
आँबुखैरेनी गाउँपालिकाको शाखागत कार्यलििरण 

 
१ कर्मचारी पर्शासन शाखा 

कर्मचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररक्त पदहरुको पदपरू्तम सम्बन्धी कार्महरू । 

 नर्ााँ र्नर्कु्ती र बढुवा भई आएका कर्मचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धी कार्महरू । 

 कर्मचारीहरुको सरुवा तथा काज सम्बन्धी कार्महरू । 

 कार्मरत कर्मचारीहरुको हार्जरर अर्भलखे, घर र्वदा, अध्र्र्न र्वदा, असाधारण र्वदा, अर्नवार्म अवकाश तथा स्वचे्छीक राजीनार्ा 

तथा कारवाही सम्बन्धी कार्महरू । 

 कार्ामलर्को कर्मचारी सर्हूको दरबन्दीको लगत तथा सो दरबन्दीर्ा कार्मरत कर्मचारीहरुको व्र्र्क्तगत अर्भलखे अद्यावधीक गने 

कार्महरू, 

 कर्मचारीहरुको कार्मसम्पादन र्लु्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्महरू, 

 कार्मरत कर्मचारीहरुलाई र्वर्भन्न परुस्कार तथा पदकका लागी र्सफारीश सम्बर्न्ध कार्महरू, 

 र्नजार्र्त सवेा ऐन तथा र्नर्र्ावलीअनसुार स्वीकृत र्दने सम्बन्धी कार्महरू, 

 संगठन व्र्वस्थापन सवेक्षण सर्र्र्तको बठैक आर्ोजना गने, संगठन व्र्वस्थापन सवके्षण प्रर्तवेदन तर्ार गन,े स्वीकृत भएपर्छ 

कार्ामन्वर्नका लागी सम्वर्न्धत र्नकार्र्ा लखेी पठाउने ।   

 गाउाँपार्लकार्ा बन्ने एन, काननु, र्नर्र्ावली, कार्मर्वर्ध, आाँबखुैरेनी गाउाँपार्लका राजपत्र प्रकाशन सम्बर्न्ध कार्महरु । 

 कर्मचारीहरुको अर्भलखे व्र्वस्थापन । 

 प्रचर्लत काननू बर्ोर्जर् सम्पादन गनुम पने कार्महरु । 

२ आर्थिक प्रशासन शाखा  

आाँबखुैरेनी गाउाँपार्लका र अन्तगमतको आर्थमक प्रशासनको सञ्चालन गने । 

 कारोबारकाो लखेा राख्ने र सो को अर्भलखेको व्र्वस्थापन गने ।  

 सब ैप्रकारका कारोवारको र्नधामररत ढााँचार्ा र्ार्सक तथा बार्षमक आर्थमक र्ववरण तर्ार गने ।  

 सम्बर्न्धत र्नकार्र्ा आवर्धक र्नर्र्र्त तथा पटके प्रर्तवेदन गने ।  

 आन्तररक तथा अर्न्तर् लखेापररक्षण गराउने ।  

 आाँबखुैरेनी गाउाँपार्लका र अन्तगमत कार्ामलर्हरुको बजटे तर्ार गने गराउने, छलफल गन े।  

 अन्तगमतका कार्ामलर्हरुको बजटे बााँडफााँड तथा खचम गने अर्ख्तर्ारी तर्ार गने ।  

 आवश्र्क अनसुार थप बजटे र र्नकासा प्राप्त गरी बाडफााँड गने ।  

 बरेुजकुो लगत राख्ने, संपररक्षण, फछमर्ौट र प्रर्तवेदन गन े।  

 आाँबखुैरेनी गाउाँपार्लकाको सञ्चालन साँग सम््नर्धत अन्र् आवश्र्क आर्थमक कार्महरु गने । 

 

 

 



३ सचूना तथा प्रर्िर्ि शाखााः 

 आाँबखुैरेनी गाउाँपार्लकाको कार्मलर्को सचूना प्रर्वर्ध र्नर्तको कार्ामन्वर्न गने ।  

 र्वकास भइसकेको प्रणार्लहरुको सधुार तथा पररर्ाजमन सम्बन्धी कार्म गने ।  

 नेटवर्कम ङ इन्टरनेट वाइफाइको कनेर्टटर्भर्ट र्सर्सर्टर्भ आर्दको व्र्वस्थापन गन े।  

 वेभसाइट तथा इर्ेल व्र्वस्थापन गने ।  

 सन्चार्लत र्वर्भन्न प्रणार्ल सन्चालनर्ा आइपने सर्स्र्ाहरुको सर्ाधान गने । 

 सचूना प्रर्वर्ध सम्बन्धी हाडमवेर्र तथा सफ्टवर्ेर सपोटम गने । 

 सचूना प्रर्वर्ध सगं सम्बन्धीत तार्लर् सचंालन गने । 

 सचूना प्रर्वर्ध अपकरण तथा प्रणार्लर्ा र्र्मत सम्भार सम्बन्धी कार्म गने । 

 सचूना प्रर्वर्ध सम्बन्धी अन्र् आवश्र्क कार्महरु गने ।  

४ योजना तथा अनुगमन शाखााः  

  स्वीकृत वार्षमक कार्मक्रर् तथा बजटेको कार्ामन्वर्न, अनगुर्न, अर्भलरे्खकरण तथा प्रर्तवेदन (र्ोजना व्र्वस्थापन सफ्टवरे्र संचालन) 

सम्बन्धी कार्महरु । 

  गाउाँपार्लकाको चौर्ार्सक, वार्षमक एवर् ्आवश्र्कता अनरुुपको प्रगर्त प्रर्तवेन सम्बन्धी कार्म । 

  र्वर्भन्न सघं सस्थाहरुको साझदेारी हुने र्ोजना तथा कार्मक्रर्हरुको कार्ामन्वर्न, अनगुर्न, अर्भलरे्खकरण तथा प्रर्तवेदन सम्बन्धी 

कार्महरु । 

  आगार्र् आ व को वार्षमक बजटे तथा कार्मक्रर्को र्नर्ाणम तर्ारी सम्बन्धी कार्महरु । 

 वार्षमक स्वीकृत कार्मक्रर् तथा बजटेको प्रभावकारी कार्ामन्वर्नको लार्ग उपभोक्ता सर्र्र्त तथा वडा कार्ामलर्हरु संग सर्न्वर् तथा 

सहर्जकरण सम्बन्धी र्वर्भन्न कार्महरु । 

 गाउाँपार्लकाको दीघमकार्लन, आवर्धक र वार्षमक र्ोजना तजुमर्ा तथा सोको कार्ामन्वर्न सम्बन्धी कार्महरु । 

 उपभोक्ता सर्र्र्त दताम सम्बन्धी कार्महरु साथै अध्र्क्षज्र् ू/ प्रर्खु प्रशासकीर् अर्धकृतज्र्कूो र्नदशेन तथा सर्न्वर् अनसुारका र्वर्भन्न 

कार्महरु । 

५ पूिििार र्िकास तथा िातािरण व्यिस्थापन शाखााः 
  १  सडक तथा अन्य पूिििार र्िकास : 

 सडक र्ापदण्ड र्नधामरण तथा र्ापदण्डको कार्ामन्वर्न । 

 सडक र्ोजनाको लागत अनरु्ान तर्ार तथा कार्मसम्पादनको आधारर्ा प्रर्तवेदन तर्ार  

 कजव,े नाली, पलु, र्सन्चाई, खानेपानी, पाकम  लगार्त पवूामधार र्नर्ामण सम्बन्धी कार्म गने । 

 ग्रार्र्ण तथा कृर्ष सडक र र्साँचाई सम्बन्धी नीर्त, काननू, र्ापदण्ड तथा सो सम्बन्धी र्ोजना तजुमर्ा कार्ामन्वर्न अनगुर्न र र्नर्र्न 

कार्म गने । 

 ग्रार्र्ण तथा कृर्ष सडक झोलङ्ुगे पलु, पलसेा, र्साँचाई र तटबन्धन सम्बन्धी गरुर्ोजनाको तजुमर्ा कार्ामन्वर्न र्र्मत सम्भार र र्नर्र्न 

कार्म गने । 

 र्साँचाइ प्रणार्लको र्नर्ामण सन्चालन, रेखदखे, र्र्मत सम्भार, स्तरोर्न्त अनगुर्न र  र्नर्र्न कार्म गने ।  

 

 



२ भिन तथा बर्स्त र्िकास : 

 जग्गाको नाप नटसा, र्कत्ताकाट, हालसार्वक, रर्जष्ट्रशन नार्सारी तथा दार्खला खारेज गने  । 

 जग्गा धनी दताम प्रर्ाणपजुाम  र्वतरण तथा लगत व्र्वस्थापन गन े। 

 भरू्र्को वर्गमकरण अनसुारको लगत गने । 

 सावमजर्नक प्रर्ोजनका लार्ग जग्गा प्रार्प्त, र्आु्जा र्नधामरण तथा र्वतरणर्ा सर्न्वर् र सहर्जकरण । 

 नार्प नटसा तथा जग्गाको स्वार्र्त्व र्नधामरण कार्मर्ा सम्नवर् र सहर्जकरण । 

 जग्गा धनी दताम प्रर्ाणपजुाम र्वतरण सम्बन्धी अन्र् कार्म । 

३ िातािरण सरसफाई तथा र्िपद् व्यिस्थापन : 

 र्वपद ्पवूम तर्ारी तथा प्रर्तकार्म र्ोजना, पवूम सचूना प्रणार्ल, खोज तथा उद्धार, राअत सार्ाग्रीको पवूम भण्डारण र्वतरण र सम्नवर् । 

 तटबन्ध, नर्द र पर्हरोको र्नर्न्त्रण तथा नर्दको व्र्वस्थापन  गने । 

 र्वपद ्जोर्खर् क्षेत्रको नटसाङ्कन तथा वस्तीहरुको पर्हचान  गने । 

 र्वपद ्व्र्वस्थापनर्ा सङ्घ, प्रदशे स्थार्नर् सर्दुार्, सङ्घ संस्था तथा र्नजी क्षेत्रसाँग सहर्ोग सर्न्वर् र सहकार्म गने । 

 र्वपद ्व्र्वस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चालन र स्रोत साधनको पररचालन गने ।  

६ राजश्व शाखााः 

 अनलाइन तथा राजश्व सफ्टवेर्र र्ाध्र्र्बाट राजश्व संकलन गने । 

 सब ैवडा कार्ामलर्र्ा अनलाइन तथा राजश्व सफ्टवरे्र चलाउन Any Desk तथा प्रत्र्क्ष भेटेर राजश्व संकलन गने ।  

 वडा बाट उठाएको राजश्व र्सध ैबकैर्ा दार्खला गन े। 

 नर्द जन्र् पदाथमको र्नकासी गनम ठेटका लाग ुहुन ुभन्दा अगाढी गाउाँपार्लकाबाट कर्मचारी खटाई राजश्व संकलन गने । 

 दहत्तर बहत्तर ठेटका सम्बन्धी कार् गने । 

 अबधै रुपर्ा नर्द जन्र् पदाथमको र्नकासी पैठारी तथा उत्खनन ्गने कार्म कर् गने त्र्स्ता कार्म गनेलाई राजश्व र्तनम लागउने । 

 गाउाँपार्लकार्ा रहकेो ्र्ाकहोलोडर बाट र्ोजना तथा व्र्र्क्तगत प्रर्ोजनर्ा उठाउने सब ैरकर् सडक र्र्मत सभंार कोषर्ा जम्र्ा गने । 

७ स्िास््य शाखा : 

 स्वास््र् बीर्ा लगार्तका सार्ार्जक सरुक्षा कार्मक्रर्को व्र्वस्थापन । 

 औषधी तथा अन्र् र्ेर्डकल उत्पादनहरुको न्र्नूतर् र्लू्र् र्नधामरण गने । 

 औषधी र स्वास््र् उपकरणको खररद भण्डारण र र्वतरण गने । 

 स्वास््र् सचूना प्रणार्लको व्र्वस्थापन गने । 

 जनुोर्टक र कीटजन्र् रोगको र्नर्न्त्रण तथा व्र्वस्थापन गने । 

 सरु्तम र्र्दरा र लाग ुपदाथमजन्र् बस्तकुो प्रर्ोग र्नर्न्त्रण तथा सचेतना अर्भबरृ्द्ध गने । 

 जनस्वास्थ आपतकार्लन स्वास््र् तथा र्हार्ारीको र्नर्न्त्रण र्ोजना र कार्मन्वर्न गने । 

 रोगको र्नर्न्त्रण तथा रोकथार् गने ।  

 

 



८ र्शक्षा,यिुा तथा खेलकुद शाखााः 

 र्वद्यालर्ल ेस्वीकृत पाठ्र्क्रर् तथा पाठ्र्पसु्तक लाग ुगरेनगरेकाेे सम्बन्धर्ा र्नरीक्षण गने गराउन े। 

 सार्दुार्र्क र्वद्यालका र्शक्षक तथा कर्मचारीहरुको तलव प्रर्तवेदन पाररत गराउने । 

 र्वद्यालर् व्र्वस्थापन सर्र्र्तर र्शक्षक अर्भभावक सघं गठन गने गराउने । 

 कार्मपार्लकाबाट स्वीकृत र्ापदण्डको आधारर्ा र्शक्षकको सरुवा तर्ारी गने । 

 र्वद्यालर् व्र्वस्थापन सर्र्र्तको र्सफाररसर्ा सर्र्र्तर्ा र्शक्षकलाई र्वद्यालर् सर्र् बाहके वा र्वद्यालको र्नर्र्र्त पठन पाठनर्ा 

असर नगने गरी अर्तररक्त सर्र्र्ा अन्र्न्त्र कार्म गनुम पवुम स्वीकृत प्रदान गने । 

 र्शक्षकको गणुस्तर बढाउनको लार्ग र्शक्षक प्रधानध्र्ापक तथा व्र्वस्थापन सर्र्र्तका पदार्धकारीहरुको सर्र् सर्र्र्ा बठैक गोष्टी 

वा तार्लर्को संचालन गने । 

 आधारभतु तहको अन्त्र्र्ा र्लइने परीक्षा सन्चालन गनम परीक्षा सन्चालन सर्र्र्तको सदस्र् सर्चव भई कार्म गने । 

 र्नर्रु्क्त वा बढुवाको लार्ग आर्ाेेगबाट र्सफाररस भई आएका र्शक्षक वा कर्मचारीलाई र्वद्यालर्र्ा र्नर्रु्क्त गने । 

 सार्दुार्र्क र्वद्यालर्र्ा कार्मरत र्शक्षक तथा कर्मचारीकाेे सवेा र्ववरण तथा अन्र् अर्भलखे अद्यावर्धक गने गराउने ।  

 र्शक्षक वा कर्मचारीको कार्मसम्पादन र्लु्र्ाङ्कन गरी त्र्सको र्ववरण आर्ोगर्ा पठाउने ।  

 र्वद्यार्थम सख्र्ा घटन गई र्फर्जलर्ा परेका सार्दुार्र्क र्वद्यालर्का र्शक्षकलाई र्शक्षकलाई अके सार्दुार्र्क र्वद्यालर्र्ा र्र्लान 

गने र्शक्षा सर्र्र्तर्ा र्सफाररस गने ।  

 खेलकुदको स रचनाको पवूमधार र्नर्ामण सन्चालन तथा र्वकास गने । 

 खेलकुद र्वकास गने । 

 खेलकुद प्रशासन तथा सङ्ंघ संस्थाको र्नर्र्न र सर्न्वर् गने ।  

९ मर्िला बालबार्लका तथा जेष्ठ नागररक शाखा: 

 जषे्ठ नागररक अपाङ्गता भएका व्र्र्क्त तथा असहार्को लगत अद्यावर्धक पररचर्पत्र र्वतरण सार्ार्जक सरुक्षा तथा सरु्वधाको 

व्र्वस्थापन तथा र्वतरण गन े। 

 जषे्ठ नागरररक टलव र्दवा सेवा केन्र भेटघाट स्थल आश्रर् केन्रको सन्चालन तथा व्र्वस्थापन गने । 

 सङ्घ तथा प्रदशेसाँग सर्न्वर्र्ा अपाङ्गता पनुस्थापना केन्र जषे्ठ नागररक केन्र तथा अशक्त स्वाहार केन्राको सन्चालन र व्र्वस्थापन 

गने । 

 सडक बालबार्लका अनाथ असहार् अशक्त र र्ानर्सक असन्तलुन भएका व्र्र्क्तहरुको पनुस्थापना केन्रको सन्चालन व्र्वस्थापन 

अुनगर्न र र्नर्र्न गने । 

 जषे्ठ नागररक अपाङ्गता भएका व्र्र्क्त र अशाक्तहरुको व्र्वस्थापन सम्बन्धी अन्र् कार्म गने ।  

१० समार्जक सरुक्षा तथा व्यर्िगत घटना दताि शाखा : 

 सार्ार्जक सरुक्षा भत्ता बरै्कङ्ग प्रणार्ल र्ाफम त सन्चालन गने । 

 सार्ार्जक सरुक्षा तथा गररब र्नवारण सम्बन्धी स्थानीर् र्नर्त काननू र्ापदण्ड र्नर्र्न र अध्र्र्न अनसु्नधान गने । 

 लर्क्षत सर्हू सम्बन्धी गाउाँपार्लकाेे र्ोजना कार्मक्रर् स्राेेत पररचालन र व्र्वस्थापन गन े। 

 सर्ार्जक सरुक्षा सम्बन्धी त्र्ाङ्क र सचूना व्र्वस्थापन  सब ैवडार्ा  गने ।  

 गररव घरपररवार पर्हचान सम्बन्धी स्थानीर् सवके्षण सचूना व्र्वस्थापन गने । 

 र्ार्सक रुपर्ा वडा बाट व्र्र्क्तगत घटना दताम र्ववरण र्लने । 

 वार्षमक रुपर्ा सम्पणूम व्र्र्क्तगत घटना दताम र्ववरण र्वभागलाई पठाउने । 

 चौर्ार्सक रुपर्ा प्रत्र्क वडाका कर्मचारीलाई तार्लर् सन्चालन गने ।  



११ उद्योग तथा व्यिसाय प्रिद्धन शाखा: 

 बजार तथा हाट बजार व्र्वस्थापन गने । 

 स्थार्नर् बस्तहुरुको उत्पादन आपरू्तम तथा र्नकासी प्रक्षेपण र्लू्र् र्नधामरण र अनगुर्न गने । 

 व्र्ापार र वार्णज्र् सम्बन्धी पवूमधार र्नर्ामण गने । 

 स्थार्नर् वस्त ुर सेवा व्र्ापरको र्लु्र् तथा गणुस्तरको अनगुर्न गने । 

 स्थार्नर्र्स्तका व्र्ापाररक फर्मको दताम अनरु्र्त नर्वकरण खारेजी अनगुर्न गने । 

१३ पशु सेिा शाखा : 

 कृर्ष तथा पशजुन्र्क्षीजन्र् प्राकृर्तक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको र्नर्न्त्रण गने । 

 पशनुश्ल सधुार पद्धर्तको र्वकास र व्र्वस्थापन गने । 

 स्थार्नर् चरन तथा खकम  र्वकास र व्र्वस्थापन गने । 

 पश ुआहारको गणुस्तर र्नर्र्न गने । 

 पशपुक्षी सम्बन्धी त्र्ाङ्कको व्र्वस्थापन र सचूना प्रणाली प्रर्ोग गने । 

 पश ुबधशाला र र्शत भण्डारणको व्र्वस्थापन गने । 

 पशपुक्षी  सम्बन्धी र्बर्ा र कजाम सहर्जकरण गने । 

 पशपुालन तथा पश ुस्वास्थर् सम्बन्धी अन्र् कार्म गने । 

१४ कृर्ि सेिा शाखााः 

 कृर्ष प्रसार तथा जनशर्क्तको प्रके्षपण व्र्वस्थापन र पररचालन गने । 

 कृषकहरुको क्षर्ता अर्भवरृ्द्ध प्रार्वर्धक सवेा टेवा सीप र्वकास र सशर्क्तकरण गने । 

 कृर्ष र्बउर्वजन नश्ल र्लखाद र रसार्न तथा आेैषर्धहरुको आपरू्तम उपर्ोग गने । 

 कृषक सर्हू कृर्ष सहकारी र कृर्ष सम्बन्धी सङ्घ संस्थाहरुको सर्न्वर् व्र्वस्थापन गने । 

 कृर्ष सम्बन्धी प्रर्वर्धको संरक्षाण र हस्तान्तरण गने । 

 कृर्ष सम्बन्धी सचूना प्रचारप्रसार गने । 

 गाउाँपार्लका स्तरका स्रोत केन्रहरुको र्वकास र व्र्वस्थापन गने । 

 प्राङ्गररक खेर्त तथा र्लको प्रवमद्धन र प्रचार प्रसार गने । 

१५. रोजगार सेिा केन्द्र  

 स्थानीर् तहर्भत्र रहकेा बरेोजगार व्र्र्क्तको त्र्ाकं संकलन तथा र्वशे्लषण गरी बरेोजगारको सचूी अद्यावर्धक गने 

 सचूीकृत बरेोजगार व्र्र्क्तलाई पररचर्पत्र र्वतरण गने  

 स्थानीर् तहर्भत्र उपल्ध रोजगारीका अवसरहरुको पर्हचान गरी सोको सचूना प्रवाह गने 

 स्थानीर् तहर्भत्रको रोजगारीको सम्भाव्र् र्स्थर्त र्वशे्लषण गरी रोजगारीको    त्र्ांक सकंलन गने रोजगार नटसांकन गने तथा 

रोजगारीका अवसरको    अर्भलखेाकंन गने  

 रोजगारदाताका लार्ग श्रर्र्कको उपल्धताको सम्भाव्र्ता जानकारी  गराउने 

 रोजगारदाताबाट र्ाग भए बर्ोर्जर् सचूीकृत बरेोजगार व्र्र्क्तलाई रोजगारीका लार्ग कार्र्ा जान सरू्चत गने 

 बरेोजगारहरुको ज्ञान, सीप, अनभुव, क्षर्ता र बजारको र्ागका आधारर्ा आवश्र्क पने सीप र्वकास तार्लर्को पर्हचान गरी 

सम्बर्न्धत तार्लर् केन्रर्ा र्सफाररस गने 



 आफ्नो कार्कारवाहीको बारेर्ा र्नर्र्र्त रुपर्ा सम्बर्न्धत गाउाँकार्मपार्लका तथा नगरकार्मपार्लकार्ा प्रर्तवदेन गने 

 ऐन तथा र्स र्नर्र्ावली बर्ोर्जर् आफूल ेगरेका कार् कारबाहीको सम्बन्धर्ा र्न्त्रालर्ल ेतोकेको ढााँचार्ा र्न्त्रालर् र प्रदशेको 

रोजगारी सम्बन्धी र्वषर् हनेे र्न्त्रालर्र्ा र्ार्सक रुपर्ा प्रर्तवेदन पठाउन े

 आफ्नो कार्मक्षेत्रर्भत्रबाट वैदरे्शक रोजगारीर्ा जान चाहनेका लार्ग सचूना सम्प्रषेण गने 

 वैदरे्शक रोजगार प्रवर्धन बोडमबाट उपल्ध गराइने आर्थमक सहार्ता र्वतरण सम्बन्धी कार्मर्ा सहर्ोग परु्ामउने 

 रोजगार सम्बन्धी सरोकारवालालाई आवश्र्क अन्र् सेवा प्रदान गने । 

 


