
सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सूचनाको हक सम्बन्धी  ननयमावली, २०६५ को 
ननयम ३ बमोजिम सावविननक गररएको वववरण 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२०८० माघ देजि २०८१ चैत्र मसान्त सम्म सम्पाददत कायवहरुको वववरण 

स्वत : प्रकाशन 
 

 

 

 

लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपानलका 

गाउँ कायवपानलकाको कायावलय 

चराङ, मसु्ताङ, 
गण्डकी प्रदेश, नपेाल । 

 



१. ननकायको स्वरूप र प्रकृनत 

 

 

 
 

 

 

 

२. ननकायको काम, कतवव्य र अनधकार 

 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 2074 ले तोके बमोजिम सम्पूणव कायवहरु 

 

 



३. ननकायमा रहन ेकमवचारी वववरण 

 

लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँ कायवपानलकाको कायावलय, चराङ 
नस.नं. कमवचारीहरूको नाम पद/तह सम्पकव   नं. कैवफयत 

१ ववशाल भण्डारी प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत 9857639999  

२ शोभा पनु प्रशासन अनधकृत सातौँ 9857650777  

३ सवुास चन्र अयावल कृवि अनधकृत सातौँ 9846546300  

4 रजन्ित थकाली सूचना प्रववनध अनधकृत 9867973179  

5 प्रनतमा राई सव इजन्िननयर 9844629626  

6 सकुदेवी  गबुविा प्राववनधक सहायक (जशक्षा) 9845179216  

7 पासाङ डोल्मा गरुूङ स्वास््य संयोिक 9846915238  

8 दावा टसी गरुूङ रोिगार संयोिक 9857672690  

9 निररङ गरुुङ रोिगार सहायक 9866426215  

10 ईश्वर काकी अ. सव इजन्िननयर 9864029832  

11 चक्र वव.क. ना.प.स्वा.प्रा. 9867744692  

12 झरणा पनु उद्यम ववकास सहिकताव 9867627438  

13 एनतसा थकाली नेत्र सहायक 9846712988  

१4  अंगराि महतारा वैध  9746531052  

15 नधवक गरुुङ का.स. गाउँपानलका 9840210005  

16 सम्तेन गरुुङ  का.स. गाउँपानलका  9864382290  

17 न्हबुुव आङ्च्यकु गरुूङ हलकुा सवारी चालक 9860754333  

 

वडा कायावलयहरूमा कायवरत वडा सजचव र अन्य कमवचारी 
नस.नं. कमवचारीहरूको नाम पद/तह सम्पकव   नं. कैवफयत 

१ नं. वडा कायावलय, चराङ 

१ शारदा कुमारी शाही प्रशासन सहायक चौथो 9857650812  

२ ल्हामो निररङ गरुूङ का.स. 9869867602  

२ नं. वडा कायावलय, घमी 
१ ववश्वराि दनवुार प्रशासन पाचँौ 9860585153  

२ सोना वाङ्चदी गरुूङ का.स.   

३ नं. वडा कायावलय, जघनलङ 



१ दगुाव प्रसाद सवेुदी ना.प्रा.स 9843986131  

२ देवव साकी वव.क. का.स.   

४ नं. वडा कायावलय, सिुावङ 

१ कृष्ण प्रसाद धमला अ.हे.व. 9857650140  

२ ररङ्च कु पनु मगर का.स.   

५ नं. वडा कायावलय, ताङ्च्या 
१ गणेश डाँगी ना.प.स्वा.प्रा. 9848925160  

२ नममा डोमा गरुूङ का.स.   

 

वडा कायावलयहरूमा कायवरत स्वास््यकमीहरू 

नस.नं. कमवचारीहरूको नाम पद/तह सम्पकव   नं. कैवफयत 

चराङ स्वास््य चौकी 
१ ददलमाया गरुूङ नस.अ.न.मी. 9842851396  

२ झरना कुमारी के.सी. अ.हे.व. 9863238030  

२ का निवटन गरुूङ का.स. 9869084976  

घमी स्वास््य चौकी 
१ राम पकुार महत्तो अ.हे.व. 9862018796  

२ पषु्पा पनु अ.हे.व. 9864670837  

२ कमव डोमा गरुूङ का.स.   

जघनलङ आधारभतु स्वास््य इकाई 

१ ओवपन यादव अ.हे.व. 9762801469  

सिुावङ स्वास््य चौकी 
१ फेन्िो आङ्च मो गरुूङ अ.न.मी. 9866009915  

२ रोजिता वव.क. अ.हे.व. 9844907950  

३ कच ुवङ गरुूङ का.स.   

ताङ्च ्या आधारभतु स्वास््य इकाई 

१ िगत वहादरु सनुार अ.हे.व. 9840934117  

 

 

 

 

 



४. कमवचारीहरूको कायव वववरण 

 

क) प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतको कायव वववरण 

 

१, गाउँसभा र कायवपानलका बैठकको सजचवको रूपमा कायव गने र ननणवयहरु कायावन्वयन गने गराउने । 

२, अध्यक्षको ननदेशनमा गाउँसभा र कायवपानलका बैठक बोलाउने र आवश्यक कायवको तयारी र कायव गने गराउन ुपनेि 
।  

३, गाउँसभा र कायवपानलका बैठक बस्ने नमनत, समय र स्थान तथा बैठकको कायवसूची सवहतको सूचना बैठक बस्न ु
कजम्तमा सात ददन अगावै सदस्यहरूलाई पत्रचार गने/ गराउन लगाउन ुपनेि ।  

४, गाउँसभा र कायवपानलका बैठकको ननणवयहरू अध्यक्षबाट प्रमाजणत गरी सरुजक्षत राख्न ुपनेि ।  

५, बाविवक योिना, कायवक्रम तथा बिेट तिुवमा प्रवक्रयामा सहयोग गने तथा कायावन्वयन र अनगुमन तथा मूल्यांकन र 
गाउँपानलकाको कोिबाट िचव भएको रकमको प्रगती प्रनतवेदन कायवपानलका बैठकमा पेश गनुव पनेि ।  

७, गाउँपानलकाको कोि तथा आनथवक कारोबारको वहसाब तथा अनभलेि दरुूस्त राख्न लगाउने, लेिा परीक्षण गराउन े
तथा वेरूि ुफर्छ्यौट गराउन ुपनेि ।  

८, आयोिनाहरूको फरफारकका लानग प्रनतवेदन तयारी गरी कायवपानलकामा पेश गनुवपनेि ।  

९, गाउँपानलकाको चल अचल सम्पजत्त संरक्षण, लगत राख्न ेकाम र अध्यावनधन गने गराउन लगाउन ुपनेि । 

१०, न्यायीक सनमनतबाट भएको नमलापत्र, ननणवयसम्बन्धी नमनसलहरू संरक्षण राख्न ेर राख्न लगाउन ुपनेि ।  

११, गाउँपानलकाको प्रशासकीय तथा आनथवक ननयन्त्रण गनुव पनेि ।  

१२, गाउँपानलकाको अनधकार के्षत्रनभत्रका ववियहरुमा आवश्यक कानूनहरू ननमावणमा सहयोग गनुव पनेि ।  

१३, गाउँपानलकाको दररेट ननधावरण गनव सहयोग गनुव पनेि ।  

१४, संघीय र प्रदेशस्तरका आयोिनाहरू कायावन्वयनमा समन्वय तथा सहजिकरण गनुव पनेि ।  

१५, अध्यक्ष वा आफूलाई अजततयार प्राप्त भएको पन्र ददननभत्र ववियगत शािा, वडा कायावलयहरूमा योिना, कायवक्रम 
र बिेट र आगामी आनथवक विवको लानग बिेट नसमा तोवकएको समयमा पठाउन ुपनेि ।  

१६, कायावलयको संगठन अनसुार कमवचारीहरूलाई कायवसम्पादन करार सम्झौता गरी सो अनरुूपको कायव गरे नगरेको 
सपुररवेक्षण गनुव पनेि ।  

१७, समय समयमा सावविननक सनुवुाईको व्यवस्था र घजुम्त सेवा सञ्चालन गने/ गराउन लगाउन ुपनेि ।  

१८, साववजिनक िररद ऐन, ननयमावली अनसुार िररद योिना तयार गने र िररद सनमनत गठन गने तथा आवश्यकता 
अनसुार नललाम वववक्र गने/ गराउन ुपनेि ।  

१९, गाउँपानलकाको रािस्व संकलन सम्बन्धी कानून बनाउन सहयोग गने र सो अनरुूप रािस्व संकलन र तोवकएको 
समयनभत्र दाजिला भए नभएको सपुररवेक्षण गनुव पनेि ।  

२०, कायावलय र कायवलय अन्तरगतको सेवा प्रवाह चसु्त दरुूस्त भए नभएको सपुररवेक्षण गरी आवश्यक ननदेशन ददन ु
पनेि ।  

२१, ववजत्तय सशुासन, िनउत्तरदावयत्व, गणुस्तरीय तथा ववश्वासननय सेवा प्रवाह तथा स्वमूल्यांकन प्रनत जिम्मेवार रहेर 
कायव गने/ गराउन ुपनेि ।  

२२, ववशिे पररजस्थनतमा बाहेक कायावलय वा कायवके्षत्र भन्दा बावहर नरहने वातावरण सिृना गने/ गराउन ुपनेि ।  



२३, कायावलय व्यवस्थापनमा नववन प्रववनधको प्रयोगमा िोड ददने तथा सांगठननक द्वन्द व्यवस्थापनका लानग कायव 
वातावरण सिृना गने/ गराउन ुपनेि ।   

२४, रािनननतप्रनत तटस्थ रवह कायावलयको िवव उचो राख्न ेगरी इमन्दारी पूववक सेवा प्रवाह गने/ गराउन ुपनेि ।  

 

२५, यो संझौता नमनत २०८०।०५। २५ बाट नमनत २०८१ असार मसान्त सम्म लाग ुहनुेि । प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत सरूवा भई गएमा यस गाउँपानलकामा सरूवा भएर आउने प्रमूि प्रशासकीय अनधकृत हाजिरी भएको नमनतदेजि 
लाग ुहनुेि ।  

२६, उल्लेजित सेवा शतवहरू कायावन्वयन गनव प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत जिम्मेवार नदेजिएको वा कायव प्रयास नगरेको 
देजिएमा अध्यक्षले स्पविकरण सोध्न सक्ने र प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतले जचत्तबझु्दो िवाफ ददन ुपनेि ।  

 

ि) प्रशासकीय अनधकृतको कायव वववरण 

 

१, कायावलयको कमवचारीहरूको व्यजिगत फाइल, हाजिरी, दताव चलानी वकताव, िाप र प्रशासननक कागिातहरू सरुजक्षत 

र अद्यावनधक गरी अनभलेि राख्न े।  

२, प्रशासन सम्बनधी पत्रहरू तयार गरी सम्बजन्धत ननकायमा चलानी गरी पठाउन ेतथा कायावलयमा प्राप्त पत्र दताव गरी 

कायवलय प्रनतनलवप सरुजक्षत राख्न े।  

३, कमवचारीको हाजिरी रजििरमा सावविननक ववदा, घर ववदा, भैपरी आउने ववदा र अन्य ववदाहरू अद्यावनधक गरी राख्न े

।  

४, गाउँपानलकाको संगठन संरचना, दरबन्दी ननधावरण, िनशजि व्यवस्थापन गने ।  

५, कायावलयको आवश्यक कािगातहरू (कमवचारीहरूको ननयजुि पत्र, स्तरोन्ननत पत्र, अवकास पत्र, बरबझुारथ पत्र, 

कासम ुफारम, कािमा िटाइएको पत्र, भ्रमण आदेश, अन्य ननकायबाट प्राप्त पत्र काननु, नीनत, ननदेश, पररपत्रहरू 

आदद) सरुजक्षत राख्न े।  

६, कमवचारीहरू तथा िनप्रनतनननधहरूको सम्पजत्त वववरण सफ्टवेरमा अध्यावनधक गरी सम्बजन्धत ननकायमा पेश गने ।  

७, नसफाररस तथा अन्य प्रशासननक कागिातहरू कायावलय प्रमिुको ननदेशन र सल्लाह तयार गरी गने/ गराउने । 

८,  कायावलयको तानलम, सभा, बैठक, कायवशाला गोष्ठीमा आवश्यक कागिात उपलब्ध गराउने ।  

९, वाविवक िररद योिना तिुवमा र कायावन्वयन गने ।  

१०,  प्रत्येक शािाहरूलाई आवश्यक पने सामान सम्भव भएसम्म उपलब्ध गराउने ।  

११, कायावलय प्रमिुको ननदेशन र कायावलयलाई आवश्यक पने सामानहरू नमतव्ययी तररकाले िररद र िचव गने ।  



ग) योिना शािा तथा प्राववनधक शािाको कायव वववरण 

 

१, गाउँपानलकाको ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी आवश्यक नीनत, कानून, मापदण्ड, योिना ननमावण एवं 

ननयमन गने ।  

२, गाउँपानलकाको पूवावधार ववकासको अल्पकालीन (वाविवक), मध्यकालीन तथा दीघवकालीन ववकास योिना तथा गरुूयोिना 

तिुवमा, कायावन्वय, अनगुमन तथा मूल्यांकन र सनमक्षा गने ।  

३, गत आ.व. र चाल ुआ.व. को आधारमा आगामी आ.व.को लानग योिनाको प्रके्षपण गने । 

४, हरेक आनथवक विवहरूको योिनाहरूको ममवत, संरक्षण र अनभलेि राख्न े।   

५, स्वीकृत योिनाहरूको उपभोिा सनमनत गठन तथा सम्झौता गने र सोको वववरणको अनभलेि राख्न े।  

६, वाविवक योिनाहरूको त्यांक संकलन, प्राथनमवककरण गरी कायावलय प्रमिु र गाउँसभा तथा कायवपानलका बैठकमा 

पेश गने ।  

७, संघीय र प्रादेजशक आयोिनाहरूको कायावन्वयनमा समन्वय तथा सहजिकरण  गने ।  

८, ननरन्तर आयोिनाहरुको अनगुमन, मूल्यांकन र प्रगती र उपलब्धीको सनमक्षा गने । 

९, आयोिनाहरूको अध्ययन, अनसुन्धान तथा प्रभाव मूल्यांकन गरी नयाँ र परुाना ममवत गनुवपने आयोिनाहरूको सचुी 

तयार गरी अनभलेि राख्न े।  

१०,  िनसहभानगतामूलक योिना तिुवमा सम्बन्धी सम्पूणव कायवको आवश्यक व्यवस्था नमलाउने ।  

११, सावविननक सनुवुाई, सामाजिक परीक्षण तथा लैविक परीक्षणका लानग आवश्यक कागिातहरू उपलब्ध गराउने ।  

१२, गाउँपानलकाको योिना सम्बजन्ध भएका सम्पूणव ननणवयहरू सरुजक्षत र व्यवजस्थत तररकाले अनभलेि राख्न े।  

१३, आयोिना कायावन्वयन र फरफारक सनमनतमा सदस्य सजचवको रूपमा रहेर कायव गने तथा वेरूि ु देजिएका 

आयोिनाहरूको सम्बन्धमा सरोकारवालाहरूसँग िलफल गरी तत्कालै फिवयौट गने गराउने ।  

१४ आयोिनाहरुको चौमानसक तथा वाविवक सनमक्षा गनव आवश्यक व्यवस्था नमलाउने ।  

१६, गाउँपानलकाको उ्चतम प्रयोग हनु सक्ने श्रम ज्याल दररेट तिुवमा र कायावन्वयन गने । 

१७, गाउँपानलकाको पूवावधार ववकाससँग सम्बजन्धत गरुूयोिना तयार गनव । 



१८, स्वीकृत पूवावधार ववकास (सडक, िानेपानी, नसंचाई, भवन, झो.प.ु आदद) को लानग गरुूयोिनाको तिुवमा तथा 

कायावन्वयनका लानग ननयनमत अनगुमन, लागत जस्टमेट, ठेक्का, मूल्यांकन तथा ममवत संभार गदाव नमतव्ययी, गणुस्तरीय, 

वटकाउ र प्रभावकारी तररकाले गने/गराउने ।  

 १९, गाउँपानलकामा पूवावधार ववकाससँग सम्बजन्धत प्रकोप व्यवस्थापनका लानग प्रकोपिन्य के्षत्रको अनगुमन, योिना 

गने क्षनतको ऐवकन गरी पनुः ननमावणको लानग लागत सवहतको प्राववनधक मूल्यांकन गरी कायावन्वयन गने/ गराउन े 

र सोको अनभलेि राख्न े।  

२०, गाउँपानलका के्षत्रनभत्र गणुस्तरीय सडक गरुूयोिना बनाई कायावन्वयन गने । 

२१, संघीय, प्रादेजशक, स्थानीय ठूला आयोिनाहरूको ठेक्का प्रवक्रया कानून बमोजिम प्रववि गरी कायावन्वयनका लानग 

ननयनमत अनगुमन मूल्यांकन र प्राववनधक ननदेशन ददने ।  

२२, आयोिनाहरूको नापी वकताव, रननङ ववल, मूल्यांकन, िाँचपास फरफारक तथा कायव सम्पन्न प्रनतवेदन तयार गरी 

पेश गने ।  

२३, पूवावधार ववकासँग सम्बन्धी ववशेिज्ञको रूपमा तानलम, कायवशाला गोष्ठी तथा कायवक्रमहरूमा सहयोग गने ।  

२४, भौनतक पूवावधारसँग सम्बजन्धत सम्पूणव सूचनाहरू संकलन, अद्यावनधक गरी अनभलेि राख्न े।  

२५, बोलपत्र मूल्याङकन सनमनतको संयोिक र परामशव सेवा िररदको सदस्यको रूपमा कायव गने ।  

२६, आयोिना सञ्चालनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा यथानसघ्र कायावलय प्रमिुलाई िानकारी गराउने ।  

२६, उल्लेजित सम्पूणव कायवहरूको वाविवक कायवतानलका बनाई कायव गने र शािाको कायव प्रगनत कायावलय प्रमिु तथा 

सभामा पेश गने ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



घ) जशक्षा शािाको कायव वववरण 

१, ववद्यालय, जशक्षक र ववद्याथी वववरण अद्यावनधक गरी अनभलेि राख्न े।  

३, जशक्षकहरूको तलब प्रनतवेदन स्वीकृत गने तथा तलब ननकाशा ननधावररत समयनभत्र गनव पहल गने ।  

४, ववद्यालयहरूको ननयनमत अनगुमन तथा ननररक्षण गरी आवश्यक ननदेशन तथा सझुाव ददने ।  

५, जशक्षक दरवजन्दको वववरण ऐवकन गरी ररि पदपतुी गनव स्थायी पदका लानग प्रदेश लोकसेवा आयोगमा दरवजन्द 

तेररि फारम भने तथा करारमा जशक्षक ननयजुिका लानग कायावलय प्रमिुको ननदेशनमा ववज्ञापनको सूचना प्रकाशन 

गने, परीक्षा, नलने र यो्यता पगेुका उपयिु जशक्षक िनौट गनव सहयोग गने ।  

६, जशक्षा सनमनतमा सदस्य सजचवको रूपमा कायव गने ।  

७, घजुम्त ववद्यालय व्यवस्थापन गने तथा धानमवक ववद्यालयहरूको ननयमन गरी आवश्यक ननयमन र ननदेशन ददन े।  

८, परीक्षा प्रणाली व्यवस्थापन गरी ववद्यानथवहरूको माकव नसट तयार गने कायवमा सहयोग गने ।  

९, जशक्षा सम्बन्धी संघ तथा प्रदेशका शसतव बिेट तथा कायवक्रमहरू कायावन्वयन गने तथा जशक्षा सम्बन्धी सम्पूणव 

कायवक्रम तथा बिेटको स्वतन्त्र लेिापरीक्षक ननयजुि गरी लेिापरीक्षण गराउने ।  

१०, ववद्यालयको भौनतक पवुावधार ववकासका लानग योिना तथा बिेट माग गने ।  

११, शैजक्षक गणुस्तर कायम राख्न ववद्याथी भनाव दर बढाउन तथा ववद्यालय भनाव भएका ववद्यानथवहरूको वटकाउ दर बढाउन 

सहयोग परुाउन जशक्षक तथा अनभभावक लजक्षत अनभमजुिकरण कायवक्रमहरू सञ्चालन गने ।  

१३, ववद्याथीलाई िाने शैजक्षक अनदुानको कायवन्वयन अवस्थाको ननरक्षण गने ।  

१४, IEMIS सफ्टवेयर सञ्चालन तथा अद्यावनधक गने र ववद्यालयहरुलाई IEMIS मा त्याङक प्रववि गनव ननदेशन ददने ।  

१५, गाउँपानलकाको शैजक्षक अवस्थाको वाविवक प्रनतवेदन तयार गने र सम्बजन्धत ननकायमा पेश गने।  

१६, जशक्षा सम्बन्धी उल्लेजित सम्पूणव कायवको अनतररि कायवलय प्रमिुको ननदेशन अन्य जशक्षा सम्बन्धी कायवहरू गने/ 

गराउने ।  

 

ङ) स्वास््य शािाको कायव वववरण 

१, स्वास्थ सेवामा कायवरत कमवचारीहरूको दरवन्दी वववरण ऐवकन गरी ररि रहेमा स्थायी कमवचारीको हकमा प्रदेश 

लोकसेवा आयोग र करार कमवचारीको हकमा कायावलय प्रमिुसँग िलफल गरी ररि पदपूतीको प्रवक्रया ननयम 

अनसुार परुा गने व्यवस्था नमलाउने ।  



२, मातहतका सम्पूणव स्वास््य चौकीहरूको ननयनमत, अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण गरी आवश्यक कमवचारी, औिधी, औिधी 

उपचारको सामाग्रीहरू तथा भौनतक अवस्थाको मूल्यांकन गरी कायावलय प्रमिुलाई िानकारी गराउने ।  

३, स्वास््य सम्बन्धी संघ तथा प्रदेशबा प्राप्त शसतव बिेट तथा कायवक्रमहरू कायावन्वयन गने र सम्बजन्धत ननकायमा 

प्रनतवेदन पठाउने ।  

४, स्वास््य संस्थाहरूमा भएका सम्पूणव औिधी उपकरहरू दाजिला वकतावमा दाजिला गरी अद्यावनधक वववरण सरुजक्षत 

राख्न े।  

५, स्वास््य सम्बन्धी घजुम्त कायवक्रम, गाउँघर जक्लनक, िोप ववतरण कायवक्रम सञ्चालनको व्यवस्था नमलाउने ।  

६, मवहला स्वास््य सेववका सवहत स्वास््यका कमवचारीहरूलाई आवश्यक तानलम, अनभमजुिकरण कायवक्रमहरू सञ्चालन 

गरी प्रनतवेदन पेश गने ।  

७, महामारी रोग फैनलन नददन निमेकी जिल्लाहरूमा घटेको घटनाप्रनत सचेत भई समयमा नै औिधी उपचारको व्यवस्था 

नमलाउने र घातक प्रकृनतका रोग ननयन्त्रण गनव औिधीको व्यवस्था नमलाउने ।  

८, स्वास््य सम्बन्धी त्यांकीय वववण अद्यावधीक गरी अनभलेि राख्न े।  

९, अनत आवश्यक काम बाहेक कायावलय समयमा कायवलय वा कायवके्षत्र बाहेक बावहर निाने ।  

१०, मातहतका कमवचारीहरुलाई गणुस्तरीय स्वास््य सेवा प्रवाहको लानग आवश्यक ननदेशन ददने ।  

११, उल्लेजित कायवहरूका अनतररि कायावलय प्रमिुको ननदेशनमा स्वास््य व्यवस्थापन सम्बन्धी सम्पूणव कायव गने 

गराउने ।  

 

च) कृवि ववकास शािाको कायव वववरण 

१, संघ तथा प्रदेशबाट प्राप्त कायवक्रम तथा बिेट कायावन्वयन गने ।  गाउँपानलकाबाट स्वीकृत कायवक्रम तथा 
बिेटको तिुवमा, कायावन्वयन, अनगुमन तथा प्रगनत प्रनतवेदन तयार गने । 

२, कृिक समूह गठन तथा दताव गरी प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने ।  

३, गाउँपानलकानभत्र कृवि उत्पादनको संभावना, ववकास र ववस्तारको लानग अध्ययन अनसुन्धान, अनगुमन र प्रनतवेदन 
तयार गरी सम्बजन्धत ननकायमा पेश गने ।  

४, पशपंुक्षी शािासँगको समन्वयमा कृिक समहुलाई कृवि उत्पादन, बिार व्यवस्थापन िस्तो वृहत कृवि योिना 
तिुवमा गने । 

५, कृवि उत्पादनमा कृिकलाई प्रोत्साहन गनव तानलम, अनभमजुिकरण कायवक्रम सञ्चालन गने ।  



६, कृवि उत्पादनको प्रचारप्रसार सामग्रीहरू तयार गने गराउने ।  

७, कृवि उत्पादनमा आधाररत साना तथा मझौला उद्योग ननमावणका लानग बिेट माग गने ।   

८, िाद्यिन्य उत्पादन तथा तरकारी र फलफुलहरूको त्याङ्क संकलन तथा अनभलेि राख्न े।  

९, नसंचाईयो्य िनमनको अनभलेि राख्न ेतथा उत्पादन हनु सक्ने िनमनलाई बाँझो नराख्न ेउपायहरूको िोजि गने ।  

१०, कृवि उत्पादनमा ला्न ेरोग वकराहरूको जिवनचक्र र उपचारको उपाय अवलम्बन गने ।  

११, हावापानी अनकुुल उन्ननत िातको ववउ वविन िररद तथा ववतरण गने ।  

१२, देश ववकासको धरोहर नै कृवि भएकोले सम्बद्द ननकायहरूसकँो समन्वयमा कृवि उत्पादन बढाउन र गणुस्तरीय 
उत्पादनमा िोड ददन उल्लेजित जिम्मेवारीहरूका अनतररि कायावलय प्रमिुको ननदेशनमा कृवि सम्वन्धी अन्य 
कायवहरू गने गराउने ।   

 

ि) पश ुसेवा शािाको कायव वववरण 

१, संघ तथा प्रदेशबाट प्राप्त कायवक्रम तथा बिेट कायावन्वयन गने ।  गाउँपानलकाबाट स्वीकृत कायवक्रम तथा 
बिेटको तिुवमा, कायावन्वयन, अनगुमन तथा प्रगनत प्रनतवेदन तयार गने । 

२, गाउँपानलकानभत्र पश ुववकास संभावना, ववकास र ववस्तारको लानग अध्ययन अनसुन्धान, अनगुमन र प्रनतवेदन तयार 
गरी सम्बजन्धत ननकायमा पेश गने ।  

३, कृवि शािासँगको समन्वयमा कृिक समहुलाई कृवि उत्पादन, बिार व्यवस्थापन िस्तो वृहत कृवि योिना तिुवमा 
गने । 

६, कृिकलाई प्रोत्साहन गनव तानलम, अनभमजुिकरण कायवक्रम सञ्चालन गने ।  

७, उत्पाददत वस्तहुरूको वववक्र ववतरणका लानग प्रचारप्रसार सामग्रीहरू तयार गने गराउने ।  

८, गाउँपानलकानभत्रका पशपुक्षीहरूको त्याङ्क संकलन तथा अनभलेि राख्न े।  

९, स्थानीय पशहुरू (गाई, ्याङ्चग्रा, घोडा, चौरी गाई आदद) मा ला्न सक्ने रोगको अनसुन्धान गरी उपचारको 
व्यवस्था नमलाउने ।  

१०, गाउँपानलकानभत्रका पशहुरूको स्वास््य अवस्था ननररक्षण गने तथा गाउँपानलका बावहर ननकासा हनुे मास ु(सकुुटी) 
र पशकुो शलु्क ननधावरणमा सहयोग गने ।  

११, देश ववकासको धरोहर नै कृवि भएकोले सम्बद्द ननकायहरूसकँो समन्वयमा कृवि उत्पादन बढाउन र गणुस्तरीय 
उत्पादनमा िोड ददन उल्लेजित जिम्मेवारीहरूका अनतररि कायावलय प्रमिुको ननदेशनमा कृवि सम्वन्धी अन्य 
कायवहरू गने गराउने ।   



ि) सूचना प्रववधी शािाको कायव वववरण 

१, कायावलयको आनधकाररक सूचना प्रवाह गनव सूचना अनधकारीको रूपमा कायव गने ।  

२, हरेक ददन कायवलयको ईमेल हेरी ईमेलमा आएको पत्रहरु वप्रन्ट गरी सोको िानकारी कायावलय प्रमिुलाई तोक 

लगाई दताव गरी सम्बजन्धत शािाहरूलाई उपलब्ध गराउने ।    

३, कायावलयको वेभसाइट, ईमेल र ईन्टरनेटको सञ्चालन र सूचनाहरूको अद्यावनधक गरी व्यवस्थापन गने ।  

४, कायवलयमा प्राप्त सूचनाहरूको चसु्त, दरुूस्त र सरुजक्षत अनभलेजिकरण गने/गराउने ।  

५, कायावलयको िववमा असर गनव सक्ने गोप्य सूचना तथा अनत आवश्यक सूचनाहरूको िुटै्ट भेवटन ेगरी अनभलेि राख्न े

।  

६, कायवलयको सूचना सम्बन्धी मेजशनहरू ननयनमत रूपमा रेिदेि, ममवत तथा अद्यावनधक गरी अनभलेि राख्न े।  

७, कायावलय प्रमिुबाट ननदेशन भए बमोजिमका सूचना प्रवाह गने ।  

८, कायावलयमा प्राप्त सबै प्रकारका पसु्तक, बलेुवटन, ब्रोसर पत्र-पनत्रकाहरू र शृ्रव्यदृष्य सामाग्रीहरूको सजुक्षत अनभलेि 

राख्न ेर कायावलयको सूचनाहरू प्रकाशन गने।  

९, कायावलयले प्रकाशन गरेका अध्ययन अनसुन्धानका पसु्तक तथा पत्रपनत्रकाहरू, धानमवक, सामाजिक, आनथवक ववकासका 

पसु्तक तथा पत्रपनत्रकाहरू, गाउँपानलका र वडाका प्रोफाल पसु्तक संरक्षण गरी अनभलेि राख्न ेर अध्यावनधकका 

लानग सूचना तथा त्यांक संकलन गरी प्रकाशन गनव सहयोग गने ।    

१०, गाउँपानलकाको कानून, नीनत ननणवयहरू, वाविवक योिना, कायवक्रत तथा बिेट, प्रगती प्रनतवेदन र आवश्यक सूचनाहरू 

वेभसाइटमा प्रववि गने ।  

११, कायावलयको नागररक वडापत्रको व्यवस्थापन, सझुाव पेटीमा प्राप्त सझुावहरूको अनभलेि र सूचनापाटीमा सूचना 

टाँस गने गराउने । 

१२, गाउँपानलकाको ननणवयहरू, कायावलयको ननयनमत प्रवाह गनुवपने पत्रहरू र ववियगत शािाहरूले कम्प्यटुरमा लेख्न ुपने 

ववियहरू आवश्यकता अनसुार लेख्न े।   

१३, कम्प्यटुरको ज्ञान, सीप र सफ्टवेर व्यवस्थापन सम्बन्धी तानलम, गोष्ठी संचालन गने ।  



१४, कायावलयको सूचना नै कायावलयको सम्पजत्त भएकोले कायावलयको सम्पूणव सूचनाहरू सूरजक्षत राख्न ेर 
समयसमयमा अद्यावनधक गरर अनभलेि राख्न ेकायवमा कवह कतै नचकुी कायावलय प्रमिुको ननदेशन बमोजिम सूचना 
तथा प्रववनध सम्बन्धी उल्लेजित कायव वाहेक अनतररि कायवहरू गने/गनव लगाउन े। 

 

झ) राविय पररचयपत्र तथा पजिकरण शािाको कायव वववरण 

१,  सामाजिक सरुक्षा सम्बन्धी सम्पूणव त्याङ्कहरूलाई सूचना प्रणालीमा प्रववि गने ।  

२, सामाजिक सरुक्षा भत्ता तथा घटना दताव अनलाईनमा प्रववि गरर ववतरणको व्यवस्था नमलाउने ।  

३, सामाजिक सरुक्षा भत्ता पाउनेहरूको वववरण ऐवकन गरी अद्यावनधक गने र भत्ता पाउनेहरूको भत्ता बिेट माग तथा 
ननकाशाको व्यवस्था नमलाउने ।  

४, घटना दताव तथा सामाजिक सरुक्षा सम्बन्धी वडास्तरमा, जशववर तथा अनभमजुिकरण कायवक्रमहरू सञ्चालन गने । 

५, सामाजिक सरुक्षा भत्ता पाउनेहरूको वववरण सजुच तयार गरी नववकरण गने र सो वववरण सरुजक्षत अनभलेि राख्न े।  

६, घटना दताव सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्धी गनुासो तथा समस्या भएमा कायावलय प्रमिुलाई िानकारी ददई गनुासो 
तथा समस्या समाधानको व्यवस्था नमलाउन पहल गने ।  

७, घटना दताव सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्धी कायावन्वयन भएका सम्पूणव कायवको प्रनतवेदन तयार गरी सम्बजन्धत 
ननकायहरूमा पेश गने ।  

८, घटना दताव सामाजिक सरुक्षा भत्ता सम्बन्धी सूचना सामग्रीहरूको तयारी, व्यवस्थापन र उपयोग गने गराउने ।  

९, राविय पररचयपत्र तथा पजिकरण ववभागको ननदेशन पालना गने ।  

१०, संघ तथा प्रदेशबाट प्राप्त  शसतव बिेट कायावन्वयन गने ।  

११, उल्लेजित कायव जिम्मेवारीको अनतररि कायावलय प्रमिुको ननदेशनमा अन्य कायवलयको कायव गने ।  

 

ञ) रोिगार शािाको कायव वववरण 

१, संघ तथा प्रदेशबाट प्राप्त शसतव कायवक्रम तथा बिेट कायावन्वयन तथा प्रगनत प्रनतवेदन तयार गने ।  

२, गाउँपानलकानभत्र रहेका वास्तववक वेरोिगारीहरूको त्याङ्क संकलन, ववष्लेिण तथा अद्यावनधक गरी सचुी तयार गने 
।  

३, स्वीकृत बिेट अनसुारको आयोिना कायावन्वयनको लानग प्राववनध लागत जस्टमेट तयार गनव लगाउने, उपभोिा 
सनमनत गठन गने ।  

४, गाउँपानलका के्षत्रनभत्र रोिगारीका अवसरहरूको पवहचान गने र सोको िानकारी कायावलय प्रमिुलाई उपलब्ध 
गराउने।  



५, सजुचकृत भएका वेरोिगार व्यजिहरू मध्ये न्यनु आनथवक अवस्था भएका व्यजिहरूलाई िनौट सूचीको आधारमा 
रोिगारको व्यवस्था नमलाउन े। 

६, स्थानीय स्रोत, सीप, साधनको प्रचरु उपयोग हनुे गरी मागको आधारमा आयोिना तथा कायवक्रमहरूको तिुवमा र 
कायावन्वयनको व्यवस्था नमलाउने ।  

७, गाउँपानलकाको पाररश्रनमक दररेट अनसुार पाररश्रनमक उपलब्ध गराउन े।  

 

८, बेरोिगार िनशजिलाई रोिगारको अवसर ददएका त्याङ्कहरू चसु्त, दरुूस्त अनभलेि राख्न े।  

९, कायवक्षते्रमा कुनै वकनसमको वववाद वा समस्या उत्पन्न भएमा कायावलय प्रमिुलाई िानकारी ददई समाधानको 
उपायहरू अवलम्बन गने गराउने ।  

१०, उल्लेजित जिम्मेवारीका अनतररि कायावलय प्रमिुको ननदेशनमा कायावलयको अन्य कायवहरू गने गराउने ।  

 

 

५.  ननकायबाट प्रदान गररन ेसेवाहरूः 
(क)  कमवचारी प्रशासन सम्बन्धी 
(ि)  आनथवक प्रशासन सम्बन्धी 
(ग)  आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी 
(घ)  मावन संशोधन सम्बन्धी 
(ङ)  योिना तथा ववकास ननमावण सम्बन्धी 
(च)  ववनभन्न कायवक्रम सम्बन्धी 
(ि)  लेिा पररक्षण सम्बन्धीत 

(ि)  जशक्षा सम्बन्धी 
(झ)  स्वास््य सम्बन्धी 
(ञ)  कृवि/पश ुववकास सम्बन्धी 
(ट)  प्रधानमन्त्री रोिगार सम्बन्धी 
(ठ)  उद्यम ववकास सम्बन्धी 
(ड)  सावविननक सम्पजत्तको रेिरेद तथा संरक्षण सम्बन्धी 
(ढ)  न्यावयक सम्पादन सम्बन्धी 
(ण)  सामाजिक सरुक्षा तथा पिीकरण सम्बन्धी 
(त)  वविद् व्यवस्थापन सम्बन्धी 
(थ)  ववनभन्न नसफाररस सम्बन्धी 



(द)  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 2074 ले तोकेको अन्य कायवहरु 

 
६. ननणवय गने प्रकृया र अनधकार 

नेपालको संववधान, स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४, सरकारी ननणवय प्रवक्रया सरलीकरण ननदेशीका र प्रचनलत 
कानून, नीनत ननयम, ननदेजशका र पररपत्र बमोजिम। 

७. हालसम्म ननमावण भएका ऐन, ननयम, कायवववधी सम्बन्धी वववरण+ 

क्र.स. कानूनको वववरण पाररत भएको नमनत कैवफयत 

१ गाउँ कायवपानलकाको (कायवववभािन) ननयमावली, २०७४ २०७४।०३।३०  

2 दालोमे गाउँकायवपानलका (कायवसम्पादन) ननयमावली, २०७४ २०७४।०३।३०  

3 दालोमे गाउँपानलकाको पदानधकारीहरूको आचारसंवहता, २०७४   

4 दालोमे गाउँ कायवपानलकाको ननणवय वा आदेश र अनधकारपत्रको 
प्रमाणीकरण (कायवववधी) ननयमावली, २०७४ 

२०७४।०३।३०  

5 ववपद् व्यवस्थापन कोि सञ्चालन कायवववनध, २०७५ २०७५।०२।२५  

6 गाउँपानलका आयोिना व्यवस्थापन रकम (कन्टेन्िेन्सी रकम) िचव सम्बन्धी 
कायवववनध, २०७५ 

२०७५।०१।२८  

7 ववपद् व्यवस्थापन कोि सञ्चालन कायवववनध, २०७५ २०७५।०२।२५  

8 सवारी चालक, कायावलय सहयोगी र दैननक ज्यालादारीमा कमवचारी भनाव 
गने कायवववनध, २०७५ 

२०७५।१२।८  

9 उपभोिा सनमनत गठन, पररचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, 
२०७६ 

२०७६।०४।२९  

10 स्थानीय तह प्रकोप व्यवस्थापन कोि सञ्चालन कायवववधी, २०७७ २०७७।०१।२९  

१1 अपािता भएका व्यजिको पररचय-पत्र कायवववनध, २०७५ २०७६।८।१३  

१2 करारमा प्राववनधक कमवचारी व्यवस्थापन गने सम्बन्धी कायवववनध, २०७५ २०७५।५।११  

१3 लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपानलकाको "घ" वगवको ननमावण व्यवसायी 
इिाित सम्बन्धी कायवववनध, २०७५ 

२०७५।०७।११  

१4 गाउँपानलकाको रािपत्र सम्बन्धी कायवववधी, २०७८ २०७८।११।१२  

15 लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपानलकाको बैठक संचालन कायवववधी, २०७८ २०७८।११।११  

16 लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपानलकाको न्याय सम्पादन सम्बन्धी कायवववनध, 
२०७९ 

२०७८।११।११  

17 कमवचारी कल्याण कोि सञ्चालन (कायवववनध) ऐन, २०७९ २०७९।१२।१०  



18 स्थानीय भािा सम्बन्धी कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

19 लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपानलकाको कायव सञ् चालन ननदेजशका, २०८० 2080/06/29  

20 घर ि्गा बहाल कर व्यवस्थापन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

21 ववियगत सनमनत (कायव सञ् चालन) कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

22 व्यवसाय कर सम्बन्धी कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

23 आपतकालीन कायव सञ्चालन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

24 मेलनमलाप केन्र सञ्चालन सम्बन्धी कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

25 सावविननक िररद ननयमावली, २०८० 2080/06/29  

26 गररबी ननवारणका लानग लघ ुउद्यम ववकास कायवक्रम सञ्चालन कायवववनध, 
२०८० 

2080/06/29  

27 एकीकृत सम्पजत्त कर व्यवस्थापन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

28 न्यावयक सनमनतले उिरुीको कारबाही वकनारा गदाव अपनाउनपुने कायवववनधका 
सम्बन्धमा व्यवस्था गनव बनकेो कायवववनध, २०८० 

2080/06/29  

29 जशक्षा ऐन, २०८० 2080/06/29  

30 जशक्षा ननयमावली, २०८० 2080/06/29  

31 फोहोरमैला व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

32 परम्परागत उपचारकको सूजचकरण मापदण्ड, २०८० 2080/06/29  

33 सावविननक सनुवुाई सम्बन्धी कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

34 टनेल प्लाजस्टक ननमावण कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

35 टोल ववकास संस्था (गठन तथा पररचालन) कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

36 सनुौलो हिार ददन कायवक्रम सञ्चालन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

37 आयमलुक कायवका लानग स्वरोिगार कायवक्रम सञ्चालन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

38 एम्बलेुन्स सञ्चालन ननदेजशक, २०८० 2080/06/29  

39 ववद्यायन सनमनत कायव सञ्चालन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

40 पश ुकृवि ववकास सम्बन्धी फमव दताव कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

41 व्यवसाय दताव तथा नववकरण सम्बन्धी कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

42 कृिक तथा पशपुालन समूह गठन तथा व्यवस्थापन कायवववनध, २०८० 2080/06/29  

 

 

 

 



८.  आम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी अद्यावनधक वववरणः  

 

 



 



 



 



९. कायावलय प्रमिु र सूचना अनधकारीको नाम थर/पद 

 

कायावलय प्रमिु :- श्री ववशाल भण्डारी 
पद :- प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत 

सम्पकव  नं. :- 9857639999 

 

सूचना अनधकारी :- श्री रजन्ित थकाली 
पद :- सूचना प्रववनध अनधकृत 

सम्पकव  नं. :- 9867973179 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपानलका 
सम्पकव  नं. 9857639999, 9867973179 

ईमेल : loghekardamodarkundamun@gmail.com,  
वेवसाईड : https://loghekardamodarkundamun.gov.np 

 


