
सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सूचनाको हक सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ को 
ननयम ३ बमोजिम सावविननक गररएको 
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जिवालय गाउँपानलका 
गाउँ कायवपानलकाको कायावलय 

नसमा, िािरकोट 
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प्रमखु प्रिासकीय अनधकृतको मन्तव्य 

नेपालको संहवधान, २०७२, सिुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ तथा सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, 

२०६४ र प्रचनलत कानूनी व्यवस्था अनसुार सावविननक ननकायले आफ्नो कायवसम्पादन, ननणवय, कायविम तथा हवत्तीय 
हववरण ननयनमत रूपमा नागररकसमक्ष सावविननक गनुव दाहयत्वका रूपमा रहेको छ। सोही काननुी व्यवस्था र 
पारदजिवता, िवाफदेहहता तथा सिुासन प्रवर्द्वन गने उद्देश्यले जिवालय गाउँपानलकाले आनथवक वषव २०८२/०८३ को 
चौथो चौमानसक अवनधमा सम्पाददत प्रमखु गनतहवनध, सेवा प्रवाह, हवकास ननमावण, आनथवक तथा प्रिासननक कायवसम्पादन, 

योिना कायावन्वयन तथा उपलजधधहरू समेटी यो स्वतःप्रकािन सावविननक गरेको । 

गाउँपानलकाले यस अवनधमा नागररकमैत्री, पारदिी, प्रभावकारी तथा गणुस्तरीय सेवा प्रवाहलाई प्राथनमकतामा राखी 
हवकास ननमावण, सामाजिक हवकास, आनथवक हवकास, पूवावधार, जिक्षा, स्वास््य, कृहष, पिपुालन, खानेपानी, सरसफाइ, हवपद् 
व्यवस्थापन तथा सिुासनका के्षत्रमा हवनभन्न कायविमहरू सञ्चालन गरेको छ। सीनमत स्रोत–साधनका बाबिदु 
िनप्रनतनननध, कमवचारी, सरोकारवाला ननकाय तथा स्थानीय समदुायको सहिय सहभानगता र सहकायवबाट उल्लेखनीय 
प्रगनत हानसल गनव सफल भएका छौं। 

यो स्वतःप्रकािनले गाउँपानलकाका गनतहवनधहरूलाई नागररकसमक्ष पारदिी रूपमा प्रस्ततु गनुवका साथै िनप्रनतनननध, 

कमवचारी, हवकास साझेदार, सञ्चार माध्यम तथा आम नागररकबीच सूचना आदान–प्रदान र सावविननक उत्तरदाहयत्व 
अनभवृहर्द् गनव महत्वपूणव भनूमका खेल्ने हवश्वास नलएको छु। यस प्रकािनमा समहेटएका सूचना तथा हववरणले 
गाउँपानलकाको सेवा प्रवाहलाई अझ प्रभावकारी, उत्तरदायी र नागररकमैत्री बनाउन आवश्यक सझुाव तथा रचनात्मक 
प्रनतहियाको आधार प्रदान गने अपेक्षा गरेको छु। 

अन्त्यमा, गाउँपानलकाको समग्र हवकास, सिुासन प्रवर्द्वन तथा सेवा प्रवाहलाई प्रभावकारी बनाउन प्रत्यक्ष तथा अप्रत्यक्ष 
रूपमा सहयोग परु् याउनहुनु े गाउँपानलका अध्यक्षज्यू, उपाध्यक्षज्यू, सम्पूणव िनप्रनतनननधहरू, कमवचारीहरू, हवषयगत 
कायावलयहरू, हवकास साझेदार संस्थाहरू, सञ्चारकमी तथा सम्पूणव आम नागररकप्रनत हाददवक धन्यवाद व्यक्त गदवछु। 
आगामी ददनमा पनन सबै पक्षको ननरन्तर सहयोग, सद्भाव र सहभानगताको अपेक्षा गदै यो स्वतःप्रकािन उपयोगी हनुे 
हवश्वास व्यक्त गदवछु। 

गोपाल िाही  

 प्रमखु प्रिासकीय अनधकृत 

२०८३/०८४ 

कर्णाली प्रदेश, नेपणल 

Karnali Province, Nepal 



हवषयसूची 

नस.नं. हवषयसूची पेि नं.  

१ ननकायको स्वरुप र प्रकृनत १ 

२ ननकायको काम कतवव्य र अनधकार २ 

३ ननकायमा रहने कमवचारी संख्या र कायवहववरण २ 

४ सेवा प्रदान गने ननकायको िाखा र जिम्मेवारी अनधकारी  १४ 

५ सेवा प्रवाह गनव लाग्ने दस्तरु र अवनध  १६ 

६ ननणवय गने प्रहिया र ननकाय/अनधकारी २९ 

७ ननणवय उपर उिरुी सनेु्न अनधकारी  २९ 

८ सम्पादन गरेको कामको हववरण २९ 

९ गाउँपानलकाले तिुवमा गरेका ऐन, ननयम र कायवहवनध, ननदेजिकाको सूची ३३ 

१० ननकायको आम्दानी खचव तथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अध्यावनधक हववरण ३६ 

११ तोहकएका अन्य कायव ३७ 

१२ गाउँपानलका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडाध्यक्ष र कायवपानलका सदस्यहरुको हववरण ३७ 

१३ सूचना अनधकारी र प्रमखुको नाम र पद ३८ 
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जिवालय गाउँपानलकाको आ.व. २०८२/२०८३ बैिाख देजख आषाढ महहनासम्म 
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प्रकाजित नमनत २०८३ श्रावण २१ गते 
 

१. ननकायको स्वरुप र प्रकृनत  

जिवालय गाउँपानलका नेपालको संहवधानको धारा २९२ उपधारा (३) बमोजिम नेपाल सरकारबाट हव.सं. २०७३ 
साल फाल्गणु २७ गते िािरकोट जिल्लाका साहवक िङु्गाथापाचौर, थालारैकर र नसमा गा.हव.स. हरु नमलाएर जिवालय 
नामाकरण गरी स्थानीय तहको रुपमा घोषणा गररएको हो। यो गाउँपानलका कणावली प्रदेि अन्तगवत िािरकोट 
जिल्लाको दजक्षण पजिम भेगमा अवजस्थत छ। यस गाउँपानलकाको थालारैकरको कल्याणा कुटी र नसमाको सेवाला 
भने्न नदी दोभानमा छुट्टा छुटै्ट ठुलो जिव मजन्दर रहेकोमा हाल भग्नावेि अवस्थामा रहेका छन।् हय नै जिवालय 
मजन्दरको कारण यस गाउँपानलकाको नामाकरण “जिवालय गाउँपानलका” गररएको छ। 

यस गाउँपानलकाको पूववमा छेडागाड नगरपानलका िािरकोट र सल्यान जिल्ला, पजिममा सखेुत र दैलेख जिल्ला, 
उत्तरमा छेडागाड नगरपानलका र दजक्षणमा सखेुत जिल्ला अवजस्थत छन।् ९ वडा नमलेर बनेको जिवालय 
गाउँपानलकाको के्षत्रफल १३४.२६ वगव हकलो नमटर छ । िािरकोट जिल्लाको कूल के्षत्रफल २२२३.३५ वगव 
हकलो नमटर मध्ये ६.०३ प्रनतित ओगटेको छ। जिवालय गाउँपानलकाको िनसंख्या (राहिय िनगणना २०७८ का 
अनसुार) महहला ७४७८ र परुुष ७२९८ गरी िम्मा १४७७६ रहेको छ। िनसंख्या सम्बन्धी संजक्षप्त हववरण तल 
उल्लेख गररएको छ।  

वडा नं.  घरधरुी संख्या  

िनसंख्या  

औषत पररवार संख्या  
लैहङ्गक 
अनपुात  िम्मा  परुुष  महहला  

िम्मा २८०६ १४७७६ ७२९८ ७४७८ ५.२७ ९७.५९ 

१ ४३५  २०६२  ९९४  १०६८ ४.७४  ९३.०७ 

२ ३०९  १७५४  ८६७ ८८७ ५.६८ ९७.७५ 

३ ३७५  १७२१  ८३४ ८८७ ४.५९ ९४.०२ 

४ ९५ ४५०  २१३ २३७ ४.७४ ८९.८७ 

५ २९७ १८०४ ८७८ ९२६ ६.०७ ९४.८२ 

६ ३८३ १९६२ ९४७ १०१५ ५.१२ ९३.३०  

७ ३४६ १९७२ ९८७ ९८५ ५.७० १००.२० 

८ ३२९ १७६३ ९१५ ८४८ ५.३६ १०७.९० 

९ २३७ १२८८ ६६३ ६२५ ५.४३ १०६.०८ 
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२. ननकाय (गाउँपानलका) को काम कतवव्य र अनधकारः 

नेपालको संहवधान तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोजिम देहाय अनसुारका काम, कतवव्य र 
अनधकार यस गाउँपानलकाको अनधकार के्षत्र नभत्र पदवछन।्  

१) नेपालको संहवधानको अनसूुची-८ बमोजिम स्थानीय तहको एकल अनधकारका कायवहरु। 

२) स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोजिम गाउँपानलका/नगरपानलकाका काम, कतवव्य र 
अनधकारहरु देहाय अनसुार उल्लेख छनः 

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ बमोजिम गाउँपानलकालाई तोहकएका 
काम, कतवव्य र अनधकारहरु। 

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ४ बमोजिम सभाको बैठक तथा कायव प्रणाली 
सम्बन्धी तोहकएका कायवहरु। 

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ५ बमोजिम सभाको व्यवस्थापन सम्बन्धी 
तोहकएका कायवहरु। 

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ६ बमोजिम गाउँपानलकाको योिना तिुवमा 
एवम ्कायावन्वयन सम्बनधी तोहकएका कायवहरु। 

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ७ बमोजिम भवन ननमावण तथा सडक 
सम्बन्धी तोहकएका कायवहरु। 

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ८ बमोजिम न्याहयक कायवहरु।  

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ९ बमोजिम हवत्तीय अनधकार के्षत्र नभत्रका 
कायवहरु।  

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद १० बमोजिम आनथवक कायव प्रणाली सम्बन्धी 
तोहकएका कायवहरु।  

▪ स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ११ बमोजिम कमवचारी व्यवस्थापन सम्बन्धी 
तोहकएका कायवहरु। 

३) संघीय सरकार र प्रदेि सरकारले िारी गरेका ऐन ननयम र पररपत्र माफव त समय समयमा तोहकएका 
अन्य कायवहरु। 

३. कमवचारी संख्या र कायव हववरण  

 (क) कमवचारी संख्या 

हववरण स्वीकृत दरबन्दी स्थायी करार ररक्त कैहफयत 

गाउँ कायवपानलकाको कायावलय २९ २६ २ १ 

 

वडा कायावलय १८ १० ८ ० 
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स्वास््य चौकी १५ ११ ० ४ 

 

आयवेुद औषधालय २ २ ० ०  
आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र १२ ० १२ ०  
कायविम करार १५ – १५ – 

 

गाउँपानलका करार १२ – १२ – 
 

कायावलय सहयोगी  ३२ २ ३० ०  

हलकुा सवारी चालक २ ० २ ०  
हेभी सवारी चालक २ ० १ १  
िम्मा १३९ ५१ ८२ ६ 

 

 

(ख) िाखा तथा एकाइहरुको कायवहववरण 

१) प्रिासन तथा योिना िाखा 

▪ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीनत, मापदण्ड, सेवा, योिना, कायावन्वयन र ननयमन गने  
▪ सङ्गठन हवकास, िनिजक्त व्यवस्थापन र वृजत्त हवकास सम्बन्धी कायव गने,  

▪ गाउँपानलका र अन्तगवतका कमवचारीहरूको कमवचारीको कायवहववरण तयार र आवश्यकता अनसुार 
ननयनमत रुपमा पररमािवन समेत गरी अद्यावनधक राख्न,े 

▪ स्थानीय कानून बमोजिम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सववक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी 
ननधावरण सम्बन्धी कायव योिना बनाउने,  

▪ कमवचारी प्रिासन सम्बन्धी कायव गने,  

▪ गाउँपानलका र अन्तगवत कायावलयहरूमा कमवचारीहरूको ननयजुक्त, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा र अननवायव 
अवकाि सम्बन्धी, स्वीकृत दरवन्दी अनसुार नयां ननयजुक्त, वढुवा, पदस्थापना, अवकाि सम्वन्धी 
अनभलेखहरु अवनधक, व्यवजस्थत तथा सरुजक्षत रुपमा राख्न,े 

▪ कमवचारीको सहुवधा सम्बन्धी (ननवृजत्तभरण, उपदान, औषनधउपचार, संचयकोष आदद), अनभलेख अवनधक 
गने कायव गने, 

▪ ररक्त पदको पदपूनतवको लानग माग आकृनत पठाउने कायव गने, 

▪ वडा कायावलयहरूको कायवसम्पादनको समग्र व्यवस्था नमलाउन,े  

▪ गाउँसभा, कायवपानलका तथा सम्बजन्धत सनमनत/उपसनमनतका हवनभन्न वैठकहरुको व्यवस्थापन सम्बन्धी, 
▪ गाउँ सभा वैठकहरुको कायवसूजच ननधावरण र सूचना समबन्धी, 
▪ कायवपानलकाको वैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन, ननणवय प्रमाजणकरण, बैठकका ननणवय कायावन्वयनका 

लानग सम्बजन्धत महािाखा/िाखा तथा ननकायहरूलाई िानकारी गराउने तथा ननणवय पजुस्तकाको 
सरुक्षा गने, 

▪ कायावलय सरुक्षा प्रबन्ध नमलाउने, 
▪ ननवावजचत िनप्रनतनननध तथा पदानधकारीहरुको अनभलेख व्यवजस्थत गने, 

▪ भनगनी सम्बन्ध सम्बन्धी काम गने, 
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▪ हवदेिी नबजिष्ट पाहनुाहरूको आनत्य तथा जिष्टाचार सम्बन्धी कायव गने,  

▪ कायावलय र अन्तगवत इवकाइहरूको सरुक्षा, पालोपहरा, सरसफाइव व्यवस्था गने, 

▪ सावविननक हवदा, उत्सव, िात्रा, पवव, उपाधी तथा हवभषूण सम्वजन्ध कामहरू गने, 

▪ सवारी, उपकरण र औिारको स्याहार सम्भार गनव लगाउने, 
▪ िाखाहरुबाट भए गरेका कामहरुको मानसक, चौमानसक र बाहषवक रुपमा सनमक्षा बैठक राखी छलफल 

गराउने,  
▪ िाखा अन्तगवतका कमवचारी तथा वडा कायावलयहरुको प्रिासकीय ननयन्त्रण गने । 

▪ कायावलयका कमवचारीहरुको हाजिरी प्रमाजणत गने ।  

▪ सूचना अधहकारी भई काम गने । 

▪ वडा सनमनतको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायव गने । 

▪ गाउँपानलकाका कमवचारीहरुको वृजत्त हवकासको लागी कायव योिना तयार गरी स्वीकृनतका लागी पेि 
गने र कायावन्वयन गने । 

▪ प्रमखु प्रिासकीय अनधकृतले प्रत्यायोिन गरेको रकमको सीमानभत्र रही जिन्सी सामानको माग फारम, 

खरीद आदेि तथा दाजखला ररपोटव स्वीकृत गने  

▪ जिन्सी शे्रस्ता अद्यावनधक गनव लगाउन,े जिन्सी सामानको संरक्षण एवं उजचत संभार गने र लेखापरीक्षण 
गने व्यवस्था नमलाउने ।  

▪ गाउँपानलकाको नाममा रहेको िग्गा र भवनको हववरण अद्यावनधक गने, लगत राख्न े तथा राख्न 
लगाउने ।  

▪ जिन्सी सामानहरुको नमनाहा, धलुाई, नललाम, ममवत गनुव पने भए सो अनसुार गनव स्वीकृनतका लागी 
पेि गने  

▪ नेपाल सरकारबाट अन्तरावहिय सजन्ध, अनभसजन्धका हस्ताक्षर भई कायावन्वयनको लागी स्थानीय तह 
जिम्मेवारी बनाईएका हवषयहरु कायावन्वयन गनव नगर स्तररय कायवयोिनामा समावेि गनव सहयोग 
गने । 

▪ उद्योग व्यवसायको प्रवधवन, स्थान, मापदण्ड ननधावरण गनव संघ, प्रदेि र अन्य स्थानीय तह वा ननकायमा 
समन्वय सहकायव गने  

▪ सवै तहका सरकारर रोिगारदाता सङ्घसंस्थासंग रोिगारीका अवसरमा पहँूचका लानग सहकायव र 
समन्वय, 

▪ बैदेजिक रोिगारीमा सीपयकु्त िनिजक्त हवकासका कायविम तिुवमा तथा दक्ष िनिजक्त तयारीका 
लानग श्रोत साधन पररचालन, 

▪ घरेल ुतथा साना उद्योग एवं लघ ुउद्योगको हवकासका कायविम तिुवमा सहहत उद्यमिीलता प्रवधवनका 
कामहरू  

▪ उद्योग व्यवसायलाई ननयम अनसुार दताव गने इिाित अनमुनत ददन ेनवीकरण गने,  

▪ गैससको उद्देश्य कायव के्षत्र समेत प्रष्ट हनुे गरी हववरण पेि गनव लगाई अनभलेख राख्न ेराख्न लगाउन,े  

▪ स्थानीय पयवटन नीनत, ननयम,  मापदण्ड तयार गरी गरुूयोिना तिुवमा तथा कायावन्वयन,   

▪ सहकारी संस्थाको दताव,अनमुनत,खारेिी तथा हवघटनका काम, र सहकारी ऐन २०७४ अनसुार दताव, 
सहिीकरण, ननदेिन आदद कायव गने गराउन े। हवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी नीनत, 

काननु, मापदण्ड, योिना र ननयमन 
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▪ स्थाननय हवकास नीनत, अल्पकालीन, मध्यकानलन तथा दीघवकानलन हवकास योिना तिुवमा, अनगुमन 
तथा मूल्याङ्कन 

▪ आनथवक, सामाजिक , साँस्कृनतक, वातावरणीय, प्रहवनध र पूवावधारिन्य हवकासका लागी आवश्यक 
आयोिना तथा पररयोिनाहरुको तिुवमा, कायावन्वयन, अनगुमन तथा मलु्याङ्कन 

▪ वाहषवक हवकास कायविम, आयोिना तिुवमा, कायावन्वयन  

▪ हवकास ननमावण प्रकृयामा स्थाननय िनसहभानगता अनभबहृर्द्का कायविम तिुवमा र कायावन्वयन 

▪ हवकास योिनाहरुको वातावरणीय प्रभाब मलु्याङ्कन 

▪ उपभोक्ता सनमनतको  हववरण, क्षमता हवकास 

▪ हवकासका प्रथानमकता प्राप्त क्षेत्र ननधावरण 

▪ संघीय र प्रादेजिक आयोिना पररयोिना कायावन्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग  

▪ हवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी अन्य कायव । 

▪ हवकास आयोिनाको अनगुमन, आवनधक तथा प्रगनत तथा प्रनतफलको समीक्षा  

▪ हवकास योिनाको अनगुमन तथा मलु्याङ्कनको आधार तथा प्रहिया ननधावरण 

▪ आयोिनाको अध्ययन, अनसुन्धान तथा प्रभाव मलु्याङ्कन  

नबषयके्षत्रगत नीनतको अनगुमन तथा मलु्याङ्कन 

२) जिक्षा तथा सामाजिक हवकास िाखा 

• आधारभतू जिक्षा सम्बन्धी स्थानीय कानून, मापदण्ड, योिनाको तिूवमा, कायावन्वयन तथा ननयमन 
गने, 

• प्रारजम्भक बाल हवकास तथा जिक्षा, आधारभतू जिक्षा, माध्यनमक जिक्षा अनभभावक जिक्षा, 
अनौपचाररक जिक्षा, खलुा तथा वैकजल्पक ननरन्तर नसकाई, सामदुाहयक नसकाई र व्यावसाहयक 
जिक्षा, सम्बजन्धत कानून, मापदण्ड, योिना तिूवमा, कायावन्वयन,  अनगुमन,  मूल्याङ्कन र ननयमन गने,  

• सामदुाहयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी हवद्यालय स्थापना, अनगुमन, सञ्चालन, व्यवस्थापन 
तथा ननयमन गने, 

• प्राहवनधक जिक्षा तथा व्यावसाहयक तानलमको योिना तिूवमा, सञ्चालन, अनगुमन,  मूल्याङ्कन र 
ननयमन  

• मातभृाषामा जिक्षा सम्बन्धी, 
• हवद्यालयहरूको सम्पजत्त व्यवस्थापन गने, 

• जिक्षा सनमनत गठन तथा व्यवस्थापन गने गराउने, 
• हवद्यालय व्यवस्थापन सम्बन्धी गठन तथा व्यवस्थापन गने, 

• हवद्यालयको गणुस्तर अनभवृहर्द् तथा पाठ्यसामग्री हवतरण व्यवस्थापन, 

• सामदुाहयक हवद्यालयको िैजक्षक पूवावधार ननमावण, ममवतसम्भार, सञ्चालन र व्यवस्थापन गने, 

• आधारभतू तथा माध्यनमक तहको परीक्षा सञ्चालन,  अनगुमन तथा व्यवस्थापन गने, 

• सामदुाहयक हवद्यालयलाई ददने अनदुान तथा सोको बिेट व्यवस्थापन,  हवद्यालयको आयव्ययको 
लेखा अनिुासन कायम,  अनगुमन र ननयमन, 

• जिक्षण नसकाई, जिक्षक र कमवचारीको तानलम तथा क्षमता हवकास सम्बन्धी कायव । 
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• प्रारजम्भक बाल हवकास तथा जिक्षा, आधारभतू जिक्षा, अनभभावक जिक्षा, अनौपचाररक जिक्षा, खलुा 
तथा वैकजल्पक ननरन्तर नसकाई, सामदुाहयक नसकाई र व्यावसाहयक जिक्षा योिना तिूवमा, 
कायावन्वयन,  अनगुमन,  मूल्याङ्कन र ननयमन गने,  

• ननःिलु्क जिक्षा, हवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवजृत्तको व्यवस्थापन गने, 

• ट्यूसन,  कोजचङ् जिक्षा हवद्यालय बाहहर हनुे अध्यापन सेवाको अनमुनत तथा ननयमन गने, 

• स्थानीय स्तरको िैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रवधवनको संरक्षण, प्रवधवन र स्तरीकरण गने, 

• स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालयको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने, 

• अनतररक्त िैजक्षक हियाकलापको सञ्चालन गने गराउने,  
• परीक्षा सञ्चालन,  अनगुमन तथा व्यवस्थापन गने, 

• अनतररक्त िैजक्षक हियाकलापको सञ्चालन गने गराउने,  
• भाषा संस्कृनत (चाडपवव, कला, उत्सव आदद) संरक्षण र प्रवधवन गनव तत्सम्बन्धी प्रचलनका 

समयतानलका अनसुार नतनीहरूसँग गररने समन्वय प्रोत्साहन नीनत बनाई सापेक्ष रुपमा सहकायव 
गने तर संस्कृनत वा धमवको नाममा कुरीनत िातपात, बोक्सी, धामी, ठूलोसानो, छुत अछुत िस्ता 
असामाजिक हवषयलाई भने कानूनी प्रकृयाबाट ननमुवल गने व्यवस्था गने, 

• भाषा साहहत्यको उत्थान हवकासमा स्वीकृत नीनत अनसुार प्रोत्साहन प्रवधवन गने गराउने,  

• परुातत्व, प्राचीन स्मारक, परुातत्व संरक्षण सम्बन्धमा कायवपानलकाको नीनत अनसुार कायावन्वयन गने 
गराउने ।  

• असल व्यवहार, उच्च वौहर्द्कता, नेपाली चाडपवव र उत्सवको वाहषवक तानलका (क्यालेण्डर) बनाई 
(अगँ्रिेीमा पनन) सूचना प्रवाह गने, 

• मातहत एकाइहरूको कायवसम्पादनमा नतेतृ्व, सहयोग र समन्वय गने,  
• िाखाको कायवसम्पादनका लानग अन्य िाखासङ्गको सम्पकव  र समन्वय गने,  
• िाखा अन्तगवतका उपिाखाहरुको कायव हववरण र कायव सम्पादन सूचक तयारी, कायव वातावरणको 

नसिवना, कायव सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, ननरीक्षण एवं मूल्यांकन गरी सझुाव तथा पषृ्ठपोषण 
गने।  

• एकाइहरू बाट भए गरेका कामहरुको मानसक, चौमानसक र बाहषवक रुपमा सनमक्षा बैठक राखी 
छलफल गराउने, मानसक, चौमानसक र बाहषवक प्रनतवदेन समयमानै सम्बजन्धत िाखा तथा 
ननकायमा पठाउने, 

• िाखा अन्तगवत रहने एकाइ तथा वडा कायावलयहरुको प्रिासकीय ननयन्त्रण गने । 

 

३_ स्वास््य सेवा िाखा 
 

• आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी कानून, मापदण्ड, योिनाको तिूवमा, 
कायावन्वयन तथा ननयमन गने, 

• अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन व्यवस्था, 
• स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौनतक पूवावधार हवकास तथा व्यवस्थापन गने,  
• औषनध पसल सञ्चालन, अनमुनत,  अनगुमन र ननयमन गने गराउने, 
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• आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी योिनाको तिूवमा, कायावन्वयन तथा ननयमन 
गने, 

• आधारभतू स्वास््य, प्रिनन ्स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवधवन गने, 

• सरसफाई सचेतनाको अनभबहृर्द् र स्वास््यिन्य फोहरमैलाको व्यवस्थापन गने, 

• स्वास््यिन्य फोहरमैला सङ्कलन, पनुउवपयोग, प्रिोधन र सोको सेवा िलु्क ननधावरण र ननयमनमा 
समन्वय गने, 

• रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र सहरी स्वास््य सेवा सञ्चालन गने, 

• पररवार ननयोिन तथा मातजृिि ुकल्याण सम्बन्धी सेवा सञ्चालन,  अनगुमन तथा ननयमन गने, 

• महहला तथा बालबानलकाको कुपोषण न्यूनीकरण,  रोकथाम, ननयन्त्रण र व्यवस्थापन गने गराउने, 
• खोप जक्लननक संचालन व्यवस्था गने, 

• पररवार ननयोिन स्थायी परामिव, अस्थायी सामग्रीको हवतरण गने, 

• प्राथनमक उपचार, झाडा पखला, ननमोननया िस्ता सरुवा रोगहरुको ननयन्त्रणको व्यवस्था गने, 

• सरुजक्षत माततृ्व र प्रिनन स्वास््य, गभववती महहलाको स्वास््य परीक्षण, गहृ प्रसतुी सेवा उपलधध 
गराउने, 

• क्षयरोग तथा कुपोहषत रोग सम्बन्धी िनचेतना कायविम तथा स्वास््य जिक्षा कायविम संचालन 
गने, 

• सडे गलेका बासी फलफुल, रोगी वा ननषेनधत िीविन्तकुो मास ुर गणुस्तरहवहहन खाद्य पदाथवको 
नबिी हवतरणमा रोक लगाउन आवश्यक व्यवस्था नमलाउने,  

• िाखा अन्तगवत रहने उपिाखा, एकाइ तथा वडा कायावलयहरुको प्रिासकीय ननयन्त्रण गने । 

• आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी कानून, मापदण्ड, योिनाको तिूवमा, 
कायावन्वयन तथा ननयमन गने, 

• अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन व्यवस्था, 
• स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौनतक पूवावधार हवकास तथा व्यवस्थापन गने,  
• औषनध पसल सञ्चालन, अनमुनत,  अनगुमन र ननयमन गने गराउने, 
• आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी योिनाको तिूवमा, कायावन्वयन तथा ननयमन 

गने, 

• आधारभतू स्वास््य, प्रिनन ्स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवधवन गने, 

• सरसफाई सचेतनाको अनभबहृर्द् र स्वास््यिन्य फोहरमैलाको व्यवस्थापन गने, 

 

४_ पवुावधार हवकास िाखा 
• गाउँपानलका नभत्र ननमावण गनुवपने भौनतक संरचना (िहरी हवकास, वसपाकव , वसस्टप, िौचालय, ओभरहेड 

पलु, हवनभन्न प्रकारका मजल्टस्टोरी संरचना यातायात ननयमन आदद) को सभे, अध्ययन नडिाइन, हवश्लषेण 
गरी वाहषवक कायवतानलका सहहत श्रोतसाधन िनिजक्तको आकँलन गरी नगर कायवपानलकाबाट स्वीकृत 
भए पनछ गाउँसभाबाट पाररत गनव प्रस्ताव तयार गने, 

• िहरी हवकासको नीनतको आधारमा आवास क्षते्र, व्यापाररक क्षेत्र, खलुापाकव , खेलमैदान नीनत, नभत्री सहरी 
सगाउँडक ठूला मागवको ममवतसम्भार गने गराउने,  

• िरु्द् खानेपानी उत्पादन, हवतरण, सधुार सम्भार र व्यवस्थापनमा समन्वय, सहकायव गने 
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• कायविमको अनगुमन मूल्याङ्कन गरी नगर कायवपानलका, अध्यक्ष, उपाध्यक्ष र प्रमखु प्रिासकीय अनधकृत 
तथा प्रवक्तासम्म महािाखा अन्तरगत कायवप्रगनतको सूचना प्रवाह गने गराउने, 

• गाउँपानलकाको जिम्मामा परेका नभत्री बाहहरी सडकहरूको त्यांक लगत, ती सडकको अवस्था, महत्व, 

ननमावण, ममवतसधुारका अनमुाननत समय तानलका तयार गरी अनभलेख राख्न,े  

• ननमावण, ममवतसम्भार सधुारको कायवतानलका बनाई सो अनसुार गणुस्तरीय, भरपदो काम िनसहभानगता हनु े
भए सो समेतको आधारमा पारदिी रुपमा समय सीमानभत्र कायव सम्पन्न गने,  

• सडकको ननमावण ममवतसधुार समेतको सभे नडिाईन, लगत इस्टमेट, कायवतानलका, िनिजक्त, समयसीमा र 
िोजखम अवस्था आदद हवश्लषेण गने,  

• िहरी योिना नभत्र ढल ननमावण, ममवतसंभार र िनस्वास््यलाई कुनै असर नपने गरी ननस्कासन व्यवस्था 
गने गराउने, 

• नदी तथा पानीका श्रोतहरूमा तरल फोहर (नलक्वीड वेस्ट) को िरु्द्ता व्यवजस्थत गने गराउने र भनूमगत 
तथा सतहगत पानीको स्थान हविेषको अध्ययन गरी उत्पादन स्तर उपयोग उपभोगको ननयमन ननयन्त्रण 
व्यवस्था गने गराउने, 

• सोलार तथा अन्य वैकजल्पक उिावको हवकास, प्रयोग र गणुस्तरीय ननरन्तरताको व्यवस्था गने गराउने,  

• नक्िापास सम्बन्धी काम गने 

 

५) आनथवक प्रिासन िाखा 
• गाउँपानलकाको आनथवक कायवप्रणाली तयार गने, 
• सजञ्चत कोषको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायव गने, 

• वाहषवक बिेट तिुवमा  (साधारण), ननकासा एवं खचवको प्रबन्ध सम्बन्धी कायव, आय व्यय हवबरण सावविननक 
गनव सूचना केन्रमा हवबरण उपलधध गराउने कायव गने, 

• खचव गने िाखा/कायावलय/ननकायलाई अजख्तयारी सम्बन्धी कायव गने, 

• गाउँपानलकाको समग्र आनथवक तथा हवत्तीय पक्षको प्रनतवेदन, हवश्लषेण तथा अनगुमन गने, 

• आन्तररक लेखापरीक्षणको मापदण्ड तयारी र कायावन्वयन, आन्तररक तथा अजन्तम लेखापरीक्षण गराउने,  

• दैननक, मानसक, वाहषवक आय व्ययको हववरण तयारी सम्बन्धी कायव र बैंक ररकन्साईल सम्वन्धी कायव, 
पेश्की र बेरुिकुो लगत राख्न,े अनगुमन गरी बेरुि ुपर्छ्यौट तथा सम्परीक्षण गराउने, हववरण अद्यावनधक 
गने, गराउने सम्बन्धी कायव गने, 

• आनथवक प्रिासन सम्बजन्ध प्रिासन सम्बन्धी ननदेिन ददने, ऐन ननयमावलीमा उल्लेजखत हवषयमा स्पष्ट 
गने, 

• सूचना हवश्लषेण र स्थलगत ननरीक्षण गरी आनथवक अननयनमतता मानथ कारवाही गने, 

• आम्दानी िम्मा गने र अनभलेख राख्न ेसम्बन्धी कायव ननयनमत गने, 

• भकु्तानी र अनभलेख राख्न ेसम्बन्धी कायव गने, 

• धरौटी अनभलेख राख्न ेतथा हफताव ददने कायव व्यवजस्थत गने, 

• नगद तथा अनभलेखहरुको सरुक्षा सम्वन्धी कायव गने, र 

• कायावलयको तफव बाट नतनुव पने महिलुहरु समयमा बझुाउन लगाउने ।   
• िाखा अन्तगवत रहने उपिाखा, एकाइ तथा वडा कायावलयहरुको प्रिासकीय ननयन्त्रण गने। 
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• रािश्व पररचालन सम्बन्धी नीनत, कानून, मापदण्ड योिना तिूवमा, कायावन्वयन र ननयमन, अध्ययन 
अनसुन्धान तथा हवश्लषेण कायव गने गराउने, 

• सम्भाव्य प्राकृनतक श्रोत साधन तथा अन्य आन्तररक श्रोत साधनको पहहचान, पररचालन, समन्वय र 
आनथवक एवं प्रिासननक अनिुासन सम्बन्धी कायव गने,  

• गाउँद्पानलकाको रािस्वको लगत, हवतरण, अनभलेख व्यवस्थापन तथा लेखापरीक्षण गने, 

• प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, खननि पदाथवको उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी, सामदुाहयक वनको 
सञ्चालन र व्यवस्थापन, स्थानीय सावविननक यातायातको रुट ननधावरण, अनमुनत, नवीकरण, खारेिी, सेवाको 
गणुस्तर, भाडा दर ननधावरण र ननयमन आददबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी, सेवा िलु्क, दस्तरु, दण्ड िररवाना 
आददको सङ्कलन, समन्वय र ननयमन सम्बन्धी कायव गने, 

• रािश्व पररचालनमा भएका हववाद समाधानका लानग समन्वय र पहल गने, 

• स्थानीय करको अनगुमन, मूल्यांकन र प्रनतवदेन सम्बन्धी कायव गने, 

• करयोग्य कर दाताहरुलाई करको दायरा नभत्र ल्याउनको लानग आवश्यक कायवहरु गने, 

• रािश्व संकलनको अद्यावनधक अनभलेख राख्न ेतथा दैननक कर असलुी हववरण तयारी गने, 

• रािश्व परामिव सनमनतको काम कारवाहीमा सहयोग गने, 

• नगरपानलकाको सम्पजत्त भाडामा ददने तथा रािश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायव गने, 

• कर सम्बन्धमा गाउँपानलका वासीलाई अवगत गराउने, कर लगत अद्यावनधक राख्न,े करदाताहरुको 
सम्पजत्तको मूल्यांकन गने, कर संकलनको अनभलेख राख्न,े 

• संकनलत कर रकमको फाँटवारी, दैननक असलुी, बैंक दाजखला, बैंक क्यास बकु पोहष्टङ् लगायत असलुी 
तानलका तयार गरी लागू गराउने, हवत्तीय हववरण तयार गने, 

• रािश्व संकलनको अद्यावनधक अनभलेख राख्न ेतथा दैननक र मानसक कर असलुी हववरण तयारी सम्बन्धी 
कायव गने, 

• करदातालाई उत्प्ररेणा गने खालका पारदिी र चेतनामूलक कायविम सञ्चालन गने, 

• संचालन भएका व्यवसाय दताव हनु नआएमा दताव गनव सहयोग गरर रािश्व िाखामा दताव गने । 

• कर दस्तरु, िलु्क ननधावरण सम्बन्धमा िाखा प्रमखु माफव त कायवकारी अनधकृत र रािश्व परामिव सनमनतमा 
प्रनतवदेन पेि गरी ननणवयमा सहयोग प¥ुयाउने  

• रािश्व सम्बन्धमा नगर सभाले गरेको ननणवयहरु पूणव रुपले पालना गने । 

• रनसद ननयन्त्रण खाता खडा गरी रािश्व िाखा र उपिाखाहरुलाई कायव प्रकृनतको आधारमा रनसदहरु 
उपलधध गराउन िाखा प्रमखु माफव त जिन्सी व्यवस्थापन उपिाखासँग समन्वय कायम गने । 

• उत्कृष्ट करदातालाई परुस्कृत गनव आवश्यक कायव गने । 

• रनसद ननयन्त्रण खाता गरी रािश्व िाखा र उपिाखाहरुलाई कायव प्रकृनतको आधारमा रनसदहरु उपलधध 
गराउन समन्वय कायम गने । 

 

६) कृहष तथा पि ुहवकास िाखा 
• कृहष हवकास, कृहष प्रसार, कृहष उत्पादन व्यवस्थापन सम्वन्धी गाउँपानलका स्तरीय नीनत, ननयम, मापदण्ड, 

योिना तिुवमा, कायावन्वयन र ननयमन गने, 
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• कृहष उत्पादन विारसम्म पहूँच लानग हाटबिारको हवकास र हवस्तारका लानग पूवावधार ननमावण, प्राहवनधक 
सेवा तथा प्रहवनधको प्रसार, कृहष सामाग्रीको आपूती लगायत कृषक क्षमता हवकासका लानग अनभमखुीकरण 
तानलम  संचालन गने, 

• स्थानीय संभावनाका आधारमा कृहषको व्यवसाहयकरण र हवहवनधकरण गनव हकसानलाइव प्रोत्साहन कायविम 
तिुवमा, साना नसंचाइव आयोिना सञ्चालन गने,  

• कृहषिन्य प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोग ननयन्त्रण सम्वन्धी कामहरू गने, 

• उच्च मूल्ययकु्त कृहषिन्य बस्तकुो प्रबधवन, हवकास तथा बिारीकरणका कायवहरू गने, 

• कृहष समूह्, कृहष सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन तथा कृहषसम्वन्धी सङ्घसंस्थासंग समन्वय र 
सहकायव गने, 

• कृहष सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूचनाको प्रचार प्रसार तथा कृहष त्यांक अद्यावनधक गने, 

• कृषकहरुलाई आयमूलक रोिगारीको अवसर नसिवना गने खालका कृहष योिना तथा कायविम तिुवमा 
गरी सो को कायावन्वयन गने,  

• पिपंुछी हवकास, प्रसार, उत्पादन व्यवस्थापन सम्वन्धी गाउँपानलका स्तरीय नीनत, ननयम, मापदण्ड, योिना 
तिुवमा, कायावन्वयन र ननयमन गने, 

• पिपंुछी उत्पादन विारसम्म पहूँच लानग हाटबिारको हवकास र हवस्तारका लानग पूवावधार ननमावण, 

प्राहवनधक सेवा तथा प्रहवनधको प्रसार, सामाग्रीको आपूती लगायत कृषक क्षमता हवकासका लानग 
अनभमखुीकरण तानलम  संचालन गने, 

• स्थानीय संभावनाका आधारमा पिपंुछीको व्यवसाहयकरण र हवहवनधकरण गनव हकसानलाइव प्रोत्साहन 
कायविम तिुवमा,  

• पििुन्य प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोग ननयन्त्रण सम्वन्धी कामहरू गने, 

• पिपुालक समूह्, सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन तथा पिपुालनसम्वन्धी सङ्घसंस्थासंग समन्वय र 
सहकायव गने, 

• पिपंुछी सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूचनाको प्रचार प्रसार तथा पिपंुछी त्यांक अद्यावनधक गने, 

• पिपुालकहरुलाई आयमूलक रोिगारीको अवसर नसिवना गने खालका   योिना तथा कायविम तिुवमा 
गरी सो को कायावन्वयन गने,  

• पिपुन्छीमा लाग्न े रोग (बडवफ्लू खोरेत आदद) लाई ननवारण (हप्रभेन्िन) गनवमा सम्वर्द् हवज्ञ संस्था 
ननकायसँग समन्वय सहकायव गने गराउने,  

• माछा मास ुवा अन्य खाद्य पदाथवको गणुस्तर परीक्षणको लानग प्रयोगिाला स्थापना गने, हवषयगत िाँचको 
लानग सरकारी वा ननिीस्तरमा स्थाहपत प्रयोगिालामा पनन समन्वय सहकायव गने गराउने,  

• पिसेुवाकेन्रहरुको व्यवस्थापन गने । 

७) आन्तरीक लेखा परीक्षण िाखा 
• िाखाहरू तथा अन्तगवत सनमनत-आयोग-प्रनतष्ठानहरूको बीच समन्वय सम्पकव का लानग आन्तररक कायव 

प्रणाली, कायवहवनधहरू कायावन्वयन ननदेजिका सम्बन्धी कायवहरू गने, 
• वेरुिहुरु मानथ ननयन्त्रण र पूवववेरुिकुो आकारमा अध्ययन, नबश्लषेण र कम गने, 

• हवत्तीय अनिुासनका िोखम के्षत्रहरूको पहहचान र ननयन्त्रण सम्बन्धी कायव गने, 

• आनथवक कारोवार ऐन ननयम अनसुार खचव भए नभएको िाँच गने, 
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• मानसक वा तै्रमानसक रुपमा आम्दानी तथा खचवको सम्वजन्धत खाताहरुको परीक्षण गरी त्रहुट देजखएमा 
नलजखत प्रनतवेदन प्रमखु प्रिासकीय अनधकृत समक्ष पेि गने, 

• ऐन ननयमले तोके वमोजिम पेश्की वा भकु्तानी ददँदा ररत पगेु नपगेुको सम्वन्धमा पूववआन्तरीक 
लेखापरीक्षण गने, 

• आ.ले.प.बाट देजखएका वेरुिहुरुको हकताव खडा गरी आनथवक व्यवस्थापन िाखालाई उपलव्ध गराउने, 
• वडा सनमनत कायावलयबाट भए गरेका आनथवक कारोवारहरुको वाहषवक आ.ले.प. गने, 

• अजन्तम लेखारीक्षण गराउन लेखापरीक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददई सहयोग गने, 

• अजन्तम लेखापरीक्षण गराउन आवश्यक कागिपत्र तथा सूचना िटुाई सहयोग गने, 

• अजन्तम लेखापरीक्षणबाट प्राप्त वेरुिहुरु ननयनमत गनव, असूल गनव र आवश्यकतानसुारको कारवाही गनव 
सो प्रनतवेदन सम्वजन्धत िाखामा ददन,े 

• नगर सभाको वैठकमा लेखापरीक्षणको प्रनतवदेन पेि गने तथा जिज्ञासा समाधान गनव सहयोग गने। 

 

८) रािश्व प्रिासन एकाइ 

• ननयमानसुार करदाताहरुको कर असलुीमा सहयोग गने । 
• मानसक तथा वाहषवक रुपमा असलु हनु ुपने कर असलु हनु नआएमा व्यवसाहयहरुको व्यवसाय स्थलमा 

गई कर असलु उपर गने । 

• नगर के्षत्रमा संचालन भएका व्यवसाय दताव हनु नआएमा दताव गनव सहयोग गरर रािश्व िाखामा दताव 
गने । 

• व्यवसाहयक एव करदाताको अनभलेखहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न उपिाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• कायावलय एव उपिाखा प्रमखले तोके बमोिीम सम्पनतकर, रािश्व लगाएतका काउण्टरमा कर हवनलङ्क 
गने । 

• कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावविननक सचुना प्रकाजित गने । 

• रािश्वसँग सम्बजन्धत नसफाररि गनव आवश्यक भएमा उपिाखा प्रमखुको राय बमोजिम तयार गने । 

• पटके व्यवसाय, बहाल नबटौरी कर उठाउने व्यवस्था गने । 

• करदाताको अनभलेख अद्यावनधक गनव सफ्टवयेरको प्रयोग गने व्यवस्थाको लागी पहल गने । 

• करदातालाई उत्प्ररेणा गने खालका पारदिी र चेतनामूलक कायविम सञ्चालन गने । 

• कर दस्तरु, िलु्क ननधावरण सम्बन्धमा िाखा प्रमखु माफव त कायवकारी अनधकृत र रािश्व परामिव सनमनतमा 
प्रनतवदेन पेि गरी ननणवयमा सहयोग प¥ुयाउने । 

• रािश्व सम्बन्धमा नगरपररषदले गरेको ननणवयहरु पूणव रुपले पालना गने । 

• रनसद ननयन्त्रण खाता खडा गरी रािश्व िाखा र उपिाखाहरुलाई कायव प्रकृनतको आधारमा रनसदहरु 
उपलधध गराउन िाखा प्रमखु माफव त जिन्सी व्यवस्थापन उपिाखा सँग समन्वय कायम गने । 

• आफ्नो िाखामा भएका कामको हववरण यथािक्य चाँडो सचुना तथा अनभलेख केन्रलाई उपलधध गराउने 
। 

• मलु्याङ्कनका आधारमा एहककृत सम्पनत कर असलु उपर गने । 

• ननयमानसुार मलु्याङ्कन गररएको सम्पनतको सनमक्षा र आवश्यक भएमा पनुवमलु्याङ्कन गने । 

• अनभलेखहरु सरुजक्षत राख्न े। 
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• स्थायी रुपमा बसाई गरी अन्यत्रबाट न.पा. नभत्र आई सम्पनतको मानलक भएका पररवारहरुको सचुना 
पजन्िकानधकारी, वडा सजचव, पररचालक, नक्िा पास उपिाखा र नगर ननररक्षकहरुबाट प्राप्त गरी यथासक्य 
नछटो उक्त पररवारहरुको व्यजक्तगत फाईल खडा गरी एकीकृत सम्पनतकरको दायरानभत्र ल्याउन े। 

• कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावविननक सूचना प्रकाजित गने । 

• रािश्वसंग सम्वजन्धत नसफाररि तयार गने । 

• पटके व्यवसाय (हाटविार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गने । 

• उत्कृष्ट करदातालाई परुस्कृत गनव आवश्यक कायव गने । 

• करदाताको अनभलेख अद्यावनधक गनव सफ्टवयेरको प्रयोग गने व्यवसायको लागी पहल गने । 

• करदातालाई उत्प्ररेणा गने खालका पारदिी र चेतनामलुक कायविम सञ्चालन गने । 
•  

• कर दस्तरु, िलु्क ननधावरण सम्बन्धमा िाखा प्रमखु माफव त कायवकारी अनधकृत र रािश्व परामिव सनमनतमा 
प्रनतवदेन पेि गरी ननणवयमा सहयोग प¥याउने । 

• रािश्व सम्बन्धमा नगरपररषदले गरेको ननणवयहरु पूणव रुपले पालना गने । 

• रनसद ननयन्त्रण खाता गरी रािश्व िाखा र उपिाखाहरुलाई कायव प्रकृनतको आधारमा रनसदहरु उपलधध 
गराउन िाखा प्रमखु माफव त जिन्सी व्यवस्थापन उपिाखा सँग समन्वय कायम गने । 

• आफ्नो िाखामा भएका कामको हववरण यथािक्य चांडो सूचना तथा अनभलेख केन्रलाई उपलधध गराउने 
। 

• कायावलय प्रमखु एवं आनथवक व्यवस्थापन िाखा प्रमखुको अन्य ननदेिनको पालना गने । 

 

९) महहला तथा बालबानलका एकाई 

• सामाजिक सरुक्षा सम्बन्धी तत्काल, मध्यकाल र दीघवकालसम्म गनुवपने स्थानीय नीनत तिुवमा गने,  
• महहला हहंसा हनु नददन िनचेतना िगाई सम्बर्द् ननकायसँग समन्वय र सहकायव गरी ननयन्त्रण गने 

गराउने, 
• बरृ्द्बरृ्द्ा, असहाय अपांगको सवु्यवस्था गने (आश्रम, बरृ्द्ाश्रम आदद), संचानलत आश्रमहरुको सवु्यवस्था 

अनगुमन र ननयमन गने, 

• सडक बालबानलकाको व्यवस्थापन, बालमैत्री सिुासन सम्बन्धी कायवहरु गराउने, 
• लैहङ्गक समानता तथा सामाजिक समाविेीकरण उत्तरदायी नीनत ननमावण गनव सहयोग गने, 

• गैरसरकारी संघ संस्थाहरुसंग समन्वयमा नसमान्तकृत समदुायको सामाजिक, आनथवक हवकास कायविमलाई 
प्रभावकारी रुपमा अगाडी वढाउने, । 

• वडा हवकासका कायविमहरु तथा लजक्षत समूहसंग सम्वजन्धत कायविमको सञ्चालन समन्वय गने,  

• मानसक, चौमानसक र बाहषवक प्रनतवदेन समयमान ैसम्बजन्धत िाखा तथा ननकायमा पठाउने, 
• इकाई अन्तगवतका कमवचारीहरुको कायव हववरण र कायव सम्पादन सूचक तयारी, कायव वातावरणको 

नसिवना, कायव सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, ननरीक्षण एवं मूल्यांकन गरी सझुाव तथा पषृ्ठपोषण गने, 

• महहलाको हवकास, सचेतना र आनथवक उपािवनको सम्बन्धीी तानलम, गोष्ठी र प्रचारप्रसार सम्बन्धी काम 
गने,  

• महहला हहंसाहवरुर्द्को अनभयानलाई सघाउ पयुावउने हवनभन्न कायविमहरु गने गराउने,  
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१०) वातावरण तथा हवपद् व्यवस्थापन एकाइ 

• हवपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, योिनाको कायावन्वयन, अनगुमन र ननयमन, 
• स्थानीय स्तरमा हवपद् पूवव तयारी तथा प्रनतकायव योिना, पूवाव सूचना प्रणाली, खोि तथा उद्दार, राहत 

सामग्रीको पूववभण्डारण, हवतरण र समन्वय,  

• हवपद् व्यवस्थापन (वारूणयन्त्र र अन्य हवपद) कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र पररचालन सम्बन्धी 
काम गने,  

• हवपद्िोजखम न्यूनीकरण सम्बन्धी स्थानीयस्तरका आयोिनाको तिूवमा, कायावन्वयन र अनगुमनमा 
सहयोग गने,  

• स्थानीय स्तरको हवपद् सम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने,   

• प्रदषुणमकु्त गाउँपानलका बनाउन आवश्यक नीनत, कायवददिा ननधावरण गने र अनसुन्धानात्मक कायव 
समेत गने गराउने,  

• उद्यान, पाकव , खलुा मैदान आददको संभाव्य के्षत्र पहहचान गने । 

• नगरपानलका नभत्रको फोहर वगीकरण, संकलन र व्यवस्थापन व्यवजस्थत रुपमा गने गराउने,  

• फोहरमैलालाई वगीकरण गरी व्यवस्थापन गने, गराउने,  

• टोल हवकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, ननिी क्षेत्रको सहकायवमा फोहर व्यवस्थापन गने, गराउने । 

• सरसफाइ सम्बन्धी सवारी, उपकरण र औिारको स्याहार सम्भार गने । 

• गाउँ नगर के्षत्रको सरसफाई संबन्धी अन्य सम्पूणव कायव गने । 
• वातावरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कायव गने । 
• आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन तथा सरुक्षा व्यवस्थापनका लागी सचेतना िगाउने र अन्य 

आवश्यक कायव गने । 
• हवपद् व्यवस्थापनका सम्बन्धमा िाखागत समन्वयमा काम गने। 

 
११) सूचना प्रहवनध एकाइ 

• सूचना तथा त्यांक संकलन, प्रिोधन, संग्रह, अनभलेखन र अध्यावनधकरण र व्यवस्थापन गने, 

• सूचना प्रकािन बलेुहटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा िानकारीमूलक सूचनाहरू प्रकािन गने, 

• पसु्तक तथा पत्र–पनत्रकाहरुको संरक्षण सम्बधवन गरी यथा जस्थनतमा राख्न लगाउने, 
• कायावलयबाट गररने ननणवय, नीनत तथा कायविम, योिना, त्यांक, कायवप्रगनत हववरण, बलेुहटन, ब्रोिर, 

नागररक वडापत्र तथा अन्य त्यस्ता िानकारी ददन ेसाथै सूचनामूलक प्रकािनहरू गने, 

• सरोकारवालाहरूको आनथवक तथा प्राहवनधक सहयोगमा प्राथनमक त्यांक संकलन गरी प्रिोधन गने र 
हवनभन्न हवषयगत कायावलय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघससं्थाहरूबाट प्राप्त हनुे त्यांकहरूलाई समेत 
व्यवजस्थत गरर प्रयोगमा ल्याउने, 

• नगरपानलकाको वस्तगुत हववरण, के्षत्रगत हवश्लषेण प्रनतवदेन, हवत्तीय हवश्लषेण, संस्थागत प्रनतवदेन, हवकास 
बलेुहटन, समाचार, ब्रोसरहरूको प्रकािन लगायत सोको अध्यावनधक गने र सरोकारवालाहरूलाई 
उपलधध गराउने, 

• सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, प्रकािन र हवतरण कायव गने, 

• कायावलयको सूचना प्रवाह गनव सूचना अनधकारी सम्बन्धी कायव गने, 

• भौगोनलक सूचना प्रणाली सम्बन्धी कायव गने, 
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• Website Lease line/Internet Online Portal सम्बन्धी कायव गने । 

१२) वडा कायावलय 

• हवनभन्न बैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन र ननणवय पजुस्तकाको सरुक्षा गने । 
• सहभागीतामलुक योिना तिुवमा प्रणाली अनसुार बस्ती वा टोलस्तरबाट योिना तिुवमा प्रहिया 

अवलम्बन गरी बस्ती तथा टोलस्तरीय योिनाको लागत संकलन प्राथनमहककरण तथा छनौट गने । 
• टोल हवकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडानभत्र संचालन हनुे योिनाहरुका लागी उपभोक्ता 

सनमनतको गठन, योिनाहरुको कायावन्वयन तथा सोको अनगुमन गने । 
• वडानभत्रका योिना तथा भौनतक पूवावधारको संरक्षण, ममवत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने । 
• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुार सम्पूणव नसफाररि सम्बन्धी काम गने ।  
• ननिी घर तथा घर पररवार लगत राखने । 
• ऐनतहानसक, परुाताजत्वक, सांस्कृनतक तथा धानमवक महत्वका सम्पदा तथा प्राचीन स्मारक, सावविननक 

तथा सामदुाहयक भवन, सावविननक ऐलानी, पती िग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने । 
• खलुा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, धमविाला, मठ, मजन्दर, गमु्बा, मजस्िद, देवस्थल, 

मदरसा, पनतविग्गा, डाडँापाखा, चरनके्षत्र, पानीको मलु, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, 
पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघट्ट, नमल आददको त्यांक संकलन तथा अद्यावनधक लगत राख्न,े संरक्षण 
गने । 

• खजण्डकृत त्यांक र सूचना सहहतको वडाको पाश्र्वजचत्र तयारी तथा अद्यावनधक गने । 
• अनौपचाररक जिक्षा कायविम तथा प्रारजम्भक बाल हवकास केन्र संचालन तथा व्यवस्थापन गने । 
• पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुाहयक नसकाई केन्र, वाल क्लव तथा बाल संचारको संचालन तथा 

व्यवस्थापन गने । 
• सावविननक िौचालय तथा स्नान गहृको ननमावण तथा व्यवस्थापन गने गराउने । 
• वडास्तरीय सामदुाहयक धाराको प्रवन्ध, कुवा, इनार, पोखरीको ननमावण, संरक्षण गणुस्तर ननयन्त्रण गने 

। 
• वडानभत्रका सडक अनधकार के्षत्रमा अवरोध र अनतिमण गनव नददने । 
• घरेल ुउधोगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पहहचान गने । 
• ननवावजचत िनप्रनतनननध तथा पदानधकारीहरुको व्यवजस्थत रुपमा अनभलेख राख्न े। 
• कायवकक्षको सरसफाई लगायतका अन्य सवु्यवस्था नमलाउने  
• िनप्रनतनननधहरुको बैठक सञ्चालनका लागी आवश्यक बैठक कक्षको व्यवस्था र समयमै सरसफाई 

गराउने 
 

४. सेवा प्रदान गने िाखा र जिम्मेवार अनधकारीहरुको हववरण  

नस.नं. जिम्मेवार अनधकारी 
नाम  

जिम्मेवार अनधकारीको पद  
जिम्मेवार 

िाखा/ईकाइ/कायविम 
सम्पकव  नम्बर 

१ गोपाल िाही प्रमखु प्रिासकीय अनधकृत कायावलय प्रमखु ९८४४८८४७६५ 

२ मनोि के.सी. ईजन्िनीयर सातौ पूवावधार िाखा  ९८६९२१३७४३ 
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३ मान बहादरु बस्नते बररष्ठ जिक्षा अनधकृत  जिक्षा यवुा तथा खेलकूद िाखा ९८५८०२७०३६ 

४ अरुण चपाई  कृहष हवकास अनधकृत कृहष हवकास िाखा ९८४३६८६३२२ 

५ जचरजिवी गौतम बररष्ठ लेखा अनधकृत आनथवक प्रिासन िाखा  ९८६६८०३९३३ 

६ तारा अच्छामी के.सी. पि ुहवकास अनधकृत पिपंुछी हवकास िाखा  ९८६६८०३९३३ 

७ भर बहादरु िाही प्रिासकीय अनधकृत कमवचारी प्रिासन िाखा  ९८४८०६४७१३ 

८ प्रकाि बहादरु िाही  सूचना प्रहवनध अनधकृत सूचना प्रहवनध िाखा ९८४८०७८४५४ 

९ कृष्ण बहादरु बढुा  िनस्वास््य ननरीक्षक स्वास््य िाखा ९८६६९७४१९० 

१० हरर प्रसाद पोखरेल िनस्वास््य ननरीक्षक थालारैकर स्वास््य चौकी  ९८६८९३५१३२ 

११ ददपेन्र कुमार राना  रोिगार संयोिक  रोिगार सेवा केन्र  ९७६६२३९९७५ 

१२ रेश्मा सोनी  अनधकृत छैटौं  (वडा सजचव) ३ नं. वडा कायावलय  ९८४१९४३६१९ 

१३ दगुाव कुमारी खत्री अनधकृत छैटौं  (वडा सजचव) ४ नं. वडा कायावलय  ९८६९३८५५१३ 

१४ हवश्वानमत्र िमाव  प्राहवनधक सहायक  जिन्सी िाखा ९८५८०८८२७६ 

१५ प्रनतभा महतारा पनु  महहला हवकास ननरीक्षक  महहला, बालबानलका िाखा ९८५८०१५९२३ 

१६ महेन्र ढुङ्गाना  हल्थ अनसस्टेन्ट िङु्गाथापाचौर स्वास््य चौकी  ९८६८२२२०६१ 

१७ नभम प्रसाद िमाव  नस.अ.हे.व.  नसमा स्वास््य चौकी  ९८६८१४९५९२ 

१८ गणेि चौधरी  कहवराि  िङु्गाथापाचौर आयवेुद औषधालय ९८४८१६३८३० 

१९ नहवन बढुा आ.ले.प.  आन्तररक लेखा परीक्षक िाखा ९८४१०८८६४५ 

२० उदय बहादरु राना  वररष्ठ प्रिासन सिायक  हवपद् व्यवस्थापन िाखा ९८६८११३९७५ 

२१ केिव राि रेग्मी  वडा सजचव ५ नं. वडा कायावलय  ९८४४८१६८२० 

२२ ददपेन्र िमाव  एम.आई.एस. अपरेटर सा.स.ु तथा पजिकरण  ईकाई ९८४८१७७६६५ 

२३ महेि कुमार थापा मनोसामाजिक परामिवकताव मनोसामाजिक परामिव एकाई ९८४५८३२९२० 
२४ टोपेन्र कुमार िाही बाल कल्याण अनधकारी बालबानलका एकाई  ९८६६२२१६२४ 
२५ नभम बहादरु हव.क.  प्रिासन सहायक  रािश्व िाखा  ९७६८२२४६५१ 

२६ बिरंग कुमार साह प्रिासन सहायक योिना तथा अनगुमन िाखा ९८४४५३४२३२ 

२७ छत्र बहादरु हमाल  न्याहयक सहिकताव न्याहयक सनमनतको सजचवालय ९८६८१७९०१३ 

२८ ननमवला िाही  वडा सजचव २ नं. वडा कायावलय  ९८६०७४२०४५ 

२९ भषूण ध्वि हमाल वडा सजचव ६ नं. वडा कायावलय  ९८६८०७३२६१ 

३० राम बहादरु खत्री  वडा सजचव ८ नं. वडा कायावलय  ९७६२४३९२९० 

३१ ऐन बहादरु िाही  वडा सजचव ७ नं. वडा कायावलय  ९८६३१४०४७७ 

३२ गोपाल पनु  वडा सजचव ९ नं. वडा कायावलय  ९८६८१५४४५४ 

३३ नडल बहादरु पनु  वडा सजचव १ नं. वडा कायावलय  ९८५८०४२७८८ 
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३४ देवी कुमारी पनु  पोषण सहिकताव  बहकेु्षत्रीय पोषण कायविम ९८६५२४६०२२ 

३५ असला कुमारी बढुा  उद्यम हवकास सहिकताव  लघ ुउद्यम हवकास कायविम ९८६००१९३१३ 

३६ मालती कुमारी नसंह  सहकारी प्रवर्द्वक  सहकारी एकाई  ९८६७५३७७२९ 
३७ मान बहादरु राना  अ.हे.व.  आ. स्वा. के. वडा नं. १ ९८६७९३६५४५ 

३८ तेि बहादरु बस्नते  अ.हे.व.  आ. स्वा. के. वडा नं. २ ९८६४१४९४७२ 

३९ गोखव बहादरु बढुा  अ.हे.व.  आ. स्वा. के. वडा नं. ४ ९७६८८८८५२० 

४० महेन्र िाही  अ.हे.व.  आ. स्वा. के. वडा नं. ६ ९८४८०७५४२४ 

४१ वीर बहादरु बस्नेत  अ.हे.व.  आ. स्वा. के. वडा नं. ८ ९८६८२९६८७१ 

४२ अमतृा कु. बस्नेत बढुा अ.हे.व.  आ. स्वा. के. वडा नं. ९ ९७४४३८२८१२ 

 

५. गाउँपानलकाबाट प्रदान गररने सेवा, लाग्ने दस्तरु र अवनध 

(क) गाउँ कायवपानलकाको कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाको हववरण 

ि.सं. सेवाको हकनसम सेवा प्राप्त गनव आवश्यक पने कागिात / प्रहिया लाग्ने समय लाग्ने सेवा 
िलु्क/दस्तरु 

जिम्मेवार 
अनधकारी वा 
िाखा 

गनुासो 
सनेु्न 
अनधकारी 

१ योिना सम्झौता  उपभोक्ताको हकमा 

➢ उपभोक्ता सनमनतको ननवेदन  

➢ उपभोक्ता सनमनत गठन माईन्यटुको छायाप्रनत 

➢ उपभोक्ता सनमनतको पादानधकारीको हववरण सहहत वडा 
कायावलयको नसफाररस पत्र,  

➢ उपभोक्ता सनमनत दताव प्रमाण पत्र,  

➢ उपभोक्ता सनमनतका पदानधकारीको नागररकताको 
प्रनतनलहप, 

➢ प्राहवनधक लागत जस्टमेट।  

ठेक्कापट्टाको हकमा 

➢ सम्झौताको लानग ननवेदन, 
➢ ठेक्का स्वीकृत भई सम्झौता गनव आउन ुभनन कायावलयले 

लेजखएको पत्र,  

➢ बैंक िमानत, 

➢ नबमा, कायवतानलका इत्यादद। 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

ननःिलु्क योिना तथा 
अनगुमन/ 
पूवावधार 
िाखा  

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

२ योिनाको 
पेश्कीको लानग  

उपभोक्ताको हकमा  

➢ ननवेदन 

➢ उ.स. माइन्यटुको छायाप्रनत 

➢ सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

➢ उ.स. को बैंक खाताको हववरण  

➢ ननमावण स्थलको फोटोहरु 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

ननःिलु्क योिना तथा 
अनगुमन/ 
पूवावधार 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 
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ठक्कापट्टाको हकमाः 

➢ ननवेदन 

➢ पेश्की िमानत,  

➢ ननमावण स्थलको फोटोहरु 
३ योिनाको रननङ्ग 

हवल भकु्तानन  

उपभोक्ताको हकमा 

➢ उपभोक्ता सनमनतको ननवेदन, 

➢ योिनाको प्रगनत सहहत वडा कायावलयको नसफाररस,  

➢ खचव उल्लेख भएको उपभोक्ता सनमनतको ननणवय, हवल 
भपावई, प्राहवनधक रननङ्ग हवल, नापी हकताब र बैंक खाता 
नंम्बर, 

➢ ननमावण स्थलको फोटोहरु।   

ठेक्कापट्टाको हकमा 

➢ ननमावण व्यवसायीको ननवेदन, 

➢ योिनाको प्रगनत सहहत वडा कायावलयको नसफाररस, 

➢ पानलका स्तरीय अनगुमन सनमनतको अनगुमन प्रनतवेदन 
हवल भपावई, प्राहवनधक रननङ्ग हवल, नापी हकताब र बैंक 
खाता नंम्बर,  

➢ ननमावण स्थलका फोटोहरु।  

 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

ननःिलु्क योिना तथा 
अनगुमन/ 
पूवावधार 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

४ योिनाको 
अजन्तम हकस्ता 
भकु्तानन 

उपभोक्ताको हकमा 

➢ उपभोक्ता सनमनतको ननवेदन,  

➢ योिनाको प्रगनत सहहत वडा कायावलयको नसफाररस तथा 
वडा अनगुमन प्रनतवेदन, 

➢ खचव उल्लेख भएको उपभोक्ता सनमनतको ननणवय, 
सावविननक परीक्षणको प्रनतवेदन,  

➢ पानलका स्तरी अनगुमन सनमनतको अनगुमन प्रनतवेदन  

➢ हवल भपावई, प्राहवनधक अजन्तम मूल्याङ्कन हवल, 
कायवसम्पन्न प्रनतवेदन, नापी हकताब,  

➢ ननमावण भएको संरचनाको फोटो र बैंक खाता नं.।   

ठेक्कापट्टाको हकमा 

➢ ननमावण व्यवसायीको ननवेदन,  

➢ योिनाको प्रगनत सहहत वडा कायावलयको नसफाररस तथा 
वडा अनगुमन प्रनतवेदन, 

➢ कायव सम्पन्न भएको अवस्थाको फोटो,  

➢ पानलका स्तरीय अनगुमन सनमनतको अनगुमन प्रनतवेदन,  

➢  हवल भपावई, प्राहवनधक प्रमाजणत मूल्याङ्कन हवल, नापी 
हकताब र बैंक खाता नं.।   

 

 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

ननःिलु्क योिना तथा 
अनगुमन/ 
पूवावधार 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 
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५ बैंक खाता 
खोल्ने नसफाररस  

➢ सम्बजन्धत संस्था/सनमनतको ननणवय प्रनतनलहप, बैंक 
दस्तखत नामूना काडव (फोटो सहहत)  

➢ नागररकताको प्रनतनलहप,  

➢ संस्था सनमनतको छाप 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

ननःिलु्क  प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

६ अन्य भकु्तानन  मालसामान/सेवा/परामिव सेवा भएमा 

➢ खररद आदेि वा सम्झौता पत्र,  

➢ दाजखला प्रनतवेदन,  

➢ सम्बजन्धत िाखाको नसफाररस, परामिव सेवाको प्रनतवेदन 
लगायत कागिातहरु 

आनथवक सहायता लगायत अन्य भए 

➢ ननवेदन,  

➢ अध्यक्षको आदेि,  

➢ कायवपानलकाको ननणवय वा अनमुोदन 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

ननःिलु्क सम्पनत 
व्यवस्थापन/ 
आनथवक 
प्रिासन 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

७ घ वगव ननमावण 
व्यवसायी 
इिाित पत्र 
दताव 

 

➢ व्यजक्त वा संस्थाले तोहकएको ननवेदन 

➢ पासपोट साईिको दईु  प्रनत फोटा  र नागररकताको 
प्रनतनलहप 

➢ िाँचबिु सनमनतले अनगुमन गरर तोहकएका 
इक्वीपमेन्टहरुको हवल  

➢ स्थायी लेखा नम्बर र घरेलमुा दताव भएको प्रमाणपत्र,  

➢ कम्तीमा प्रमाणपत्र तह वा सो सरह उनतणव गरेका 
प्रिासन र लेखा हेने दईु िना कमवचारी र नसनभल 
ईजन्िननयररङ्गमा प्रमाण तह उत्तीणव गरेको १ िना 
प्राहवनधक ननयजुक्त गरेको प्रमाण  

➢ इक्वीपमेन्टको हवमा गरेको सक्कल कागिात। 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन  

रु. 
३०,०००। 

पूवावधार/ 
रावश्व 
प्रिासन 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

८ घ वगव इिाित 
पत्र नहवकरण  

➢ तोहकएको ढाचाँको ननवेदन  

➢ ननमावण व्यावसाहय संघको नसफाररस पत्र 

➢ घ वगव इिाित पत्रको प्रनतनलहप 

➢ उद्योग दताव प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप  
➢ कर चकु्ता गरेको प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप 

सोही ददन रु. ५०००। पूवावधार/ 
रावश्व 
प्रिासन 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

९ अपाङ्गता 
पररचयपत्र 
हवतरण 

➢ सम्बजन्धत व्यजक्तको ननवेदन 

➢ वडा कायावलयको नसफाररस 

➢ नागररकता वा िन्मदतावको प्रनतनलहप 

➢ संरक्षकको नागररकताको प्रनतलहप 

➢ आखँा, कान, माननसक/बौदिक तथा िारीररक 
अपाङ्गताको हकमा मान्यता प्राप्त मेनडकल अनधकृतको 
प्रसेहिप्सन  

➢ ३ प्रनत फोटो 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन 

ननःिलु्क महहला, 
बालबानलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

१० िेष्ठ नागररक 
पररचयपत्र 
हवतरण  

➢ सम्बजन्धतको व्यजक्तको ननवेदन 

➢ नागररकताको प्रनतनलहप 

➢ २ प्रनत फोटो 

सोही ददन ननःिलु्क महहला, तथा 
िेष्ठ 
नागररक 
िाखा 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 
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११ महुान दताव 
प्रमाण पत्र 

➢ सम्बजन्धत व्यजक्त, उपभोक्ता सनमनत/फमवको ननवेदन 

➢ दावी हवरोध सम्बन्धी वडा कायावलयको ३५ ददन ेसूचना 
➢ महुानको नाम र चारहकल्ला खलु्न ेगरी कुनै दावी 

हवरोध नरहेको सिवनमन मचुलु्का 
➢ उपभोक्ता सनमनतको भेलाको ननणवय 

➢ उपभोक्ता सनमनतको हवधान १ प्रनत 

➢ वडा कायावलयको नसफाररस । 

➢ पदानधकारीहरुको नागररकताको प्रनतनलहप 

➢ उपभोक्ता सनमनतको छाप 

सोही ददन 
वा प्रहिया 
परुा भएको 
ददन 

रु. १०००। संघ संस्था 
दताव इकाई 

प्र.प्र.अ./उ
पाध्यक्ष 
/अध्यक्ष 

 
(ख) जिक्षा, यवुा तथा खेलकूद िाखाबाट प्रदान गररने सेवाहरुको हववरण 

 

ि .सं .  
सेवा /नसफाररसको 
प्रकार 

आवश्यक पने कागिातहरू )प्रमाणहरू(  लाग्ने दस्तरु सेवा प्राप्त हनु ेसमय 
जिम्मेवार 
अनधकारी /िाखा  

१ 
हवद्यालय स्थापना 
अनमुनत 

1. रीतपूववकको आवेदन फारम 

2. िग्गा धनीपिूाव /नलि सम्झौता  

3. सम्भाव्यता अध्ययन प्रनतवेदन 

4. अक्षयकोष िम्मा गरेको रनसद 

5. हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनत र वडा 
कायावलयको नसफाररस 

6. नजिकका २ वटा हवद्यालयको सहमनत 
पत्र 

7. भौनतक पूववधार व्यवस्थापन 

8. िनिजक्त व्यवस्थापन 

सामदुाहयक रु. 
५०००। 

संस्थागत   
रु. ७०००। 

• पसु मसन्त नभत्र 
ननवेदन पेि  

• िैजक्षक सत्र िरुु 
हनु ुभन्दा ३० 
ददन अगाडी 

जिक्षा िाखा 
प्रमखु / गाउँ 
कायवपानलका 

२ 
तह थप तथा कक्षा 
स्तरोन्ननत 

1. रीतपूववकको ननवेदन 

2. वडा कायावलयको नसफाररस 

3. ननन्तरता ददने सम्भाव्यता र हवद्याथी 
संख्याको हववरण 

4. आवश्यक भौनतक पूवावधार र िनिजक्तको 
हववरण 

5. हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनत र वडा 
कायावलयको नसफाररस 

कक्षा ४ रु. 
२०००। 

कक्षा ५ रु. 
४०००।  

कक्षा ९ रु. 
६०००। 

कक्षा ११ रु. 
१००००। 

-पसु मसन्त नभत्र 
ननवेदन पेि  
- िैजक्षक सत्र िरुु 
हनु ुभन्दा ३० ददन 
अगाडी 

जिक्षा िाखा 
प्रमखु 

३ 

छात्रवृजत्त हवतरण 
)हवपन्न , दनलत, 

अपाङ्गता भएका 
हवद्याथी( 

1. तोहकएको ढाँचाको आवेदन फारम 

2. नागररताको प्रमाणपत्र 

3. वडा कायावलयको हवपन्नता , स्थायी 
बसोवास ,अपाङ्गता प्रमाजणत नसफाररस 

4. सम्बजन्धत हवद्यालयको नसफाररस 

5. िैजक्षक योग्यता पमाणपत्र 

नन :िलु्क  
तोहकएको समयसीमा 
नभत्र 

हवद्यालय प्रिासन 
/ जिक्षा िाखा  
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ि .सं .  
सेवा /नसफाररसको 
प्रकार 

आवश्यक पने कागिातहरू )प्रमाणहरू(  लाग्ने दस्तरु सेवा प्राप्त हनु ेसमय 
जिम्मेवार 
अनधकारी /िाखा  

४ 

जिक्षक सरुवा 
नसफाररस 

)गाउँपानलका  
नभत्र वा बाहहर(  

1. दवैु हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको 
सहमनत पत्र 

2. दरबन्दी नमलान सम्बन्धी हववरण 

3. हवद्यालयको नसफाररस पत्र 

नन :िलु्क   जिक्षा िाखा 
प्रमखु 

५ 

आधारभतू तह 
)कक्षा ८ ) उत्तीणव 

प्रमाणपत्र तथा 
प्रनतनलहप 

1. सम्बजन्धत हवद्यालयको नसफाररस र लेिर 
कपी 

2. तोहकएको आवेदन फारम र िन्मदताव 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलहप 

3. वडा कायावलय वा प्रहरीको नसफाररस 

रु. २००। 
२ घण्टा  जिक्षा िाखा 

)परीक्षा सनमनत(  

६ 

हवद्यालयको नाम 
पररवतवन वा 
स्थानन्तरण 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको ननणवय 

2. वडा कायावलयको सहमनत र नसफाररस 

3. भौनतक पूवावधार र स्वानमत्व सम्बन्धी 
कागिात 

ननिलु्क आवश्यकता अनसुार 
जिक्षा िाखा / 
गाउँ कायवपानलका 

७ 

हवदेिी िैजक्षक 
योग्यताको 
प्रमाणीकरण र 
कक्षा नमलान 

1. अध्ययन गरेको संस्थाको 
माकव नसट /प्रमाणपत्र  

2. राहदानी /नागररकता/िन्मदतावको  
प्रनतनलहप 

3. पाठ्यिम समकक्षता ननधावरण सम्बन्धी 
कागिात 

ननिलु्क आवश्यकता अनसुार 
जिक्षा िाखा 
प्रमखु 

८ 

गैरसरकारी संस्था 
माफव त िैजक्षक 
कायविम सञ्चालन 
अनमुनत 

1. संस्था दताव र नवीकरण प्रमाणपत्र 

2. कायविमको हवस्ततृ प्रस्ताव )प्रपोिल(  

3. सामाजिक हवकास मन्त्रालय वा समन्वय 
एकाइको पत्र 

ननिलु्क आवश्यकता अनसुार 
गाउँ कायवपानलका 

/ जिक्षा िाखा  

९ 
जिक्षकको तलव 
प्रमाजणत 

1. व्यजक्तगत ननवेदन 
2. हवद्यालयको नसफाररस पत्र 

3. ननयकु्ती पत्र  

4. खाईपाइ आएको ग 

रु ५००। सोही ददन 
गाउँ कायवपानलका 

/ जिक्षा िाखा  

 

(ग) कृहष हवकास िाखाबाट प्रदान गररने सेवाहरुको हववरण 

 

ि  .सं .  सेवाको प्रकृनत आवश्यक कागिातहरु लाग्ने 
समय 

सेवा 
िलु्क 

जिम्मेवार 
कमवचारी  /िा
खा 

गनुासो सनु्न ेअनधकारी 

१ . दताव  /नहवकरणसेवा            



21 
 

१ .१  कृषक समहु  
दताव 

1. ननवेदन  

2. समहु गठन तथा दताव सम्बजन्ध 
ननणवयको प्रनतनलहप 

3. कृषक समहुको प्रमाजणत 
हवधान २ प्रनत 

4. सम्बजन्धत वडा कायावलयको 
नसफाररस  

5. सदस्यहरुको नागररकताको 
प्रनतनलहप 

6. अध्यक्ष  ,कोषाध्यक्ष र सजचव  
मध्ये कजम्तमा २ िनाको  

फोटो २| २ प्रनत   

सोहह ददन  500 कृहष हवकास 
िाखा 

 प्र .प्र.अ.  

१ .२  कृषक समहु 
नहवकरण 

1. ननवेदन 

2. समहुको ननणवय  
3. पणुव रुपमा भररएको तोहकए 

बमोजिमको हववरण 
अध्यावनधक फारम 

4. दताव प्रमाणपत्रको सक्कल तथा 
प्रनतनलहप 

सोहह ददन  250 कृहष हवकास 
िाखा 

  प्र .प्र.अ.  

१ .३  कृहष फमव दताव 1. ननवेदन  
2. चारहकल्ला प्रमाजणत  
3. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलहप  
4. चाल ुआ .व को िग्गाको  

करनतरेको रनसदको  
प्रनतनलहप   

5. फमव संचालकको नागररकताको 
प्रनतनलहप 

6. एकाघरको िग्गा भएमा 
सम्बजन्धत 

7. िग्गाधननसँगको नाता 
प्रमाजणत ,िग्गाधननको 
मन्िरुरनामा र नागररकताको 
प्रनतनलहप 

8. िग्गा भाडामा नलई संचालन 
गरेको हकमा कजम्तमा ५ 
वषवको भाडा सम्झौता 

9. संनधयारको मिुररनामा र 
सिवनमन मचुलु्का 

10. फमव धननको फोटो २ प्रनत  

सोहह ददन  500 कृहष हवकास 
िाखा 

  प्र .प्र.अ.  

१ .४  कृहष फमव नहवकरण 1. ननवेदन 

2. दताव प्रमाण पत्रको सक्कल तथा 
प्रनतनलहप 

सोहह ददन  250 कृहष हवकास 
िाखा 

  प्र .प्र.अ.  

 २ नसफाररस       
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 २ .१  रासायननक मल 
हविेता ननयजुक्तको 
लानग नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. सहकारी संस्था  ,फमव वा  
कम्पनी दतावको प्रमाणपत्र  

3. हवगतका दईु आनथवक वषवको 
लेखापरीक्षण प्रनतवेदनको 
प्रनतनलहप 

4. स्थायी लेखा नम्बर दतावको 
प्रमाण  

5. अनभुव  ,कायवदक्षता ,
कायवक्षमताको हववरण  

)कजम्तमा हवगत दईु वषवदेजख  
कृहष उत्पादन सामग्रीको  
नबिी हवतरणमा संलग्न  
रहेको(  

6. नापतौल गने मेजिन ,
गोदामघर ,सूचना प्रहवनध  

लगायतका भौनतक पूवावधारको  
हववरण( 

7. कर चकु्ता प्रमाणपत्र  
8. कमवचारीको संख्या 
9. समदुायमा पयुावएको सेवा तथा 

मल सम्बन्धी तानलम नलए 
सनलएको हववरण  

स्थानीय 
सनमनतको 
बैठकको 
ननणवय 
पिात 

ननःिलु्क कृहष हवकास 
िाखा 

 उपाध्यक्ष , प्र .प्र.अ.  

२ .२  रासायननक मल 
हविेता ननयजुक्तको 
नवीकरणका लानग 
नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. सहकारी संस्था  ,फमव वा  
कम्पनी दतावको प्रमाणपत्र  

3. हवगतका दईु आनथवक वषवको 
लेखापरीक्षण प्रनतवेदनको 
प्रनतनलहप 

4. अनभुव  ,कायवदक्षता ,
कायवक्षमताको हववरण  

)कजम्तमा हवगत दईु वषवदेजख  
कृहष उत्पादन सामग्रीको  
नबिी हवतरणमा संलग्न  
रहेको(  

5. नापतौल गने मेजिन ,
गोदामघर ,सूचना प्रहवनध  

लगायतका भौनतक पूवावधारको  
हववरण(  

6. कर चकु्ता प्रमाणपत्र  
7. कमवचारीको हववरण 

स्थानीय 
सनमनतको 
बैठकको 
ननणवय 
पिात 

ननःिलु्क कृहष हवकास 
िाखा 

उपाध्यक्ष , प्र .प्र.अ.  
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8. समदुायमा पयुावएको सेवा तथा 
मल सम्बन्धी तानलम नलए 
ननलएको हववरण  

9. तोहकएको ढाँचामा नबिी 
गररएको मलको मानसक 
कारोबारको हववरण 

२ .३  रासायननक मल 
उपलधध गराईददने 
सम्बजन्ध नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. संस्थाको ननणवय 

3. खररद नबहि गरेको मलको 
तोहकएको ढाँचामा हववरण 

सोहह ददन ननःिलु्क कृहष हवकास 
िाखा 

उपाध्यक्ष , प्र .प्र.अ.  

 २ .४  नबमादावीको लागी 
नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. बीमालेखको प्रनतनलहप 

3. क्षनत हववरण सहहतको वडा 
कायावलयको नसफाररस 

4. क्षनत भएको बालीको फोटो र 
नभनडयो 

5. सिवनमन मचलु्का 

सोहह ददन ननःिलु्क कृहष हवकास 
िाखा 

  प्र .प्र.अ.  

 २ .५  स्थायीलेखा नं 
नसफाररस 

फमवको हकमाः 
1. ननवेदन 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलहप 

3. फमव दताव प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलहप 

समहुको हकमाः 
1. ननवेदन 

2. समहुको ननणवयको प्रनतनलहप 

3. समहु दताव प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलहप 

सोहह ददन ननःिलु्क कृहष हवकास 
िाखा 

  प्र .प्र.अ.  

२ .६  बैक खाता संचालनका 
लागी नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. खाता सञ्चालन गने सम्बजन्ध 
समहुको ननणवय 

3. दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलहप 

सोहह ददन ननःिलु्क कृहष हवकास 
िाखा 

 प्र .प्र.अ.  

३ एकीकृत कृहष सेवा     

३ .१  आकजस्मक बाली 
संरक्षण सेवा 

1. िानकारी वा ननवेदन 

2. बालीको नमनुा 
सोहह ददन ननःिलु्क कृहष हवकास 

िाखा 
  प्र .प्र.अ.  

 

(घ) पिपंुक्षी हवकास िाखाबाट प्रदान गररने सेवाहरुको हववरण 

ि  .स  सेवाको प्रकृनत  आवश्यक  कागिातहरु समयावधी सेवािलु्क जिम्मेवार 

कमवचारी  /िाखा  

गनुासो 
सनु्न े

१ दताव  /नहवकरण   सेवा 
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१.१ 

 
 
 
 

पिपुन्छी तथा 
मत्स्यपालन समहु 
दताव 

1. समहुको ननणवय 

2. समहुको हवधान 

3. सम्बजन्धत वडा कायावलयको 
नसफाररस 

4. सदस्यहरुको नागररकताको 
प्रनतनलहप 

5. 5. समहुको अधक्ष्य, 
उपाअधक्ष्य र सजचवको 
2/२ प्रनत पासपोटव साईि 
फोटो, 

 
 
 
 
 

सोहह ददन 

 
 
 
 
 

500 

 
 
 
 
 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

 
 

१.२ 

पिपुन्छी तथा 
मत्स्यपालन समहु 
नहवकरण 

1. समहुको ननणवय 

2. ननवेदन 

3. तोहकए बमोजिमको हववरण 
अधावनधक फारम 

 
 

सोहह ददन 

 
 

250 

 
 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

१.३ 

 
 
 
 
 
 
 

पिपुन्छी तथा 
मत्स्यपालन फमव 
दताव 

1. ननवेदन 

2. चारहकला 
3. िग्गाधनी प्रमाणपत्र 

4. चाल ुआ .व को िग्गाको  
कर नतरेको रनसदको 
प्रनतनलहप 

5. फमव संचालकको 
नागररकताको प्रनतनलहप 

6. एकाघरको िग्गा भएमा 
सम्बजन्धत िग्गा   धननको 
मन्िरुरनामा र 
नागररकताको प्रनतनलहप 

7. भाडाँमा नलई संचालन 
गरेको हकमा कजम्तमा १० 

वषवको भाडा ँसम्झौता 
8. संनधयारको मिुररनामा र 

मचुलु्का  

 
 
 
 
 
 
 
 

सोहह ददन 

 
 
 
 
 
 
 
 

500 

 
 
 
 
 
 
 
 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

१.४ पिपुन्छी  तथा 
मत्स्यपालन फमव 
नहवकरण 

1. फमव धननको ननवेदन 

2. कर चकु्ता प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलहप 

सोहह ददन 250 पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

२ नसफाररस  

    

 
 

२.१ 

 

पिपुन्छी ढुवानी 
नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. ढुवानी गने पि ु

3. ढुवानी गने साधनको नम्वर 

 
 
 

सोहह ददन 

1. गाईगोरु -100 

2. भैनसरागाँ-500 

3. खनसबोकाबाख्रा-50 

 
 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

 
 
 

२.२ 

 
 
 

वीमा दाहवको लागी 
नसफाररस 

1. ननवेदन 

2. संकेत पट्टा सक्कलै वा प्रष्ट 
देजखने गरर जखजचकएको 
फोटो 

3. मरेको पि ुगाड्न 
लानगएको फोटो 

 
 
 

सोहह ददन 

 
 
 

ननिलु्क 

 
 
 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 
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4. सजिवहवन मचलु्का 

२.३ स्थायी लेखा नं 
नसफाररस 

1. फमवको हकमा ननवेदन 

2. समहुको हकमा समहुको 
ननणवय र ननवेदन 

सोहह ददन ननिलु्क पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

२.४ बैक खाता 
संचालनका लागी 
नसफाररस 

1. समहुको ननणवय र ननवेदन 

2. खता संचालकको 
नागररकताको प्रनतनलहप 

सोहह ददन ननिलु्क पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

३ पिपुन्छी  स्वास््य 
सेवा 

कायावलयबाट प्राप्त हनुे बाहेकका औषधीहरु तथा अन्य सामाग्रीहरु सम्बजन्धत पिपुन्छी धननले व्यहोनुव पने छ ।  

 
 

३.१ 

 

पिपुन्छी  
उपचार / औषधी  
हवतरण 

िानकारी /िाखामा नलएर आउन ु
पने 

सोहह ददन गाई भैनस-  रु.  १० 

भेडा बाख्रा -  रु.  ५ 

कुकुर,हवरालो-रु. २५ 

घोडा खच्चर-रु. २० 

कुखरुा, हाँस- रु. १ 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

३.२ पि ुबन्ध्याकरण िानकारी /िाखामा नलएरआउन ु
पने 

सोहह ददन सानो पि-ु रु. २५ 
ठुलो पि-ु रु. १०० 

पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

३.३ कृनत्रम गभावधान सेवा पिलुाई िाखामा नलएर आउन ु
/ िानकारी  

सोहह ददन रु. १०० पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

३.४ खोप सेवा िानकारी /िाखामा नलएर आउन ु
पने 

सोही ददन 
वा अवस्था 

हेरेर  

ननिलु्क पिपुन्छी हवकास 
िाखा 

 

 

(ङ) स्वास््य संस्थाहरुबाट उपलधध हनुे सेवाहरु हववरण 

 
ि.स
. 

संचालन हनु ेसेवा/कायविमहरु स्थान नमनत/समय सेवा 
िलु्क 

लजक्षत 
सेवाग्राही 

जिम्मेवार 
कमवचारी 

गनुासो सनु्न े
अनधकारी 

१ खोप कायविमः 
➢ नब.नस.जि., रोटा 
➢ नड.हप.हट.,हेपटाइहटस.नब,हहव 

➢ OPV,FIPV 

➢ हप.नस.नभ. 

➢ दादरुा, रुबेला 
➢ िापननि ईन्सेफ्लाइहटस 

➢ टाईफाइड 

➢ हट.नड 

क) स्वास््य 
चौकी 

ख) बदुाव 

क) प्रत्येक महहना को १४ 
गते 

ख) प्रत्येक महहनाको १५ 
गते 

नबहान ११ बिेदेजख ३ 
बिेसम्म 

ननःिलु्क २ बषव 
मनुनका  

वालवानलका 
र गभववती 
महहला 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु र 
खोपको लानग 
तोहकएका 
स्वास््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु  

२ गाउँघर जक्लननक सेवाः 
➢ गभववती/सतु्केरी िाँच,पररवार ननयोिन 

सेवा,परामिव र स्वास््य जिक्षा 
➢ बृदद अनगुमन 

➢ प्राथनमक उपचार,प्रषेण 

क) िुँगाथापाचौर 

ख) बडाखेत 
ग) प्रत्येक महहना को १४ 

गते 

घ) प्रत्येक महहनाको १५ 
गते 

नबहान ११ बिेदेजख ३ 
बिेसम्म 

ननःिलु्क लजक्षत 
सेवाग्राही 
सबै 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु र 
स्वास््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु 

३ पोषण कायविमः 
➢ २ बषव मनुनका वालवानलकाको तौल 

अनगुमन 

➢ नभटानमन ए तथा िकुाको औषधी हवतरण 

➢ स्वास््य 
संस्था 

➢ गाउँघर 
जक्लननक 

➢ स्वास््य संस्थामा 
नबदाको ददन बाहेक 
प्रत्येक ददन 

ननःिलु्क ५ बषव 
मनुनका 
वालवानलका, 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु तथा 
पोषण 
कायविमका 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु 
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➢ आइरन तथा फोनलक एनसड हवतरण 

➢ पोषण जिक्षा 
➢ खोप 

जक्लननक 

➢ गाउँघर जक्लननक र 
खोप जक्लननक संचालन 
भएको ददन  

गभववती र 
सतु्केरी 

लानग तोहकएका 
कमवचारी 

४ समदुायमा आधाररत नविात जिि ुतथा बालरोग 
एहककृत व्यवस्थापनः 
➢ ० देजख २ महहना सम्मका जििहुरुको 

व्यवस्थापन(नसताङ्ग,िजण्डस,कम तौलको 
िाँच, झाडँापखाला, स्वासप्रस्वास र 
स्तनपान सम्बजन्ध समस्याको 
ननदान,उपचार, स्वास््य जिक्षा तथा प्रषेण) 

➢ २ महहना देजख ५ बषव सम्मका 
वालवानलकाको 
व्यवस्थापन(श्वासप्रश्वास,झाडापखाला,कुपोषण,

औलो र दादरराको ननदान,उपचार, स्वास््य 
जिक्षा तथा प्रषेण) 

 

➢ स्वास््य 
संस्था 

➢ गाउँघर 
जक्लननक 

 

➢ स्वास््य संस्थामा 
नबदाको ददन बाहेक 
प्रत्येक ददन 

➢ गाउँघर जक्लननक र 
खोप जक्लननक संचालन 
भएको ददन 

 

ननःिलु्क ५ बषव 
मनुनका 
वालवानलका 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु र 
तानलम प्राप्त 
स्वास््यकमी 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु 

५ पररवार ननयोिन कायविमः 
➢ अस्थायी साधन(कण्डम, हपल्स, नडपो, 

इम्प्लान्ट/आयनुसडस) 

➢ स्थायी बन्ध्याकणका लागी प्रषेण 

➢ पररवार ननयोिन सम्बजन्ध परामिव सेवा 

स्वास््य संस्था, 
गाउँघर जक्लननक 

➢ स्वास््य संस्थामा 
नबदाको ददन बाहेक 
प्रत्येक ददन 

➢ गाउँघर जक्लननक र 
खोप जक्लननक संचालन 
भएको ददन 

 

ननःिलु्क प्रिनन 
उमेरका 
वालवानलका 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु र 
तानलम प्राप्त 
स्वास््यकमी 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु 

 
 

६ सरुजक्षत माततृ्व कायविमः(मात ृतथा नविात 
जिि ुस्याहार) 

➢ गभववती िाँच सेवा 
➢ प्रसूनत सेवा नविात जिि ुिाचँ 

➢ उत्तर प्रसूनत िाँच 

➢ परामिव तथा प्रषेण 

स्वास््य संस्था, 
गाउँघर जक्लननक 

➢ प्रसूनत सेवा चौहवसै 
घण्टा अन्य सेवाहरु 
प्रत्येक ददन नेपाल 
सरकारले तोकेको 
कायावलय समयनभत्र 

ननःिलु्क गभववती, 
सतु्केरी 
महहला तथा 
नविात 
जिि ु

स्वास््य चौकी 
प्रमखु रबनथवङ 
सेन्टरका लानग 
तोहकएका 
तानलम प्राप्त 
ननसवङ कमवचारी 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ प्रमखु 
प्रिासकीय अनधकृत 

७ रोग ननयन्त्रण कायविमः 
➢ क्षयरोग ननयन्त्रण कायविम 

खकार संकलन तथा औषधी हवतरण 

➢ कुष्ठरोग ननयन्त्रण तथा औषधी हवतरण 

➢ स्वास््य जिक्षा परामिव तथा प्रषेण 

 

स्वास््य संस्था, 
समदुाय 

➢ स्वास््य संस्थामा 
नबदाको ददन बाहेक 
प्रत्येक ददन 

➢ समदुायमा 
आवश्यकतानसुार 

ननःिलु्क लजक्षत 
सेवाग्राही 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु रतानलम 
प्राप्त 
स्वास््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ प्रमखु 
प्रिासकीय अनधकृत 

८ स्वास््य जिक्षा (सचुना तथा संञ्चार ) कायविमः 
➢ स्वास््य जिक्षा सामग्री उत्पादन तथा 

हवतरण 

➢ हवर्द्ालय स्वास््य जिक्षा सम्बजन्ध कक्षा 
सञ्चालन 

➢ आमा समहुको बैठकमा स्वास््य सम्बजन्ध 
छलफल 

➢ हवनभन्न समहुमा िनचेतना कायविम 
सञ्चालन 

 

स्वास््य संस्था, 
हवर्द्ालय, 

आमा समहु, 

गाउँघर जक्लननक, 

खोप जक्लननक, 

मेला,पवव 

स्वास््य संस्थामा प्रत्येक ददन 
कायावलय समय(९ बिे देजख 
५ बिे) नभत्र 

अन्य स्थानहरुमा 
आवश्यकतानसुार 

ननःिलु्क सेवा नलन 
आउने 
सेवाग्राही, 
हवर्द्ाथी 
तथा 
सववसाधारण  

सम्पणुव 
स्वस््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ प्रमखु 
प्रिासकीय अनधकृत 

९ उपचारात्मक सेवाः 
➢ आकजस्मक तथा प्राथनमक उपचार सेवा, 

स्वास््य पररक्षण, ननदान, उपचार, औषधी 
हवतरण तथा प्रषेण 

➢ घाउ चोटपटकको सामान्य जचरफार तथा 
उपचार 

स्वास््य संस्था प्रत्येक ददन नबहान ९ बि े
देजख अपरान्ह ५ बि ेसम्म 
नबदाको ददन बाहेक  

ननःिलु्क सम्पणुव 
सेवाग्राही 

सम्पणुव 
स्वस््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ प्रमखु 
प्रिासकीय अनधकृत 
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१० महहला स्वास््य स्वयम सेहवका कायविमः 
➢ पररवार ननयोिन सेवा, परामिव तथा प्रषेण 

➢ गभववती तथा सतु्केरी सम्बजन्ध परामिव 
तथा प्रषेण 

➢ एहककृत बाल रोग व्यवस्थापन सम्बजन्ध 
परामिव तथा प्रषेण 

➢ आमा समहुको मानसक बैठक संचालन 

➢ राहष्टय कायविम संचालन तथा सहयोग 

समदुाय आवश्यकतानसुार ननःिलु्क सेवाग्राही महहला स्वास््य 
स्वयम सेहवका 
स्वास््य चौकी 
प्रमखु तथा  

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/  

११ यौनरोग तथा एच.आई.नभ./एड्स कायविमः 
➢ यौन तथा तथा एच.आई.नभ./एड्स रोगको 

पररक्षण परामिव तथा प्रषेण 

➢ परामिव तथा स्वास््य जिक्षा 

स्वास््य संस्था प्रत्येक ददन हवहान १० बि े
देजख अपरान्ह ५ बि ेसम्म 

सावविननक हवदा वाहेक 

ननःिलु्क सेवाग्राही सम्पणुव 
स्वस््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ 

१२ माहामारी ननयन्त्रण कायविमः 
➢ सचुना संकलन,एहकन, रोकथाम तथा 

व्यवस्थापन 

➢ RRT पररचालन 

➢ उपचार, परामिव, प्रषेण तथा स्वस््य जिक्षा 

स्वास््य संस्था 
तथा समदुाय 

आवश्यकतानसुार ननःिलु्क प्रभाहवत 
के्षत्रका 
लजक्षत 
व्यजक्तहरु 

तोहकयका रतु 
प्रनतकायव टोनल 

(RRT) का 
सदस्यहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ 

१३ औषधी तथा स्वास््य सामग्री व्यवस्थापनः 
➢ नेपाल सरकारले ननःिलु्क उपलधध गराउने 

तोहकएका औषधी उपलधध गराउन े 

स्वास््य संस्था प्रत्येक ददन ननःिलु्क सेवाग्राही 
सबै 

सम्पणुव 
स्वस््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ 

१४ नसने रोग ननयन्त्रण कायविमः 
➢ नसने रोगको पररक्षण, पहहचान, रोकथाम, 

ननदान, उपचार, प्रषेण, तथा स्वास््य जिक्षा  

स्वास््य संस्था प्रत्येक ददन ननःिलु्क लजक्षत 
सेवाग्राही 

सम्पणुव 
स्वस््यकमीहरु 

स्वास््य चौकी 
प्रमखु/ वडा 
अध्यक्ष/ स्वास््य 
िाखा प्रमखु/ 

 

(ङ) वडा कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाहरुको हववरण 

सेवाको हववरण सेवा प्राप्त गनव आवस्यक पने कागिात /प्रहिया  सेवा प्राप्त गनव लाग्ने 
दस्तरु  

सेवा प्राप्त गनव 
लाग्न ेसमय 

जिम्मेवार 
अनधकारी वा 
िाखा 

१) वंििका 
आधारमा नेपाली 
नागररकताको 
नसफाररस 

१ ( ररत पगेुको ननवेदन 

२ ( हालसालै जखचेको पासपोटव साइिको फोटा 
३ ( बाब ुआमाको नागररकताको प्रमाण पत्र हवबाहहत महहलाको हकमा 

हवबाह     दतावको प्रमाणपत्र र पनतको नागररताको प्रमाण पत्र 

४  (िन्म नमनत खलेुको िैजक्षक प्रमाण पत्र  

५  (िन्मा दताव प्रमाण पत्र   

रु २०० / -  १ घण्टा वडा सजचव र 
वडा अध्यक्ष 

२ ( वंििका 
आधारमा नेपाली 
नागररकताको 
प्रनतनलहप नसफाररस 

१  (ररत  पगेुको ननवेदन 

२ ( हालसालै जखचेको पासपोटव साइिको फोटा 
३ ( परुानो नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनल 

४ ( २०६२साल माघ १९ गते पछी बनेका ना .प्र.प भए प्रनतनलहप मात्र भए पगु्ने  

रु ५०० /-  २ घण्टा 
 

वडा सजचव र 
वडा अध्यक्ष 

३( नाता प्रमाजणत १) ररत पगेुको ननवेदन 

२  (नाता सम्बन्ध कायम गने व्यजक्तहरुको २ /२ प्रनत फोटा  

३) नाता प्रमाजणत गने व्यजक्तको नागररकताको प्रनतनलहप  )ना.प्र नभएको हकमा  
िन्म दताव(  

४ (नाता कायम रहेको व्यजक्त मतृ्य ुभएमा मतृ्य ुदताव प्रमाण पत्र  

नेपाली रु 
२०० /-  

अंग्रिेी रु. ५००/- 

२ घण्टा 
 

वडा सजचव र 
वडा अध्यक्ष 

४( घर/िग्गा 
नामसारी नसफाररस 

१  (ररत पगेुको हकदार/अनसयारहरुले ददइएको सँयकु्त ननवेदन  

२ ( मतृकको मतृ्य ुदताव प्रमाण पत्र प्रनतनलहप 

३ ( हकदार एवम अजियारहरुको र मतृकको ना .प्र.प  

रु १५०० / -  २ घण्टा वडा सजचव र 
वडा अध्यक्ष 
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४ ( हकदारको ना .प्र.प नभए िन्म दताव  

५ ( वडा सजिवनमन मचुलु्का 
 

५ ( चारहकल्ला 
प्रमाजणत 

१  (ररत पगेुको ननवेदन  

२ ( िग्गा दताव प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप 

३ ( नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप 

४  (नाहप कायावलयबाट िारी भएको हप्रन्ट नक्सा  

५ ( चाल ुआ .ब को मालपोत नतरेको रनसद  

रु. ५०० / -  २ घण्टा वडा सजचव र 
वडा अध्यक्ष 

 

६) हवहवध नसफाररस १) ररत पगेुको ननवेद 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप 

३) नसफाररसको हवषयसँग सम्बजन्धत प्रमाणहरु 

रु २०० / -  २ घण्टा वडा सजचव र 
वडा अध्यक्ष 

७  (मालपोत कर  
संकलन 

१  (गत आ .ब को मालपोत नतरेको रनसद  

२ ( िग्गाधनी दताव प्रमाण पत्र  

३  (ना.प्र.प को प्रनतनलहप  

गाउँसभाले तोहकए 
बमोजिम 

२ घण्टा वडा सजचव 

८ ( िन्म दताव १ ( आमा बवुाको नागररकताको प्रमाण  -पत्रको प्रनतनलहप  

२ ( सचुकको नागररकताको प्रमाण  -पत्रको प्रनतनलहप  

३ ( बाव ुआमाको हवबाह दतावको प्रमाण  -पत्रको प्रनतनलहप  

४ ( जिि ुिन्मेको स्वास््य संस्थाको प्रमाण  -पत्र को प्रनतनलहप  

५ ( घटना दताव सचुना फाराम 

३५ ददन नभत्र 
ननःिलु्क र ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० / -  

२ घण्टा स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  

९ ( हवबाह दताव १ ( पनत /पत्नी दबैु सचुकको रुपमा अननवायव उपजस्थत हनु ुपने  

२ ( पनत /पत्नी दबैुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलहप   

३ ( पत्नीको नागररकता नभएको हकमा िन्म दतावको प्रनतनलहप 

४ ( हालसालै जखचेको पनत /पत्नी दबैुको ३ /३ प्रनत फोटा 
५ ( घटना दताव सचुना फाराम 

३५ ददन नभत्र 
ननःिलु्क र ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० / -  

२ घण्टा  स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  

 

१० ( मतृ्य ुदताव १ ( मतृकको नागररकताको प्रमाण  -पत्रको प्रनतनलहप  

२ ( मतृकको नाममा िग्गा िनमन भए िग्गाधनी प्रमाण पत्र 

३ ( मतृकको पनत /पत्नीको नागररकताको प्रनतनलहप  

४ ( सचुकको नागररकताको प्रमाण  -पत्रको प्रनतनलहप  

५ ( घटना दताव सचुना फाराम 

३५ ददन नभत्र 
ननःिलु्क र ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

२ घण्टा  

 

स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  

 
 

११ (बसाईसराई 
दताव 

१ ( बसाईसरी िाने घरमनुलको नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप 

२ ( बसाईसरी िाने ठाउँको िग्गाधनन प्रमाण  -पत्र  

३ ( नाम ,थर र िन्म नमनत खलेुको पाररवारीक हववरण  

४ ( बसाईसराई िान ेअन्य सदस्यहरुको नागररकता वा िन्म दताव प्रमाण  -पत्र  

३५ ददन नभत्र 
ननःिलु्क र ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

३० नमनेट 

 
 
 

स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  

 
 

१२ ( सम्बन्ध 
हवच्छेद दताव 

१ ( सम्बन्ध हवच्छेद भएको अदालतको ननणवय पत्र 

२ ( सचुकमा पनत वा पत्नी हनु ुपने 

३ ( पनत /पत्नीको नागररकताको प्रमाण -पत्रको प्रनतनलहप   

४ ( घटना दताव सचुना फाराम 

३५ ददन नभत्र 
ननःिलु्क र ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

२ घण्टा  स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  

 
 

१३ ( व्यजक्तगत 
घटना दताव प्रमाण 
पत्रको प्रनतनलहप 

१ ( प्रमाण  -ल प्रनतनलहपपत्रको नक् क  

२ ( ननवेदन पत्र 

रु ५०० / -  २ घण्टा स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  

 

१४ ( सामाजिक 
सरुक्षा पररचय  -पत्र  
प्रदान 

१ ( ररत पगेुको ननवेदन 

२( िेष्ठ नागररकको लागी ७० वषव पगेुको ,दनलत िेष्ठ नागररक र एक्कल  
महहलाको हकमा ६० वषव परुा गरेको नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप  र 

राहष्टय पररचयपत्र अननवायव 
३ ( हवधवा महहलाको हकमा पनतको मतृ्य ुदतावको प्रमाण पत्रको प्रनतनलहप 

४ ( २  /२ प्रनत अटो साइिको फोटा  

५ ( क /ख वगवको अपाङ्गता पररचय पत्र ना.प्र.प,िन्म दताव संरक्षकको ना.प्र.प .  

६( के्षत्र तोहकएका बाबनलका र दनलत बालबानलकाको िन्म दताव ,संरक्षकको  
ना.प्र.प  

७ ( एक्कल महहलाको हकमा अहववाहहत प्रमाजणत 

िलु्क नलाग्न े २ घण्टा 
 

स्थानीय 
पजिकानधरी 

)वडा सजचव(  
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नोटः जिवालय गाउँपानलका र अन्तरगत िाखा तथा वडा कायावलयबाट प्रदान गररने सेवाहरुको हवस्ततृ हववरण/ नागररक वडा 
पत्र गाउँपानलकाको website: www.shibalayamun.gov.np मा हेनव तथा गाउँ कायवपानलकाको कायावलयको फोन नं. 
०८९-५९४६०० मा सम्पकव  गरी थप िानकारी प्राप्त गनव सक्न ुहनुेछ।  

६. ननणवय गने प्रहिया र अनधकारी  

क) गाउँपानलकाको कर दस्तरु सम्बन्धी आनथवक ऐन, हवननयोिन ऐन तथा वाहषवक योिना/कायविम तथा 
बिेट पाररत गाउँ सभाबाट हनुे, 

ख) गाउँपानलकालाई आवश्यक पने ऐन, कानून, नीनत तथा रणनननतहरु पाररत गाउँ सभाबाट हनु,े  

ग) ननयमावली, कायवहवनध, ननदेजिका, मापदण्ड लगायत अन्य ननणवय कायवपानलकाबाट पाररत हनुे, 

घ) कायावलयका ननयनमनत कामहरु िाखा प्रमखुको नसफाररसमा प्रमखु प्रिासकीय अनधकृतबाट र प्रमखु 
प्रिासकीय अनधकृतको नसफाररसमा अध्यक्षबाट ननणवय गने गरेको।  

७. ननणवय उपर उिरुी सनु्न ेअनधकारी 

 क) गाउँपानलका अध्यक्ष 

 ख) प्रमखु प्रिासकीय अनधकृत 

८. सम्पादन गरेको कामको हववरण 

८.१ योिना कायावन्वयन अवस्था समग्र अवस्था 

हववरण  संख्या प्रनतित कैहफयत 
कुल योिना संख्या  १२१ १००%  

सम्पन्न योिना  ११२ ९२.५६%  

आंजिक रुपमा सम्पन्न  १ ०.८२%  

सरुु नभएका  ८ ६.६१%  

 

हववरण संख्या प्रनतित कैहफयत 
उपभोक्ता सनमनत ११३ ९३.३८%  

ठेक्का प्रहिया ८ ६.६२%  

सोझै कायावन्वयन ० ०%  

िम्मा १२१   
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८.२ स्वास््य 

• स्वास््यकनमवहरुले नबनभन्न हकनसमका पनुताविगी तानलम प्राप्त गरेका छन । 

• घरमा सतु्केरी हनुे दर घट्दो िममा रहेको छ । 

• जिहवर तथा स्कृननङ क्याप्प र्द्ारा जिवालयका नागररकहरुले नन:िलुक स्वास््य सेवा पाएका छन । 

• समदुाय स्तरमा क्षयरोग खोिपडताल कायविम सम्पन्न । 

• मात ृतथा नवजिि ुमतृ्यदुरमा कनम आएको छ । 

• पोष्ण स्कृननङ कायविम बाट जिवालयका सबै वडाहरुमा ५ बषव मनुनका बालबानलकाहरुको पोषण 
लेखािोखा कायविम संचालन भई कुपोषण परेका बालबानलकाहरु पहहचान गरर उपचारको दाएरामा 
आएका छन । 

• सबै बालबानलकाहरुले पणुव खोप प्राप्त गरेका छन । 

• सबै वडाहरुमा RRT team गठन गररएको छ । 

• HP-Mss कायविमका लानग आवश्यक IEC Materials हरु छपाई गरर स्वास््य संस्थाहरुलाई नबतरण 

 

८.३ जिक्षा 

• ननयनमत पठनपाठन अनगुमन 

• छात्रवृजत्त र िैजक्षक सहयोग 

• जिक्षण नसकाई तानलम (हवद्यालय तथा बाल हवकास केन्र) 

• हवद्यालय पूवावधार सधुार 

• हवद्यालय समायोिन तथा दरबन्दी नमलान 

• रािपनत रननङजिल्ड छनौट प्रनतयोनगता सम्पन्न 

• उच्च जिक्षा िैजक्षक छात्रबजृत्त हवतरण 

८.४ हवपद् व्यवस्थापन 

• ३२६० अस्थायी आवास ननमावण अनदुान हवतरण गरेको 
• भकूम्प प्रभाहवत घरपररवारहरुको DDA सम्पन्न गरी १०१२ घरधरुी पनुःननमावण, ७५ घरधरुी मेिर 

रेट्रोहफहटङ्ग र ११७८ घरधरुी सामान्य रेट्रोहफहटङ्गमा पहहचान भएको  

• हवनभन्न हवपद्को घटनाबाट प्रभाहवत ७ घरपररवारलाई खाद्यान्न तथा गैर खाद्यान्न राहात उपलधध गराएको 

८.५ यातायात र सेवा सहुवधा 

• बस सेवा सञ्चालन  

• एम्बलेुन्स सेवा उपलधध 

८.६ उद्योग, वाजणज्य र उपभोक्ता हहत संरक्षण 

• उद्योग/ वाजणज्य फमव दतावः २२ 
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• उद्योग/ वाजणज्य फमव नहवकरणः १२ 

• संयकु्त (जिल्ला प्रिासन, गाउँपानलका, उद्योग तथा उपभोक्ता हहत संरक्षण कायव र प्रहरी) बिार 
अनगुमन एक पटक 

८.७ पिपंुछी हवकास िाखा 

▪ हहउँदे घाँसको हवउ खररद तथा हवतरण 

▪ बाख्रापालन सम्बन्धी स्थलगत तानलम ि ु

▪ नेहटक रोग सम्बन्धी िनचेतनामूक कायविम  

▪ पि ुस्वास््य सम्बन्धी घमु्ती जिवर  

▪ आधारभतू भेटेरेनरी प्रयोगिाला कायविम  

▪ माछापालन तानलम र ७ वटा माछा पोखरी ननमावण  

८.८ कृहष हवकास कायविम 

▪ च्याउ उत्पादक कृषकहरूलाई सहयोग कायविम 

▪ कृहष सम्बन्धी ददवसहरू सञ्चालन  

▪ तरकारीको नसडहकट हवतरण  

▪ कृहष मलेा प्रदिवनी  

▪ तरकारी बालीको नयाँ पकेट हवकास कायविम  

▪ खाद्यान्न बालीको उन्नत बीउ उपयोगमा अनदुान  (धान, गहुँ) कृहष,  

▪ पिपुन्छी तथा मत्स्य त्याङ्क अध्यावनधक कायविम जिवालय गाउँपानलका एकीकृत कृहष तथा पिपुन्छी 
हवकास कायविम संचालन 

८.९ लघ ुउद्यम हवकास कायविम  

• उद्यमजिलता सम्बन्धी ८ ददने तानलम ३० िना 
• लघ ुउद्यमका लानग प्रहवनध हस्तान्तरण ५ िना 
• स्तरउन्नती नसलाई कटाई तानलम १८ िना 
• नयाँ उद्यमीलाई ३ महहने सीप हवकास तानलम १९ िना 
• ग्रामीण लेखािोखा तानलम संचालन ३८ िना 

८.१० महहला, बालबानलका तथा िेष्ठ नागररक 

• सहहद स्मनृत भत्ता ५ िना र घाइते अपाङ्ग िीवन ननवावह भत्ता ८ िना  

• अपाङ्गगका लानग आयआिवनमूलक तानलम  

• बालमैत्री स्थानीय िासन सम्बन्धी (वडास्तरीय तथा पानलकास्तरीय बाल भेला) कायविम 

• प्रिनन ्स्वास््य तथा महहनावारी स्वच्छता सम्बन्धी कायविम 

• अपाङ्ग पररचय-पत्र हवतरण ७ िना 
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८.११ बहकु्षते्रीय पोषण कायविम 

• सनुौला १००० ददनका आमाहरुलाई पोषण तथा व्यवहार पररवतवन सम्बन्धी चेतनामूक कायवि 

• बालबानलकाहरुको पोषण अवस्था लेखािोखा रतु जस्िन कायविम 

• सनुौला १००० ददनका घरपररवारका सास/ुबहुारी तथा श्रीमान/श्रीमनत बीच पोषण सम्बन्धी अनभमखुीकरण  

• पोषण तथा महहनावारी सरसफाई र स्वच्छता सम्बन्धी सचेतनामूलक कायविम 

९.१२ पजिकरण र सामाजिक सरुक्षा कायविम 

 क) पजिकरण 

 गा हव 
स/न.पा. 

िन्म 
दताव 

मतृ्य 
दताव  

सम्बन्ध 
नबच्छेद हववाह  बसाई सरी आएको  बसाई सरी िाने  बेवाररसे 

िम्मा िम्मा िम्मा िम्मा िम्मा 
दताव 
संख्या 

सदस्यको 
संख्या 

दताव 
संख्या 

सदस्यको 
संख्या िम्मा 

 जिवालय ३८६ ६४ ८ १९२ २३ ५३ ८३ २६०   ७५६ 

 िम्मा ३८६ ६४ ८ १९२ २३ ५३ ८३ २६० ० ७५६ 

 

 ख) समाजिक सरुक्षा  

वगव पहहलो चौमानसक दोस्रो चौमानसक तेस्रो चौमानसक चौथो चौमानसक 

 संख्या रकम संख्या रकम संख्या रकम संख्या रकम 

िेष्ठ नागररक  ६७४  8080000 ६७६  8077793 ६७१  8047467 ६७०  8023097 

दनलत िेष्ठ 
नागररक  

१०६  ८३२५८० १०९  859180 १११  883120 १२०  925680 

िेष्ठ नागररक 
एकल महहला 

६७  ५२९३४० ६७  534660 ६८  537320 ६९  547960 

हवधवा महहला १२८  १०१०८०० १३१  1029420 १३७  1074640 १४२  1119860 

क बगव ३४  ४०६९८० ३४  406980 ३४  406980 ३५  418950 
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ख बगव (आनथवक 
सहायता) 

९१  ५७६६८८ ९२  587328 ९३  591584 ९३  593712 

क्षेत्र तोहकएका 
बालबानलका 

१२३२  १८९२७९८ १२३७
  

1888616 १२२२  1873436 १२१०  1852389 

दनलत बालबानलका ३४०  ५२१२८५ ३४६  527900 ३४८  539428 ३५३  536366 

िम्मा संख्याः  २६९२      िम्मा भकु्तानन रकमः ५५७३४३०१ 

९. ऐन, ननयम, हवननयम वा ननदेजिकाको सूची 

ि.स. ऐन,ननयम,ननदेजिका,मापदण्ड, कायवहवनध कैहफयत 

१ 
जिवालय गाउँपानलकाको पदानधकारी तथा कमवचारीको सेवा सहुवधा सम्वन्धी ननदेजिका, 
२०७५   

२ जिवालय गाउँपानलकाको आनथवक सहायता तथा राहात हवतरण सम्वन्धी ननदेजिका, २०७५   

३ जिवालय गाउँपानलकाको कायव सम्पादन ननयमावली, २०७५   

४ जिवालय गाउँपानलका गाउँ कायवपानलकाको कायव हवभािन ननयमावली, २०७५   

५ स्थानीय काननु ननमावणको परामिव सेवा िलु्क सम्बन्धी मापदण्ड,२०७५ 
  

६ राि पत्र प्रकािन कायवहवनध २०७५   

७ घ वगव स्थानीय ननमावण धयवसायी ईिाित पत्र कायवहवनध २०७५ संिोधन २०८१   

८ सम्पती कर धयवस्थापन कायवहवनध २०७५   

९ जिवालय गाउँपानलकाको प्राहवनधक कमवचारी धयवस्थापन सम्वजन्ध कायवहवनध, २०७५   

१० सावविानीक पररक्षण कायवहवनध, २०७५   

११ सामदुाहयक संस्था पररचालन तथा धयवस्थापन सम्वन्धी कायवहवनध, २०७५   

१२ गाउँ कायवपानलकाको बैठक संचालन सम्वन्धी कायवहवनध, २०७५   

१३ गाउँसभा संचालन सम्वन्धी कायवहवनध, २०७५   

१४ अपाड्गता भएका धयजक्तहरुको पररचय पत्र हवतरण कायवहवनध, २०७५   

१५ अपाड्गता ननधावरण सम्वन्धी कायवहवनध, २०७५   

१६ सिवत छात्रवृती अनदुान हवतरण सम्वन्धी कायवहवनध, २०७५   

१७ एफएम रेनडयो व्यवस्थापन तथा संचालन काहववनध,२०७५   

१८ जिवालय गाउपानलका कृहष तथा पिपंुक्षी कायवहवनध,२०७६   

१९ जिवालय गाउपानलका स्वास््य नननत २०७८   

२० स्थानीय स्वास््य तथा सरसफाई ऐन,२०७५   

२१ प्रारजम्भक वातावरणीय पररक्षण कायवहवनध २०७७   

२२ बाल सहभानगता सम्बन्धी कायवहवनध २०७७   

२३ बालबालनलकाको हक अनधकार सम्बन्धी कायवहवनध २०७७   

२४ जिवालय गाउँपानलकाको कायव संचालन ननदेजिका २०७७   

२५ कृहष हवधेयक २०७९   
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२६ जिवालय गाउँपानलकाको बस सेवा संचालन तथा व्यवस्थापन ननदेजिका २०७९   

२७ सामदुाहयक वन व्यवस्थापन कायवहवनध २०७९   

२८ जिवालय गाउँपानलकाको अक्षय कोष कायवहवनध २०७९   

२९ स्थानीय बाल अनधकार र वडा बाल अनधकार संचालन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

३० बाल कोष संचालन कायवहवनध २०७९   

३१ एफ एम रेनडयो व्यवस्थापन तथा संचालन कायवहवनध २०७९   

३२ कृहष सिाल कायवहवनध २०७९   

३३ बन्यिन्त ुसंरक्षण सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

३४ स्वास््य संस्था दताव तथा नहवकरण ननदेजिका २०७९   

३५ हवद्यालय व्वस्थापन सनमनत गठन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

३६ हवद्यालय अनगुमन तथा ननररक्षण सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

३७ कक्षा ८ को पररक्षा तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

३८ सामदुायीक हवद्यालय मिव सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

३९ सामदुायीक हवद्यालय दरवन्दी नमलान सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

४० हवद्यालय कमवचारी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

४१ जिवालय गाउपालकाको कायव संचालन ननदेजिका २०७५ पहहलो संिोधन २०७९   

४२ लैंनगक हहंसा ननवारण कोष संचालन कायवहवनध २०७९   

४३ अपाङ्ग भएका व्यजक्तहरुको पररचयपत्र हवतरण कायवहवनध २०७७ पहहलो संिोधन २०७९   

४४ 
जिवालय गाउँपानलकाको सामदुायीक हवद्यालयमा करार तथा जिक्षण नसकाई अनदुानबाट 
जिक्षक ननयजुक्त तथा नसफाररस सम्बन्धी कायवहवनध २०७७   

४५ सामदुायीक कृहष प्रसार सेवा केन्र संचालन कायवहवनध २०७८   

४६ श्रोत व्यजक्त व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

४७ सहकारी अनगुमन तथा ननयमनकतावको ननयजुक्त सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

४८ कृहष हवकास सनमनतको कायविम संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

४९ स्थानीय पररयोिना सल्लाहाकार सनमनतको गठन सम्बन्धी कायवहवनध २०७९   

५० अक्षय कोष स्थापना तथा संचालन कायवहवनध २०७९   

५१ खेलकुद व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहवनध २०८०   

५२ खचव सम्बन्धी मापदण्ड २०८०   

५३ कृहष तथा पिपंुक्षी हवकास आधुननकरण पररयोिना कायावन्वयन कायवहवनध २०८०   

५४ स्थानीय हाटविार व्यवस्थापन तथा संचालन कायवहवनध २०८०   

५५ अनत हवपन्न नागररक स्वास््य वीमा कायविम कायवहवनध २०८०   

५६ महहला स्वास््य स्वंसेहवका सेवा तथा कायविम कायवहवनध २०८०   
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५७ 
हकिोरी तथा प्रिनन उमेरका महहलाका लानग स्यानीटरी प्याड हवतरण तथा व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायवहवनध २०८०   

५८ स्वास््य संस्था संचालन मापदण्ड सम्बन्धी ननदेजिका २०८०   

५९ 
८० वषव उमेर पगेुका  सेवा ज्येष्ठ नागररकहरुको घरमा स्वास््यसेवा कायविम सम्बन्धी 
ननदेजिका २०८०   

६० 
स्थानीय स्वास््य संस्था स्तररय मत ृतथा नवजिि ुआकजस्मक चि कोष संचालन 
कायवहवनध २०८०   

६१ हवद्यालय अनगुमन तथा सपुररवेक्षण व्यवस्थापन गनव बनेको मापदण्ड २०८०   

६२ घ वगवको ननमावण धयवसायी ईिाित पत्र सम्बन्धी कायवहवनध २०७५ संिोधन २०८०   

६३ रोिगार संवाद मञ्च गठन व्यवस्थापन तथा संचालन कायवहवनध २०८०   

६४ अनगुमन तथा सपुररवेक्षण सनमनतको कायव संचालन कायवहवनध २०८१   

६५ हवपद िोजखम न्यूनीकरण तथा व्यवस्थापन गनव वनेको ऐन २०७५   

६६ अपाङ्गता ननधावरण सम्बन्धी कायवहवनध २०७५   

६७ भौनतक पवुावधारका आयोिनानाहरु ममवत संभार सम्बन्धी कायववनध २०७५   

६८ उपभोक्ता सनमनत गठन, पररचालन तथा धयवस्थापन सम्वन्धी कायवहवनध, २०७५   

६९ व्याक हो लोडर संचालन कायवहवनध २०७९   

७० टोल हवकास संस्था गठन तथा पररचालन कायवहवनध २०८१   

७१ भवन ननमावण अनमुती सम्बन्धी कायवहवनध २०८१   

७२ वस्ती हवकास योिना तथा भवन ननमावण मापदण्ड २०८१   

७३ वातावरणमैत्री स्थानीय उद्यम व्यावसाय संचालन ननदेजिका २०८१   

७४ स्थानीय पवुावधार योिना संचालन तथा व्यवस्थापन ननदेजिका २०८१   

७५ संजक्षप्त वातावरीणीय अध्ययन तथा प्रारजम्भक वातावरणीय पररक्षण कायवहवनध २०८१   

७६ सामाजिक सरुक्षा नननत २०८१   

७७ एम्वलेुन्स सेवा संचालन सम्बन्धी कायवहवनध संिोधन २०८१    

७८ आधारभतु अस्पताल संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहवनध २०८१   

७९ टोल हवकास संस्था गठन तथा पररचालन कायवहवनध २०८१   

८० 
करार सेवामा कायवरत कमवचारीहरुलाई योगदानमा आधाररत सामाजिक सरुक्षामा आवर्द् 
गराउने सम्बन्धी कायवहवनध २०८२   

८१ लेखा सनमनत गठन तथा संचालन कायवहवनध ऐन, २०८२   

८२ आनथवक कायवहवनध तथा हवत्तीय उत्तरदाहयत्व ऐन, २०८२   

८३ कृहष तथा पिपंुक्षी हवकास कायविम संचालन कायवहवनध २०८२   

८४ जिवालय गाउँपानलका सावविननक खररद ननयमावली, २०८२   

८५ कन्टेन्िेन्सी खचव व्यवस्थापन कायवहवनध, २०८२   
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८६ हफल्ड तथा प्रोत्सहान भत्ता कायवहवनध, २०८२   

८७ सामदुाहयक हवद्यालयमा हवद्यालय कमवचारी व्यवस्थापन कायवहवनध, २०८२   

८८ स्थानीय संघ संस्था दताव सम्बन्धी कायवहवनध, २०८२   

८९ फोहरमैला व्यवस्थापन कायवहवनध, २०८२   

९० बेरुि ुफछवयौट कायवहवनध, २०८२   

९१ जिवालय गाउँपानलकाको कमवचारी कल्याण कोष कायवहवनध, २०८२   

९२ हवद्यालयका लानग बाल संरक्षण मापदण्ड, २०८२   

९३ जिवालय गाउँपानलकाको बाल संरक्षण मापदण्ड, २०८२  

९४ आनथवक ऐन, २०८३   

९५ हवननयोिन ऐन २०८३   

९६ अनतररक्त समय कायव व्यवस्थापन तथा खचव सम्बन्धी कायवहवनध, २०८३   

९७ िेष्ठ नागररक नमलन चौतारी गठन तथा संचालन कायवहवनध, २०८३   

९८ हवद्यालय ददवा खािा कायावन्वयन तथा व्यवस्थापन कायवहवनध, २०८३   

 

१०. आम्दानी, खचव तथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अद्यावनधक हववरण  

खचव जिषवक अनसुार खचव हववरण 

बिेट जिषवक हवननयोिन खचव खचव प्रनतित 

चाल ुबिेट ३१,४६,०१,३३७।४३ २७,९४,०२,३७९।४६ ८८.८१% 
पुजँिगत बिेट २०,११,५४,६३०।६८ १२,६२,३५,२४०।७७ ६२.७५% 

कूल बिेट ५१,५७,५५,९६८।११ ४०,५६,३७,६२०।२३ ७८.६५% 
क्षते्रगत बिेट खचव हववरण 

के्षत्रगत बिेट जिषवक हवननयोिन खचव खचव प्रनतित 

आनथवक हवकास ३,९८,३४,६३०।६८ २,२१,४५,६४६।०० ५५.५९% 
सामाजिक हवकास २६,३३,७३,०००।०० २२,१०,१२,७३६।२५ ८३.९२% 

पूवावधार हवकास ११,६९,८७,०००।०० ७,९२,८७,१९८।७७ ६७.७७% 

सिुासन तथा अन्तरसम्बजन्धत के्षत्र ७९,७९,०००।०० ६३,८९,००५।०० ८०.०६% 

कायावलय संचालन तथा प्रिासननक ८,७,५८,२३३७।४३ ७,६८,०३,०३४।२१ ८७.६९% 

कूल बिेट ५१,५७,५५,९६८।११ ४०,५६,३७,६२०।२३ ७८.६५% 
आन्तररक आयको हववरण 

प्रके्षहपत आय यथाथव आय खचव प्रनतित 

३५,००,०००।०० ४१,२५,५४३।६३ ११७.८७% 
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११. तोहकएका अन्य कायवहरु, 

• कायावलय प्रमखु र िाखा प्रमखुहरुसँग कायवसम्पादन सम्झौता गरेको,  

• सबै कमवचारीहरुलाई कायव हववरण सहहत जिम्मेवारी तोहकएको, 
• कृहष सेवा र पिपंुछी हवकास सेवालाई थप पहुँच हवस्तार गनव थप ३/३ वटा सेवा केन्र तोहक सेवा 

केन्रबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था नमलाएको, 
• बेरुि ुफर्छ्यौट कायवलाई व्यवजस्थत गनव लेखा सनमनतको गठन तथा संचालन कायवहवनध ऐन तिुवमा गरी 

लेखा सनमनत गठन भएको र लेखा सनमनतको नसफाररस बमोजिम रु. ३,५१,९५,३६९। बेरुि ु
संपरीक्षणको लानग पेि भएकोमा रु. ६६,०२,६६३। संपरीक्षण भएको, 

• सिुासन, पारदजिवता तथा िवाफदेहहता प्रवर्द्वनका लानग सावविननक सनुवुाई कायविम सम्पन्न गरेको, 
• अन्य स्थानीय तहहरुसँग दईुपक्षीय साझा सरोकारका हवषयमा समन्वय बैठक गरेको  

 

 

१२. जिवालय गाउँपानलका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष र कायवपानलका सदस्यहरुको हववरण 

नस.न. िनप्रनतनननधहरुको नाम थर  पद ठेगाना  सम्पकव  नम्बर  

१ िेर बहादरु िाही गाउँपानलका अध्यक्ष जिवालय २  9843058005 

२ नगता िाही गाउँपानलका उपाध्यक्ष जिवालय ६ 9845017988 

३ नर बहादरु राना वडा अध्यक्ष जिवालय १ 9742587340 

४ कणव बहादरु वली वडा अध्यक्ष जिवालय २ 9866236293 

५ बहुर्द्मान बढुा वडा अध्यक्ष जिवालय ३ 9858015293 

६ जिवलाल रेग्मी वडा अध्यक्ष जिवालय ४ 9868149862 

७ गोपाले दमाई वडा अध्यक्ष जिवालय ५ 9742264977 

८ धन बहादरु बढु वडा अध्यक्ष जिवालय ६ 9742255751 

९ टाइरेन्ट िाही वडा अध्यक्ष जिवालय ७ 9842320622 

१० िसहवर वली वडा अध्यक्ष जिवालय ८ 9854065112 

११ ददपक बहादरु खडका वडा अध्यक्ष जिवालय ९ 9858089775 

१२ िेर बहादरु नेपाली कायवपानलका सदस्य जिवालय ८ ९८६८०९०४३६ 

१३ नलले सनुार कायवपानलका सदस्य जिवालय १ ९८६८९२५३२५ 

१४ पषु्पा हव.क. कायवपानलका सदस्य जिवालय १ 9867421338 

१५ पाववती हव.क. कायवपानलका सदस्य जिवालय २ 9868363130 

१६ तारा थापा कायवपानलका सदस्य जिवालय ६ 9842305804 

१७ भवीसरा हव.सी.  कायवपानलका सदस्य जिवालय ९ 9840801519 
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१३. सचुना अनधकारी र प्रमखुको नाम र पद 

 क) सूचना अनधकारी 
 नामः भर बहादरु िाही 
 पदः प्रिासकीय अनधकृत 

 सम्पकव  नं. ९७४९२६३८१३ 

 इमलेः ioshivalayamun@gmail.com 

 

ख) ननकाय प्रमखुको नाम र पद 

नामः गोपाल िाही 
पदः प्रमखु प्रिासकीय अनधकृत 

सम्पकव  नं. ९८५८०८४५२२/०८९-५९४६०० 

इमलेः shibalayamun@gmail.com  

वेवसाइटः www.shibalayamun.gov.np 

mailto:ioshivalayamun@gmail.com
mailto:shibalayamun@gmail.com
http://www.shibalayamun.gov.np/

