, संरिणात्मक उपायहरुको 
अिलम्िन गने ।  

➢ िालिाबलकाको हकवहत संरिण, िालन्याय सम्िजन्ध स्थानीय नीबत, कानून, मापदटि तथा 
योिना कायागन्ियन,   

➢ वहंसामा परेका िालिाबलकाहरुको पवहिान र कायगक्रम सञ्चालन, 

➢ िालगहृ, पनुस्र्थापना केन्ि, जशशसु्याहार केन्ि तथा िाल विकास केन्ि व्यिस्थापन 
सम्िजन्ध नीबत तथा कायगक्रम बनमागण गरी सरोकारिालाहरुलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ असहाय िालिाबलका, सिक िालिाबलकाको त्याङ्क संकलन, अद्यािबधक गरी िालवहंसा 
बनयन्त्रण तथा व्यिस्थापन सम्िजन्ध कायगक्रम कायागन्ियन गने ।  

➢ िालिाबलका तथा मवहलाहरुका लाबग आपतकालीन िाल उद्धार कोि स्थापना, व्यिस्थापन 
गने ।  

➢ ज्येष्ठ नागररकको लगत, पररिय पत्र, स्िास््य सवुिधा, सामाजिक सरुिा सम्िजन्ध कायर,्  

➢ ज्येष्ठ नागररक क्लि, द्रदिा सेिा केन्ि भेटघाट स्थल तथा आश्रय केन्िको सञ्चालन तथा 
व्यिस्थापन  

➢ अपाङ्गता पनुस्र्थापना केन्ि तथा अशक्त स्याहार केन्िको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन  

➢ अपाङ्गता भएका व्यजक्त तथा असहायहरुको लगत अद्यािबधक, पररिय पत्र वितरण, 

सामाजिक सरुिा तथा सवुिधाको व्यिस्थापन  



 

 

➢ एकल मवहला सम्िजन्ध त्याङ्क संकलन, अद्यािबधक गरी उनीहरुको आिश्यकताको 
सम्िोधन गनग कायगक्रमहरु सञ्चालन गने ।  

➢ िालक्लिको सञ्जाल बनमागण गरी उनीहरुलाई िालक्लिको काम, कतगव्य र अबधकार 
सम्िजन्ध विियमा अबभमजुखकरण गने ।  

➢ िालिाबलका तथा मवहला सम्िजन्ध अन्तराविय सन्धी सम्झौतामा भएका प्रािधानको 
विियमा सूिना सामाग्री तयार गरी सरोकारिालाहरुलाई अबभमजुखकरण गने ।  

➢ १६ द्रदने मवहला वहंसा विरुद्धको अबभयान सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने ।  

➢ मवहला तथा िालिाबलका सम्िजन्ध िाविगक प्रगबत प्रबतिेदन, सूिनाहरु िेभसाईटमा अपलोि 
गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा समािकल्याणसंग सम्िन्धी (गैरसरकारी, सामाजिक तथा सामदुावयक 
संघसंस्था) को दताग, निीकरण तथा बनयमन 

➢ गठुी, कोि तथा अन्य िष्टहरुको व्यिस्थापन 

➢ बनिी तथा गैरसरकारी िेत्रसंग समन्ियर सहकायग 
➢ सामाजिक संघसंस्था सम्िन्धी अन्य कायग 

६. जशिा, यिुा तथा खेलकुद शाखा  

➢ प्रारजम्भक िाल जशिा, आधारभतू तह, माध्यबमक तह, अनौपिाररक जशिा, खलुा तथा 
िैकजल्पक जशिा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्िा आद्रद), बनरन्तर बसकाइ तथा विशेि जशिा 
सम्िजन्ध नीबत, कानून, मापदटि, योिनाको बनमागण, कायागन्ियन र बनयमन,  

➢ विद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुबत, स्िीकृबत, समायोिन तथा बनयमन,  

➢ परीिा सञ्चालन तथा व्यिस्थापन,  

➢ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिजृिको व्यिस्थापन,  

➢ स्थानीय स्तरको पाठ्यक्रम बनमागण र कायागन्ियन,  

➢ प्राविबधक जशिा तथा व्यािसावयक ताबलमको योिना तिुगमा, सञ्चालन, अनमुबत र बनयमन,  

➢ स्थानीय स्तरको शैजिक ज्ञान, सीप र प्रविबधको संरिण, प्रिद्र्धन र स्तरीकरण,  

➢ यिुा िागरण, सशजक्तकरण र पररिालन,  

➢ स्थानीय स्तरमा खेलकुद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको बनयमन र समन्िय,  

➢ खेलकुदको विकास र प्रिद्र्घन,  



 

 

➢ यिुा िागरण, सशजक्तकरण र पररिालन,  

➢ यिुा सीप, उद्यमजशलता तथा नेततृ्ि विकास  

➢ स्थानीयस्तरमा खेलकुद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको बनयमन र समन्िय,  

➢ खेलकुदको लाबग संरिना पूिागधार बनमागण, सञ्चालन तथा विकास,  

➢ खेलकुदको विकास र प्रिद्र्घन,  

➢ खेलकूद प्रबतयोबगता आयोिना र सहभाबगता,  
➢ अबतररक्त वक्रयाकलाप सम्िजन्ध वििय,  

➢ भािा, कला, सावहत्य संस्कृबतको संरिण, सम्िद्र्धन, विकास र प्रिगधन,  

➢ भािा, संस्कृबत, सावहत्य, सम्पदा र लबलतकलाको संरिण र विकास सम्िजन्ध स्थानीय 
स्तरको 

नीबत, कानून, मापदटि, योिना, कायागन्ियन र बनयमन,  

➢ भािा, सावहत्य, संस्कृबत, िात्रा, पिग र लबलतकलाको संरिण, प्रिद्र्धन र विकास, 

➢ स्थानीय िौवद्धक सम्पजिको संरिण, प्रिद्र्घन र अबभलेखाङ्कन,  

➢ शाखासँग सम्िजन्धत अन्य कायगहरु ।  

➢ आफ्नो शाखाको िाविगक कायगक्रम र ििेट तिुगमा गरी योिना र आबथगक प्रशासन 
शाखामा पठाउने । 

७. आबथगक प्रशासन शाखा  

नीबत, कानून, कायगविबध तिुगमा र बनयमन सम्िजन्ध  

➢ आन्तररक आय (कर र गैर कर) सम्िजन्ध नीबत, कानून, मापदटि, कायागन्ियन, 

िाँिफाँि, संकलन र बनयमन,  

➢ सािगिबनक खिग तथा प्राकृबतक स्रोतिाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्िजन्ध नीबत, कानून, 

मापदटि तथा बनयमन र सोको सङ्कलन तथा िाँिफाँि, 

➢ आफ्नो िेत्रबभत्र रािस्िका दर अन्य शलु्क बनधागरण, संघीय र प्रदेश कानून िमोजिम 
प्राकृबतक श्रोत साधन र सेिा शलु्क िस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्िय र बनयमन,  

➢ स्थानीय रािस्ि नीबत, कानून र कायगविबध तिुगमा, कायागन्ियन र बनयमन, 

➢ स्थानीय कर, गैरकर रािस्ि व्यिस्थापन कायगविबध तिुगमा,  
➢ आबथगक ऐन र विबनयोिन ऐनको प्रस्ताि तयारी, 



 

 

➢ प्राकृबतक स्रोतको उपयोग सम्िजन्ध नीबत बनधागरण र कायागन्ियन तथा प्रदेश र संघीय 
मापदटि पालना  

➢ आय व्यय, श्रोत अनमुान र प्रिेपण सम्िजन्ध  

➢ तीन ििगको वििरण प्रिेपण समेत आगामी आबथगक ििगको आय व्ययको अनमुान 
तयारी र पेश 

➢ मध्यमकाबलन खिग संरिना तिुगमा,  
➢ आय–व्ययको वििरण सािगिबनकरण,  

➢ रािस्िको सम्भाव्यता अध्ययन, विश्लिेण र प्रिेपण र पररिालन,  

➢ आन्तररक आय िवृद्धको संभािना तथा श्रोत विश्लिेण र रािस्ि प्रशासनमा सधुार,  

➢ िाविगक आयव्यय र विकास कायगको वििरण िेभसाइट, िलेुवटन िा स्थानीय 
पत्रपबत्रकामा प्रकाशन गने । 

➢ योिना तथा ििेट तिुगमा सम्िजन्ध  

➢ श्रोत अनमुान तथा आिश्यकताको आधारमा अगामी ििगको ििेटको मस्यौदा तयारी  

➢ योिना तथा ििेट तिुगमा सबमबतमा पेश  

➢ योिना तथा ििेट तिुगमा प्रवक्रया सहयोग र सहिीकरण  

➢ गाउँ सभामा प्रस्ततु गररन ेलेखा सबमबतको िाविगक प्रबतिेदन तयारी  

➢ िाविगक आय व्यय वििरण तयार गरी गाउँसभामा पेश  

स्रोत पररिालन सम्िजन्ध  

➢ आन्तररक आय, रािस्ि िाँिफाँट, अन्तरसरकारी वििीय हस्तान्तरण र गैससको 
सहयोग स्रोत पररिालन, 

➢ िेरुि ुलगत अद्यािबधक, फछ्र्यौट, बनयबमत असूलउपर सम्िजन्ध कायगहरु, 

➢ स्थानीय रािस्ि प्रशासन र अबभलेख तथा नगद व्यिस्थापन,  

➢ आम्दानी तथा खिगहरुको माबसक, िौमाबसक तथा िाविगक प्रबतिेदन तयार र पशे,  

➢ रािस्ि परामशग सबमबत तथा सािगिबनक नीजि साझेदारी प्रिद्र्धन सबमबत सजििालय 
सम्िजन्ध कायग, 

➢ वििीय स्रोत साधनको समतामूलक िाँिफाँि ।  

खररद व्यिस्थापन सम्िजन्ध  



 

 

➢ खरीद व्यिस्थापन तथा आदेश, 

➢ आिश्यक पने बनमागण सामाग्री खरीद व्यिस्थापन, भटिारण र वितरण, 

संजित कोि व्यिस्थापन र खाता संिालन सम्िजन्ध  

➢ गाउँपाबलकाको संजित कोि खाता र खिग खाताहरुको संिालन  

➢ रकम बनकासा माग र बनयमानसुार खिग मास्केिारी तयारी र पेश  

➢ पेश्की िाँकी रहेको असूल उपर तथा फछ्र्यौट  

➢ गाउँपाबलकाको आय व्ययको आन्तररक लेखापरीिण कायगमा सहयोग  

➢ स्िीकृत िाविगक कायगक्रम अनसुार को.ले.बन.का. कायागलयिाट बनकासा माग र खिग 
व्यिस्थापन  

➢ संजित कोिको आय व्ययको शे्रस्ता तयारी 

८. सूिना प्रविबध सेिा केन्िको कायग वििरण 

➢ कायागलयमा स्थावपत सूिना प्रविबधका पूिागधार, उपकरणहरुको व्यिस्थापन र बनयमन राख्न 
प्राविबधक सहयोग प्रदान गने ।  

➢ स्थानीय तहको Website र software को बनयबमत संिालन र अद्यािबधक गने र सोवह 
अबभलेख तथा प्रबतिेदन तयार पानग आिश्यक सहयोग प¥ुयाउने ।  

➢ स्थानीय तहको कम््यटुर प्रणाली सम्िजन्ध दैबनक वक्रयाकलापहरु सिुारु रुपमा संिालन 
भएको सबुनजित गनग सहयोग गने ।  

➢ सङ्घीय तथा प्रादेजशक सरकारले माग गरेका सूिना, त्यांक तथा वििरण स्थानीय तहको 
सम्िजन्धत शाखा÷पदाबधकारीसंगको समन्ियमा अद्यािबधक वििरण समयमा उपलब्ध 
गराउने ।  

➢ सूिना तथा संिार प्रविबधसंग सम्िजन्धत राविय नीबतहरुको अध्ययन, नविन सोि र 
अनपु्रयोगहरुको खोि गने र स्थानीय आिश्यकता अनसुार स्थानीयकरण गनग सहयोग गने 
।  

➢ श्रोत नक्शाङ्कनलाई बिजिटाईिेशन गने र बिजिटल प्रोफाइल िनाउन तथा अद्यािबधक 
गनगमा सहयोग गने ।  

➢ स्थानीय तहमा सूिना प्रविबध िेत्रमा आिश्यक रहेका गबतविबधहरु सवहत िाविगक ICT 

योिना तयार गनग सहयोग गने ।  



 

 

➢ विद्यतुीय शासन स्थापनाका लाबग आिश्यक उपकरण र उपायहरुको अध्ययन गरी 
गाउँपाबलका र ििास्तरमा स्थापना गनग सहयोग गदै ग्रामीण समदुायमा समेत सूिना 
प्रविबधको पहुँि÷कनजेक्टबभटी स्थापना गनग सहयोग गने ।  

➢ स्थानीय तहका सिै कमगिारीहरुलाई विद्यतुीय शासन, सूिना तथा संिार प्रविबध सम्िजन्ध 
ताबलम र अबभमखुीकरण कायगक्रम संिालन गनग सहिीकरण गने ।  

➢ स्थानीय तहमा सूिना प्रविबधसंग सम्िजन्धत कमगिारीलाई ICT सम्िजन्ध ज्ञान तथा बनयबमत 
सीप हस्तान्तरण गने ।  

➢ स्थानीय तहको कायागलय तथा अन्य विियगत बनकायहरुका कायगक्रम÷पररयोिना, सेिा 
प्रदायक, गैह्र सरकारी संस्था, समदुायमा आधाररत संघ–संस्थाहरुका आधारभतू वििरण, 

ििटे वििरण, सूिना आद्रद वििरण व्यिजस्थत रुपमा राख्न र सम्प्रिेणमा सहयोग गने ।  

➢ कायागलयका कमगिारी, सेिाग्राहीका सूिना प्रविबधसँग सम्िजन्धत प्राविबधक समस्याहरु 
समाधान गनग मद्दत गने ।  

➢ स्थानीय तहका ििेट, योिना, रािस्ि, अनगुमन, खररद लगायतका िेत्रमा सूिना प्रविबधको 
प्रयोग गरी कायगसम्पादनमा सहजिकरण गने ।  

➢ काननु िमोजिम सािगिबनक गनुग पने (Open Data) आिश्यक वििरण संकलन र 
अद्यािबधक गरी स्थानीय तहको िेभसाईट लगायत उपयकु्त माध्यमिाट साििगबनक रुपमा 
सम्प्रिेण गने ।  

➢ सूिना केन्िहरुको स्थापना र संिालनमा सहयोग गने ।  

➢ स्थानीय तहमा भएको असल अभ्यास तथा सूिनालाई बनयबमत र व्यिजस्थत तररकाले 
प्रकाजशत गने ।  

➢ LISA / FRA लाई समयमान ैसम्पन्न गनग समन्यि गने । 

➢ त्याङक संकलन, व्यिस्थापन तथा प्रयोग सम्िन्धी नीबत, कानून, मापदटि, योिना, 
कायागन्ियन र बनयमन 

➢  सूिना तथा अबभलेख केन्िको स्थापना तथा सञ्चालन 

➢  स्थानीय त्याङक संकलन, प्रशोधन, अबभलेजखकरण तथा वितरण 

➢  आधारभतू त्यांक संकलन र व्यिस्थापनः आधारभतू त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी 
सूिना प्रणालीमा आिद्धता र पाश्र्ि जित्र तथा श्रोत नक्साको अद्यािबधक एिं अबभलेख 

➢  िेरोिगारको त्यांक संकलन 



 

 

➢  स्थानीय व्यापार व्यिसायको त्याङ्क प्रणाली व्यिस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

➢  सामाजिक सरुिा सम्िन्धी स्थानीय त्याङ्क र सूिना व्यिस्थापन 

➢  सम्पन्न भएका तथा िालू आयोिनाको वििरण 

➢  बिििेत्रगत सूिना, त्याकंको संकलन, अबभलेख 

➢  प्रदेश तथा संघसँग त्याङ्क एिं सूिना आदानप्रदान र समन्िय 

➢  सम्भाव्य प्राकृबतक श्रोत तथा साधनको अबभलेख (प्रोफाईल) व्यिस्थापन 

➢  गाउँपाबलकाको आिबधक तथा िाविगक कायगक्रम र ििेटसम्िन्धी कायगहरु 

➢  आफ्नो िेत्रबभत्र इन्टरनेट सेिा, टेबलसेन्टर, केिलु तथा तारविहीन टेबलबभिन प्रसारणको 
अनमुबत,  निीकरण  र बनयमन 

➢  एक सय िाटसम्मको एफ.एम. रेबियो सञ्चालन अनमुबत, निीकरण र बनयमन 

➢  आफ्नो िेत्रबभत्र पत्रपबत्रकाको प्रकाशन अनमुबत, अबभलेख तथा बनयमन 

➢  अबभलेख व्यिस्थापनमा निीनतम सूिना प्रविबधको प्रयोग, 

➢ सूिना तथा सञ्चार प्रविबधमा सिगसाधारण िनताको सहि र सरल पहुँि तथा सूिना 
प्रविबधको विकास र विस्तार सम्िन्धी कायगक्रम तिुगमा र कायागन्ियन, 

➢  िैज्ञाबनक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रविबध विकासमा लगानी, 
➢  सूिना तथा सञ्चार प्रविबधमा आधाररत त्याङ्क व्यिस्थापन । 

➢  प्रमखु प्रशासकीय अबधकृतले तोकेको अन्य कायगहरु गने । 

९. आन्तररक लेखापरीिण शाखा  

नीबत, कानून र कायगविबध सम्िजन्ध  

➢ आन्तररक लेखा परीिण सम्िजन्ध नीबत, कानून र बनदेजशका अध्ययन, 

➢ आन्तररक लेखापरीिण संिालन सम्िजन्ध कायगविबध तिुगमा,  

रािस्ि दाजखला र अबभलेख अनगुमन सम्िजन्ध  

➢ रािस्ि दाजखला तथा र अबभलेख अनगुमन,  

➢ रािस्ि प्रशासन सधुार सम्िजन्ध परामशग र सझुाि  

आन्तररक लेखा परीिण सम्िजन्ध  

➢ गाउँपाबलकाको बनयबमत आन्तररक तथा पूिग लेखापरीिण  

➢ स्िास््य संस्थाको आन्तररक लेखा पररिण गने  



 

 

➢ सामदुावयक विद्यालयका आन्तररक लेखा पररिण गने  

➢ पेश्की तथा िेरुिकुो लगत अद्यािबधक  

➢ पेश्की तथा िेरुिकुो फछ्र्यौट  

➢ लेखापरीिण वििरण (िेरुिूको लगत समेत)को अबभलेख व्यिस्थापन  

अजन्तम लेखा परीिण सम्िजन्ध  

➢ अजन्तम लेखापरीिण कायगमा सहयोग, समन्िय र सहिीकरण  

➢ लेखापालन सम्िजन्ध िमता विकास कायग  

➢ सामदुावयक विद्यालयको अजन्तम लेखापररिक बनयजुक्त तथा पररिालन कायग गने  

➢  

^= lg0f{o ug]{ k|lqmof / clwsf/L 

सामान्य बनणगयहरु वट्पणीको आधारमा शाखा प्रमखुिाट, प्रशासकीय बनणगय प्रमखु प्रशासकीय 
अबधकृतिाट र अन्य बनणगयको हकमा विियिस्त ुहेरी पाबलका अध्यि, उपाध्यि र गाउँसभािाट 
गने व्यिस्था रहेको छ। 
 

&= lg0f{o pk/ ph'/L ;'Gg] clwsf/L 

यस गाउँपाबलकािाट प्रदान  गररएको सेिामा जिि निझेुमा िा समयमा सेिा प्रा् त नभएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अबधकृत समि गनुासो गनग सवकने व्यिस्था रहेको छ। 

 

*= ;Dkfbg u/]sf] sfdsf] ljj/0f 

पश ुपंिी विकास शाखा तफग  
क्र.स. वििरण प्रगती कैवफयत 

१ रेविि खोप लगाएका १४३  

२ वप वप आर खोप ४८००  

३ खोरेत खोप १२८६  

४ राबनखेत खोप -  

५ स्िाइन वफिर खोप -  

६ लजम्फ जस्कन बिजिि खोप -  

७ मेबिकल उपिार २४०४  

८ िौ घाँस वितरण २३७५ के.िी.  

९ कृबतम गभागधान १०६१  

  



 

 

कृवि विकास शखा तफग  
क्र.स. वििरण प्रगती कैवफयत 

१ धान -  

२ मकै ११४० के.िी. हाईविि 
३ आल ु -  

४ तरकारी विउ ९०० पकेट  बमबमवकट 

५ मल वितरण यरुरया – ७४२ टन, 

िी.ए.पी - ४४४ टन, 

पोटास – १ टन  

 

 

उद्यम विकास शाखा तफग  
 

क्र.स. वििरण प्रगती कैवफयत 

१ िस्ती अबभमखुीकरण तथा सहभागीतामलुक 
ग्रबमण लेखािोखा PRA  

ििा नं  १ देखी ७ सम्म सम्पन्न 
भइसकेको 

 

२ समहु गठण कायगक्रम ८ िट समहु मा ििा नं  १ देखी ७ सम्म सम्पन्न 
भइसकेको 

 

३ उद्यमजशलता विकास ताबलम  ३५ िना लाइ ताबलम सम्मन्न 
भइसकेको 

 

 
 

सामाजिक सरुिा भिा वितरण तफग  

  

दोस्रो त्रैमालसक 

कायम संङ्ख्या रकम पवर्रण गरेको संङ्ख्या पवर्रण गरेको रकम 

अधय जेष्ठ नागररक ित्र्ा २३४४ २७९९३५५४ २३४१ २७९६७८२१ 

जेष्ठ नागररक ित्र्ा 
(दललर्) ३८७ ३०४१६६४ ३८७ ३०४१६६४ 

जेष्ठ नागररक एकल मदहला ४११ ३२६७८५६ ४११ ३२६७८५६ 

पविवा ६९६ ५४९४०५३ ६९६ ५४९४०५३ 

िूणा अिाङ्खगर्ा ित्र्ा १०८ १२९२७६० १०८ १२९२७६० 

अघर् अशक्र् अिाङ्खगर्ा 
ित्र्ा २४४ १५३७७३७ २४४ १५३७७३७ 

दललर् बालबाललका ५०९ ७६८६६६ ५०९ ७६८६६६ 

जम्मा ४६९९ ४३३९६२९० ४६९६ ४३३७०५५७ 



 

 

 

घर नक्सा तफग  
क्र.स. वििरण अनमुबत संख्या सम्पन्न 

१ घरनक्सा पास 74 27 

रािश्व शाखा तफग  

सि.न.ं 
सिर्षक 

नम्बर 
आय सिर्षक नाम 

जम्मा िंकसित 
रकम (रु.)  कैफियत 

1 11313 सम्िित्र् कर 33,18,460.57   

2 11314 िुलमकर/मालिोर् 10,45,124.16   

3 11317 घर / जग्गा वहाल कर 44,13,573.91   

4 14219 अधय सेवा शुल्क 7,24,036.41   

5 14221 धयाघयक दस्र्ुर 5,200.00   

6 14242 नक्सािास दस्र्ुर 27,39,923.74   

7 14243 लसफाररश दस्र्ुर 20,11,752.20   

8 14244 व्यिक्त्र्गर् घटना दर्ाा दस्र्ुर 77,200.00   

9 14245 नार्ा प्रमाणणर् दस्र्ुर 1,15,500.00   

10 14249 अधय दस्र्ुर 11,78,008.36   

11 14253 व्यवसाय रिजष्रेशन दस्र्ुर 43,85,702.13   

12 14529 अधय राजस्व 2,10,000.00   

लमघर् 2082/04/01 देणख 2082/09/30 सम्म को जम्मा 
रु 

2,02,24,481.48 
  

जम्मा : 2,02,24,481.48   

न्यावयक शाखा तफग  
उिरुरको 
प्रकार 

गत आ.ि. मा 
फयगछौट गनग 
िावक 

िाल ुआ.ि. 
मा थप 

िाल ुआ.ि. 
मा फर्छ्यौट 

िाकी कैवफयत 

विबभन्न 44 27 17 54 िाल ुअिस्थामा रहेको 
  

जशिा शाखा तफग  
१.इन्सौर दोस्रो अन्तगगत सामदुावयक विद्यालयका प्र.अ र फोकल जशिकलाई िृजि मागगबनदेशन सम्िन्धी 
अबभमखुीकरण कायगक्रम सञ्चालन  
२.REAL PLAN  सँग सम्िन्धी अबभमखुीकरण कायगक्रम सञ्चालन तथा विद्यालयमा सो को कायागन्ियन। 



 

 

३.विद्यालय सपुररिेिण तथा जशिकको पेशागत िमता विकास सम्िन्धी अबभमखुीकरण कायगक्रम सञ्चालन 
। 

४.रािपबत रबनङ्ग जशल्ि प्रबतयोबगता तथा िृहि पाबलका स्तरीय अबतररक्त वक्रयाकलाप सञ्चालन। 

५.विद्यालय सँग सम्िन्धी सम्पूणग बनकासाको कायग । 

(= ;"rgf clwsf/L / k|d'vsf] gfd / kb 

क्र.स. नाम पद सम्पकग  नं. 
१ जित नारायण थापा मगर अध्यि ९८५२०२६८८१ 
2 अमतृा कुमारी उपाध्यि ९८५२०३७३१२ 
3 तलुराि थापा मगर प्रमखु प्रशासकीय अबधकृत ९८५२०३७३०१ 
4 बिभिुण न्यौपान े अबधकृत सातौं/ सूिना अबधकारी 9८४१५९१981 

 

!)= P]g, lgod, ljlgod jf lgb]{lzsfsf] ;"rL 

 

क्र.स नाम 

१ गाउँपाबलका प्रशासकीय कायगविधी बनयबमत गने ऐन 2075 

२ सहकारी ऐन 2077 (प्रथम संशोधन 2078/11/14) 

3 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कमगिारी व्यिस्थापन (सेिा शतग) सम्िन्धी ऐन 2078 

4 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको बलखत प्रमाणीकरण ऐन 2078 

5 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको प्रशासकीय कायगविधी(बनयबमत गने) ऐन 2078 

6 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको आधारभतू तथा माध्यबमक जशिा ऐन 2078(संशोधन 2079) 

7 िढुीगंगा गाउँपाबलका जशिा ऐन 2080(संशोधन 2082) 

8 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको िनस्िास््य ऐन 2080 

9 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको खानेपानी तथा सरसफाई स्िच्छता ऐन 2080 

10 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको विपद िोजखम न्यूनीकरण व्यिस्थापन ऐन 2080 

१1 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कृवि तथा पशपंुिी व्यिसाय प्रिद्धन ऐन 2080 

१2 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको स्थानीय भबुम ऐन 2080 

१3 िढुीगंगा गाउँपाबलका नगर प्रहरी संिालन तथा व्यिस्तापन ऐन 2080 

१4 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको िन ऐन 2080 

१5 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको िातािरण र प्राकृबतक स्रोत संरिण ऐन 2080 

१6 िढुीगंगा गाउँपाबलकाको आबथगक कायगविधी तथा विजिय उिरदावयत्ि ऐन 2080 

१7 गरामती ऐन 2081 



 

 

१8 कमगिारी व्यिस्थापन( सेिा शतग सम्िन्धी)ऐन 2081 

१9 िढुीगंगा गाउँपाबलका िनस्िास््य सेिा ऐन 2082 

२० गाउँकायगपाबलका (कायगसम्पादन) बनयमािली 2074 

२१ गाउँकायगपाबलका (कायग विभािन) बनयमािली 2074 

२२ कमगिारी कल्याण कोि सञ्चालन बनयमािली 2077 

२३ िढुीगंगा जशिा बनयमािली 2078 

२४ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको बलखत प्रमाणीकरण बनयमािली 2078 

२५ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको आधारभतू तथा माध्याबमक जशिा बनयमािली 2078 

२६ सहकारी बनयमािली 2078 

२७ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कायग विभािन बनयमािली 2078 

२८ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कायग सम्पादन बनयमािली 2078 

२९ गाउँसभा संिालन कायगविधी 2074 

३० िढुीगंगा गाउँपाबलकाको िैठक संिालन सम्िन्धी कायगविधी 2074 

३१ बनमागण व्यिसायी इिाित सम्िन्धी कायगविधी 2075 

३२ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको शैजिक व्यिस्तापन कायगविधी 2075 

३३ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको स्थानीय रािपत्र प्रकाशन सम्िन्धी कायगविधी 2075 

३४ 
िढुीगंगा गाउँपाबलकाको करारमा प्राविबधक तथा शे्रणी विवहन कमगिारी व्यिस्थापन गने कायगविधी 
2075 

३५ ििा स्तररय साना व्यिसायीक कृवि उत्पादन (पकेट) विकास कायगक्रम सञ्चालन कायगविधी 2075 

३६ भबुमकर तथा सम्पिी कर व्यिस्तापन कायगविधी 2076 

३७ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको िालअबधकार संरिण कायगविधी 2076 

३८ न्यावयक सबमबतले उिरुरको कारिाही गदाग अपनाउन ुपने कायगविधी 2076 

३९ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको आबथगक सहायता कोि संिालन तथा व्यिस्थापन कायगविधी 

४० 
उपभोक्ता सबमबत गठन, पररिालन तथा व्यिस्थापन सम्िन्धी कायगविधी 2077 (संशोधन 
2078/11/05) 

४१ आयोिना िािँपास तथा फरफारक कायगविधी 2077 



 

 

४२ व्यिसाय दताग नविकरण तथा खारेिी सम्िजन्ध कायगविधी 2077 

४३ टोल विकास संस्था संिालन कायगविधी 2077 (प्रथम संशोधन 2081/12/11) 

४४ ताबलम गोष्ठी, कायगशाला तथा अध्ययन भ्रमण खिग सम्िन्धी कायगविधी 2077 

४५ आपतकाबलन कायगसञ्चालन कायगविधी 2077 

४६ घर नक्सा स्िीकृत गने कायगविधी 2077 

४७ िहाल कर व्यिस्थापन गने कायगविधी 2077 

४८ िालमैत्री स्थानीय शासन तथा िाल अबधकार संरिण कायगविधी 2077 

४९ गाउँपाबलका न्यावयक सबमबतको कायागलाई व्यिजस्थत गनग न्यायीक सबमबत कायगविधी 2077 

५० लैङबगक वहंसा बनिारण(सञ्चालन) कायगविधी 2078 

५१ िढुीगंगा गाउँपाबलका सशुासन तथा स्थानीय सेिा बमबत (गठन तथा संिालन) कायगविधी 2078 

५२ विियगत सबमबत (कायगसंिालन) कायगविधी 2078 

५३ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको अथग तथा सािगिबनक लेखा सबमबत गठन तथा संिालन कायगविधी 2078 

५४ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको विद्यायन सबमबत (गठन तथा संिालन) कायगविधी 2078 

५५ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको बलखत प्रमाजणकरण कायगविधी 2078 

५६ संजिप्त िातािरणीय अध्ययन तथा प्रारजम्भक िारतािरणीय पररिण कायगविधी 2078 

५७ िढुीगंगा स्िास््य बिमा संयोिन सबमबत/गठन संिालन कायगविधी 2078 

५८ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कायगपाबलका िैठक संिालन कायगविधी 2078 

५९ गाउँसभा संिालन कायगविधी 2078 

६० सहकारी एवककरण कायगविधी 2078 

६१ कायग संिालन कायगविधी 2079 

६२ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको संस्तागत सामाजिक उिरदावयत्ि कोि संिालन तथा कायगविधी 2079 

६३ िढुीगंगा गाउँपाबलका सशुासन तथा स्थानीय सेिा सबमबत(गठन तथा संिालन) कायगविधी 2079 

६४ िढुीगंगा गाउँपाबलका अस्पताल स्थापना र संिालन कायगविधी 2079 

६५ सामदुावयक विद्यालयमा प्रधानाध्यापक छनोट सम्िन्धी कायगविधी 2079 



 

 

६६ फोहोरमैला व्यिस्थापन कायगविधी 2079 

६७ िढुीगंगा गाउँपाबलका ििेट तता कायगक्रम तिुगमा सबमबत कायगसंिालन कायगविधी 2080 

६८ िढुीगंगा गाउँपाबलका रािश्व परामशग सबमत ुसंिालन कायगविधी 2080 

६९ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कमगिारी िढुिा तथा तहिदृ्धी सम्िजन्ध कायगविधी 2080 

७० आन्तररक लेखा पररिण कायगविधी 2080 

७१ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको मद्रदरा बनयमन कायगविधी 2080 

७२ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको पारदजशगता सम्िजन्ध कायगविधी 2080 

७३ िढुीगंगा गाउँपाबलका खानेपानी तथा सरसफाई उपभोक्ता संस्था व्यिस्तापन कायगविधी 2080 

७४ िढुीगंगा गाउँपाबलका िजृि मागग बनदेशन सेिा इकाइ व्यिस्थापन तथा संिालन कायगविधी 2081 

७५ िढुीगंगा साझा औिधी उपिार स्िास््य सेिा कायगविधी 2081 

७६ िढुीगंगा स्िास््य िीमा संयोिन सबमबत गठन/संिालन कायगविधी 2081 

७७ 
िढुीगंगा गाउँपाबलका स्िास््य संस्था दताग अनमुबत नविकरण तथा स्तरोन्नती सम्िन्धी कायगविधी 
2081 

७८ पाबलका संग निजशश ुतथा सतु्केरी मवहला स्िास््य 2081 

७९ िृजिमागगदशगन सेिा इकाई व्यिस्तापन तथा संिालन कायगविधी 2081 

८० कमगिारी तहिृद्धी सम्िन्धी कायगविधी प्रथम संशोधन 2081 

८१ विउपुिँी कोि संिालन तथा व्यिस्थापन कायगविधी 2081 

८२ बसप विकास ताबलम संिालन कायगविधी 2081 

८३ िढुीगंगा गापाको विियगत बसकाइ समहु गठन तथा पररिालन कायगविधी 2081 

८४ गाउँ यूिा पररिद संिालन कायगविधी 2081 

८५ अध्यिको सजििालय गठन तथा संिालन कायगविधी 2081 

८६ अस्पताल साझा सलुभ फामेसी सेिा कायगविधी 2081 

८७ पशपंुिी प्रिधगन(अनदुान) कायगक्रम सम्िन्धी कायगविधी 2082 

८८ पाबलका स्तररय भेटेररनरी अस्पताल संिालन तथा व्यिस्थापन कायगविधी 2082 

८९ व्यिसाय िगीकरण सम्िन्धी बनदेजशका 2082 



 

 

९० जशिक व्यिस्थापन कायगविधी 2082 

९१ सहकारी सञ्जाल(गठन तथा पररिालन) कायगविधी 2080, प्रथम संशोधन 2082 

९२ िक्लािन्दी सामवुहक कृवि िाली नसगरी तथा तरकारी खेबत संिालन कायगविधी 2082 

९३ िढुीगंगा गाउँपाबलका करारमा कमगिारी व्यिस्थापन सम्िन्धी कायगविधी 2082 

९४ 
विद्यालयमा जशिाको संसार सँगसँगै कामको संसार जिनाउने (School to work transition) कायगक्रम 
संिालन कायगविधी 2082 

९५ शैजिक गठुी दताग सम्िन्धी कायगविधी 2082 

९६ िढुीगंगा गाउँपाबलका आधारभतू तह उजिणग पररिा संिालन तथा व्यिस्थापन कायगविधी 2082 

९७ िेष्ठ नागरीक पररियपत्र वितरण बनदेजशका 2075 

९८ अपागंता भएका व्यजक्तहरुको पररिय पत्र वितरण बनदेजशका 2075 

९९ ििार अनगुमन बनदेजशका 2077 

१०० ममगत संिार कोि संिालन बनदेजशका 2077 

१०१ विपद् व्यिस्थापन कोि संिालन बनदेजशका 2077 

१०२ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको कायगसंिालन बनदेजशका 2078 

१०३ िढुीगंगा गाउँपाबलकामा स्िास््य संस्था दताग अनमुबत तथा नविकरण सम्िन्धी बनदेजशका 2078 

१०४ सहकारी संस्था दताग बनदेजशका 2078 

१०५ िहिेुत्रीय पोिण सेिा विस्तार कायगव्ियन मागगदशगन बनदेजशका 2080 

१०६ िढुीगंगा गाउँपाबलका िृजि मागगदशगन कायगक्रम संिालन तथा व्यिस्थापन बनदेजशका 2080 

१०७ िढुीगंगा गाउँपाबलकाको एम्िलेुन्स सेिा संिालन बनदेजशका 2081 

१०८ सहकारी संस्था सञ्चालन अनगुमन तथा लेखापढी सम्िन्धी मापदटि 2078 

१०९ िढुीगंगा गाउँपाबलका िस्ती विकास सहरी योिना तथा भिन बनमागण सम्िन्धी मापदटि 2077  



 

 



 

 

!!= cfDbfgL, vr{ tyf cfly{s sf/f]jf/ ;DaGwL cBfjlws ljj/0f 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

!@= ;fj{hlgs lgsfosf] a]e;fO{6 eP ;f] sf] ljj/0f 

https://budhiganagmunmorang.gov.np 
 

 

१३= ;fj{hlgs lgsfodf k/]sf ;"rgf dfu ;DaGwL lgj]bg / ;f] pk/ ;"rgf lbPsf] 

ljj/0f 

बनिेदन नपरेको 
१४= ;fj{hlgs lgsfosf ;"rgfx? cGoq k|sfzg ePsf jf x'g] ePsf] eP ;f] sf] ljj/0f 

 

सूिनाको प्रकृबत हेरी गाउँपाबलकाको सूिना पाटी,  िेिसाईट, फेसिकु पेि, स्थानीय रेबियो र स्थानीय तथा रावियस्तरको पबत्रकामा समेत प्रकाशन 
हनुे गरेको। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


