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कार्यलववरण 

शाखा : आर्थिक र्वकास शाखा     शाखा : कृषी र्वकास शाखा   

  

काम, कर्यव्र्, उत्तरदालर्त्व र्था अलिकार: 

१. चाल ुआर्थिक वषिमा गाउँसभाबाट पारित भएका योजनाहरु समयम ैसम्पन्न गिी फिफािक गने गिाउने । 

२. कृर्ष, कृर्ष प्रसाि, कृर्ष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीर्त, काननू, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन ि 

र्नयमन गने गिाउने । 

३. साना र्सँचाई र्नमािण, तार्लम, प्रर्वर्ध प्रसाि, प्रार्वर्धक सेवा, कृर्ष सामाग्री आपरू्ति ि कृषक क्षमता र्वकास 

कायिक्रमको सञ्चालन गने गिाउने । 

४. कृषकहरूको क्षमता अर्भवरृ्ि, प्रार्वर्धक सेवा, टेवा, सीप र्वकास ि सशक्तीकिण गने गिाउने । 

५. कृर्ष बीउर्वजन, उन्नत मलखाद ि िसायन तथा औषर्धहरूको आपरू्ति, उपयोग ि र्नयमन गने गिाउने । 

६. कृषक समहू, कृर्ष सहकािी ि कृर्ष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन ि र्नयमन गन े

गिाउने । 

७. कृर्ष तथ्याङ्कको व्यवस्थापन ि सचूना प्रणाली तथा कृर्ष सम्बन्धी सचूनाको प्रचािप्रसाि गने गिाउने । 

८. उत्पादन तथा उत्पादकत्व बरृ्िका लार्ग कृर्ष समहू, सहकािी, र्नजी उद्यमीलाई प्रोत्साहन सम्वन्धी कायि गने । 

९. माटोको गणुस्तिीयता कायम गनि माटो व्यवस्थापन सम्वन्धी िार्रिय मापदण्ड अनरुुप कायि गने गिाउने । 

१०. आगामी आर्थिक वषिका लार्ग आवश्यक कायिक्रमहरुको तजुिमा गिी सम्बर्न्धत शाखामा पठाउने । 

११. गोप्य कागजातहरुको गोपनीयता कायम िार्ख आवश्यक कािवाही अर्घ बढाउने । 

१२. र्नयम बमोर्जम गठन भएका सर्मर्तहरुको काम कािवाहीमा र्नयम बमोर्जम आवश्यक कायि गने । 

१३. अ.गा.पा कृर्ष र्वकास शाखामा दताि भएका व्यवसायीक समहु/फमि हरुको अनगुमन तथा तथ्याङ्क संकलन 

गने । 

१४. वार्षिक कायियोजना अनसुाि यस आ.व को कायिक्रम समयम ैसम्पन्न गन े
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१५. प्रचर्लत काननू बमोर्जम गाउँ सभा, गाउँ कायिपार्लका, प्रमखु प्रशासकीय अर्धकृत तथा शाखा प्रमखुले तोके 

बमोर्जमका अन्य कायिहरु गने । 
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पशुलवकास शाखा कार्यलववरण 

शाखा: आर्थिक र्वकास शाखा     शाखा :पश ुर्वकास शाखा  

  

काम, कर्यव्र्, उत्तरदालर्त्व र्था अलिकार: 

१. चाल ुआर्थिक वर्िमा गाउँसभाबाट पारित भएका योजनाहरु समयम ैसम्पन्न गिी फिफािक गने गिाउन े। 

२. पशपुालन ि पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीर्त, काननू, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन ि र्नयमन गने । 

३. पशपुन्छीजन्य प्राकृर्तक प्रकोप तथा महामािी िोगको र्नयन्रण गने । 

४. पशनुश्ल सधुाि पद्धर्त र्वकास ि व्यबस्थापन गने । 

५. स्थानीय चिन तथा खकि  र्वकास ि व्यवस्थापन सम्बन्धी त्याांक सांकलन गने । 

६. स्थानीयस्तिमा पशपुन्छी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन ि सचूना प्रणाली व्यवर्स्थत िाख्ने । 

७. पशपुालन तथा पश ुस्वास््य सम्बन्धी अन्य कायि गन े। 

८. आगामी आर्थिक वर्िका लार्ग आवश्यक कायिक्रमहरुको तजुिमा गिी सम्बर्न्धत शाखामा पठाउने । 

९. गोप्य कागजातहरुको गोपनीयता कायम िार्ख आवश्यक कािवाही अर्ि बढाउने । 

१०. र्नयम बमोर्जम गठन भएका समहु/सर्मर्तहरुको काम कािवाहीमा र्नयम बमोर्जम आवश्यक कायि गने । 

११. प्रचर्लत काननू बमोर्जम गाउँ सभा, गाउँ कायिपार्लका ि प्रमखु प्रशासकीय अर्धकृतले तोके बमोर्जमका 

अन्य कायिहरु गने । 

१२. अ.गा.पा पशरु्वकास शाखामा दताि भएका व्यवसायीक समहु/फमि हरुको अनुगमन तथा त्याङ्क सांकलन 

गने । 

१३. वार्र्िक कायियोजना अनसुाि यस आ.व का कायिक्रम समयम ैसम्पन्न गने । 
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कार्य लववरण 

शाखा : सचूना तथा संचार प्रवववि ववकास शाखा   

सेवा: प्राववविक    

   

काम, कर्यव्र्, उत्तरदालर्त्व र्था अलिकार: 

१. चाल ुआवथिक वर्िमा गाउँ सभाबाट पाररत भएका योजनाहरु समयम ैसम्पन्न गरी फरफारक गने गराउने । 

२. गाउँपावलकाको सचूना प्रवववि प्रणाली (website, software, system) स्थापना तथा सञ्चालन गनिको लावग 

प्राववविक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

३. गाउँपावलका सचूना प्रवववि क्षेत्रमा आवश्यक रहकेा गवतववविहरू सवहत वावर्िक ICT योजना तयार गने 

गराउन।े 

४. गाउँपावलकामा संचावलत स्थानीय शासन तथा सामदुावयक ववकास कायिक्रम (LGCDP) को फोकल पसिन र 

गाउँपावलकामा संचावलत क्षेत्रीय शहरी ववकास आयोजना अन्तरगतको आयोजना कायािन्वयन सहयोग इकाई 

(RUDP)का लावग सचूना प्रवववि अविकृतका रुपमा समेत कायि गने । 

५. गाउँपावलकाको कम््यटुर प्रणाली सम्बन्िी दवैनक वक्रयाकलापहरु सचुारु रुपमा सञ्चालन भएको सवुनवित गनि 

सहयोग गने गराउने । 

६. स्थानीय तहको वबेसाइट र इमेललाई अद्यावविक गने र सञ्चालन गनिमा सहयोग गने गराउने । 

७. गाउँपावलकामा सचूना केन्रहरुको स्थापना र संचालनमा प्राववविक सहयोग गने गराउन े। 

८. श्रोत नक्शाङ्कनलाई विवजटाईजशेन गने लगायत नगरपावलकाको प्रोफाइल बनाउन तथा अद्याववि गनिमा 

सहयोग गने गराउने । 

९. ववितुीय शासन स्थापनाका लागी आवश्यकवबेसाइट, आविकाररक सामावजक संजाल (फेसबकु, ट्वीटर, य-ु

ट्यबु),  सरकारी ईमेल, विवजटल नागररक विापत्र (Digital Citizen Charter), विवजटल सचूना पाटी 

(Digital Notice Board), ई-हावजरी (bio-metric attendance), सामवुहक एस.एम.एस (Group SMS), 

अवियो नोवटस बोिि (Audio notice board), पालो व्यवस्थापन प्रणाली (Queue Management 

System), मोबाईल एव्लकेसन (Mobile Application), हस्त-वलवखत दस्तावेज़हरुको कम््यटूरीकृत 

सफ्वयेर/ प्रणाली वनमािण गरर प्रयोग, आवद उपायहरुको अध्ययन गरर नगरपावलकामा स्थापना गनि सहयोग गने 

गराउन े। 
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१०. गाउँपावलकामा हाल संचालनमा रहकेा सबै सफ्टवयेर/ प्रणाली संचालन गनि सेटअप गरी सही अवभलेख तथा 

प्रवतवदेन तयार पानि आवश्यक सहयोग परु् याउने । 

११. गाउँपावलकाको दवैनक गवतवववि (जस्तै कायािलय व्यवस्थापन, वचठ्ठी/ संचार, आय/ लेखा, स्टोर व्यवस्थापन) 

चसु्त र प्रभावकारी बनाउन  समयानकुुल सफ्टवेयर/ प्रणाली तयार गनि उत्प्प्रेररत गने र संचालन गनि आवश्यक 

सहयोग प्रदान गने | 

१२. गाउँपावलकाको ICT / कम््यटुर अपरेटर / सचूना अविकारीलगायत अन्य सचुना प्रवववि संग सम्बवन्ित 

कमिचारीलाई ICT सम्बन्िी ज्ञान तथा सीप हस्तान्तरण गनि तावलम योजना तजुिमा तथा कायािन्वयन गने गराउने। 

१३. अन्तरगतका उपशाखा तथा इकाईहरुको काम कावािहीको उत्तरदावयत्तव बहन गने । 

१४. मातहातका कमिचारीहरुको ववदा स्वीकृतीका लावग कामकाजमा बािा नपने गरी वसफाररस गने । 

१५. शाखागत कायियोजना तयार गरी योजना तथा कायिक्रम कायािन्वयन गने गराउने । 

१६. अन्तरगतका उपशाखा तथा इकाईहरुको वावर्िक कायियोजना माग गने र काम कारवाहीहरुको सपुररवके्षण तथा 

अनगुमन गरी आवश्यक वनदशेन वदने । 

१७. अन्तरगतका उपशाखा तथा इकाईहरुले उठाएको वट्पणीमा आवश्यक परेको बखत राय वदई स्वीकृतीको लावग 

पेश गने । 

१८. गो्य कागजातहरुको गोपनीयता कायम रावख आवश्यक कारवाही अवि बढाउने । 

१९. वनयम बमोवजम गठन भएका सवमवतहरुको काम कारवाहीमा वनयम बमोवजम सहयोग गने । 

२०. प्रचवलत काननू, गाउँ कायिपावलका र प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेन अनसुार शाखासँग सम्बवन्ित 

अन्य कायिहरु गने । 
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वडा सलिवको कार्य लववरण 

कार्ायिर्: ककनी गाउँपालिका    

काम, कर्यव्र्, उत्तरदालर्त्व र्था अलिकार: 

१. सहभागगतामलूक योजना तजजुमा प्रगिया अवलम्बनगरी,बस्तीतथा टोल स्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, 

प्राथगमकीकरण तथा छनौट कायुमा आवश्यक सहयोग गने । 

२. उपभोक्ता सगमगत तथा टोल गवकास संस्थाको गठन, पररचालन तथा अनजगमन कायुमा आवश्यक सहयोग गन े। 

३. वडा गभत्र रहकेा ऐगतहागसक, पजरातागववक, सांस्कृगतक तथा धागमकु महववका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, 

सावजुगनक तथा सामजदागयक भवन, पाकु, खजल्ला के्षत्र, जनसंख्या, घरधजरी आगदको लगत राखी तथ्याङ्क 

अद्यावगधक तथा संरक्षण गरी वडा प्रोफाईल तयार पाने । 

४. गाउँसभाबाट स्वीकृत भएका वडा स्तरका योजना तथा कायुिमहरु समयमा सम्पन्न गरी गववरण 

गाउँपागलकालाई समयम ैजानकारी गराउने । 

५. वडा सगमगत तथा वडा स्तरका गवषयगत सगमगत लगायत अन्य सगमगतको गनयगमत बैठक संचालनमा आवश्यक 

सहयोग गने । 

६. वडा स्तरमा योजना कायुिमहरुको अनजगमन तथा मलू्यांकन गने कायुमा आवश्यक सहयोग गराउने । 

७. वडा गभत्र कृगष, पशज लगायत हाट बजारको व्यवस्थापन कायुमा आवश्यक सहयोग गने । 

८. स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ मा उल्लेख भए बमोगजमका वडा कायाुलयका काम, कतुव्य र अगधकार 

सम्बन्धी कायु गने गराउने । 

९. स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ मा उल्लेख भए बमोगजमका गसफाररस तथा प्रमागणत कागजात तयार पाने । 

१०. मातहातका कमचुारीहरुको गवदा स्वीकृतीका लागग कामकाजमा बाधा नपने गरी गसफाररस गने । 

११. मातहतका कमचुारी, गवद्यालय, स्वास्थ्य संस्था/चौकी/इकाइ, पशज/कृगष सेवा केन्रको गनयमन, अनजगमन, 

संचालन तथा दगैनक काम कावाुहीको उत्तरदागयत्व बहन गने । 

१२. वडा कायाुलय अन्तरगतका गवद्यालय, स्वास्थ्य संस्था/चौकी/इकाइ, पशज/कृगष सेवा केन्रको वागषकु 

कायुयोजना माग गने र काम कारवाहीहरुको सजपररवके्षण तथा अनजगमन गरी आवश्यक गनदशेन गदने । 

१३. वडा कायाुलयमा आवश्यक पने कायुसँग सम्बगन्धत उठाएको गटप्पणीमा आवश्यक परेको बखत राय गदई 

स्वीकृतीको लागग पेश गने । 



ककनी गाउँपालिका 

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

रानीपौवा, नुवाकोट 

वागमती प्रदशे, नेपाल 
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१४. वडा कायाुलयको आवगधक तथा वागषकु योजना तजूुमा गरी योजना समावेशमा सहयोग गराउने । 

१५. वडा कायाुलयसवग रहकेो गजन्सी मालसमानको संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने । 

१६. आगथुक कारोबार गदाु प्रचगलत ऐन काननू बमोगजम गने । 

१७. नीगत कायुिमबाट तोगकए बमोगजमका गवपन्न तथा दगलत, जनजाती, उपेगक्षत वगहुरुको उत्थानका लागग 

आयमलूक, गसपमलूक कायुिम वडा सगमगतको गनदशेनमा संचालन गने । 

१८. नीगत कायुिमबाट तोगकए बमोगजमका गररवी न्यगूनकरण, स्वास्थ्य सम्बन्धी, गशक्षा सम्बन्धी कायुिम वडा 

सगमगतको गनदशेनमा संचालन गने । 

१९. सामागजक सजरक्षा तथा पगजजकरणको गववरण अपटजडेट गरीसमागजक सजरक्षा, पगजजकरण सम्बगन्ध उपलब्ध 

रहकेो अनलाईन सफ्टवयेरमा समयम ैप्रगवष्ट गने व्यवस्था गमलाउने । 

२०. गोप्य कागजातहरुको गोपनीयता कायम रागख आवश्यक कारवाहीका लागग अगघ बढाउने । 

२१. गनयम बमोगजम गठन भएका सगमगतहरुको काम कारवाहीमा गनयम बमोगजम सहयोग गने । 

२२. प्रचगलत काननू, गाउँपागलका, प्रमजख प्रशासकीय अगधकृत र वडा अध्यक्षको गनदशेन अनजसार वडासँग 

सम्बगन्धत अन्य कायुहरु गने । 

 

 

 

 

 

 

 

 


