
 

 

आरुघाट गाउँपालिकाको कार्ाािर्मा रहेको शाखा तथा इकाइको कार्ा लिवरण सुलि 

क. प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा  

१. सामान्य प्रशासन इकाई   

१. कायाालयमा हुने चिठी पत्रको दताा तथा िलानीको प्रचिया चमलाउने , प्रशासचनक, अन्य के्षत्रबाट हुने चिठीको 

दताा िलानी चनयमन गने, चिठी पत्र तोचकएको व्यचि, कायाालयमा पयुााउने वातावरण बनाउने । 

२. कायाालयमा पेश भएका चिठी, पत्र, चनवेदन लगायत प्राप्त भएका सबै चनदशेनको उपयिु कायान्वयन, जवाफ 

एवं समािार प्रवाह गने । 

३. कायाालयको सामान्य प्रसाशन जस्तै चिठी पत्र लेखन, कमािारीको व्यचिगत चबवरण, सरुवा, बढुवा, चबदा 

लगायत अन्य सबै प्रशासनसँग सम्बचन्ित कागजात अद्यावचिक गने, रेकर्ा राख्ने एवं कागजात सरुचक्षत 

राख्ने चजम्मेवारी चलने । 

४. कायाालयमा हुने चनयचुि, कमािारी आवश्यकता भएको बखतको प्रचियाहरु चमलाउने, करारपत्रहरु बनाउने, 

सो-सँग सम्बचन्ित फाइलहरु सरुचक्षत राख्ने । 

५. गाउँपाचलकाको कायाालयमा भएका चवचभन्न चनणायहरु सम्बचन्ित कायाालयमा पत्रािार गने, बैठक एवं अन्य 

चकचसमका सभा भेला आचदको समन्वय एवं संयोजन गने । 

६. गाउँपाचलकाबाट चनमााण भएका काननुहरुको अचभलेक राख्ने, नया ँकाननु चनमााणको लाचग आवश्यक पहल 

गने । 

७. कायाालयको कानgुL तथा न्याचयक जवाफ लेख्ने, पठाउने, अन्य आवश्यक कायाहरु गने । 

८. मानव संशािन चबकासको अन्य कायाहरु गने । 

९. कायाालयमा अन्य शाखाले गने भचन नखलेुको प्रकृचतको कायाहरु सम्पादन गना सहयोग गने । 

१०. अन्य प्रिचलत काननु वमोचजम तोचकए एवं लाए अह्राएका कायाहरु 

२. योजना तथा अनगुमन इकाई  

१. आचथाक बर्ामा चवचनयोचजत गररएका तथा अन्य चकचसमका आयोजनाहरुको सम्झौता गने, कागजातहरु 

सरुचक्षत राख्ने एवं सम्झौता भएका आयोजनाहरुको रेकर्ा चमलाएर राख्ने । 

२. उपभोिा सचमचत एवं अन्य काम गना भचन तोचकएका वा सम्झौता गररएका पक्षहरुलाई आयोजना संिालनको 

लाचग ताचलम चदने व्यवस्था चमलाउने, त्यसको संयोजन गने तथा आवश्यक सल्लाह तथा सुझाव चदने । 

३. संिालनमा आएका आयोजनाहरुको प्राचवचिक तथा अन्य अनगुमन भए नभएको यचकन गराउने तथा भिुानी 

माग गना आएका योजनाहरुको कागजातहरु पररक्षण गने तथा भिुानीको प्रचियामा लैजान सहयोग गने । 

४. सबै चकचसमको योजना संिालनको लाचग समय ताचलका अनुरुप काया गने । 

५. योजनाको फरफारक सम्बन्िी कायाहरु गने । 

६. बाचर्ाक चबकास योजना एवं अन्य योजनासँग सम्बचन्ित अन्य सबै कायाहरु गने । 



 

 

७. अन्य प्रिचलत काननु वमोचजम तोचकए एवं लाए अह्राएका कायाहरु 

 

३.  आचथाक प्रशासन इकाई 

१. बाचर्ाक आय तथा व्ययको लेखा चबवरण तयार पाने । 

२. गाउँपाचलकाको बाचर्ाक कायािम अनरुुप भए गरेको िाल ुतथा पुँजीगत खिाको चबलहरु अध्ययन गरी चनयम 

संगत रुपमा मात्र भिुानीको लाचग चसफाररश गने । 

३. काननु बमोचजमको सावाजचनक लेखा दरुुस्त राख्ने, सम्बचन्ित खिा चशर्ाक अन्तगात खिा भए नभएको यचकन 

गने र सो अनरुुपको लेखा राख्ने । 

४. आचथाक अनशुासन कायम गराउन पहल गने , चवत्तीय जोचखम रहकेा क्षेत्रहरु औल्याई चसफाररश गने । 

५. आन्तररक लेखा पररक्षणको व्यवस्था गराउने । 

६. अचन्तम लेखापरीक्षणको लाचग चहसाब चकताब दरुुस्त राख्ने । 

७. बेरुज ुफर्छ्यौटको लाचग गनुा पने कायाहरुको पहल गने । 

८. केन्र , प्रदशे एवं स्थानीय सरकारको अनदुान, चनकासा, खिाको फाँटवारी तथा प्रगचत चबवरणहरु तयार पाने । 

९. लेखासम्बन्िी अन्य सबै कायाहरु गने । 

 

४.राजस्व इकाई  

१. आन्तररक राजस्वको बारेमा चहसाबचकताव राख्ने । 

२. बाचर्ाक अनुमानको लक्ष अनुरुप राजस्व उठे नउठेको प्रगचत चबवरण पेश गने । राजस्व उठाउनको लाचग 

आवश्यक कायाहरु गने । 

३. राजस्व उठाउने सन्दभामा नयाँ सल्लाह सझुाव समेत पेश गने । 

४. आन्तररक राजस्व चनयन्त्रण प्रणालीको व्यवस्था गने, वर्ाकायाालय हरुको राजस्व अनगुमन तथा चनयन्त्रण 

गने । 

५. ढुंगा चगट्टी बालुवाको राजश्व उठानको अनगुमन तथा चनयन्त्रण व्यवस्था चमलाउने । 

 

 

ख. पवूाािार चवकास शाखा  

१. सर्क तथा पवूाािार 

१. गाउँपाचलकाचभत्र बाचर्ाक चवकास योजना अन्तगात चनमााण गररने कच्िी तथा पचकक सर्कहरुको सर्क 

मापदण्र् अनरुुप लागत अनुमान तयार पाने त्यसको प्राचवचिक तफा बाट कायान्वयन गराउने । 



 

 

२. बाचर्ाक चबकास कायािम अन्तगात पवूाािार एवं सर्कके्षत्रमा भए गरेको कायाको प्राचवचिक चनरीक्षण तथा 

अनगुमन गने एवं गने वातावरण चमलाउने । 

३. सर्क चबकास मापदण्र् लाग ुगराउन पहल गने एवं जानकारी प्रदान गने । 

४. पवूाािार तथा सर्क के्षत्रमा आवश्यक प्राचवचिक पक्षको सबै काया गने । 

२. भवन तथा मापदण्र्  

१. गाउँपाचलका चभत्र चनमााण हुने भवन संरिनाको राचरिय एवं स्थानीय मापदण्र् लाग ुगराउन पहल गने । 

२. भवन संरिना चनमााणको मापदण्र् बनाउनमा सहयोग गने, नकसा चर्जाइन, तथा पास गने सम्बन्िी आवश्यक 

प्राचवचिक काया सम्पादन गराउने । 

३. भवन चनमााण अिार संचहताको पालना गनाको लाचग आवश्यक पने सम्पणूा प्राचवचिक पक्षको पालना गराउने । 

३. बातावरण, चवपद तथा सरसफाई  

१. गाउँपाचलका चभत्र आवश्यक बातावरण, चवपद व्यवस्थापन तथा सरसफाइको के्षत्रहरुको सम्पणूा कायािम 

हरुको संयोजन एवं कायान्वयन गराउने । 

२. गाउँपाचलका चभत्र वातावरण संरक्षण, सरसफाई एवं चवपद व्यवस्थापन सम्बन्िी जनिेतना लगायतका 

कायाहरुको समेत समन्वय एवं संयोजन गने । 

३. खानेपानी तथा सरसफाइको कायािमहरु 

 

घ. स्वास््य तथा सामाचजक चबकास शाखा  

१. सामाचजक सरुक्षा तथा पंजीकरण इकाई  

१. गाउँपाचलका चभत्र हुने सबै सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी कायाहरुको संयोजन गने । 

२. नेपाल सरकारले उपलब्ि गराउने सामाचजक सरुक्षा बाहके गाउँपाचलकाले गने सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी 

कायाहरुको समेत संयोजन गने । 

३. सामाचजक सरुक्षा भत्ता चनकासा चवतरण तथा भरपाईहरुको चनररक्षण गने साथै यस सम्बन्िमा आवश्यक अन्य 

सबै पहल गने । 

४. पंजीकरण सम्बन्िी कायाहरु गने , वार्ा कायाालयमा पंजीकरण सम्बन्िी भएका कायाहरुको एकमषु्ट चबवरण 

राख्ने, अद्यावचिक गने । 

५. वर्ा कायाालयबाट अनलाइन घटना दताा गराउने कायाको संयोजन गने । 

६. सामाचजक सरुक्षा एवं पंजीकरण सम्बन्िी अन्य सबै कायाहरु गने । 

 

 



 

 

२. मचहला, बालबाचलका तथा समाज कल्याण इकाई  

१. मचहला, बालबाचलका तथा समाजकल्याण सम्बन्िी गाउँपाचलकाले चबचनयोजन गरेका बाचर्ाक चबकासको 

कायािमहरु सम्पादन गनामा सहयोग गने । 

२. यस सँग सम्बचन्ित कायाको चनरीक्षण तथा अनगुमन गने, काया सम्पादन भैसकेपचि भिुानीको लाचग 

चसफाररश गने । 

३. मचहला, बालबाचलका एवं समाज कल्याणको के्षत्रमा आवश्यक चनयम काननुहरुको संकलन गने, कायान्वयन 

गराउनको लाचग पहल गने तथा सझुावहरु समेत संकलन गने । 

४. गाउँपाचलका चभत्र गठन भएका सम्पणूा संस्था, समहुको दताा प्रचिया, अनगुमन, व्यवस्थापनको उचित कायाहरु 

गने । सो सँग सम्बचन्ित चनयम काननुको चनमााण, पालना गना लगाउने । 

 

ङ. अन्य शाखा तथा इकाई 

     १. स्वास््य शाखा । 

२. पयाटन इकाई । 

      ३. कृचर् तथा पश ुसेवा शाखा । 

४. सहकारी र घरेल ुउद्योग तथा लघ ुचबत्ता कायािम आचद । 

 

च. शिक्षा युवा तथा खेलकुद िाखा : सम्बन्धित पक्षहरुको सबै काययहरु गरे्न । 

१. बालववकास ;DjGwL sfo{x? ;+rfng , Joj:yfkg ug]{ . 

२. बबद्यालय Joj:yfkg ;DaGwL sfo{x? ug]{  . 

३. v]bs'b ;ldlt ;DaGwL sfo{x? ug]{  

४. o'jf ljsf; nlIft sfo{qmdx? ug]{ । 
५. युवालाई व्यवसाययक ताशलम ;rf+ng ;DaGwL sfo{x? ug]{ . 

६. युवा लक्षक्षत चेतर्ना मुलक काययक्रमx? ;+rfng ug]{ . 

७. िाखा सँग सम्बन्धित गा पा को आ. व. को स्वीकृत वजेट तथा काययक्रममा उल्लेखखत योजर्ना 
तथा काययक्रमहरु 

      *. cGo k|rlnt sfg'g adf]lhd nufot nfP cXfo adf]lhd sfo{x? ug]{ . 

छ. आधतरिक लखेापरिक्षण इकाई  



 

 

१. कायायलयमा भएको चालु आर्थयक बर्यको लेखा ववविणको चौमाशसक रुपमा अधतरिक लेखा परिक्षण 
गरे्न । खचय यर्नयशमत अयर्नयशमत भएकोमा यर्नयशमत गर्नय लगाउर्ने । 

२. बेरुजु असुल उपि गर्नय/गिाउर्न सहयोग गरे्न । 
३. ववत्तीय जोखखमको क्षते्रहरु पहहचार्न गिी जोखखम धयूर्नीकिण गर्नयलाइ सुझाव हदरे्न, कायययोजर्ना 

बर्नाउर्ने । 
४. ववत्तीय जोखखम धयूर्नीकिणको लार्ग आवश्यक काययहरु गरे्न । 
५. ववत्तीय पािदशियताको लार्ग आवश्यक काययहरु गरे्न । 


