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१. गाउँपािलकाको ÖवŁप र ÿकृित 

१.१ पåरचय 
नेपालको संिवधान जारी भए पĲात भएको राºय पनुस«रचना  बमोिजम गिठत ७५३ Öथानीय तहहŁ मÅयकेो एक िबÂथडिचर गउँपािलका िवगत 

 दिेख न ैआÉनो िविशĶ अिÖतÂव र पिहचान बोकेको ±ýे हो । सािवकका 

तीन वटा गा िव स.हŁ Öयाँडी, दउेलेख र सनुकुडा िमली बनेको िबÂथडिचर 

 गाउँपािलका सदुरूपिĲम ÿदशेको उ¸च पहाडी ±ýेको ÿाकृितक सÌपदाल े 

भåरपणूª अतीनै महÂवको धािमªक तथा पयªटकìय ±ेý हो । िमिन खĮड भनेर 

 िचिनन ेिबÂथड पयªटकìय ±ýे दिेख कालङ्गा नदी र  सेती नदीको तटसंग  

यो गाउँपािलका जोिडएको छ । पवुê िसमानामा केदारÖयू ँगाउँपािलका, पिĲमी   

बैतडी िजÐलाको िसगास गाउँपािलका,  उ°रमा बुंगल नगरपािलका र दि±ण मा 

ितर बैतडी िजÐलाको िसगास गाउँपािलका अविÖथत छ । 

Âयसै गरी २९ िडúी २६ िमनेट देिख २९ िडúी ३४ िमनेट उ°री अ±ांश र  

 ८० िडúी ४४ िमनटे दिेख ८० िडúी ५२ िमनेट पवूê दशेाÆतर मा अविÖथत 

 रहकेो छ । यो गाउँपािलका समÆुþी सतह बाट २६५० िफट दिेख ८०५० फìट सÌमको उचाईमा रहकेो छ । ८६.१५ बगª िकमी ±ýेफल रहकेो यस 

गाउँपािलकालाई राजनीितक Łपमा ९ वटा वडाहŁमा िवभािजत गरेको छ । िव.स. २०७८ को जनगणना अनुसार यस गाउँपािलकाको जनसं´या  जÌमा 

१७,८१२ रहेको छ । 

 

२. गाउँपािलकाको काम, कतªÓय र अिधकार 

Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ को पåर¸छेद ३ को दफा ११ बमोिजम 

२.१ नेपालको संिवधान २०७२ को अनूसचूी - ८ मा उÐलेख भए बमोिजम एकल अिधकार 

⮚ सहकारी संÖथा 

⮚ एफ.एम. स¼चालन 

⮚ Öथानीय कर, सेवा शुÐक तथा दÖतुर 

⮚ Öथानीय तÃयाकं र अिभलेख सकंलन 

⮚ ÖथानीयÖतरका िवकास आयोजना तथा पåरयोजना 

⮚ आधारभतू र माÅयिमक िश±ा 

⮚ आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई 

⮚ Öथानीय बजार ÓयवÖथापन, वातावरण संर±ण र जैिवक िविवधता 

⮚ Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक र िसंचाइ 

⮚ गाउँसभा, मेलिमलाप र मÅयÖथताको ÓयवÖथापन 

⮚ Öथानीय अिभलेख ÓयवÖथापन 

⮚ कृिष तथा पशुपालन, कृिष उÂपादन ÓयवÖथापन, पशु ÖवाÖÃय, सहकारी 

⮚ जेķ नागåरक, अपागंता भएका Óयिĉ र अशĉहłको ÓयवÖथापन 

⮚ बेरोजगारको तÃयाकं सकंलन 

⮚ कृिष ÿसारको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयÆýण 

⮚ खानेपानी, साना जलिवīतु आयोजना, वैकिÐपक उजाª 

⮚ िवपद ्ÓयवÖथापन 



 

 

⮚ जलाधार, वÆयजÆतु, खानी तथा खिनज पदाथªको संर±ण 

⮚ भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास 
 

२.२ नेपालको संिवधान २०७२ को अनूसचूी -९ मा उÐलेख भए बमोिजम साझा अिधकार 

⮚ खेलकुद र पýपिýका 

⮚ ÖवाÖÃय 

⮚ िवīतु, खानपेानी तथा िसँचाइ जÖता सेवाहł 

⮚ सेवा शÐुक, दÖतुर, दÁड जåरबाना तथा ÿाकृितक ąोतबाट ÿाĮ रोयÐटी, पयªटन शÐुक 

⮚ वन, जगलं, वÆयजÆतु, चराचŁुगé, जल उपयोग, वातावरण, पयाªवरण तथा जैिवक िविवधता 

⮚ सामािजक सरु±ा र गåरबी िनवारण 

⮚ Óयिĉगत घटना, जÆम, मÂृय,ु िववाह र तÃयाकं 

⮚ ÖथानीयÖतरमा परुातÂव, ÿाचीन Öमारक र संúहालय सरं±ण, सÌवĦªन र पनुः िनमाªण । 

⮚ सकुुÌबासी ÓयवÖथापन 

⮚ ÿाकृितक ąोतबाट ÿाĮ रोयÐटी 

⮚ सवारी साधन अनमुित 

३.  गाउँपािलकाको सगंठन संरचना गाउँपािलकामा रहने कमªचारी सं´या र कायªिववरण 
३.१ िबÂथडिचर गाउँपािलकाको सगंठन संरचना 

                                 

        

 

      

 

  

                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

गाउँ सभा लेखा सिमित, िवधायन सिमित, सुशासन सिमित 

गाउँ कायªपािलका आिथªक िवकास, सामािजक िवकास, पवूाªधार िवकास, वन वातावरण 

तथा िवपद ÓयवÖथापन, सुशासन तथा सÖंथागत  िवकास सिमित 

अÅय± 

उपाÅय± Æयायीक सिमित 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

ÿशासन, योजना तथा 
अनुगमन शाखा 

 ÿशासन शाखा 

 आिथªक 
ÿशासन शाखा  

 राजĵ शाखा 

 योजना तथा 
अनुगमन शाखा 

 िजÆसी शाखा 

 वडा 
कायाªलयहŁ 

 सूचना ÿिविध 
शाखा 

पूवाªधार िवकास तथा वातावरण 

ÓयवÖथापन शाखा 

 सडक पूवाªधार  

 खानेपानी पूवाªधार 

 िसँचाई पवूाªधार 

 भवन पवूाªधार 

 लघ ुजलिवīुत 

 वातावरण संर±ण, 
सरसफाई तथा 

िवपद ÓयवÖथापन  

 अÆय पूवाªधार 

िवकास 

िश±ा युवा तथा खेलकुद शाखा 

 वालिवकास 

केÆþहŁ 

 िवīालयहŁ 

 खेलकुद सिमित 

 युवा िवकास 

सिमित 

 Öथानीय Öतरका 

ÿािविधक तथा 

Óयवसायीक तािलम 

केÆदरहŁ 

सामािजक तथा आिथªक िवकास 
शाखा 

 कृिष िवकाश शाखा 

 पशुपं±ी िवकास 

शाखा 

 मिहला तथा 

वालवािलका शाखा 

 पि¼जकरण तथा 

सामािजक सुर±ा 

शाखा 

 रोजगार सवेा केÆþ 

 उīम िवकास शाखा 

 सहकारी 

ÓयवÖथापन 

ÖवाÖÃय शाखा 

 ÿाथिमक 

ÖवाÖÃय 

केÆþ 

 ÖवाÖÃय 

चौकì 

 आधारभतू 

ÖवाÖÃय 

केÆþहŁ 

 खोप 

ि³लिनक 

आÆतåरक लेखा 

पåर±ण शाखा 



 

 

३.२ कमªचारी दरबÆदी तåेरज 

 
दरवÆदी तेåरज 

ø.स ं पद तह सेवा समूह उपसमूह Öवीकृत 

दरवÆदी 

अÆय सेवाबाट 

समायोजन हòन े

दरबÆदी 

पदपतूê दरबÆदी åरĉ दरबÆदी 

1.  ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत ८ औ ं ÿशासन सा.ÿ  १  १ ० 

2.  इिÆजिनयर ७ औ ं इिÆज. िसिभल  १  १  

3.  अिधकृत ७ औ ं िश±ा िश.ÿ  १  १ ० 

4.  अिधकृत ७ औ ं ÿशासन लेखा  १  ० १ 

5.  अिधकृत ७ औ ं ÿशासन सा.ÿ  २  १ १ 

6.  आÆतåरक लेखा परी±क ५ औ ं ÿशासन लेखा  १  ० १ 

7.  सहायक ५ औ ं ÿशासन सा.ÿ  ४  २ २ 

8.  कÌÈयूटर अपरेटर ५ औ ं िविवध   १  ० १ 

9.  लेखा सहायक ५ औ ं ÿशासन लेखा  १  १ ० 

10.  ÿा.स ५ औ ं िश±ा िश.ÿ  १  १ ० 

11.  ह.ेअ ५/६ औ ं ÖवाÖÃय ह.ेई  १  १ ० 

12.  सब-इिÆजिनयर ५ औ ं इिÆज. िसिभल  १  ० १ 

13.  अ.सब.इिÆजिनयर चौथो इिÆज. िसिभल  १  १ ० 

14.  स.मिहला िवकास िनåर±क चौथो िविवध   १  १ ० 

15.  खा.प.स.टे चौथो/पाचँौ इिÆज. िसिभल  १  १ ० 

कायाªलय तफª  जÌमा  १९  १२ ७ 

 
ø.स ं पद तह सेवा समूह उपसमूह Öवीकृत 

दरवÆदी 

अÆय सेवाबाट 

समायोजन हòन े

दरबÆदी 

पदपतूê दरबÆदी åरĉ दरबÆदी 

1.  सहायक ५ औ ं ÿशासन सा.ÿ  ४  १ ३ 

2.  सब-इिÆजिनयर ५ औ ं इिÆज. िसिभल  ४  २ २ 

3.  सहायक चौथो ÿशासन सा.ÿ  ५  २ ३ 

4.  अ.सब.इिÆजिनयर चौथो इिÆज. िसिभल  ५ २ २ १ 

वडा कायाªलय तफª  जÌमा  १८ २ ७ ९ 

कुल जÌमा  ३७  ३० ८ 

 
 

 

 

 



 

 

४. गाउँपािलकाबाट ÿवाह हòने सेवा, लाµने दÖतरु र अविध 

 
ø.सं सेवा/सुिवधाको 

िकिसम 
सेवा ÿाĮ गनª पेश गनुªपन¥ 

कागजातहŁ 
शुÐक लाµने समय सेवा ÿदान गन¥ 

अिधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाई 
गुनासो 

सुÆने 

अिधकारी 
 

1. उपभोĉा सिमित 

गठन 
⮚ सÌबिÆधत वडाको वडा सिचव वा 

गा.पा ÿितिनिधको उपिÖथितमा 
सÌबिÆधत उपभोĉाको भेलाले 
कÌतीमा 33% मिहला रहने गरी, 
पदािधकारी मÅये कुन ै१ पदमा 
मिहला अिनवायª रहन ेगरी ७ दिेख 
११ सदÖयीय 

िनशÐुक आवÔयकता 

अनुसार समय 

िमलाएर 

योजना शाखा अÅय± 

2. योजना सÌझौता 

⮚ िनवेदन 

⮚ वडाको िसफाåरस 

⮚ उपभोĉा सिमित गठन गन¥ आम 
भेलाको िनणªयको ÿितिलिप 

⮚ उपभोĉा सिमितका सदÖयहłको 
नागåरकताको ÿितिलिप 

⮚ आयोजनाको लागत अनुमान िववरण 

⮚ उपभोĉा सिमितबाट सÌझौताको 
लािग िजÌमेवार पदािधकारी 
तोिकएको उपभोĉा सिमितको िनणªय 

⮚ आयोजनाको कायाªÆवयनको कायª 
तािलका । 

⮚ खाता स¼चालन गन¥ पदािधकारी 
तोिकएको िनणªय र खाता 
स¼चालनको लािग आवÔयक 
कागजातहŁ 

नलाµने 

ÿिøया पगुी १ 

बज ेिभý आएमा 

सोही िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत ÿािविधक 

शाखा 

योजना इकाई 

आिथªक ÿशासन इकाई 

अÅय± 

3. उपभोĉा 

सिमितबाट 

संचालन हòने 

योजनाहŁको 

पिहलो िकÖता 

पÔेकì िनकासा 

⮚ िनवेदन 

⮚ वडाको िसफाåरस पý 

⮚ गाउँपािलकाबाट तयार गåरएको 
सÌझौता पý तथा सÌझौता फारम र 
लागत अनुमान फारम 

⮚ उपभोĉा सिमितको पेÔकì माग 
गन¥ कारण खलेुको िनणªयको 
ÿितिलिप 

नलाµने 

ÿिøया पगुी १ 

बज ेिभý आएमा 

सोही िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत ÿािविधक 

शाखा 

योजना इकाई 

आिथªक ÿशासन इकाई 

अÅय± 

4. बैङ्क खाता 

खोÐने िसफाåरस 
⮚ सÌबÆधीत सिमितको िनवदेन , 

⮚ िनणªय ÿितिलिप, 

नलाµने कागजपý ÿाĮ 

भएको िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत  



 

 

⮚ वडाको िसफाåरस , 

⮚ खाता संचालन गनª Óयि°को 
दÖतखत गåरएको नमनुा काडª 

⮚ नागåरकताको ÿितिलिप 

⮚ दईु ÿित फोटो 

5. बैङ्क खाता बÆþ 

गनª िसफाåरस 
⮚ सÌबÆधीत सिमितको िनवदेन, 
⮚ िनणªय ÿितिलिप, 

⮚ वडाको िसफाåरस 

नलाµने कागजतपý ÿाĮ 

भएको िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत  

6. योजनाहŁको 

अिÆतम 

मÐुयाङ्कन 

⮚ ÿािविधकको मÐुयाङ्कन ÿितवेदन 

⮚ वडाको काम सÌपÆन भएको 
िसफाåरस 

⮚ अनुगमन सिमितको ÿितवेदन 

⮚ उ.स.को खचªसावªजिनक सिहतको 
िनणªय 

⮚ योजना फरकफारक िनवेदन 

नलाµने 

ÿािविधक 

ÿिøया पगुेको 2-

5 िदनिभý 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

ÿािविधक शाखा 

योजना शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

अÅय± 

7. योजनाहŁको 

अिÆतम िकÖता 

िनकासा 

⮚ ÿािविधकको अिÆतम मÐूयाङ्कन 
ÿितवेदन 

⮚ उ.स. बाट काम सÌपÆन भएको 
िनणªय 

⮚ ÿमािणत िबल भरपाई र 
कागजातहŁ 

⮚ योजना पूवª र पिछको तिÖवर 

⮚ सावªजिनक परी±ण (Public 
Audit) को िववरण र िनणªय 
ÿितिलिप 

⮚ अनुगमन सिमितको ÿितवेदन 

⮚ योजना फरकफारकको िनणªय र 
िनवेदन 

नलाµने 
ÿिøया पगुेको 

सोही िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

योजना शाखा 

ÿािविधक शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

अÅय± 

8. िचĜीपý दताª ⮚ सÌबिÆधत Óयिĉको िनवेदन वा 
संघ/संÖथा र कायाªलयको पý मािथ 
अि´तयार वालबाट तोक आदशे 
भएपिछ । 

नलाµने तुŁÆतै दताª चलानी तथा सोधपछु ईकाइ ÿ ÿ अ 

9. िचĜीपý चलानी ⮚ कायाªलयको पý मािथ अि´तयार 
वालबाट तोक आदशे भएपिछ । 

नलाµने तुŁÆतै दताª चलानी तथा सोधपछु ईकाइ ÿ ÿ अ 

10. सामान खåरद 

तथा सोको 
⮚ िनवेदन नलाµने कागजपý ÿाĮ 

भएको िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत आिथªक 

ÿशासन शाखा र िजÆसी इकाई 

ÿ ÿ अ 



 

 

भĉुानी ⮚ िवल, 

⮚ माग फारम, 

⮚ खåरदआदशे, 

⮚ दािखला åरपोटªका साथै 
आवÔयकता अनसुार िनवेदन, 
कोटेशन, 

⮚ िटÈपणी आदशे 

11. कायाªलयको 

सचूना 

ÿकाशनको 

भĉुानी 

⮚ िनवेदन, 
⮚ िवल, 
⮚ ÿकािशत सचूनाको ÿितिलिप, 

⮚ उपलÊध गराइएको सचूनाको 
ÿितिलिप 

नलाµने कागजपý ÿाĮ 

भएको िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत आिथªक 

ÿशासन शाखा र सचूना अिधकारी 

ÿ ÿ अ 

12. आिथªक 

सहायता 

ÿाकृितक ÿकोप,  

संÖथागत 

सहायता 

Óयिĉगत 

सहायता 

अÆय सहायता 

⮚ िनवेदन, 
⮚ गाउँ कायªपािलकाको िनणªयको 

ÿितिलिप 
⮚ वडाको िसफाåरस 
⮚ ÿहरी मचुÐुका 
⮚ आवÔयक िबल भरपाई 
⮚ सÌबिÆधत शाखा वा िनकायको 

िसफाåरश 

⮚ ÖवाÖÃय उपचार खचªको हकमा 
डा³टरको िसफाåरश, िवरामी 
जाँच काडªको स³कल ÿित, 
ÖवाÖÃय शाखाको िसफाåरश 

नलाµने अÅय±को 

आदशे वा 

कायªपािलकाको 

िनणªय भए पĲात् 

अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

अÅय± 

13. सामिजक सरु±ा 

कायाªकमको  

रकम िनकासा 

⮚ िनवेदन 

⮚ वडा कायाªलयको पý 

⮚ सा.स.ु भ°ा ÿाĮ गन¥ Óयिĉहłको 
अिघÐलो चौमािसकको फाटँवारी 

⮚ लाभúािहको नामनामेसी 

नलाµने चैमािसक Łपमा 

को.ल.ेिन.का 

बाट रकम 

िनकासा भए 

पĲाचात 

सÌबिÆधत बडा 

कायाªलयबाट 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, 

आिथªक ÿशासन शाखा सामािजक 

िवकास शाखा र वडा कायाªलय 

अÅय± 

14. आÆतåरक लेखा 

पåर±ण गनª 

लेखापåर±क 

छनोट 

1. सिूचकृतको लािग सावªजिनक 
सचूना ÿकाशन भए पĲात लेखा 
पåर±ण सÌबÆधी ÿमाणपý तथा 
िनवेदन पेश गनुªपन¥ 

नलाµने लेखा सिमितको 

िसफाåरसमा गाउँ 

कायªपािलकाबाट 

छनोट भएपिछ 

लेखा सिमित, 

गाउँ कायªपािलका 

अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

र 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

15. बेłज ुअसलु 

उपर, 

1. गाउँपािलका कायाªलयमा बेłज ु
भएमा गाउँपािलकाको सÌबÆधीत 

नलाµने गाउँ सभाबाट 

िनणªय वा 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

र 

 



 

 

िनयिमत तथा 

फरफारक गन¥ 

खाता वा नेपाल सरकार बेŁज ु
खातामा रकम जÌमा गरेको 
स³ककलै भौचर र िनवेदन । 

2. ÂयÖतै िनयिमत र फरफारक गनुªपन¥ 
भएका लेखा पåर±ण ÿितवेदनमा 
उÐलेख भएका कागजातहł 

सÌपरी±ण 

भएपिछ 

आिथªक ÿशासन शाखा 

16. धरौटी दािखला ⮚ कायªसंग सÌबÆधीत कागजपýहł र 
धरौटी खातामा जÌमा गरेको बैङ्क 
भौचरका साथै ÿयोजन खलुेको 
िनवेदन 

नलाµने सÌबिÆधत 

कायªको 

कागजपýमा 

उÐलेख भए 

अनसुार 

आिथªक ÿशासन इकाई  

17. धरौटी िफताª िलने ⮚ िनवेदन, 

⮚ आवÔयकता अनुसार िनणªय, 

⮚ कर च°ुाको ÿमाणहł 

नलाµने कायª अविध वा 

ÿयोजन समाĮ 

भए पĲात 

आिथªक ÿशासन इकाई  

18. योजनाको सामान 

खåरद 
⮚ सÌबिÆधत सिमित, संÖथाको 

िनवेदन, 

⮚ वडाको िसफाåरस 

नलाµने खåरदको 

आवÔयक 

ÿिøया परुा 

भएपिछ 

खåरद सिमित 

र 

िजÆसी इकाइª 

 

19. योजनाको सामान 

हÖताÆतरण 

 सÌबिÆधत सिमित, संÖथाको िनवेदन, 
 वडाको िसफाåरस 

नलाµने आदेश भए 

पĲात तुłÆतै 

योजना तथा िजÆसी इकाइª  

20. ÿितिलिप 

सÌबÆधी 
⮚ सÌबिÆधत शाखाबाट उतार भइª 

आएमा 

ÿित 

ÿमािणत 

न³कल 

एक 

ÿितको 

ł.२/ 

 ÿशासन शाखा  

21. घर/कÌपाउट 

टहरा 

िनमाªण सÌपÆन 

⮚ Öवीकृत न³सा अनसुार घर िनमाªण 
भै सकेको Óयहोरा खलुाएको 
िनवेदन, 

⮚ Öथायी न³सा पास 

⮚ इजाजत पý तथा पास न³सा 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

आवÔयक 

ÿिøया परुा 

भएपिछ (बढीमा 

7 िदन) 

ÿािविधक शाखा  

22. घर जµगा 

मÐूयांकन/आय

®ोत ÿमािणत 

⮚ वडाको िसफाåरस, 

⮚ नागåरकताको ÿितिलिप, 

⮚ एकìकृत सÌपाित कर ितरेको रिसद, 

⮚ लालपजुाªको ÿितिलिप, 

⮚ स³कल ÿमािणत नापी न³सा, 

⮚ आवÔयक अनुसार सजªिमन, 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

ÿमाण परुा 

भएको िनवेदन 

उपर सोही िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

ÿशासन शाखा 

 



 

 

⮚ ůेस न³सा 

23. पजुाªमा घर 

जनाउन े

िसफाåरश 

⮚ वडाको िसफाåरस, 

⮚ नागåरकताको ÿितिलिप, 

⮚ एकìकृत सÌपाित कर ितरेको रिसद, 

⮚ लालपजूाªको ÿितिलिप, 

⮚ Öथायी न³सापासको इजाजत 
पýको ÿितिलिप 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

ÿमाण परुा 

भएको िनवेदन 

उपर सोही िदन 

ÿािविधक शाखा  

24. घरबाटो छ छैन 

ÿमािणत गन¥ 
⮚ वडाको िसफाåरस, 
⮚ नागåरकताको ÿितिलिप, 
⮚ एकìकृत सÌपाित कर ितरेको रिसद, 
⮚ लालपजूाªको ÿितिलिप, 
⮚ स³कल ÿमािणत नापी न³सा, 
⮚ आवÔयक अनुसार सजªिमन, 

⮚ ůेस न³सा 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

ÿमाण परुा 

भएको िनवेदन 

उपर िफÐड 

िनरी±ण गनुªपन¥ 

आवÔयकता 

बाहके सोही िदन 

ÿािविधक शाखा  

25. 'घ' वगªको 

िनमाªण Óयवसायी 

ईजाजतपý तथा 

निवकरण 

⮚ िनद¥िशका बमोिजमको दरखाÖत 

⮚ नागåरकता/जµगाधिन/उīोग दताª 
ÿमाण पý 

⮚ दताªको लािग मेकािनकल 
इिÆजिनयåरङ्गको िसफाåरस 

⮚ करचĉुा सÌबिÆध ÿमाण 
कागजजात 

⮚ िनद¥िशका बमोिजमका आवÔयक 
अÆय कागजात 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

ÿिøया पगुेमा 

सोही िदन 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

ÿशासन शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

26. िविभÆन 

िसफाåरस तथा 

ÿमािणत 

⮚ िसफाåरस माग गरेको िनवेदन 

⮚ वडाको िसफाåरश 

⮚ िसफाåरसलाई पुĶ्याई गन¥ कागजात 

⮚ आवेदकको पåरचय वा सो खÐुन े
कागजपý वा संÖथाको िनणªयहŁ 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

ÿिøया पगुेमा 

सोही िदन 

अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

 

27. गैर सरकारी संघ 

संÖथा दताª र 

निवकरण 

दताª 

⮚ िनवेदन 

⮚ संÖथाको िवधान 

⮚ वडाको िसफाåरस 

⮚ नागåरकता ÿमाणपýको िसफाåरस 

निवकरण 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

ÿिøया पगुेमा 

सोही िदन 

उपाÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

ÿशासन शाखा 

 



 

 

⮚ वािषªक ÿगित िववरण 

⮚ लेखा पåर±ण ÿितवेदन 

⮚ कर चĉुाकोÿमाण पý 

28. िवīालय खोÐन े

तथा क±ा थप 
⮚ गाउँिश±ा िनयमावलीको अनुसचूी-

१ बमोिजमको िनवेदन 

⮚ शैि±क गुठीको िवधान वा 
कÌपनीको ÿवÆधन पý तथा 
िनयमावलीको ÿितिलिप 

⮚ जµगा वा भवन भाडामा िलँदा 
कÌतीमा 5 वषªको लािग घर वा 
जµगा कबुिलयतनामाको ÿितिलिप 

⮚ ÿÖतािवत िवīालयको शैि±क 
न³सा 

आिथªक 

ऐन र 

गाउँ 

िश±ा 

ऐन 

िनयममा 

उÐलेख 

भए 

अनुसार 

ąोत Óयिĉ, 

िव.िन. को 

ÿितवेदन ÿाĮ 

भएपिछ 

कायªपािलकाको 

िनणªय भएपिछ 

अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

िश±ा शाखा 

िश±ा अिधकृत 

िवīालय िनरी±क 

 

29. सहकारी 

दताª/निवकरण 

दताª 

⮚ सहकारी दताªको लािग िनवेदन 

⮚ सहकारी संÖथाको ÿÖतािवत 
िविनयम 

⮚ सहकारी संÖथा संचालनको 
सÌभाÓयता अÅययन ÿितवेदन 

⮚ सदÖयल ेिलन Öवीकार गरेको शेयर 
सं´या र रकमको िववरण 

⮚ स¼चालक सिमितका सदÖयहŁको 
नागåरकताको ÿितिलपी 
निवकरण 

⮚ सहकारी निवकरणको लािग 
िनवेदन 

⮚ वािषªक साधारण सभाको 
माइÆयुटको ÿितिलपी 

⮚ लेखा परी±ण ÿितवेदन 

आिथªक 

ऐन र 

Öथानीय 

तह 

सहकारी 

ऐन 

अनुसार 

कायªपािलकाको 

िनणªय भएपिछ 

अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

सहकारी हने¥ शाखा 

 

30. पश ुतथा कृिष 

समहुदताª/निवकर

ण 

दताª 

⮚ कृषक/पश ुसमहूको िनवेदन 

⮚ कृषक/पश ुसमहूको िवधान 
ÿितिलिप 

⮚ कृषक हक समूहको िववरण फारम 

⮚ िहतकोष रकम फारम 

निवकरण 

⮚ समहूको वािषªक कायª योजना 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

सोिह िदन ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

कृिष/पश ुिवकास शाखा 

आिथªक िवकास शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

 



 

 

⮚ लेखा परी±ण ÿितवेदन 

31. गुनासो सुÆने ⮚ मौिखक वा िलिखत Łपमा 
सÌबिÆधत Óयिĉ वा संÖथा 
आउनुपन¥ 

नलाµने तुŁÆतै अÅय± 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 

 

 

32. गाउँपािलका िभý 

भएका गुनासो 

तथा उजरुी 

⮚ सÌबिÆधत गनुासो कताªको Óयहोरा 
सिहतको िनवेदन 

⮚ आवेदकको नागåरकता ÿमाणपý 
वा अÆय आवÔयक कागजपý 

आिथªक 

ऐन 

अनुसार 

Æयाियक 

सिमितको िनणªय 

अनसुार 

Æयाियक सिमित उपाÅय± 

नोट: आिथªक ऐन मा उÐलेिखत दÖतुर/शÐुक : www.bitthadchirmun.gov.np मा उपलÊध छ । 
 

५. सेवा ÿवाह गन¥ शाखा र िजÌमेवार अिधकारी 

िस.न ं कमªचारीको नाम थर शाखा/पद/िजÌमेवारी सÌपकª  न ं कैिफयत 

1. ®ीधर ²वाली ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत ९८४१६००३२२  

2. रमेशबहादरु िबĶ ÿशासन\ योजना तथा अनुगमन शाखा ९८४८७३५४३४  

3. रामचÆþ धामी आिथªक ÿशासन शाखा ९८६५७५१९१५  

4. नरबहादरु धामी िश±ा शाखा ९८६८२७३२७०  

5. गौरीलाल  बोहरा ÖवाÖÃय शाखा ९८४९६३६४९७  

6. सिुशल जोशी कृिष शाखा ९८६०३६७९८४  

7. सैलेÆþबहादरु मÐल ÿािविधक शाखा ९८४८७८१३०९  

8. अशोक कुमार िवक िजÆसी शाखा ९८६६५१०४५०  

9. सåरता कुमारी अवÖथी मिहला बालबािलका तथा ºयķे 
नागåरक/Æयाियक सिमित 

९८६५६९१९६६  

10. नåरलाल जोशी पश ुसेवा  शाखा ९८४८६१०९८०  

11. सÆतोष जोशी सचूना ÿिविध शाखा ९८४३२२०६७३  

12. टेकबहादरु बोहरा सामािजक सरु±ा तथा पंिजकरण ९८४४६६९००७  

13. लोकराज जोशी रोजगार सेवा केÆþ ९८४८७४०२५९  

14. गोपालिसहं बोहरा उīम िवकास शाखा ९८६८५९३८३८  



 

 

15. माधव ÿसाद अवÖथी राजĵ\िवपद ÓयवÖथान\सहाकारी शाखा ९८६५५३८१२६  

16. हरेÆþिसङ डागा खानपेानी तथा सरसफाई शाखा ९८६७०८४९७७  

 

६. शाखागत कायª िववरण/िजÌमेवारी 

  क) ÿशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 

 

⮚ कमªचारीहŁको अिभलेख ÓयवÖथापन । 

⮚ कायªरत कमªचारीहŁको हािजåर अिभलेख, घर िवदा, अÅययन िवदा, असाधारण िवदा, अिनवायª अवकाश तथा Öवे̧ छीक राजीनामा तथा 

कारवाही सÌबÆधी कायªहł । 

⮚ कायाªलयको कमªचारी समहूको दरबÆदीको लगत तथा सो दरबÆदीमा कायªरत कमªचारीहŁको Óयिĉगत अिभलेख अīावधीक गन¥ कायªहł, 

⮚ कमªचारीहŁको åरĉ पदहŁको पदपिूतª सÌबÆधी कायªहł । 

⮚ नया ँिनयĉुì र बढुवा भई आएका कमªचारीहŁको पदÖथापन सÌबÆधी कायªहł । 

⮚ कमªचारीहŁको सŁवा तथा काज सÌबÆधी कायªहł । 

⮚ कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐुयाङ्कन सÌबÆधी कायªहł, 

⮚ संगठन ÓयवÖथापन सव¥±ण सिमितको बैठक आयोजना गन¥, संगठन ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवेदन तयार गन¥, Öवीकृत भएपिछ 

कायाªÆवयनका लागी सÌविÆधत िनकायमा लखेी पठाउने । 

⮚ गाउँपािलकामा बÆन ेऐन, कानून, िनयमावली, कायªिविध, राजपý ÿकाशन सÌबÆधी कायªहŁ । कायªरत कमªचारीहŁलाई िविभÆन परुÖकार तथा 

पदकका लागी िसफारीश सÌबÆधी कायªहł, 

⮚ िनजामित सेवा ऐन तथा िनयमावलीअनसुार Öवीकृत िदन ेसÌबÆधी कायªहł, 

⮚ कमªचारीहŁको अिभलेख ÓयवÖथापन । 

⮚ ÿचिलत काननू बमोिजम सÌपादन गनुª पन¥ कायªहŁ । 

⮚ अनुगमन तथा मÐूयाङ्कन सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, सचूक र कायªøम तजुªमा, एव ंकायाªÆवयनमा समÆवय, 

⮚ अनुगमन तथा मÐूयाङ्कनका सचूकहłको आधारमा कायªøम र आयोजनाको िनयिमत अनगुमन एव ंमÐूयाङ्कन सÌबÆधी कायª, 

⮚ वािषªक एव ंचौमािसक ÿगित िववरणहłको संकलन, िवĴेषण एवम ्पķृपोषण सÌवÆधी कायª, 

⮚ Öवीकृत योजनाहŁ कायाªÆवयन गन¥, 

⮚ Öवीकृत योजनाहŁको कायªतािलका बनाई ठे³का पĘा, उपभोĉा सिमित तथा अमानतको पिøया परुा गरी Öवीकृितका लािग पेश गन¥, 

⮚ उपभोĉा सिमितहŁलाई अिभमखूीकरण तािलमको ÓयवÖथा गन¥, 

⮚ उपभोĉा सिमितसँग सÌझौता गन¥, 

⮚ योजना सÌझौता भए पिछ योजना रेकडª राखे, 

⮚ सÌझौता अनुसार योजना सÌपÆन गनª तारताकेता गन¥, 

⮚ संचािलत योजनाहŁको बेµला बेµल ैफाइल खडा गरी राखे, 

⮚ योजना संचालनमा िववाद एवम ्समÖया उÂपÆन भएमा सोको जानकारी कायाªलय ÿमखुलाई गन¥ गराउन,े 

⮚ योजनासँग सÌबÆधीत पýहŁ मÆýालय वा सÌबÆधीत कायाªलयमा पठाउने, 



 

 

⮚ योजनाको िकÖता िनकासाको लािग िटÈपणी उठाउन,े 

⮚ सÌपÆन योजनाको जाचँ पास गरी फरफारकको लािग पेश गन¥, 

⮚ योजनाको मािसक, चौमािसक र वािषªक ÿगित िववरण तयार पान¥, 

⮚ कायाªलय ÿमखुको िनद¥शन बमोिजम अÆय कायª गन¥, 

 

ख) पूवा[धार ǒवकाश तथा वातावरण åयवèथापन शाखा 

 

⮚ सडक मापदÁड िनधाªरण तथा मापदÁडको कायाªÆवयन । 

⮚ सडक योजनाको लागत अनुमान तयार तथा कायªसÌपादनको आधारमा ÿितवेदन तयार गन¥। पवूाªधार िनमाªण सÌबÆधी कायª गन¥। 

⮚ úािमण तथा कृिष सडक र िसँचाई सÌबÆधी नीित, काननू, मापदÁड तथा सो सÌबÆधी योजना तजुªमा कायाªÆवयन अनगुमन र िनयमन कायª 

गन¥। 

⮚ िवपद ्पवूª तयारी तथा ÿितकायª योजना, पवूª सचूना ÿणाली, खोज तथा उĦार, राहत सामाúीको पवूª भÁडारण िवतरण र समÆवय। 

⮚ तटबÆध, निद र पिहरोको िनयÆýण तथा निदको ÓयवÖथापन गन¥। 

⮚ िवपद ्जोिखम ±ेýको न³साङ्कन तथा वÖतीहŁको पिहचान गन¥। 

⮚ िवपद ्ÓयवÖथापनमा सङ्घ, ÿदेश Öथािनय समदुाय, सङ्घ संÖथा तथा िनजी ±ेýसँग सहयोग समÆवय र सहकायª गन¥। 

⮚ िवपद ्ÓयवÖथापन कोषको Öथापना तथा सÆचालन र ąोत साधनको पåरचालन गन¥। 

⮚ िवपद ्पवूª तयारी तथा ÿितकायª योजना, पवूª सचूना ÿणाली, खोज तथा उĦार, राहत सामाúीको पवूª भÁडारण िवतरण र समÆवय सÌबÆधी 
कायª, 

⮚ तटबÆध, निद र पिहरोको िनयÆýण तथा निदको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª, 

⮚ िवपद ्जोिखम ±ेýको न³साङ्कन तथा वÖतीहŁको पिहचान सÌबÆधी कायª,



 

 

⮚ िवपद ्ÓयवÖथापनमा सङ्घ, ÿदेश Öथािनय समदुाय, सङ्घ संÖथा तथा िनजी ±ेýसँग सहयोग समÆवय र सहकायª सÌबÆधी कायª, 

⮚ िवपद ्ÓयवÖथापन कोषको Öथापना तथा सचंालन र ąोत साधनको पåरचालन सÌबÆधी कायª । 

सामािजक ǒवकाश शाखा 

    सामािजक सरु¢ा तथा पिʷकरण शाखा 

⮚ Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी ÿाĮ अिभलेख सरुि±त एवम ्ÓयविÖथत गरी राख े

⮚ दताª रेकडª Öवीकृत ढाचँाको फाराममा उतार गरी समयमै सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने 

⮚ पंजीकरण सÌबÆधी ÖपĶ गनुªपन¥ िवषयको हकमा आदशे ÿाĮ गरी Öथानीय पंिजकािधकारीहŁलाई समÖया समाधान गनª सहयोग गन¥ । 

⮚ जेķ नागåरक, असहाय िवधवा, दिलत बालबािलका तथा अपाङ्गको रेकडª राखे र अīाविधक गन¥ । 

⮚ सामािजक सरु±ाको रकम लाभúाहीहŁको खातामा िनकासा माग गन¥  

⮚ सामािजक सरु±ाको रकम िवतरण भएको अिभलेख तयार गरी सÌबिÆधत िनकायमा ÿितवेदन गन¥ । 

⮚ घटना दताª र सामािजक सरु±ाको मािसक, चौमािसक तथा बािषªक ÿितवेदन तयार गन¥ र सÌबिÆधत िनकायमा यथा समयमा ÿितवेदन पठाउने  

⮚ कायाªलय ÿमखुको िनद¥शनमा अÆय काम गन¥ । 

मǒहला बालबाǓलका तथा जेƵ नागǐरक शाखा 

 मिहला तथा िकशोरीमािथ हòन ेतथा भइरहकेा िहसंा िनयÆýणको लािग िनरोधाÂमक, उपचाराÂमक कायªøम स¼चालन गन¥  

 मिहला िहसंा िनयÆýणको लािग सरोकारवाला िनकायसगँ समÆवय तथा सहकायª गरी िनरÆतर अनगुमन तथा मÐूयाङ्कन गन¥ कायª, 

 मिहला समानता तथा सशĉìकरणको लािग वाधकको Łपमा रहकेा परÌपरागत हानीकारक अËयास, ÿथा, परÌपरा, कुरीित िवŁĦ अिभयान, 
आमसहभािगतामा स¼चालन गन¥ र यÖतो कायªमा सरोकारवाला िनकायसँग सहकायª, सहभािगता तथा समÆवय गन¥ कायª, 

 मिहलाहŁको आिथªक सशĉìकरणका लािग पूंजी, ąोत साधन र ÿिविधमा पहòचँ तथा आÂमिनभªर, रोजगारी तथा उīमशीलता ÿवधªनको लािग 
सÌबिÆधत सरोकारवाला िनकायसँग िनरÆतर छलफल तथा समÆवय गन¥ कायª, 

 िदनानिुदन विढरहकेा मिहला तथा िकशोरी मािथका िहसंा Æयनूीकरणका लािग सामािजक मनोिव²ान तथा मनोसामािजक परामशª सवेालाई 
िवÖतार, 

 मिहला समानता, सशĉìकरण, िहसंा Æयनुीकरणको लािग पŁुष, िकशोर, िकशोरीहŁ, अिभभावकहŁको सहभािगता वढाउने कायªøमहŁ 
स¼चालन गनª, 

 मिहला िवकास सÌबÆधी िविभÆन समसामियक िवषयमा आवÔयक अनुसÆधान गनª/गराउन आवÔयक समÆवय सहकायª गन¥ कायª, 

èवाèØय शाखा 

⮚ िनयिमत Łपमा खोप ि³लिनक संचालन गन¥ । 

⮚ गाउघर ि³लिनक संचालन गन¥ । 

⮚ पåरवार िनयोजन Öथायी परामशª, अÖथायी सामúीको िवतरण गन¥ । 

⮚ ÿाथिमक उपचार, झाडा पखला, िनमोिनया जÖता सŁवा रोगहŁको Æयिुनकरण गनª पहल गन¥ । 

⮚ गभªवती मिहलाको ÖवाÖÃय परी±ण गन¥ । 

⮚ पोषण िÖथितको जानकारी िलई आवÔयक सÐलाह िदने । 

⮚ गहृ ÿसतुी सेवा उपलÊध गराउन े। 

⮚ मिहला ÖवाÖÃय ÖवयंसेिवकाहŁको मािसक बैठकको ÓयवÖथा गन¥ । 

⮚ ÖवाÖÃय सÌबÆधी रािĶय कायªøमहŁमा आवÔयक सहयोग गन¥ । 



 

 

⮚ ±यरोग तथा कुķरोग सÌबÆधी जनचेतना कायªøम तथा ÖवाÖÃय िश±ा कायªøम सचंालन गन¥ । 

⮚ सरुि±त मातÂृव र ÿजनन ÖवाÖÃय सÌबÆधी जनचेतनामलूक कायªøम संचालन गन¥ । 

⮚ मािसक ÿितवेदन तयार गरी सो उपर समी±ा सिहत िजÐला ÖवाÖÃय कायाªलय पाउने । 

⮚ कायाªलय ÿमखु एव ंशाखा ÿमखुल ेलगाए अĆाएको अÆय कायाªलयसंग सÌबिÆधत कायªहŁ गन¥ । 

⮚ खाī परी±ण गरी नगरवासीको ÖवाÖÃय िÖथितमा सधुार 

⮚ ÿदषुण मĉू शहरी वातावरण । 

⮚ ÖवाÖÃय सÌवÆधी तÃयाĦ तथा िववरणको अिभलेख रा´ने । 

⮚ नगरमा ÖवाÖÃय सेवा उपलÊध गराउन ेसरकारी, गैर सरकारी िनकाय, संघसÖंथा तथा िनजी±ेý समतेको रेकडª अīाविधक Łपका रा´न े
ÓयवÖथा गन¥ । 

⮚ नगरवासीलाई आवÔयक ÿितकाराÂमक तथा िनरोधाÂमक ÖवाÖÃय सवेा तथा सिुवधा उपलÊध गराउन सÌबिÆधत िनकायको 

⮚ सहयोगमा योजनाहŁ तयार गरी कायाªÆवयनमा पहल गन¥ । 

⮚ खाī गणुÖतर िनधाªरण सÌवÆधी कायªमा नीिज ±ेýसंग सहकायª गरी गणुÖतरको जानकारी एव ंचेतना नगरवासीमा िदने ÓयवÖथा िमलाउने । 

िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा 

⮚ िवīालयल ेÖवीकृत पाठ्यøम तथा पाठ्यपÖुतक लाग ुगरे नगरेको सÌबÆधमा िनरी±ण गन¥ गराउन े। 

⮚ सामुदाियक िवīालका िश±क तथा कमªचारीहŁको तलव ÿितवेदन पाåरत गराउन।े 

⮚ िवīालय ÓयवÖथापन सिमितर िश±क अिभभावक संघ गठन गन¥ गराउने । 

⮚ कायªपािलकाबाट Öवीकृत मापदÁडको आधारमा िश±कको सŁवा तयारी गन¥ । 

⮚ िवīालय ÓयवÖथापन सिमितको िसफाåरसमा सिमितमा िश±कलाई िवīालय समय बाहके वा िवīालको िनयिमत पठन पाठनमा असर 

नगन¥ गरी अितåरĉ समयमा अÆयÆý कायª गनुª पवुª Öवीकृत ÿदान गन¥ । 

⮚ िश±कको गणुÖतर बढाउनको लािग िश±क ÿधानÅयापक तथा ÓयवÖथापन सिमितका पदािधकारीहŁको समय समयमा बैठक गोĶी वा 

तािलमको सचंालन गन¥। 

⮚ आधारभुत तहको अÆÂयमा िलइन ेपरी±ा सÆचालन गनª परी±ा सÆचालन सिमितको सदÖय सिचव भई कायª गन¥ । 

⮚ िनयिुĉ वा बढुवाको लािग आयोगबाट िसफाåरस भई आएका िश±क वा कमªचारीलाई िवīालयमा िनयिुĉ गन¥ । 

⮚ सामुदाियक िवīालयमा कायªरत िश±क तथा कमªचारीको सेवा िववरण तथा अÆय अिभलेख 

⮚ अīाविधक गन¥ गराउन े। िश±क वा कमªचारीको कायªसÌपादन मÐुयाङ्कन गरी Âयसको िववरण आयोगमा पठाउने । 

⮚ िवīाथê सं´या घट्न गई फािजलमा परेका सामदुाियक िवīालयका िश±कलाई िश±कलाई 

⮚ अकō सामदुाियक िवīालयमा िमलान गन¥ िश±ा सिमितमा िसफाåरस गन¥। 

⮚ खेलकुदको सरचनाको पवूªधार िनमाªण सÆचालन तथा िवकास गन¥ । 

⮚ खेलकुद ÿशासन तथा संङ्घ संÖथाको िनयमन र समÆवय गन¥ । 

 

 

 



 

 

आǓथ[क Ĥशासन शाखा 

⮚ िनयमानुसार लाभ र लागत िवĴेषणका आधारमा िमतÓयिय खचª ÓयवÖथापन । 

⮚ वŁेजहुŁ मािथ िनयÆýण र पवूª वŁेजकुो आकारमा कटौित । 

⮚ सÌपÆन योजनाहŁको समयमै सामािजक पåर±ण । 

⮚ आिथªक कारोवार ऐन िनयम तथा वोडªको नीित िनद¥शन अनुसार खचª भए नभएको जांच गन¥ । 

⮚ मािसक वा ýैमािसक Łपमा न.पा.को आÌदानी तथा खचªको सÌविÆधत खाताहŁको पåर±ण गरी ýिुट देिखएमा िलिखत ÿितवेदन कायªकारी 
अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

⮚ ऐन िनयमले तोकेवमोिजम पेÔकì वा भĉुानी िददंा åरत पगु ेनपुगेको सÌवÆधमा पवूª आÆतरीक लखेा पåर±ण गन¥ । 

⮚ आ.ल.ेप.वाट दिेखएका वŁेजहुŁको िकताव खडा गरी आिथªक ÓयवÖथापन शाखालाई उपलÊध गराउन े। 

⮚ वडा सिमित कायाªलयवाट भए गरेका आिथªक कारोवारहŁको वािषªक आ.ल.ेप. गन¥ । 

⮚ अिÆतम लखेा पåर±ण गराउन लखेा पåर±कको छनौटमा राय सझुाव िदई सहयोग गन¥ । 

⮚ अिÆतम लखेा पåर±ण गराउन आवÔयक कागजपý तथा सचूना जटुाई सहयोग गन¥ । 

⮚ अिÆतम लखेा पåर±णवाट ÿाĮ वŁेजहुŁ िनयिमत गनª, असलू गनª र आवÔयकतानसुारको कारवाही गनª सो ÿितवेदन सÌबिÆधत शाखामा िदन 

⮚ नगरपåरषदको बैठकमा लेखा परी±णको ÿितवदेन पेश गन¥ तथा िज²ासा समाधान गनª सहयोग गन¥ । 

⮚ न.पा. लखेा सिमितको सदÖय सिचवको Łपमा आवÔयक पन¥ कायªहŁ गन¥ । 

⮚ लेखा सिमितको वैठकको लािग िनद¥शानुसार पý तयार गन¥ र एजेÁडा सिहत सदÖयहŁलाई वैठकको जानकारी गराउन े। 

कृǒष ǒवकाश शाखा 

⮚ कृिष ÿसार तथा जनशिĉको ÿ±ेपण ÓयवÖथापन र पåरचालन गन¥ । 
⮚ कृषकहŁको ±मता अिभवृिĦ, ÿािविधक सेवा, सीप िवकास र सशिĉकरण गन¥। 
⮚ कृिष िबउिवजन, नĳ, मलखाद र रसायन तथा औषिधहŁको आपिूतª उपयोग गन¥ । 
⮚ कृषक समहू कृिष सहकारी र कृिष सÌबÆधी सङ्घ संÖथाहŁको समÆवय ÓयवÖथापन गन¥ । 
⮚ कृिष सÌबÆधी ÿिविधको संर±ण र हÖताÆतरण गन¥ । 
⮚ कृिष सÌबÆधी सचूना ÿचारÿसार गन¥ । 
⮚ गाउँपािलका Öतरका ąोत केÆþहŁको िवकास र ÓयवÖथापन गन¥ । 
⮚ ÿाङ्गåरक खेित तथा मलको ÿवªĦन र ÿचार ÿसार गन¥ । 
⮚ गाउँपािलका ±ýेिभýका कृिषयोµय भुमीको माटोपåर±ण गरी उपयĉु वािलको िसफाåरस गन¥। 
⮚ कृिष फमª र समहुहŁको दताª तथा निवकरण गन¥। 
⮚ कृिष उपजको िवमा सÌबÆधी कायª अगाडी बढाउन े। 

पश ुǒवकाश शाखा 

⮚ पशपुÆछी धनको ÖवाÖÃय संर±णका लािग रोग िनदान, पश ुउपचार सवेा र रोग ÿितरोधाÂमक खोप सेवा संचालन गन¥ । 

⮚ पश ुनĴ सधुार सेवा संचालन गरी कम उÂपादनिशल Öथानीय जातका पशहुłको उÂपादन र उÂपादकÂव अिभविृĦ गद ̈Óयसाियक पशपुालन 
तथा उÆनत नĴका पशकुो ®ोत केÆþ िवकासमा सहयोग गन¥ । 

⮚ पशपुÆछी जÆय उÂपादनको ÓयविÖथत बजारीकरण, औधोिगकरण र िनकासी ÿवĦªनका लािग आवÔयक पवुाªधारहłको िवकास र 
संचालनमा टेवा पुयाªउन े। 

⮚ महामारी तथा ÿाकृितक ÿकोपका कारण भएको पशधुनको ±ित िववरण संकलन तथा ±ितपिूतª, राहत र पनुरÖथापनाका कायªहł गन¥ । 

⮚ पशपुÆछी िबमा तथा सहòिलयत Êयाजदरको कृिष कजाª ÿवाहमा समÆवय र सहिजकरण गन¥ । 
 



 

 

७. िनवेदन उजुरी उपर िनणªय गन¥ ÿिøया र अिधकारी 

ÿाĮ उजुरीहŁ सÌबिÆधत अिधकारील ेहरेी सÌबिÆधत शाखामा आबÔयक कारबाहीको लािग पठाइने र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र  ÿमखुबाट 

कारवाही ÿकृया अगाडी बढाइने ।   

८. िनणªय उपर उजरुी सुÆने अिधकारी 

अÅय± र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, 

९. सूचना अिधकारी, ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत र अÅय±को नाम थर र पद 

सूचना अिधकारी 

नाम थर: रमेशबहादरु िबĶ 

पद: ÿशासकìय अिधकृत (सातौ)ँ 

मो. ९८४८७३५४३४ 

इमेल:  bitthadchirmun@gmail.com, bistramesh5434@hmail.com 

 

ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत                                                               अÅय± 
नाम थर: ®ीधर ²वाली                                                                 अÅय±ः अमरिसहं महर 

मो. ९८४१६००३२२                                                                               मो न.ं९८५१११५५१८ 

इमेल:                                                                                                   इमले:   

 

 

१०. ऐन, िविनयम, कायाªिविध, िनयमावली, िनद¥िशका िववरण 

ऐन, कायªिबिध, िनयमावली 
 

िस.न ं ऐन 

1. िबÂथडिचर गाउँपािलकाको सहकारी ऐन, २०७५ 

2. िबÂथडिचर गाउँपािलकाको कृिष Óयवशाय ÿवĦªन  ऐन, २०७५ 

3. िबÂथडिचर गाउँपािलकाको ÿशासकìय कायªिविध िनयमन गन¥ ऐन, २०७८ 

4. िबÂथडिचर गाउँपािलकाको Æयायीक कायªिविधका सÌबÆधमा वनेको ऐन,२०७५ 

5. िबÂथडिचर गाउँपािलकामा िवपद जोिखम Æयिूनकरण तथा ÓयवÖथाप ऐन, २०७५ 

6. िबÂथडिचर गाउँपािलकाको खानपेानी सरसफाई तथा Öव¸छता सÌबÆधमा बनकेो ऐन, २०७९ 

7. िबÂथडिचर गाउँपािलकाको िश±ा ऐन, २०७९ 



 

 

 

िस.नं िनयमावली/कायªिविध/िनद¥िशका/िवīेक 

1.  Öथानीय राजपý ÿकाशन सÌबÆधी कायªिविध, २०७५ 

2.  िबÂथडिचर गाउँपािलका गाउँकायªपािलका कायªसÌपादन िनयमावली, २०७५ 

3.  िश±ा िनयमावली, २०७९ 

4.  गाउँपािलकाबाट गåरन ेबजार अनगुमन िनद¥िशका, २०७५ 

5.  Óयवशाय दताª निवकरण िनद¥िशका, २०७५ 

6.  “घ” बगªको िनमाªण Óयवसायी इजाजतपý सÌबÆधी कायªिविध, २०७५ 

7.  िबÂथडिचर गाउँपािलका ÿािविधक कमªचारी ÓयवÖथापन गन¥ सÌबÆधी कायªिविध, २०७५ 

8.  Öथानीय तहको उपभोĉा सिमित गठन, पåरचालन तथा ÓयवÖथापन सÌबिÆध कायªिविध कायªिविध, २०७५ 

9.  एफ.एम रेिडयो (ÓयवÖथापन तथा स¼चालन) कायªिविध, २०७५ 

10.  िबÂथडिचर गाउँपािलका एकल पŁुष भ°ा िवतरण सÌबÆधी बनेको कायªिवध, २०७८ 

11.  िबपद ÓयवÖथापन कोष स¼चालन कायªिविध, २०७५ 

12.  ल§िगक िहसंा िनवारण कोष (स¼चालन) कायªिविध, २०७८ 

13.  योजना अनगुमन कायªिविध, २०७८ 

14.  Óयाक-हो लोडर संचालन सÌबÆधी कायªिविध, २०७९ 

15.  सावªजिनक सनुुवाई लाई ÓयविÖथत गन¥ कायªिविध, २०७८ 

16.  अपाङ्गता भएका ÓयिĉहŁको पåरचयपý िवतरण कायªिविध, २०७५ 

17.  ÿकोप िपिडत आŁिथक सहायता िवतरण कायªिविध, २०७५ 

18.  वाल स¼जाल गठन तथा पåरचालन कायªिविध, २०७५ 

19.  टोल िवकास सÖंथा गठन तथा पåरचालन कायªिविध, २०७८ 

20.  िवधायन सिमित, लेखा सिमित, सशुासन सिमित गठन तथा स¼चालन िनयमावली, २०७८ 

21.  ÿािविधक कमªचारी िफÐड भ°ा सÌबÆधी कायªिविध, २०८१ 

22.  घर न³सा पास सÌबÆधी कायªिविध, २०८२ 



 

 

११. शाखागत Łपमा सÌपादन गरेको कायª ÿगित 
 

क) आिथªक ÿशासन शाखा 
              आÌदानी  \  खचª\मौºदात 
 
बजेट ąोत \ िविनयोजन 

िनकाशा\आÌदानी 
Ł. 

खचª Ł. मौºदात बाकँì 

सङ्घीय समािनकरण चाल ु २,००,००,०००।- १,०८,९०,५३३।- ९१,०९,४६७।- 

सङ्घीय समािनकरण पुिँजगत ३९,२५,०००।- ० ३९,२५,०००।- 

सङ्घीय राजĵ बाँडफाँड १,१३,२४,००३।४
५ 

७३,०६,०७४।२८ ६१,७३,६७०।८३ 

सङ्घीय शसतª चाल ु ५,५९,०२,०००।- ४,०२,०३,१७५।३१ १,५६,९८,८२४।६
९ 

सङ्घीय शसतª पिुजगत ९,५७,०००।- ० ९,५७,०००।- 

सङ्घीय समपरुक अनुदान ० ० ० 

सङ्घीय िवषेश अनुदान ० ० ० 

ÿदेश समािनकरण चाल ु १५,००,०००।- १४,७२,०००।- २८,०००।- 

ÿदेश समािनकरण पुँिजगत ८,०२,२५०।- ० ८,०२,२५०।- 

ÿदेश राजĵ बाँडफाँड ० ० ० 

ÿदेश समपरुक अनदुान ० ० ० 

ÿदेश िवषेश अनुदान ० ० ० 

आÆतåरक राजĵ ८,५५,१०७।८१ ० ८,५५,१०७।८१ 

आिथªक ÿशासन शाखा बाट सÌपािदत अÆय कायªहŁ 

 आिथªक वषª २०८१\०८२ को िहसाव िमलान सÌबÆधी कायª 

 आिथªक वषª २०८१\०८२ को आÆतåरक लेखा पåर±ण तथा अिÆतम लेखापåर±ण सÌबÆधी कायª 

 चाल ुआव २०८२\०८३ को कमªचारीहŁको तलवी ÿितवेदन तयारी तथा पाåरत सÌबÆधी कायª 

 लेखापåर±णका øममा औÐयायीएका बेŁजहुŁ असलु तथा फ¹यŐट सÌबÆधी कायª 

 बेŁज ुसÌपåर±णका लािग पेश गन¥ 

 अिÆतम लखेापåर±णको ÿारिÌभक ÿितवेदन मािथ जवाफ पेश 



 

 | P a g e  

 

ख)  योजना तथा अनुगमन शाखा 

 

१. उपभोĉा सिमित माफª त कायाªÆवयन हòने वडागत योजनाहŁ 

          वडा न. 
 
 
योजना िववरण 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ 

जÌमा योजना सं́ या १९ १५ ११ २१ २० १० १२ १६ १७ 

सÌझौता भएका योजना 
सं́ या 

० ० ० ० ० ० ० ० ० 

िनमाªण सÌपÆन योजना 
सं́ या 

० ० ० ० ० ० ० ० ० 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२. ठे³का माफª त कायाªÆवयन हòने सङ्घीय तथा ÿदशे समपरुक र िवषेश अनदुानका आयोजनाहŁ 

आयोजनाको  सं´या हाल सÌम ठे³का भएका 
योजना सं´या 

सÌझौता भएका 
योजना सं´या 

िनमाªण सÌम योजना 
सङ्´या 

६ वटा ० ० ० 

 

३.  योजना तथा अनगुमन शाखाबाट सÌपािदत अÆय कायªहŁ 

 वािषªक योजना पुिÖतका तयारी तथा छपाई 

 øमागत योजनाहŁको  िनरÆतर अनगुमन सÌबÆधी कायª 

 योजना सÌझौता पिुÖतका छपाई 

 आयोजना सचूना पाटी छपाई 

 चाल ुआिथªक वषª २०८२\०८३ को दर रेट तयारी तथा पाåरत 



 

 

२. ठे³का माफª त कायाªÆवयन हòने सङ्घीय तथा ÿदशे समपरुक र िवषेश अनुदानका आयोजनाहŁ 

आयोजनाको  सं´या हाल सÌम ठे³का भएका 
योजना सं´या 

सÌझौता भएका 
योजना सं́ या 

िनमाªण सÌम योजना 
सङ्´या 

६ वटा ० ० ० 

ग) ÿशासन शाखावाट सÌपादीत कामको िववरण 

 Öथायी कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन सÌबÆधी कायª 

 कमªचारी, जनÿितिनिध, िश±कहŁको सÌपित िववरण दताª तथा ÿेशण सÌबÆधी कायª 

 कमªचारीको करार सÌझौता निवकरण तथा Ìयाद थप सÌबÆधी कायª 

 कमªचारी खटन पटन सÌबÆधी िनयिमत कायª 

 िनयिमत दिैनक ÿशासिनक कायªहŁ 

घ) िश±ा यवुा तथा खेलकुद शाखा बाट सÌपािदत कायªहŁ 

 िश±क\कमªचारी सÌपि° िववरण संकलन तथा सÌÿेशण 

 िवīालय लेखा पåर±क सिूचकृतका लािग सूचना ÿकाशन र सिूचकृत 

 िवīालहŁको एिककृत शैि±क सचूना ÿणािलमा शैि±क गितिविध अÅयाविधक 

 Öथायी िश±कहŁको तलिव ÿितवेदन पाåरत  

 IEMIS सÌपकª  िश±कलाई भौितक िववरण ÿिविĶ सÌबÆधी १ िदने अिभमुिखकरण सÌपÆन 

 िश±क\कमªचारीहŁको  ®ावण देिख असोज सÌम (चाडपवª खचª सिहत) िनकाशा  

ङ) ÖवाÖÃय शाखा बाट सÌपािदत कायªहŁ 

 गत आ.व. २०८१\०८२ को ÖवाÖÃय सÖंथाहŁको पािलकाÖतåरय वािषªक सिम±ा कायªøम सÌपÆन 

 िनयिमत खोप सÌबÆधी कायª िनरÆतर 

 पोषण सÌबÆधी सेवा िनरÆतर 

 ÿदेश आपिूतª केÆþ कैलाली बाट १ थान िभिडयो ए³स रे मेिसन Ðयाई दउेलेख ÿाथिमक ÖवाÖÃय केÆþ 

बाट िनयिमत सेवा सचुाŁ 

 ÖवाÖÃय सवेा िवभाग पåरवार कÐयाण महाशाखा बाट थमōकोगलेुशन मेिसन थान- १ Ðयाई दउेलेख 

ÿाथिमक ÖवाÖÃय केÆþ बाट पाठेघरको मखुमा हòने ³याÆसरको उपचार सÌबÆधी सेवा सचुाŁ गåरएको 



 

 

 ÖवाÖÃयउपचारका लािग िनयिमतŁपमा िनःशुÐक िवतरण हòने औषधी तथा औषधी जÆय सामाúीको 

िनयिमत आपिूतª तथा ÖवाÖÃय सÖंथामा िवतरण सÌबÆधी कायª िनरÆतर 

 रेकिडªङ तथा åरपोिटªङ सÌबÆधी कायª िनरÆतर 

 केदार मावी िबÂथडमा MCD िबरामी भएका २० जना िकशोरीहŁलाई मनोपरामशª सेवा िदईएको  

 Öयाँडी ÖवाÖÃय चौकìमा सालनाल तथा फोहोर ÓयवÖथापनका लािग िपट िनमाªण गåरएको । 

च)  उīम िवकास शाखा 

िववरण नया ँदताª भएका Óयवसाय निवकरण भएका Óयवसाय 

सं́ या २० वटा १४७  वटा 

छ)  आÆतåरक रावĵ शाखा 

øस राजĵ संकलन गन¥ िनकाय संकिलत राजĵ रकम Ł. 

१ िबÂथडिचर गाउँपािलका कायाªलय ६,३८,३५८।६० 

२ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. १ को कायाªलय ४७,२७२।९९ 

३ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. २ को कायाªलय ५४,९५०।०० 

४ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ३ को कायाªलय १५,७००।०० 

५ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ४ को कायाªलय ३०,६८८।५१ 

६ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ५ को कायाªलय २८,०२०।०० 

७ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ६ को कायाªलय १८,२४९।८२ 

८ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ७ को कायाªलय ३,१८०।०० 

९ िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ८ को कायाªलय १४,९८७।०० 

१० िबÂथडिचर गाउँपािलका वडा न. ९ को कायाªलय ३,७००।०० 

कुल जÌमा Ł ८,५५,१०७।८१ 

 



 

 

ज) कृिष िवकास शाखावाट सÌपािदत कामको िववरण 

 

øस िøयाकलापहŁ सं́ या 

१ ओ जे टी का िवīाथêहŁलाई हािजरी ÓयवÖथापन तथा सहयोग र सहिजकरण २ जना 

२ िजÐला कृिष ²ानकेÆþ बझाङको सूचना बमोिजम पकेट ±ेý िवÖतारका लािग िकसान तथा 

Óयवसाियक फमªहŁ िसफाåरस 

२१वटा 

३ नयाँ कृषक समुह दताª २ वटा 

४ कृषक समहू निवकरण २ वटा 

५  िकसानहŁलाई ÿािविधक सझुाव सÐलाह िकसानका खेत वारीमा िफÐड िभिजट िनरÆतर 

६ वष¥ फलफूलका िवŁवा िवतरण (वडा न. ७ , ९ र ५) ३ पटक 

झ) पशुप±ंी िवकास शाखा बाट सÌपािदत कामको िवरण 

पशुप±ंी उपचार सÌबÆधी िववरण 

िववरण गाई\गोŁ भैसँी\रागो भेडा\बाùा कुखरुा\हाँस घोडा\ख¸चर सगुरु\बंगरु कुकुर\िवरालो 

सं́ या १५७ वटा ९८ वटा ७१८ वटा ० ० ० ६ वटा 

ञ) मिहला, बालवािलका तथा ºयेķनागåरक शाखा र Æयायीक सिमित बाट सÌपािदत कामको िववरण 

øस िøयाकलाप सं́ या 

१ सामदुाियक मनोसामािजक कायªकताªको मािसक बैठक ३ पटक 

२ CPSW बाट आमा समहूमा चलाएको अिभमुिखकरण ८५ पटक 

३ मानिसक िवरामीहŁलाई िजÐला िÖथत OCMC मा उपचारका लािग ÿेषण ८ जना 

४ वालिववाह Æयुिनकरणका लािग िवīालयÖतरमा कायªøम स¼चालन ५ पटक 

५ अपाङ्गता पåरचयपýका लािग िनवेदन संकलन ३ वटा 

६ अपाङ्ग पåरचयपý ÿितिलिप िवतरण २ वटा 



 

 

७ Æयायीक सिमितको बैठक स¼चालन १ पटक 

८ Æयायीक सिमितमा उजुरी दताª ५ वटा 

९ ÿाĮ उजुरी उपर छलफल तथा िमलापý ३ वटा 

ट) पि¼जकरण तथा सामािजक सुर±ा शाखा 

िबÂथडिचर गाउँपािलकाको आ.व. २०८२/०८३ असोज मसाÆत सÌमको अनलाइन भएका घटना दताª िववरण 

 वडा 

नं. 

जÛम म×ृय ु सàब

Ûध 

Ǔब

Íछे

द 

ǒववाह बसाई सरȣ 

आएको  

बसाई सरȣ जाने  जàमा 

पुłष मिहला  त®ेो 

िलङ्ग 

जÌमा पुłष मिहला  त®ेो 

िलङ्ग 

जÌमा जÌमा जÌमा दताª सं́ या सदÖयको 

सं́ या 

दताª सं́ या सदÖयको 

सं́ या 

 १ १७ १२  ० २९ २ ४  ० ६  ० १४ २ ६ ३ ६ ५४ 

 २ १७ ६  ० २३ २ ३  ० ७  ० १४  ०  ० ० ० ४४ 

 ३ ६ ३  ० ९ १ ०  ० १  ५ ० ० ० ० १५ 

 ४ १५ १०  ० २५ ४ २  ० ६   ६ ० ० ० ० ४१ 

 ५ १४ ५  ० १९ २ ४  ० ६   २६  ०  ० २ ७ ३३ 

 ६ ५ ४  ० ९ १ ३  ० ४  ७  ०  ० १ १ २१ 

 ७ १४ ११  ० २५ २ १  ० ३   ५  ०  ० १ ३ ३४ 

 ८ ६ ३  ० ९ ० ०  ०   १ ४  १  ६ १ २ १६ 

 ९ २२ ९  ० ३१ १० ४  ० १४   ८ ० ० २ ७ ५५ 

 जàमा ११६ ६३ ० १७९ २४ २१ ० ४५ १ ७३ ३ १२ १२ ३० ३१३ 



 

 

सामािजक सुर±ा लाभúाही िववरण 

ø.स सामािजक सुर±ाको िकिसम संङ् ́ या (काितªक 

मसाÆतको) 

१ जķे नागåरक भ°ा १,२०२ जना 

२ जķे नागåरक दिलत भ°ा ११४ जना 

३ जķे नागåरक एकल मिहला भ°ा १५६ जना 

४ िवधवा (आिथªक सहायता) २७० जना 

५ पूणª अपाङ्ग भ°ा (क वगª) ७८ जना 

६ आंिशक अपाङ्ग भ°ा (ख वगª) १६३ जना 

७ दिलत बालबािलका २०९ जना 

८ ±ेý तोिकएका बालबािलका १२६८ जना 

 जÌमा ३४६० जना 

 

धÆयवाद !!! 



 

 



 

 

 
 


