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खप्तडछान्ना गाउँपालिकाको संरिनागत कायययववरण 

१ कमयिारी प्रशासन शाखा ःाः 

• कमयिारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररक्त पदहरुको पदपूलतय सम्बन्धी काययहरू । 

• नयाँ लनयकु्ती र बढुवा भई आएका कमयिारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धी काययहरू । 

• कमयिारीहरुको सरुवा तथा काज सम्बन्धी काययहरू । 

• काययरत कमयिारीहरुको हाश्जरर अलभिेख, घर यवदा, अध्ययन यवदा, असाधारण यवदा, अलनवायय अवकाश तथा 
स्वेच्छीक राजीनामा तथा कारवाही सम्बन्धी काययहरू । 

• कायायियको कमयिारी समूहको दरबन्दीको िगत तथा सो दरबन्दीमा काययरत कमयिारीहरुको व्यश्क्तगत 
अलभिेख अद्यावधीक गने काययहरू, 

• कमयिारीहरुको काययसम्पादन मलु्याङ्कन सम्बन्धी काययहरू, 

• काययरत कमयिारीहरुिाई यवलभन्न परुस्कार तथा पदकका िागी लसफारीश सम्बश्न्ध काययहरू, 

• लनजामलत सेवा ऐन तथा लनयमाविीअनसुार स्वीकृत ददने सम्बन्धी काययहरू, 

• संगठन व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतको बैठक आयोजना गने, संगठन व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार 
गने, स्वीकृत भएपलछ कायायन्वयनका िागी सम्वश्न्धत लनकायमा िेखी पठाउन े।   

• गाउँपालिकामा बन्ने ऐन, काननु, लनयमाविी, कायययवलध, खप्तडछान्ना गाउँपालिका राजपत्र प्रकाशन सम्बश्न्ध 
काययहरु । 

• कमयिारीहरुको अलभिेख व्यवस्थापन । 

• प्रिलित कानून बमोश्जम सम्पादन गनुय पने काययहरु । 

२ आलथयक प्रशासन शाखा ःाः 

• खप्तडछान्ना गाउँपालिका र अन्तगयतको आलथयक प्रशासनको सञ्चािन गने । 

• कारोबारकाो िेखा राख्न ेर सो को अलभिेखको व्यवस्थापन गने ।  
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• सबै प्रकारका कारोवारको लनधायररत ढाँिामा मालसक तथा बायियक आलथयक यववरण तयार गने ।  

• सम्बश्न्धत लनकायमा आवलधक लनयलमत तथा पटके प्रलतवेदन गने ।  

• आन्तररक तथा अश्न्तम िेखापररक्षण गराउने ।  

• खप्तडछान्ना गाउँपालिका र अन्तगयत कायायियहरुको बजेट तयार गने गराउने, छिफि गने ।  

• अन्तगयतका कायायियहरुको बजेट बाँडफाँड तथा खिय गने अश्खतयारी तयार गने ।  

• आवयक अनसुार थप बजेट र लनकासा प्राप्त गरी बाडफाँड गने ।  

• बेरुजकुो िगत राख्न,े संपररक्षण, फछययौट र प्रलतवेदन गने ।  

• खप्तडछान्ना गाउँपालिकाको सञ्चािन सँग सम््नलधत अन्य आवयक आलथयक काययहरु गने । 

३ सूिना तथा प्रयवलध शाखााः 

• खप्तडछान्ना गाउँपालिकाको काययियको सूिना प्रयवलध लनलतको कायायन्वयन गने ।  

• यवकास भइसकेको प्रणालिहरुको सधुार तथा पररमाजयन सम्बन्धी कायय गने ।  

• नेटवयकय ङ इन्टरनेट वाइफाइको कनेश्टटलभयट लसलसयटलभ आददको व्यवस्थापन गने ।  

• वेभसाइट तथा इमेि व्यवस्थापन गने ।  

• सन्िालित यवलभन्न प्रणालि सन्िािनमा आइपने समस्याहरुको समाधान गने । 

• सूिना प्रयवलध सम्बन्धी हाडयवेयर तथा सफ्टवयेर सपोटय गने । 

• सूिना प्रयवलध संग सम्बन्धीत तालिम संिािन गने । 

• सूिना प्रयवलध अपकरण तथा प्रणालिमा ममयत सम्भार सम्बन्धी कायय गने । 

• सूिना प्रयवलध सम्बन्धी अन्य आवयक काययहरु गने ।  

४ योजना तथा अनगुमन शाखााः  

•  स्वीकृत वायियक काययक्रम तथा बजेटको कायायन्वयन, अनगुमन, अलभिेश्खकरण तथा प्रलतवेदन (योजना 
व्यवस्थापन सफ्टवेयर संिािन) सम्बन्धी काययहरु । 
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•  गाउँपालिकाको िौमालसक, वायियक एवम ्आवयकता अनरुुपको प्रगलत प्रलतवेन सम्बन्धी कायय । 

•  यवलभन्न संघ सस्थाहरुको साझेदारी हनुे योजना तथा काययक्रमहरुको कायायन्वयन, अनगुमन, अलभिेश्खकरण 
तथा प्रलतवेदन सम्बन्धी काययहरु । 

•  आगालम आ व को वायियक बजेट तथा काययक्रमको लनमाणय तयारी सम्बन्धी काययहरु । 

• वायियक स्वीकृत काययक्रम तथा बजेटको प्रभावकारी कायायन्वयनको िालग उपभोक्ता सलमलत तथा वडा 
कायायियहरु संग समन्वय तथा सहश्जकरण सम्बन्धी यवलभन्न काययहरु । 

• गाउँपालिकाको दीघयकालिन, आवलधक र वायियक योजना तजुयमा तथा सोको कायायन्वयन सम्बन्धी काययहरु 
। 

• उपभोक्ता सलमलत दताय सम्बन्धी काययहरु साथै अध्यक्षज्यू / प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतज्यूको लनदेशन तथा 
समन्वय अनसुारका यवलभन्न काययहरु । 

५ पूवयधार यवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखााः 

  १  सडक तथा अन्य पूवयधार यवकास ःाः 

• सडक मापदण्ड लनधायरण तथा मापदण्डको कायायन्वयन । 

• सडक योजनाको िागत अनमुान तयार तथा काययसम्पादनको आधारमा प्रलतवेदन तयार  

• कजवे, नािी, पिु, लसन्िाई, खानेपानी, पाकय  िगायत पूवायधार लनमायण सम्बन्धी कायय गने । 

• ग्रालमण तथा कृयि सडक र लसँिाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योजना तजुयमा 
कायायन्वयन अनगुमन र लनयमन कायय गने । 

• ग्रालमण तथा कृयि सडक झोिङु्गे पिु, पिेसा, लसँिाई र तटबन्धन सम्बन्धी गरुयोजनाको तजुयमा कायायन्वयन 
ममयत सम्भार र लनयमन कायय गने । 

• लसँिाइ प्रणालिको लनमायण सन्िािन, रेखदेख, ममयत सम्भार, स्तरोश्न्त अनगुमन र  लनयमन कायय गने ।  

२ भवन तथा बश्स्त यवकास ःाः 

• जग्गाको नाप नटसा, यकत्ताकाट, हािसायवक, रश्जष्ट्रशन नामसारी तथा दाश्खिा खारेज गने  । 
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• जग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय  यवतरण तथा िगत व्यवस्थापन गने । 

• भलूमको वलगयकरण अनसुारको िगत गने । 

• सावयजलनक प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआु्जा लनधायरण तथा यवतरणमा समन्वय र सहश्जकरण । 

• नायप नटसा तथा जग्गाको स्वालमत्व लनधायरण काययमा सम्नवय र सहश्जकरण । 

• जग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय यवतरण सम्बन्धी अन्य कायय । 

३ वातावरण सरसफाई तथा यवपद् व्यवस्थापन ःाः 

• यवपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योजना, पूवय सूिना प्रणालि, खोज तथा उद्धार, राअत सामाग्रीको पूवय 
भण्डारण यवतरण र सम्नवय । 

• तटबन्ध, नदद र पयहरोको लनयन्त्रण तथा नददको व्यवस्थापन  गने । 

• यवपद् जोश्खम क्षेत्रको नटसाङ्कन तथा वस्तीहरुको पयहिान  गने । 

• यवपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश स्थालनय समदुाय, सङ्घ संस्था तथा लनजी क्षेत्रसँग सहयोग समन्वय र 
सहकायय गने । 

• यवपद् व्यवस्थापन कोिको स्थापना तथा सन्िािन र स्राःेत साधनको पररिािन गने ।  

६ राजश्व शाखााः 

• अनिाइन तथा राजश्व सफ्टवेयर माध्यमबाट राजश्व संकिन गने । 

• सबै वडा कायायियमा अनिाइन तथा राजश्व सफ्टवेयर ििाउन Any Desk तथा प्रत्यक्ष भेटेर राजश्व 
संकिन गने ।  

• वडा बाट उठाएको राजश्व लसधै बैकमा दाश्खिा गने । 

• नदद जन्य पदाथयको लनकासी गनय ठेक्का िाग ुहनु ुभन्दा अगाढी गाउँपालिकाबाट कमयिारी खटाई राजश्व 
संकिन गने । 

• दहत्तर बहत्तर ठेक्का सम्बन्धी काम गने । 
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• अबैध रुपमा नदद जन्य पदाथयको लनकासी पैठारी तथा उत्खनन ्गने कायय कम गने त्यस्ता कायय गनेिाई 
राजश्व लतनय िागउने । 

• गाउँपालिकामा रहेको ्याकहोिोडर र एस्काभेटर बाट योजना तथा व्यश्क्तगत प्रयोजनमा उठाउने सबै 
रकम गाउपालिकाको राजश्व कोिमा जम्मा गने । 

७ स्वास््य शाखा ःाः 

• स्वास््य बीमा िगायतका सामाश्जक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन । 

• औिधी तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य लनधायरण गने । 

• औिधी र स्वास््य उपकरणको खररद भण्डारण र यवतरण गने । 

• स्वास््य सूिना प्रणालिको व्यवस्थापन गने । 

• जनुोयटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन गने । 

• सलुतय मददरा र िाग ुपदाथयजन्य बस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण तथा सिेतना अलभबृयद्ध गने । 

• जनस्वास्थ आपतकालिन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण योजना र काययन्वयन गने । 

• रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने ।  

८ श्शक्षा शाखााः 

• यवद्याियिे स्वीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक िाग ुगरेनगरेकाःे सम्बन्धमा लनरीक्षण गने गराउने । 

• सामदुाययक यवद्यािका श्शक्षक तथा कमयिारीहरुको तिव प्रलतवेदन पाररत गराउने । 

• यवद्यािय व्यवस्थापन सलमलतर श्शक्षक अलभभावक संघ गठन गने गराउने । 

• काययपालिकाबाट स्वीकृत मापदण्डको आधारमा श्शक्षकको सरुवा तयारी गने । 

• यवद्यािय व्यवस्थापन सलमलतको लसफाररसमा सलमलतमा श्शक्षकिाई यवद्यािय समय बाहेक वा यवद्यािको 
लनयलमत पठन पाठनमा असर नगने गरी अलतररक्त समयमा अन्यन्त्र कायय गनुय पवुय स्वीकृत प्रदान गने । 

• श्शक्षकको गणुस्तर बढाउनको िालग श्शक्षक प्रधानध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरुको 
समय समयमा बैठक गोष्टी वा तालिमको संिािन गने । 
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• आधारभतु तहको अन्त्यमा लिइने परीक्षा सन्िािन गनय परीक्षा सन्िािन सलमलतको सदस्य सश्िव भई 
कायय गने । 

• लनयशु्क्त वा बढुवाको िालग आयाःेगबाट लसफाररस भई आएका श्शक्षक वा कमयिारीिाई यवद्याियमा 
लनयशु्क्त गने । 

• सामदुाययक यवद्याियमा काययरत श्शक्षक तथा कमयिारीकाःे सेवा यववरण तथा अन्य अलभिेख अद्यावलधक 
गने गराउने ।  

• श्शक्षक वा कमयिारीको काययसम्पादन मलु्याङ्कन गरी त्यसको यववरण आयोगमा पठाउने ।  

• यवद्यालथय सखया घटन गई यफश्जिमा परेका सामदुाययक यवद्याियका श्शक्षकिाई श्शक्षकिाई अके 
सामदुाययक यवद्याियमा लमिान गने श्शक्षा सलमलतमा लसफाररस गने ।  

• खेिकुदको स रिनाको पूवयधार लनमायण सन्िािन तथा यवकास गने । 

• खेिकुद यवकास गने । 

• खेिकुद प्रशासन तथा संङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय गने ।  

९ मयहिा बािबालिका तथा जेष्ठ नागररक शाखा ःाः 

• जेष्ठ नागररक अपाङ्गता भएका व्यश्क्त तथा असहायको िगत अद्यावलधक पररियपत्र यवतरण सामाश्जक 
सरुक्षा तथा सयुवधाको व्यवस्थापन तथा यवतरण गने । 

• जेष्ठ नागरररक टिव ददवा सेवा केन्र भेटघाट स्थि आश्रय केन्रको सन्िािन तथा व्यवस्थापन गने । 

• सङ्घ तथा प्रदेशसँग समन्वयमा अपाङ्गता पनुस्थापना केन्र जेष्ठ नागररक केन्र तथा अशक्त स्वाहार 
केन्राको सन्िािन र व्यवस्थापन गने । 

• सडक बािबालिका अनाथ असहाय अशक्त र मानलसक असन्तिुन भएका व्यश्क्तहरुको पनुस्थापना 
केन्रको सन्िािन व्यवस्थापन अुनगमन र लनयमन गने । 

• जेष्ठ नागररक अपाङ्गता भएका व्यश्क्त र अशाक्तहरुको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायय गने ।  

१० समाश्जक सरुक्षा तथा व्यश्क्तगत घटना दताय शाखा ःाः 

• सामाश्जक सरुक्षा भत्ता बैयकङ्ग प्रणालि माफय त सन्िािन गने । 
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• सामाश्जक सरुक्षा तथा गररब लनवारण सम्बन्धी स्थानीय लनलत काननू मापदण्ड लनयमन र अध्ययन 
अनसु्नधान गने । 

• िश्क्षत समूह सम्बन्धी गाउँपालिकाःे योजना काययक्रम स्राःेत पररिािन र व्यवस्थापन गने । 

• समाश्जक सरुक्षा सम्बन्धी त्याङ्क र सूिना व्यवस्थापन  सबै वडामा  गने ।  

• गररव घरपररवार पयहिान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण सूिना व्यवस्थापन गने । 

• मालसक रुपमा वडा बाट व्यश्क्तगत घटना दताय यववरण लिने । 

• वायियक रुपमा सम्पणूय व्यश्क्तगत घटना दताय यववरण यवभागिाई पठाउने । 

• िौमालसक रुपमा प्रत्यक वडाका कमयिारीिाई तालिम सन्िािन गने ।  

११ उद्योग तथा व्यवसाय प्रवद्धन शाखा ःाः 

• बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन गने । 

• स्थालनय बस्तहुरुको उत्पादन आपूलतय तथा लनकासी प्रक्षपेण मूल्य लनधायरण र अनगुमन गने । 

• व्यापार र वाश्णज्य सम्बन्धी पूवयधार लनमायण गने । 

• स्थालनय वस्त ुर सेवा व्यापरको मलु्य तथा गणुस्तरको अनगुमन गने । 

• स्थालनययस्तका व्यापाररक फमयको दताय अनमुलत नयवकरण खारेजी अनगुमन गने । 

१३ पश ुसेवा शाखा ःाः 

• कृयि तथा पशजुन्यक्षीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण गने । 

• पशनुश्ल ःुसधुार पद्धलतको यवकास र व्यवस्थापन गने । 

• स्थालनय िरन तथा खकय  यवकास र व्यवस्थापन गने । 

• पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन गने । 

• पशपुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूिना प्रणािी प्रयोग गने । 

• पश ुबधशािा र श्शत भण्डारणको व्यवस्थापन गने । 
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• पशपुक्षी  सम्बन्धी लबमा र कजाय सहश्जकरण गने । 

• पशपुािन तथा पश ुस्वास्थय सम्बन्धी अन्य कायय गने । 

१४ कृयि सेवा शाखााः 

• कृयि प्रसार तथा जनशश्क्तको प्रक्षपेण व्यवस्थापन र पररिािन गने । 

• कृिकहरुकाःे क्षमता अलभवृयद्ध प्रायवलधक सेवा टेवा सीप यवकास र सशश्क्तकरण गने । 

• कृयि लबउयवजन नश्ल मिखाद र रसायन तथा आःैिलधहरुको आपूलतय उपयोग गने । 

• कृिक समूह कृयि सहकारी र कृयि सम्बन्धी सङ्घ संस्थाहरुको समन्वय व्यवस्थापन गने । 

• कृयि सम्बन्धी प्रयवलधको संरक्षाण र हस्तान्तरण गने । 

• कृयि सम्बन्धी सूिना प्रिारप्रसार गने । 

• गाउँपालिका स्तरका स्राःेत केन्रहरुको यवकास र व्यवस्थापन गने । 

• प्राङ्गररक खेलत तथा मिको प्रवयद्धन र प्रिार प्रसार गने । 

१५. राःजेगार सेवा केन्र  

• स्थानीय तहलभत्र रहेका बेरोजगार व्यश्क्तको त्यांक संकिन तथा यवशे्लिण गरी बेरोजगारको सूिी 
अद्यावलधक गने 

• सूिीकृत बेरोजगार व्यश्क्तिाई पररियपत्र यवतरण गने  

• स्थानीय तहलभत्र उपि्ध रोजगारीका अवसरहरुको पयहिान गरी सोको सूिना प्रवाह गने 

• स्थानीय तहलभत्रको रोजगारीको सम्भाव्य श्स्थलत यवशे्लिण गरी रोजगारीको    त्यांक संकिन गने रोजगार 
नटसांकन गने तथा रोजगारीका अवसरको    अलभिेखांकन गने  

• रोजगारदाताका िालग श्रलमकको उपि्धताको सम्भाव्यता जानकारी  गराउने 

• रोजगारदाताबाट माग भए बमोश्जम सूिीकृत बेरोजगार व्यश्क्तिाई रोजगारीका िालग काममा जान सूश्ित 
गने 
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• बेरोजगारहरुको ज्ञान, सीप, अनभुव, क्षमता र बजारको मागका आधारमा आवयक पने सीप यवकास 
तालिमको पयहिान गरी सम्बश्न्धत तालिम केन्रमा लसफाररस गने 

• आफ्नो कामकारवाहीको बारेमा लनयलमत रुपमा सम्बश्न्धत गाउँकाययपालिका तथा नगरकाययपालिकामा 
प्रलतवेदन गने 

• ऐन तथा यस लनयमाविी बमोश्जम आफूिे गरेका काम कारबाहीको सम्बन्धमा मन्त्राियिे तोकेको 
ढाँिामा मन्त्रािय र प्रदेशको रोजगारी सम्बन्धी यविय हेने मन्त्राियमा मालसक रुपमा प्रलतवेदन पठाउने 

• आफ्नो काययक्षेत्रलभत्रबाट वैदेश्शक रोजगारीमा जान िाहनेका िालग सूिना सम्प्रेिण गने 

• वैदेश्शक रोजगार प्रवद्र्धन बोडयबाट उपि्ध गराइने आलथयक सहायता यवतरण सम्बन्धी काययमा सहयोग 
पयुायउन े

• रोजगार सम्बन्धी सरोकारवािािाई आवयक अन्य सेवा प्रदान गने । 
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