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पररच्छेद – एक 

पररचय 

१.१ सिेक्षणको पृष्ठभुमी 

नेपालको संविधान २०७२ को धारा ५६(१) ले संघीआ लोकतावधिक गणतधि नेपालको मलु संरचना संघ, प्रदशे र 

स्थानीय तह गरी तीन तहको हुने व्यिस्था गरेको छ । संविधानको धारा २१४ को ईपधारा १ ऄनसुार स्थानीय 

तहको काययकाररणी ऄवधकार संविधान र संघीय काननुको ऄवधनमा रवह नगर काययपावलकामा वनवहत रहने, 

ईपधारा २ ऄनसुार स्थानीय काययकारीणी ऄवधकार ऄनुसुची ८ र ऄनसुचुी ९ बमोवजमको सचुीमा ईल्लेख भए 

बमोवजम हुने र ईपधारा ३ ऄनसुार संविधान र ऄधय काननुको ऄधीनमा रही नगरपावलकाको शासन व्यिस्थाको 

सामाधय वनदशेन वनयधिण र संचालन गने ऄवभभारा नगर काययपावलकाको हुने व्यिस्था गरेको छ । भौगोवलक 

ऄिस्था, जनसंख्या र स्थानीय तहले सेिाग्राहीहरुलाइ ईपलब्ध गराईने अफ्नो के्षिावधकार वभि रहकेा सेिाहरुको 

चापको अधारमा सांगठवनक ऄिस्था र कमयचारी संख्यामा थपघट गरर सेिा प्रिाहलाइ चुस्त बनाईन ुपने हुधछ । 

संविधानमा ईल्लेख भएको स्थानीआ तहको ितयमान वजम्मेिारी जनशविको विद्यमान ऄिस्था स्थानीय सरकारको 

रुपमा वनिायह गनुयपने भवुमका ऄनसुारको काययबोझ स्थानीय नगरिासीको बढ्दो ऄपेक्षा एि ं सेिा प्रिाहमा पनय 

अएको चापलाइ समते दृविगत गरी स्थानीय तहको सेिा प्रिाहमा प्रभािकाररता ल्याईन वबशषे पहल अिश्यक 

दवेखधछ । 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ११ को ईपदफा २(ङ) मा नगरपावलकाको काम कतयव्य र 

ऄवधकारमा स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बवधध व्यिस्था रहकेो छ । ईि ऐनको पररच्छेद ११ मा प्रशासकीय 

संगठन र कमयचारी व्यिस्था ऄधतगयत दफा ८१ दवेख दफा ९१ सम्म स्थानीय तहका कायायलय, संगठन र 

कमयचारीको व्यिस्थापन(वनयवुि, सेिा सवुिधाका शतयहरु, िवृत विकासका ऄिसर तथा विषयगत शाखा स्थापना 

अवद) का बारेमा स्पि व्यिस्था गरेको छ । साथै ऐनको दफा ८३ बमोवजम गाईँपावलका र नगरपावलकाले अफ्नो 

काययबोझ, राजस्ि क्षमता, खचयको अकार, स्थानीय अिश्यकता र विवशिता समेतलाइ ध्यानमा राखी संगठन 

तथा व्यिस्थापन सिके्षण गनुयपने व्यिस्थालाइ समेत औल्याएको छ । यसका लावग संगठन एिम ् दरबधदी 

व्यिस्थापनमा अिश्यक पररमाजयन गरी नगरपावलकाको कायय विभाजन र कायय सम्पादनमा सघाई पयुायईन 

अिश्यक दवेखएको हुदँा स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ९० मा ईल्लेख भए बमोवजम प्रस्ततु 

संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिदेन २०८२ तयार गररएको छ । 

१.२ सिेक्षणको औवचत्य 

नेपालको संविधानले सङ्घीय लोकतावधिक गणतधिात्मक राज्य व्यिस्थाको पररकल्पना गरे पश्चात संविधानको 

ऄनसुचूी ८ लाइ मतूयरूप वदन बनेको स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ११ को दफा ८३ मा 

स्थानीय सरकारको सङ्गठन र कमयचारी दरबधदी सम्बधधी नयाँ व्यिस्था गनय अिश्यक ऄध्ययन गरी सोहीऄनरुूप 

विद्यमान ऐन र काननूको ऄधीनमा रही शासकीय संरचनाको पनुगयठन गनुयपने ऄिस्था रहकेो छ। सो बमोवजम 

सङ्घीय शासन प्रणालीको सफल कायायधियनका लावग समय समयमा स्थानीय सरकारको साङ्गठावनक संरचना र 

दरबधदी पनुरािलोकन गनुय अिश्यक र औवचत्यपणूय विषय हो । कमयचारी समायोजन ऐन २०७५ को दफा ३ को 

ईपदफा (१०) मा समते कमयचारी समायोजनको काम सम्पधन भइ सकेपवछ प्रदशे सरकार िा स्थानीय तहल े

अिश्यकता ऄनसुार सङ्गठन संरचना िा दरबधदी थपघट, हरेफेर िा पररमाजयन गनय सक्ने ईल्लेख छ । साथै दफा 

१२ को ईपदफा (५) बमोवजम स्थानीय तहको सङ्गठन संरचना र दरबधदीमा समायोजन हुने कमयचारीको 

पदसङ्ख्या तथा समायोजनबाट पवूतय हुन नसक्ने पद सङ्ख्या प्रक्षेपण गरी प्रदशे र स्थानीय तहको ररि पद खलुाइ 
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पदपवूतयको लावग वसफाररस गनय नेपाल सरकारले लोक सेिा अयोगलाइ ऄनरुोध गनय सक्ने व्यिस्था गरेको छ । 

काननुद्बारा तोकीएको काम,कतयव्य सम्पादन गनय तथा जनताका माग र अकाक्षांहरुलाइ सम्बोधन गनुयका साथै 

विकासको लक्ष्य,ईद्दशे्य र वजम्मिेारी ऄनकुुल हुने गरी मौजदुा प्रशासवनक व्यिस्था तथा कायय प्रवियामा सधुार 

गनय समते संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षणको अिश्यकता दवेखएको छ । 

 कमयचारीको योग्यता, क्षमता, सीप, र दक्षता बमोवजम संगठनको कायय प्रकृवत ऄनसुार वजम्मिेारी तोकी 

गणुस्तरीय नवतजा हावसल गनय । 

 सांगठवनक प्रभािकाररता ऄवभिवृद्ब गरी संगठनको क्षमता र दक्षता िवृद्ब गनय । 

 कमयचारीमा बहुअयावमक तथा क्षमता ऄनसुारको भवूमका प्रदान गरी ईत्प्रेरणा र मनोबल िवृद्ब गनय । 

 प्रत्येक पदको काम,वजम्मिेारी र जिाफदवेहता स्पि गरी कायय सम्पादनलाइ नतीजामवुख एिं जनमवुख 

बनाईन । 

 कमयचारीलाइ बहुअयावमक भवूमका प्रदान गरी ईत्पेरणा र मनोबल बढाईन । 

 कायय सम्पादनमा सधुार गरी काययगत सम्बधध र पेशागत विवशविकरणलाइ स्थावपत गनय । 

१.३. सिेक्षणको उदे्दश्य 

भजनी नगरपावलकाको विद्यमान संगठन संरचनामा पनुरािलोकन गरी पररिवतयत ऄिस्था ऄनसुार संगठन संरचना 

जनशविको ऄिस्था कायय प्रकृवत ऄनसुार दरबधदी र कायय वििरण तयार गनुय यस सिेक्षणको मखु्य ईद्दशे्यहरु 

रहकेा छनः- 

 नेपालको संविधान तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ ले पररकल्पना गरेको स्थानीय सरकारको 

काम कतयव्य र भवुमका वनिायह गनय ईपयिु हुने गरी नगरपावलकाको काम कतयव्य र भवुमकाको लेखाजोखा 

र विद्यमान संगठन संरचनाको पनुरािलोकन गरी ईपयिु संगठन तावलका तयार गने । 

 स्थानीय अिश्यकता र विवशिताको अधारमा नगरपावलकाको कायय प्रकृवत र काययबोझको ऄध्ययन 

तथा विशे्लषण गने, 

 नेपालको संविधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले पररकल्पना गरेको स्थानीय 

सरकारको काम, कतयव्य र भवूमका वनिायह गनय ईपयिु हुने गरी नगरपावलकाको काम, कतयव्य र 

भवूमकाको लेखाजोखा र विद्यमान सङ्गठन संरचनाको पनुरािलोकन गरी ईपयिु सङ्गठन तावलका 

तयार गने र प्रस्तावित सङ्गठन संरचना ऄनसुारका शाखा, ईपशाखा र एकाआहरूको कायय वििरण तयार 

गने ।  

 नगरपावलकाका विवभधन शाखा, ईपशाखा तथा एकाआहरूको कायय वजम्मिेारी ऄनुरूप विद्यमान दरबधदी 

र काययरत कमयचारी सङ्ख्याको पनुरािलोकन गरी अिश्यक दरबधदी थपघट गनय वसफाररस गने ।  

 नगरपावलकाको साङ्गठावनक संरचना ऄनसुारका शाखा, ईपशाखा र एकाइहरूका पदावधकारी र 

कमयचारीहरूको कायय वजम्मेिारी समते वनवश्चत हुने गरी कायय वििरण तयार गने ।  

 नगरपावलकाको प्रशासनलाइ चसु्त, सेिामखुी र जिाफदहेी बनाईन अिश्यक सझुािहरू तयार गने । 

१.४ सिेक्षणबाट हुने अपेवक्षत उपलब्धी 

भजनी नगरपावलकाको संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षणले देहायक ईपलब्धीहरु हावसल गने ऄपेक्षा वलआएको छ। 



भजनी नगरपालिकाको सगंठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण २०८२ 

 
6 

 कमयचारी तथा पदावधकारीहरुलाइ योग्यता,क्षमता ऄनसुार वजम्मिेारी प्राप्त हुने । 

 संगठनात्मक क्षमता ऄवभिवृद्बको अिश्यकता सम्बवधध समान बझुाइ तयार  हुनेछ । 

 कायय वििरणको अिश्यकता तथा महत्िबारे जानकारी र सम्पणुय शाखा, ईपशाखा,आकाइ र केधरहरुको 

कायय वििरण तयार भएको हुनेछ । 

 कमयचारीहरुको ऄअिश्यक काययबोझमा कवम अइ क्षमता र मनोबल िवृद्ब हुनेछ । 

 सांगठवनक काययगत संयधि, ऄनगुमन तथा मलु्याङ्कन पद्बवतमा प्रभािकाररता अएको हुनेछ । 

१.५. सिेक्षण विवध तथा प्रविया 

भजनी नगर काययपावलकाको कायायलयबाट प्राप्त काययवििरण ऄनसुार संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण गने 

काययमा दहेायका विवध तथा प्रविया परुा गरीद ैयो सिके्षण प्रवतिदेन तयार गररएको छ । 

संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण सवमवतिः 

भजनी नगर काययपावलकाको कायायलयबाट संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण गने काययमा समधिय र संयोजन गनय 

सदुरुपवश्चम प्रदशे वनजामती सेिा ऐनको दफा १५ बमोवजको संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण सवमवत गठन भएको 

छ । 

संयोजक  – प्रमखु, प्रशासकीय अधधकृत 
सदस्य  – प्रमखु, योजना शाखा   
सदस्य  – आधथिक प्रशासन शाखा प्रमखु 
सदस्य  – संयोजकऱे तोकेको मानव संसाधन ववऻ   
सदस्य सचिव  – प्रशासन शाखा प्रमखु 
 

 

१.५.१ प्रारवभभक बैठक 

भजनी नगर काययपावलकाको कायायलयबाट संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण गने काययवििरण प्राप्त भए पश्चात 

सियप्रथम नगरपावलकाका कमयचारी र काययपावलकाका पदावधकारीहरुको सहभावगतामा वमवत २०८२ पौष १५ गते 

प्रारवम्भक बैठक तथा छलफल सम्पधन गररयो । बैठकमा परामशयदाताबाट पेश काययसचूीमा छलफल तथा सहमवत 

गरी सबै शाखा तथा आकाइबाट अिश्यक सहयोग र सहजीकरण गने सहमवत गररएको छ । सोही बैठकबाट 

सिके्षण काययमा समधिय तथा सहजीकरणका लावग नगरपावलकाको प्रशासन एि ं अवथयक प्रशासन शाखालाइ 

वजम्मिेारी प्रदान गररएको छ।यसका साथै बैठकमा सिके्षणको कायययोजनामा सहमवत तथा ितयमान ऄिस्थामा 

समते छलफल तथा सहमवत गररएको छ । 

१.५.२ दस्ताबेजहरुको अध्ययन  

संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गने काययका लावग स्थानीय तहको ऄवधकार के्षिसँग सम्बवधधत विषयमा संघीय 

सरकार, सदुरुपवश्चम प्रदशे, नगरपावलका गरी वतन िटै तहको नीवत काननु र मापदण्डसँग सम्बवधधत  

दस्ताबेजहरुको ऄध्ययन तथा पनुरािलोकन गररएको छ। साथै नेपाल सरकारका विवभधन मधिालय र वनकायहरुको 

संगठन विकास तथा व्यिस्थापन सिके्षण र यस प्रकारको सिके्षण सम्बवधध वनदवेशका लगायतका दस्ताबेजहरु 

ऄध्ययन गररएको छ। यसका साथै नगरपावलकाको विद्यमान कमयचारी दरबधदी तलबी वििरण तथा अय एिं व्यय 
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सम्बवधध दस्ताबेज लगायत नगरपावलकाका विवभनेन शाखाहरु र िडा कायायलयहरुको कायय प्रकृवतको समते यस 

प्रवियामा ऄध्ययन तथा पनुरािलोकन गररएको छ। 

१.५.३. विवध,प्रविया तथा औजारको विकास 

यस चरणमा स्थानीय तहमा प्रचवलत ऄभ्यास तथा नगरपावलकाको ऄिस्थाको अधारमा सिके्षण सम्बवधध विवध 

औजार सचुी तथा ढाचाकँो विकास गररयो । ढाचाँमा संगठन संरचनाको ढाचाँ काययिम विशे्लषण, काययबोझ 

विशे्लषण, कायय प्रकृवत विशे्लषण र दरबधदी तेररज संगठन तथा मानि संसाधनको ऄिस्था र योजना अवद समािशे 

गररएको छ । 

१.५.४ छलफल, परामर्श तथा तथ्याङ्क सकंलन 

प्राप्त कायय वििरण र प्रारवम्भक बैठक तथा मागयदशयन पश्चात सिके्षणको यस चरणमा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत 

तथा विषयगत शाखा, जनप्रवतनीवधहरु सँग व्यविगत तथा सामवुहक परामशय गररएको छ । यस िममा विवभधन 

चरणमा नगरपावलकाको प्रशासन लगायत विवभधन शाखा/ईपशाखाहरुसँग परामशय गररएको छ । साथै स्तरीय 

तथ्याङ्क संकलन ढाँचा तथा काययसचुी ऄनसुार नगरपावलका तथा िडा कायायलयसँग छलफल तथा स्थलगत 

भ्रमण गरी साधदवभयक सचुना वििरण र सझुाि संकलन गरी सोको विशे्लषण गररएको छ । 

१.५.५ कायशर्ाला र छलफल 

स्थलगत ऄध्ययन तथा विवभधन परामशय, छलफलका अधारमा प्राप्त सचुना पश्चात ् संगठन तथा व्यिस्थापन 

सिके्षण सम्बवधध काययशाला अयोजना गररएको छ। वमवत २०८२ पोष १५ मा अयोवजत यस काययिममा यस 

ऄवघ प्रापत सचुना तथ्याङ्क प्रस्ततुी, छलफल र सहमवत गररएको छ। यस प्रवियामा नगर प्रमखु, ईप-प्रमखु 

प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत, नगर प्रििा र शाखा प्रमखुको ईपवस्थवत रहकेो वथयो। छलफल तथा सहमवत पश्चात 

काययशालामा प्राप्त वनदशेन तथा सहमवतका अधारमा यथावशघ्र मस्यौदा प्रवतिदेन पेश गने सहमवत भयो । 

काययिममा  हाल सम्मको प्रगवत प्रस्ततुी तथा प्राप्त भएका सचुना तथा दस्तािजेहरु ईपलब्ध गराईने सहमवत समते 

गररएको वथयो। 

१.५. ६ सेिा प्रिाह अिस्था विशे्लषण 

नगरपावलकको ितयमान सेिा प्रिाहको ऄिस्था, संगठन संरचनाको ऄिस्था तथा सेिा प्रिाहको वकवसम लगायत 

विषयमा विशे्लषण गररएको छ।नगरपावलकाको संगठनलाइ समसामवयक रुपमा सदुृढ,सक्षम, चसु्त र दरुुस्त बनाईन 

विद्यमान ऄिस्था र चाहकेो ऄिस्था बीचको ऄिधारणागत र कायायत्मक खाडल पवहचान गरी परामशय तथा 

सझुािको अधारमा संगठन संरचना दरबधदीको प्रस्ताि गररएको छ । 

१.५.७ प्रवतिेदनको मस्यौदा तयारी  

ऄधत्यमा विवभधन चरणहरु पार गद ै नगरपावलकाको संगठन विकासको विद्यमान ऄिस्थाको लेखाजोखा गरी 

नगरपावलकाको प्रस्तावित शाखा ईपशाखा आकाइ तथा केधर र पदीय वििरण सवहत सिके्षणको मस्यौदा प्रवतिदेन 

तयार गररएको छ । यसका साथै प्रवतिदेनमा शाखा ईपशाखा आकाइ तथा केधर र पदीय वििरण सवहत सिके्षणको 

मस्यौदा प्रवतिदेन तयार गररएको छ । यसका साथै प्रवतिदेनमा शाखा, ईपशाखा, आकाइ तथा केधरगत र पदीय 

काययवििरण समते समािशे गररएको छ । 

१.५.८ मस्यौदा प्रवतिेदनमा छलफल र सझुाि समािेर् 

विवभधन चरणहरु पार गद ैतयार पाररएको प्रवतिदेनको मस्यौदा छलफलको लावग नगरपावलका समक्ष पेश गररएको 

वथयो । नगरपावलकाले ईि प्रवतिदेन मावथ छलफल गनय विवभधन शाखा/ईपशाखा आकाइ तथा केधरका प्रमखु र 
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काययपावलका िठैकमा समेत प्रस्ततु गररएको वथयो यस संगठन तथा व्यिस्थापनको मस्यौदा प्रवतिदेनमा 

नगरपावलकाबाट सझुाि प्राप्त भएको वथयो ईि सझुाि एिं राय ऄनसुार यस प्रवतिदेनलाइ थप पररमाजयन गरी 

ऄवधतम रुप वदइएको छ । 

१.५.९ अवततम प्रवतिेदन तयारी 

भजनी नगरपावलका ऄधतगयत रहकेा ९ िटै िडा, स्िास्थ्य संस्था, विषयगत शाखाबाट प्राप्त सझुाि एिं नगर 

काययपावलकाबाट प्राप्त सझुािहरुलाइ समेत अिश्यकता ऄनसुार समािेश गरी भजनी नगरपावलकाको संगठन 

तथा व्यिस्थापन सिके्षण(O & M Survey) को ऄवधतम प्रवतिदेन तयार पाररएको छ । 

१.६ अध्ययनको सीमा  

भजनी नगरपावलकाको यो संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण ितयमान संविधान, सदुरुपवश्चम प्रदशेबाट जारी 

ऐन/काननु, संघीय मावमला तथा सामाधय प्रशासन मधिालयबाट जारी वनदवेशका, पररपि तथा स्थानीय तह 

सम्बवधध ऐन, नीवत, वनयम, मापदण्ड र काययप्रणाली सँग सम्बवधधत दस्ताबेज ऄध्ययन साथै नगरपावलकाका 

पदावधकारी, शाखा प्रमखु तथा प्रवतनीवध, िडा सवचि र ऄधय सरोकारिाला सँगको राय परामशय, 

सहभावगतामलुक छलफल र डेस्क ऄध्ययनमा अधाररत भइ तयार गररएको छ । यद्यपी यस सिके्षणका तथा 

प्रवतिदेन तयारी दहेाय ऄनसुारका वसमा रहकेा छनः- 

 भजनी नगर काययपावलकाको कायायलयमा हाल ईपलब्ध रहकेा तथ्याङ्क, कायायलयका कमयचारी 

ऄवभलेख, नगरपावलकाको अय व्यय, विद्यमान दरबधदी वििरण र ऄधय िस्तगुत वििरण सिके्षणका 

प्रमखु सचुनाका श्रोत रहकेा छन । 

 ९ िटै िडाबाट वनधायररत ढाचाँमा सचुना तथ्याङ्क संकलन तथा आमले र टेवलफोन सम्पकय बाट प्राप्त 

राय सल्लाह ऄनसुार सिेक्षण गररएको छ । 

 कायायलयको काययचाप तथा वजम्मिेारी,सेिाग्रावहको जनसंख्या, काययबोझ तथा नगरपावलकाको 

िावषयक अय व्यय केधर सरकार तथा प्रदशे सरकारबाट प्राप्त ऄनदुानमा अधाररत रवह प्रशासकीय 

संगठन तथा कमयचारीलाइ केवधरत गरी यो सिके्षण कायय गररएको छ । 

 यस सिके्षणमा स्िास्थ्य संस्थाहरुले हाल औषत रुपमा ईपलब्ध गराईने स्िास्थ्य सेिा र सोको 

काययबोझ तथा संस्थाहरुको हालको दरबधदी र संघीय सरकार स्िास्थ्य मधिालयले गरेको वनदशेन/ 

पररपि अवद विशे्लषण गररएको छ । सोवह ऄनसुार स्िास्थ्य संस्थाहरुको दरबधदी प्रस्ताि गरर सझुाि 

प्रदान गररएको छ । यसका साथै स्िास्थ्य संस्था र पदीय काययवििरण समािशे गररएको छैन । 

 समग्र नगरपावलकाको काययचाप तथा वजम्मिेारी सेिाग्राहीको जनसंख्या, काययबोझ तथा 

नगरपावलकाको िावषयक अय व्ययको ऄिस्थाका अधारमा नगर काययपावलकाको कायायलयमा 

शाखा ईपशाखा आकाइ/केधरको यकीन गरी ईि शाखा, ईपशाखा, आकाइ/केधरहरुमा केकवत कुन 

तहको कमयचारी रहने हो सोको विशे्लषण गरी शाखागत दरबधदी वििरण सम्बधधमा सझुाि प्रदान 

गररएको छ । 

 सबै िडाहरुको जनसाङ्वख्यक तथा भौगोवलक ऄिस्था ऄनसुार कुन तहको िडा सवचि राख्ने र 

केकवत कमयचारी रहदा ईपयिु होला सोको सझुाि प्रदान गररएको छ । 
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१.७ संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण सभबवतध कायशर्तशहरु 

भजनी नगरपावलकाबाट दहेाय ऄनसुारका काययशतयहरु को ऄवधनमा रही संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण गने 

वजम्मिेारी तोकीएको वथयो । 

 नगर काययपावलका कायायलयको काययप्रकृवत र काययबोझको अधारमा मौजदुा संगठन संरचनामा सधुार 

एि ंपनुयसंरचना सवहत नगर काययपावलका कायायलय र मातहतमा रहने संगठन तथा आकाइहरुको संरचना 

ढाँचा र तहगत दरबधदी तेररज तयार गने । 

 संगठन संरचनामा प्रस्तावित आकाइ तथा शाखाहरुको काययहरुको विशे्लषण गरर शाखागत रुपमा 

काययवििरण तयार गने । 

 नगर काययपावलकाको कायायलयमा रहने शाखा, ईपशाखा, आकाइ/केधर तथा िडा कायायलयमा काययरत 

कमयचारीहरुको काययवििरण तयार गने । 

 संगठन संरचनाका अधारमा प्रस्तावित दरबधदी वभिका सबै तहका पदहरुको लावग िावषयक रुपमा व्यहोनुय 

पने व्ययभार यवकन गने । 

 कमयचारी व्यिस्थापन सम्बवधध नीवत कायायधियनको लावग सुझाि गने । 

पररच्छेद २ 

संगठन संरचना तथा मानि संर्ाधनको ितशमान अिस्था 

२.१ नगरपावलकाको वजभमेिारी 

नेपालको मलु संरचना संघ,प्रदशे र स्थानीय गरी तीन तहको हुने र राज्यशविको प्रयोग तीनै तहले संविधान र 

काननु बमोवजम गने गरी तीनै तहको के्षिावधकार र वजम्मिेारी स्पि गररएङ्को छ । गाईँपावलका तथा 

नगरपावलकाको एकल ऄवधकार नेपालको संविधानको ऄनसुचुी-८ मा तोकीएको छ । ईि ऄनसुचुीमा स्थानीय 

शासन,वनणयय,विकास र सेिा प्रिाह सम्बवधध २२ िटा ऄवधकार के्षिको सचुी रहकेो छ । संविधानको ऄनसुचुी-९ 

मा संघ,प्रदशे र स्थानीय तहको साझा ऄवधकार क्षेिमा वशक्षा,स्िास्थ्य ,कृवष,सहकारी,लगायत १५ िटा क्षेिहरु 

तोकीएका छन ्। नेपाल सरकार, मवधिपररषदले संविधानऄनसुार तीन तहको ऄवधकार सचुीको विस्तवृतकरण गरी 

प्रवतिदेन स्िीकृत गरेको छ । ईि प्रवतिदेन ऄनुसार स्थानीय तहको ऄवधकार के्षि ऄधतगयत ३५७ िटा विषय क्षेि 

रहकेा छन ् । नेपालको संविधान तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐनले गाईँपावलका तथा नगरपावलकाले अफ्नो 

ऄवधकार क्षेिवभिको काम,कतयव्य र ऄवधकार १८५ िटा तोकीएको छ । साथै गाईँपावलका तथा नगरपावलकाले 

संघ तथा प्रदशे सँगको सहकाययमा प्रयोग गने साझा ऄवधकार संविधानको ऄनसुचुी ९ मा ईल्लेख भए बमोवजम 

हुनेछ । साझा ऄवधकार के्षिको सियसामाधयतामा प्रवतकुल ऄसर नपने गरी संघ तथा प्रदशे काननुको ऄवधनमा रवह 

गाईँपावलका तथा नगरपावलकाको काम,कतयव्य र ऄवधकार ७५ िटा वनधायरण गररएको छ । यसका ऄवतररि थप 

७ िटा ऄवधकारहरु समते गाईँपावलका तथा नगरपावलकालाइ वनक्षेपण गररएको छ । 

अनुसुची ८ स्थानीय तहकमा एकल अवधकार के्षत्र 

 नगर प्रहरर 

 सहकारी संस्था 

 एफ.एम.संचालन 

 स्थानीय कर 
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 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन 

 स्थानीय तथ्याङ्क तथा ऄवभलेख संकलन 

 स्थानीयस्तरका विकास अयोजना तथा पररयोजनाहरु 

 अधारभतु र माध्यवमक वशक्षा 

 अधारभतु स्िास्थ्य तथा सरसफाइ 

 स्थानीय बजार व्यिस्थापन, िातािरण संरक्षण र जवैिक विविधता 

 स्थानीय सडक,ग्रामीण सडक, कृवष सडक र वसंचाआ 

 गाईँ सभा, नगर सभा, वजल्ला सभा,स्थानीय ऄदालत,मलेवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन  

 स्थानीय ऄवभलेख व्यिस्थापन 

 घर जग्गा धनी पजुाय वितरण 

 कृवष तथा पशपुधक्षी कृवष ईत्पादन व्यिस्थापन पश ुस्िास्थ्य सहकारी 

 ज्येष्ठ नागररक ऄपाङ्गता भएका व्यवि र ऄशिहरुको व्यिस्थापन 

 बेरोजगारहरुको तथ्याङ्क संकलन  

 कृवष प्रसारको व्यिस्थापन संचालन र वनयधिण 

 खानेपानी साना जलविद्यतु्त अयोजना िकैवल्पक ईजाय  

 विपद ्व्यिस्थापन 

 जलाधार िधयजधत ुखानी तथा खवनज पदाथयको संरक्षण 

 भाषा सास्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण  र विकास 

अनुसुची ९ संघ प्रदेर् र स्थानीय तहको साझा अवधकार के्षत्र 

 सहकारी  

 वशक्षा,खलेकुद र पिपविका 

 स्िास्थ्य  

 कृवष  

 विद्यतु्त खानेपानी वसचाइ जस्ता सेिाहरु 

 सेिा शलु्क दस्तरु दण्ड जररिाना तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी र पययटन शलु्क 

 िन जगंल िधयजधत ुचराचरुुगी जल ईपयोग िातािरण पयायिरण तथा जवैिक विविधता 

 खानी तथा खवनज 

 विपद ्व्यिस्थापन 

 सामावजक सरुक्षा र गररबी वनिारण 

 व्यविगत घटना जधय मतृ्य ुवििाह र तथ्याङ्क 
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 परुातत्ि प्रावचन स्मारक र संग्राहलय 

 सकुुम्बासी व्यिस्थापन 

 प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त रोयवल्ट 

 सिारी साधन ऄनमुवत 

२.२ भौगोवलक अिस्था र जनसंख्या वििरण 

 सदुरूपवश्चम प्रदशेको कैलाली वजल्लाको मध्य दवक्षणी के्षिमा रहकेो यस भजनी नगरपावलकाको पिुयमा वटकापरु 

नगरपावलका र जोशीपरु गाईँपावलका, पवश्चममा कैलारी गाईँपावलका, ईत्तरमा घोडाघोडी नगरपावलका र जोशीपरु 

गाईँपावलका र दवक्षणमा भारतको ईत्तरप्रदशे राज्यको वतकुवनया बेलरायाँ रहकेो छ । नेपाल सरकारले साविक 

भजनी विशिी नगरपावलका र थापापरु गा.वि.स.लाइ समािेश गरर वमवत २०७३।११।२७ को वनणयय ऄनसुार यो 

भजनी नगरपावलका घोषणा भएको वथयो । यस भजनी नगरपावलकाको सदरमकुाम भजनी बजार तथा नगर 

काययपावलकाको कायायलय साविक भजनी विशवि नगरपावलकाको कायायलयमा रहकेो छ । ९ िटा िडामा 

विभावजत यस नगरपावलकाको कूल के्षिफल १७६.२५ िगय वकलोवमटर रहकेो छ । 

रावष्िय जनगणना २०७८ ऄनुसार भजनी नगरपावलकाको कुल जनसंख्या ५३४९४ जना रहकेो छ । जनसंख्या 

सम्बवधध विस्ततृ वििरण तलको तावलकामा ईल्लेख गररएको छ । 

िडा नं परुुष मवहला जम्मा 

1 2862 3320 6182 
2 2238 2308 4546 
3 2921 3229 6150 
4 2940 3448 6388 
5 2801 3161 5962 
6 3031 3016 6047 
7 2776 2766 5542 
8 2989 3177 6166 
9 3053 3458 6511 

जम्मा 25611 27883 53494 
स्रोतः राष्ट्रिय तथ्याङ्क कायाालय 

२.३ विद्यमान संगठन संरचनाको अिस्था  

क. यस नगरपावलकाबाट सेिा प्रिाहको लावग संघीय मावमला तथा सामाधय प्रशासन मधिालयबाट प्रस्तावित 

नमनुा संगठन संरचना तथा कमयचारी दरबधदीलाइ ऄनसुरण गने प्रयास गररएको छ । यसका साथै भजनी 

नगरपावलकाले वमवत २०७४।०५।१६ मा स्िीकृत गरेको नगरपावलका काययविभाजन वनयमािली, २०७४ को 

वनयम ३ को ईपवनयम २ को ऄनसुवूच १ ऄनसुार तयार गरेको सांगठवनक ढांचा यस प्रकार रहकेो पाइएको छ ।  

१. सामातय प्रर्ासन र्ाखा 

(क) स्थानीय सेिा तथा जनशवि विकास ईपशाखा 

(ख) साियजवनक खरीद तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन ईपशाखा 

(ग) स्थानीय तह, प्रदशे र संघसँगको सम्बधध र समधिय तथा िडासँगको समधिय ईपशाखा 

(घ) िठैक व्यिस्थापन ईपशाखा 
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(ङ) बजार ऄनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र ईपभोिा वहत संरक्षण ईपशाखा  

(च) विदा, ईत्सि, ईदी जािा, पिय, ईपाधी तथा विभषुण आकाइ 

(छ) अधतररक लेखापरीक्षण ईपशाखा 

२. राजश्व तथा आवथशक प्रर्ासन र्ाखा 

(क) राजश्व नीवत तथा प्रशासन ईपशाखा 

(ख) अवथयक प्रशासन ईपशाखा  

३. र्हरी पूिाशधार विकास र्ाखा 

(क) सडक तथा यातायात व्यिस्था ईपशाखा 

(ख) जलविद्यतु्त, ईजाय, सडक, बत्ती ईपशाखा 

(ग) वसचाइ तथा जल ईत्पधन प्रकोप वनयधिण ईपशाखा 

(घ) सचुना तथा संचार प्रविवध विकास तथा विस्तार र एफ.एम. संचालन ईपशाखा 

(ङ) खानेपानी व्यिस्थापन ईपशाखा 

(च) साियजवनक वनजी साझदेारी आकाइ 

४.आवथशक विकास र्ाखा 

(क) कृवष, पशपुधछी तथा सहकारी कायायलय 

(ख) ईद्योग तथा ईद्मवशलता विकास ईपशाखा 

(ग) रोजगार प्रिर्द्यन तथा गररिी धयनूीकरण ईपशाखा  

५. सामावजक विकास र्ाखा 

(क) अधारभतू तथा माध्यवमक वशक्षा कायायलय 

(ख) यिूा, खलेकूद तथा ऄवतररि वियाकलाप आकाइ 

(ग) अधारभतू स्िास्थ्य तथा सरसफाइ कायायलय 

(घ) लैंवगक समानता तथा सामावजक सरुक्षा ईपशाखा 

(१) लैंवगक समानता आकाइ 

(२) बालबावलका, वकशोर वकशोरी तथा यिूा आकाइ 

(३) ऄपांगता भएका व्यवि तथा जषे्ठ नागररक आकाइ 

(ङ) गरैसरकारी संस्था पररचालन, समधिय तथा वनयमन आकाइ  

(च) सामावजक सरुक्षा काययिम तथा व्यविगत घटना दताय आकाइ  

(छ) संस्कृवतक, सम्पदा, लवलतकला तथा पययटन प्रबर्द्यन आकाइ 

६. योजना, अनुगमन तथा तथ्यांक र्ाखा 

(क) योजना, कायययोजना तजुयमा तथा ईपभोिा सवमवत पररचालन आकाइ  

(ख) ऄनुगमन तथा मलू्यांकन आकाइ 

(ग) तथ्यांक व्यिस्थापन आकाइ 

७. िन,िातािरण,फोहरमैला तथा विपद् व्यिस्थापन र्ाखा 

 क. िन िधयजधत ुतथा भ-ुसंरक्षण कायायलय 

 ख. िातािरण,पयायिरण एिं जलाधार के्षि संरक्षण ईपशाखा 

 ग. फोहरमलैा व्यिस्थापन ईपशाखा 

 घ. विपद ्व्यिस्थापन(बारुणयधि, एम्बलेुधस तथा यधि ईपकरण पररचालन समते) ईपशाखा 
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८. भुमी व्यिस्थापन तथा भिन वनयमन र्ाखा 

 क. भ-ुईपयोग तथा िस्ती विकास ईपशाखा 

 ख. जग्गा नापी तथा नक्सा घरजग्गा धनी पजुाय ईपशाखा 

 ग. भिन तथा भिन संवहता एंिम वनमायण आजाजत(वडजाआन समते) ईपशाखा 

९. तयाय कानुन तथा मानि अवधकार प्रबर्द्शन र्ाखा 

 क. नगर प्रहरी व्यिस्थापन ईपशाखा 

 ख. धयाय काननु तथा मानि ऄवधकार प्रिद्बयन ईपशाखा 

 ग. विद्यायन ईपशाखा 

ख. भजनी नगरपावलकामा हाल कायम रहेका र्ाखाहरु 

संघबाट प्राप्त संगठन संरचना 

संघीय मावमला तथा सामाधय प्रशासन मधिालयबाट २०७५ पौषमा प्राप्त संगठन संरचना र दरबधदी तेररज ऄनसुार 

यस नगरपावलकामा ७ िटा शाखा १५ िटा ईपशाखा ६ िटा एकाइ/सेिा केधर ९ िटा िडा कायायलय तोकीएका 

छन । यस सम्बवधध वििरण तलको तावलका र वचिमा प्रस्ततु गररएको छ । 

 कायायलय / शाखा  ईपशाखा / सेिा केधर कैवफयत 

नगर काययपावलका कायायलय,    

प्रशासन,योजना तथा ऄनगुमन शाखा • प्रशासन ईपशाखा 

• योजना तथा ऄनगुमन ईपशाखा 

• राजस्ि ईपशाखा 

• सचूना तथा संचार प्रविवध ईपशाखा 

 

अवथयक प्रशासन शाखा   

अधतररक लेखा पररक्षण आयकाआय   

काननू शाखा   

पिूायधार विकास तथा िातािरण व्यिस्थापन 

शाखा 

• सडक तथा ऄधय पिूायधार विकास 

ईपशाखा 

• भिन तथा िस्ती विकास ईपशाखा 

• िातािरण तथा सरसफाआय ईपशाखा 

• विपद व्यिस्थापन ईपशाखा 

 

स्िास्थ्य तथा सामावजका विकास शाखा • सामावजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 

ईपशाखा 

• मवहला बालबावलका तथा समाज 

कल्याण ईपशाखा 

• जनस्िास्थ्य प्रिर्द्यन ईपशाखा 

• सेिा केधर 

प्राथमीक स्िास्थ्य केधर, स्िास्थ्य चौकी, 

शही स्िास्थ्य केधर, नगर ऄस्पताल(१५ 

शैया) 

 

वशक्षा, यिुा तथा खलेकूद विकास शाखा   
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 कायायलय / शाखा  ईपशाखा / सेिा केधर कैवफयत 

अवथयक विकास शाखा • कृवप तथा पश ुविकास ईपशाखा 

• ईद्योग तथा व्यिसाय प्रबर्द्यन ईपशाखा 

• ईपभोिा वहत प्रबर्द्यन ईपशाखा 

• पययटन ,घरेलु तथा साना ईद्योग आयकाआय,  

• कृवष तथा पश ुविकास सेिा केधद ्

 

िडा कायायलय ९ िटा   

स्रोतः सघंीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्रािय 

 

 

२.४ नगरपावलकाको कमशचारी दरबतदी 

यस नगरपावलकाका लावग नेपाल सरकार संघीय मावमला तथा सामाधय प्रशासन मधिालयको वमवत २०७५/०९/१५    पिले 

प्रदान गरेको कमयचारी दरबधदी स्िास्थ्य, कृवष तथा पशपुधक्षी तफय का वनकाय बाहके ५० जना रहकेो दवेखधछ, जसमा ३२ जना 

नगरपावलका कायायलय तफय  र बाकी १८ जना िडा कायायलयका लावग तोवकएको पाइधछ। 
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२.५ कमशचारी दरबतदी र कायशरत कमशचारीको अिस्था  

हाल यस नगरपावलकामा िडा कायायलय,कृवष,पश,ु र स्िास्थ्यका वनकाय समते विवभधन शाखा आकाइ र केधरहरुमा गरी जम्मा १५० 

जना काययरत(पाररश्रवमक प्राप्त गन)े रहकेो दवेखधछ । यस सम्बवधध थप वििरण दहेाय ऄनसुार प्रस्ततु गररएको छ । 
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सि

.नन.  

तर्फ   सविकृत 

दरबन्दी  

वथायी 

कायफरत   

 करार तथा ज्यालादारी  

कायफरत  

जम्मा  श्रेणी सबसिन 

वथायी  

श्रेणी सबसिन करार 

तथा ज्यालादारी  

कुल जम्मा श्रणेी 

सबसिन कमफचारी   

     जम्मा 

कमफचारी  

कैफर्यत  

१  नगरपासलकाको 

कायाफलय  तर्फ   

४१ 

(नगरपासलका

को कायाफलय  

३२   

पशु   ५  

कृसि  ४ )  

असधकृतवतर - 

१८    

ििायकवतर -  

२३  

 

    ३१  

   

असधकृतवत

र -  २०   
  

ििायकवत

र -  ११  

४   

(ईसन्जसनयर -१  

ििाय कमफचारी  - २  

ि .क.अ.१ ज्यालादारी   )  

३५    १ १९    २०      ५५   

२  िडा कायाफलय 

तर्फ   

१८ (ििायक 

वतर )  

८ 

(ििायक

वतर )  

प्रशािन - 

४ 

प्रासिसधक 

-४  

  ९  

(ि.क.अ -१  

ििायक कमफचारी १ (िडा 

िसचिको सजम्िेिारी ) 

िा .प.४  

(२ जनालाई िडा 

िसचिको सजम्िेिारी )  

िि - ईसन्जसनयर -१  

अ .िि.ईसन्जसनयर 

ज्यालादारी २   )  

 १७   २  
 

९  

  (करार-१   

ज्यालादारी -७  )  

१०  २७    

३  लालबोझी 

आयूिेदफ 

औिधालय 

भजनी -७  

४ (२ जना का .ि 

िसितको दरिन्दी  )  

२  - २  - ३ (करार २  

ज्यालादारी १  

५  ५   



भजनी नगरपालिकाको सगंठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण २०८२ 

 
18 

सि

.नन.  

तर्फ   सविकृत 

दरबन्दी  

वथायी 

कायफरत   

 करार तथा ज्यालादारी  

कायफरत  

जम्मा  श्रेणी सबसिन 

वथायी  

श्रेणी सबसिन करार 

तथा ज्यालादारी  

कुल जम्मा श्रणेी 

सबसिन कमफचारी   

     जम्मा 

कमफचारी  

कैफर्यत  

४  प्राथसमक विाव्य 

केन्र भजनी १  

१२ (२ जना का .ि 

िसितको दरिन्दी  )  

१३  १ १४   १  १  २   १५   

५  लालबोझी 

विाव्य चौकी -

५   

६  ५  ४  ९      २  २  १०    

६  थापापुर विाव्य 

चौकी -६   

६  ६  ५   ११  - २  २  १३   

७  खैलाड विाव्य 

चौकी -९  

६  ६  ४   १०   - २  २  
 

१२    

८  ििरी विाव्य 

केन्र चराफ -७   

अवथायी 

दरबन्दी ३  

१  २  ३   - १  १  ४   

९  आधारभूत 

विाव्य केन्र 

ठेकी -३    

अवथायी 

दरबन्दी ४  

२  १  ३   - १  १  ४    

१०  आधारभूत 

विाव्य केन्र 

पल्तुपुर  - २  

अवथायी 

दरबन्दी ४ 

२   ३  ५   - १  १  ६   

११  आधारभूत 

विाव्य केन्र 

धनौरा - ४  

अवथायी 

दरबन्दी ४ 

१  ३  ४  - १  १  

 

५   

१२  आधारभूत 

विाव्य केन्र 

गोडचौरा - ८  

अवथायी 

दरबन्दी ४ 

१  ३  ४  - १  १  ५   

१३  िामासजक िरुक्षा 

तथा पनजीकरण 

अवथायी 

दरबन्दी ३  

- २  २  - - - २  
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सि

.नन.  

तर्फ   सविकृत 

दरबन्दी  

वथायी 

कायफरत   

 करार तथा ज्यालादारी  

कायफरत  

जम्मा  श्रेणी सबसिन 

वथायी  

श्रेणी सबसिन करार 

तथा ज्यालादारी  

कुल जम्मा श्रणेी 

सबसिन कमफचारी   

     जम्मा 

कमफचारी  

कैफर्यत  

तर्फ  न .पा.  

१४  उद्यम सबकाि 

कायफक्रम  

अवथायी 

दरबन्दी २  

- २  २  - - - २   

१५  प्राधन्मनत्री 

रोजगार कायफक्रम  

अवथायी 

दरबन्दी ३  

- ३  ३  - - - ३   

१६  एक गाउँ एक 

प्रासबसधक तर्फ  

अवथायी 

दरबन्दी ३ 

- ३  ३  - - - ३  (१ 

जनालाई 

िडा 

िसचिको 

सजम्मेिारी 

 ) 

 

१७  कृसि स्नातक 

कायफक्रम   

अवथायी  १   - १   १     १   

१८  बाल सबकाि   

लासलगुराँि 

िनवथा कायफक्रम  

 दरबन्दी १  - १    १    -   - १     

१९ मातृसशशु िेिा  अवथायी २  - २ २   - - - २   

२०  भुसम तर्फ   अवथायी  १३  -   २  - ३   ५    

२१  बाल सबकाि 

ििजकताफ  

रासिय 

मा .सि.पल्पुपुर  

िडा न  .२  

- १ ज्यालादारी कायफरत      १   

 कुल जम्मा  मन्त्रालयबाप 

विीकृत वथायी 

दरबन्दी -९३  

अवथायी - ४४  

  विाव्य 

ििेा तर्फ  -

४२  

प्रशािन 

विाव्य तर्फ  -१९  

कृसि तर्फ  -४  

अन्य िब ै -२२  

जम्मा ४५  

१२३   ४  ४९   ५३  १७६   
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सि

.नन.  

तर्फ   सविकृत 

दरबन्दी  

वथायी 

कायफरत   

 करार तथा ज्यालादारी  

कायफरत  

जम्मा  श्रेणी सबसिन 

वथायी  

श्रेणी सबसिन करार 

तथा ज्यालादारी  

कुल जम्मा श्रणेी 

सबसिन कमफचारी   

     जम्मा 

कमफचारी  

कैफर्यत  

जम्मा १३७  तथा 

प्रासिसधक 

ििेा तर्फ  -

३६  गिर 

कुल जम्मा 

७८   

 

 

  

स्रोतः भजनी नगरपावलका 
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२.६ िडा कायाशलयहरुको दरबतदी र कायशरत कमशचारीको अिस्था 

नगरपावलकामा संघबाट प्राप्त भएको िडा कायायलयको दरबधदी र काययरत कमयचारीको ऄिस्था दहेायबमोवजम 

रहकेो छः 

िडा कायाशलयमा कायशरत कमशचारीको अिस्था 

नगरपावलकामा संघबाट प्राप्त भएको िडा कायायलयको दरबधदी र काययरत कमयचारीको ऄिस्था दहेाय बमोवजम रहकेो छः 

िडा कायायलयमा काययरत कमयचारीको ऄिस्था 

पद तह 
स्िीकृत 

दरबधदी संख्या 

काययरत कमयचारी 

संख्या 
पदपवुतयको वकवसम 

िडा सवचि पाँचौ ४ ४ स्थायी स्थायी कमयचारी काययरत 

िडा सवचि चौथौ ५ ५ करार 

२ जना सामावजक पररचालक  ,१ 

जना सहायक कमयचारी , १ जना 

सहायक कम््यटुर ऄपरेटर  ,१ जना 

कृवष प्राविवधकलाइ िडा 

सवचिको वजम्मेिारी   

सब-आवधजवनयर पाँचौ ४ 
४ (स्थायी  (  +१ 

करार गरर ५ जना  
स्थायी+ करार 

ऄ.सब-आवधजवनयर  चौथौ ५ २ (ज्यालादारी( ज्यालादारी 

सामावजक पररचालक चौथौ ० ४ करार 

कृवष/पश ुप्राविवधक   ० २  करार 

कायायलय सहयोगी /

सरसफाइकताय 
श्रेणी विवहन ० १० 

स्थायी २ जना, करार १ जना, 

ज्यालादारी ७ जना 

जम्मा १८  ३०  जना काययरत 

स्रोतः भजनी नगरपावलका 

२.७ संगठन विकास र कमशचारी पररचालनमा देवखएका समस्या तथा िाधाहरु 

संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षणबाट नगरपावलकाको संगठन संरचना संगठन विकास, पदीय कायय वििरण र 

कमयचारी दरबधदी, कमयचारी पररचालनमा विवभधन समस्या तथा बाधाहरु औल्याइएका छन ्। यस सम्बवधध वििरण 

दहेाय ऄनसुार रहकेा छनः 

 संगठन संरचना तथा शाखागत स्पिता कवम हुदँ ैकमयचारी व्यिस्थापन सधतोषजनक नभएको र यसबाट 

नगरपावलकाको विकास काययको सम्पादन र सेिा प्रिाहमा ऄपेक्षाकृत रुपाधतरण हुन नसकेको । 

 नगरपावलकाको संगठन संरचना तथा कमयचारी दरबधदी समसामवयक र ऄद्यािवधक हुन नसकेको । 

 विद्यमान संगठन संरचना ऄनसुार संगठनात्मक कायय वििरण तथा नगरपावलकामा समायोजन भइ 

अएका एि ं काययरत कमयचारीहरुलाइ कायय विशे्लषण एि ं विस्तवृतकरण नगरी कायय वििरण ईपलब्ध 

गराइएको । 

 िडा सवमवतको कायायलयमा अिश्यकता ऄनुसारका पयायप्त  कमयचारी पररचालन हुन नसकेको । 



भजनी नगरपालिकाको सगंठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण २०८२ 

 
22 

 िडा सवमवतको कायायलय संरचनामा प्राविवधक र विषयगत कमयचारी स्पि व्यिस्था नहुदँा कामकाज गनय 

कवठनाइ ईत्पधन भएको । 

 सबै िडा कायायलयको कायायलय भिन नभएको । 

 नगर काययपावलका कायायलय तथा िडा सवमवत काययलयका लावग खवटइ गएका कमयचारी दइु िा विवभधन 

सेिा, शाखा र कायय वजम्मिेारी प्रिाह गनुय पने िाध्यता रहकेो । 

 नगर काययपावलका कायायलयमा काययरत सबै कमयचारीलाइ काययवििरण ईपलब्ध नभएको, ईपलब्ध 

गराइएका कायय वििरण पवन कायय विशे्लषण गरी विस्ततृीकरण नगररएको । 

 समायोजनको पिऄनसुार कायय वजम्मिेारी प्रदान गरी कायय सम्पादन गररएको । 

 शाख, ईपशाखा, आकाइ तथा सेिा केधरको सांगठवनक कायय वििरण तयार नभएको र प्रचवलत व्यिस्था 

ऄनसुार कमयचारीबाट कायय सम्पादन हुदँ ैअएको । 

 संगठन विकासको ऄिधारणा, कायय विशे्लषण ऄनसुार कायय विभाजन कायायदशेको एकात्मकता, 

वनयधिणको सीमा, ऄवधकार प्रत्यायोजन, कायय सम्पादनको ऄभ्यास भरैहकेो तर कमयचारी ईत्प्रेरणा र 

कामको बोझऄनसुार दक्षता धयनुताको कारण ऄपेक्षा ऄनरुुप सरल वछटो तथा दक्षतापिुयक कायय सम्पादन 

तथा सेिा सचुारु हुन नसकेको । 

 कमयचारीको क्षमता तथा िवृत विकास लगायत ईत्प्रेरणा ऄभ्यास शरुु नभएको र सोको लावग अिश्यक 

पहल हुन नसकेको । 

२.८ विकास व्यिस्थापन तथा कायश सभपादनमा रहेका समस्या तथा िाधाहरु 

संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणबाट नगरपावलकाको विकास व्यिस्थापन र कायय सम्पादन सँग सम्बवधधत 

समस्या तथा बाधा ऄड्चनलाइ दहेायका बुँदामा संके्षपीकरण गररएको छः 

 नगर तथा िडा स्तरीय विकास अयोजना कायायधियन र सेिा प्रिाह गने दक्ष र सीपयिु कमयचारी 

धयनु रहकेो । 

 काययरत कमयचारीहरुमा कम््यटुर तथा विद्यतुीय माध्यममा अधाररत सेिा प्रिाह र कायय सम्पादन गन े

कमयचारी कमी भएको । 

 नगरपावलकाको समग्र विकासलाइ मागयदशयन गने अिवधक तथा विषय क्षेिगत 

गरुुयोजना,मध्यमकावलन खचय संरचना र अयोजनाको विस्ततृ ऄध्ययन प्रवतिदेन समते अयोजना 

बैंक तयारी गरी सो ऄनसुार िावषयक योजना तथा बजटे तजुयमा हुन नसकेको । 

 नगर काययपावलकामा प्राथवमकताका क्षेिहरु विशेष गरी कृवष विकास, पिुायधार विकास र स्िास्थ्यमा 

कामको तलुनामा विशेषज्ञ तहका कमयचारी कम रहकेा । 

 सेिा प्रिाह तथा विकास ईपलवब्ध तथा नवतजामलुक बनाईन अिश्यक नीवत ऐन वनयम काययिीवध  

मापदण्ड तथा औजारहरुको वनमायण र कायायधियन पणुय र पारदशी हुन बाकी रहकेो । 

 संिधैावनक तथा काननुी अधार बमोवजम कर तथा गरै करको दायर र दर तथा राजश्व प्रशासनलाइ 

सरल व्यिवस्थवत र चसु्त दरुुस्त बनाईन बाँकी रहकेो । 
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पररच्छेद ३ 

संगठन तथा सेिा व्यिस्थापनको प्रस्तावित प्रारुप 

३.१ कायश विशे्लषण 

यस नगरपावलकाको शासन व्यिस्थाको सामाधय वनदेशन,संचालन तथा वनयधिण नगर काययपावलकाबाट हुदँै 

अएको छ । काययकाररणी ऄवधकारको प्रयोग नगर काययपावलकाबाट स्िीकृत कायय विभाजन र कायय सम्पादन 

वनयमािली बमोवजम हुने व्यिस्था छ । यसै बमोवजम नगरपावलकाको सम्पादन गनुयपने कायय तथा प्रिाह गन े

सेिाको अधारमा नगरपावलकाको कायय विशे्लषण गररएको छ । कायय विशे्लषणको अधारमा नगरपावलकाको 

संगठन संरचना कमयचारी दरबधदी र कायय वििरणको प्रस्ताि तयार गररएको छ । 

३.१.१ िडा सवमवतको कायाशलयहरुको कायशबोझ विशे्लषण 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ ले िडा कायायलयलाइ प्रदान गरेको वजम्मिेारी ऄनसुार िडाहरुको 

काययबोझको विशे्लषण गररएको छ ।  

िडामा कायशबोझको अिस्था  

वििरण  इकाई  

िडा अनुसार पररमाण  

िडा नं 

१ 

िडा नं 

२ 

िडा नं 

३ 

िडा नं 

४ 

िडा नं 

५ 

िडा नं 

६ 

िडा नं 

७ 

िडा नं 

८ 

िडा नं 

९ 

सेिाग्राही संख्या  संख्या  2650 
250

0 
 

3521 2102 
248

2 1099 1915 3345 
पवञ्जकरण  संख्या  286 230 267 258 310 293 213 247 251 
नागररकता 

वसफाररस  संख्या  380 251 
 

294 219 384 195 285 372 

ऄधय वसफाररस  संख्या  2057 1028 
 

140
4 1315 1795 904 575 1164 

सामावजक सरुक्षा  संख्या  2311 1721 2104 2399 
522

5 2125 1272 
203

9 
580

6 
योजना संख्या  संख्या  27 35 24 17 25 19 15 21 23 
ईपभोिा सवमवत 

गठन  संख्या  14 19 18 9 10 14 11 18 14 

राजश्व संकलन   

रु. 

हजार

मा  

9168
87 

3682
98 

5868
00 

504
735 

5397
65 

5013
64 

354
972 

5677
35 

6640
57 

२०७८ ऄनसुार 

जनसंख्या  संख्या 6182 
454

6 6150 6388 5962 
604

7 
554

2 6166 6511 
 स्रोतः भजनी नगरपावलका 

३.२ संगठन संरचना तजुशमा 

यस नगरपावलकामा गररएको सिके्षण तथा काययबोझ विशे्लषणको अधारमा संगठन संरचना तथा दरबधदी प्रस्ताि 

गररएको छ । प्रस्तावित संरचना तथा दरबधदी छलफल र वनणययको लावग प्रस्ताि गरी नगर काययपावलकाको 

वनणाययाथय पेश गररएको छ । प्रस्ताि ईपर छलफल गरी नगर काययपावलकाबाट प्राप्त सझुािको अधारमा संगठन 

संरचनाको ऄवधतम प्रस्ताि तयार गररएको छ ।  
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प्रस्ताि बमोवजम यस नगरपावलकामा ११ िटा विषयगत शाखा१६ िटा ईपशाखा५ िटा आकाइ तथा केधर र ९ 

िटा िडा सवमवतको कायायलय समािशे गररएका छन । संगठन संरचनामा वनयधिणको वसमाको ऄिधारणाबाट एक 

शाखा ऄधतगयत ऄवधकतम ४ िटा ईपशाखा र २ िटा आकाइ/ केधर समािशे गररएका छन ्। 

संगठन संरचनाको ढाँचा दहेाय ऄनसुार रेखावचिमा प्रस्ततु गररएको छ । 
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                       भजनी नगरपावलका, नगर कायशपावलकाको कायाशलयको सङ्गठन सरंचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  
 
  
  
 
 
 
 
 

सम्पवत तथा वजधसी व्यिस्थापन 

ईपशाखा 

युिा तथा,खलेकुद विकास 

एिं ससं्कृवत तथा पययटन 

विकास  विकास ईपशाखा 

प्रर्ासन तथा जनर्वि 

व्यिस्थापन र्ाखा 

 

र्हरी तथा पूिाशधार 

विकास र्ाखा 

अवथयक प्रशासन  

ईपशाखा 

राजस्ि प्रशासन 

ईपशाखा 

सामाधय प्रशासन ईपशाखा 

दताय चलानी तथा नागररक 

सहायता केधर 

 

विद्यालय प्रशासन 

ईपशाखा 
कृवष विकास ईपशाखा 

आवथशक विकास 

र्ाखा 

 

बठैक व्यिस्था एकाआय 

वर्क्षा तथा सामावजक 

विकास र्ाखा 

जनस्िास्थ्य र्ाखा 

 

आवथशक प्रर्ासन तथा 

राजस्ि र्ाखा 

 

सहकारी, ईद्योग,िन, 

श्रम तथा रोजगार 

प्रबदयधन ईपशाखा 

बजार ऄनुगमन तथा 

ईपभोिा वहत सरंक्षण 

ईपशाखा 

कानून र्ाखा 

 

कानून तथा 

विधायन 

ईपशाखा 

 

अदारभुत /सामदुावयक 

स्िास्थ्य केधर 

नगर प्रहरी तथा बजार 

वनरीक्षण आकाइ 

 

पूिायधार विकास 

ईपशाखा 

 
पशपुंछी विकास 

ईपशाखा 

भूमी व्यिस्था,भिन 

वनमायण तथा नक्शापास 

ईपशाखा 

 

आततररक लेखापररक्षण 

र्ाखा 

मवहला,बालबावलका, तथा 

जषे्ठ नागररक ईपशाखा 

 

स्िास्थ्य चौकी सबै 

ऩंजीकरण तथा 
सामाचजक सरुऺा 

उऩशाखा 
 

 

िडा सवमवतहरू 

 

नगर कायशपावलका 

     नगर प्रमुख 

काययपावलकाका विषयगत सवमवतहरू अवथयक ,

सामावजक,पिूायधार,िन, िाताबरण र विपद 

व्यिस्था ,सशुासन तथा सस्थागत  विकास  

नगर उपप्रमुख 

प्रमुख प्रर्ासकीय अवधकृत 

सचुना प्रविधी तथा ऄवभलेख 

व्यिस्थापन ईपशाखा 

 

 धयावयक सवमवत 

 को सवचिालय 

  नगरसभा नगर सभाबाट गठन हुने सवमवतहरू,     लेखा 

,विधायन, सरु्ासन तथा विकास सवमवत 

    

प्रमखुको सवचिालय 

 

िडा कायायलयहरु  ९ 

मत्स्य विकास आकाइ 

सरसफाइ िातािरण 

तथा विपद ्

व्यिस्थापन शाखा 

योजना तथा ऄनगुमन 

शाखा 
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भजनी नगरपावलकाको प्रस्तावित संगठन संरचना ऄनसुार शाखा,ईपशाखा र आकाइको वििरण तलको तावलकामा 

प्रस्ततु गररएको छः 

भजनी नगरपावलकाको प्रस्तावित सगंठन सरंचनामा रहने र्ाखाहरु 

शाखा ईपशाखा आकाइ/केधर 

१.भजनी नगरपावलका नगर काययपावलकाको कायायलय कैलाली(प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत) 

२. प्रशासन तथा जनशवि व्यिस्थापन  २.१ सामाधय प्रशासन २.१.१ दताय चलानी तथा 

नागररक सहायत केधर 

२.२ सचुना,प्रविवध तथा 

ऄवभलेख 

२.१.२ बजार वनयमन तथा 

ईपभोिा वहत संरक्षण आकाइ 

२.३ सम्पवत तथा वजधसी 

व्यिस्थापन  

२.१.३ नगर प्रहरी तथा 

बजार वनरीक्षण आकाइ 

२.१.४ बैठक व्यिस्था 

एकाआय 

३. योजना तथा ऄनगुमन  ३.१ योजना प्रशासन  

३.२ ऄनुगमन तथा 

मलु्याङ्क  

४.अवथयक प्रशासन  ४.१ अवथयक प्रशासन 

ईपशाखा 

 

४.२ राजस्ि प्रशासन 

ईपशाखा 

५. वशक्षा तथा सामावजक विकास  ५.१ विद्यालय प्रशासन   

 ५.२ मवहला बालबावलका 

तथा जषे्ठ नागररक  

 ५.३ युिा तथा,खेलकुद 

विकास एि ं संस्कृवत तथा 

पययटन विकास  विकास  

 ५.४ पंजीकरण तथा 

सामावजक सरुक्षा 

६. अवथयक विकास  ६.१ कृवष विकास   

 ६.२ पश ुविकास  ६.१.१मत्स्य विकास  

 ६.३ सहकारी, ईद्योग,िन, 

श्रम तथा रोजगार प्रबदयधन 

 

 ६.४ बजार ऄनगुमन तथा 

ईपभोिा वहत संरक्षण 

७. सरसफाइ िातािरण तथा विपद ्व्यिस्थापन  

 

 िारुणयधि आकाइ 

८. शहरी पिुायधार विकास  ८.१ पिूायधार विकास  
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८.२भमुी व्यिस्था भिन 

वनमायण तथा नक्सा पास  

 

९. जनस्िास्थ्य  स्िास्थ्य चौकी अधारभतु/शहरी स्िास्थ्य 

केधद 

नगर ऄस्पताल  

१०. अधतररक 

लेखापररक्षण  

  

११. काननु तथा 

विद्यायन 

  

 

भजनी नगरपावलकाको िडा सवमवतको कायाशलयको सगंठन संरचना देहाय अनुसार प्रस्ताि गररएकोछ। 

 

 

 

 

 

 

३.३ मानि श्रोत योजना तजुशमा  

संविधान तथा संघीय काननु प्रदत्त ऄवधकार तथा नगर काययपावलकाबाट स्िीकृत कायय विभाजन तथा कायय 

सम्पादन वनयमािलीमा ईल्लेवखत कायय क्षेिको अधारमा कायय िसशे्लषण गरी तयार संगठन संरचना बमोवजम 

मानि संशाधनको योजना(कमयचारी दरबधदी) तयार गररएको छ । साथै संगठन संरचना वनयधिणको वसमा र 

अदशेको एकात्मकता, सपुरीिके्षण र ऄवधकार प्रत्यायोजनको अधारमा कमयचारी दरबधदीको प्रस्ताि तयार 

गररएको छ । कमयचारी दरबधदी प्रस्ताि तयार गदाय पदावधकारी, कमयचारी र नागररक समाजसँगको परामशय, लवक्षत 

वडा अध्यऺ 

वडा सदस्यहरू 

वडा सधमधत 

वडा सचिव  

प्रशासन तथा  राजश्व 
शाखा 

कृवष तथा ऩशऩुन्क्ऺी ववकास 
शाखा 

योजना तथा प्राववधधक  सेवा 
शाखा 
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छलफल र सहभावगतामलुक काययशालाको प्रविया ऄिलम्बन गररएको छ । प्रस्तावित मानि श्रोत 

योजना(कमयचारी दरबधदी) प्रस्तािलाइ दहेायऄनसुार तावलकामा प्रस्ततु गररएको छः 

भजनी नगरपावलकाको प्रस्तावित संगठन संरचना अनुसार प्रस्तािसत जनर्वि वििरण 

ि.स. शाखा/ईपशाखा/आकाइ पद तह सेिा/समहु प्रस्तावित 

दरबधदी 

कैवफयत 

 नगर काययपावलकाको 

कायायलय 

प्रमखु प्रशासकीय 

ऄवधकृत 

रा.प्र.वद्बवतय प्रशासन/सा.प्र. १  

२ प्रशासन तथा जनशवि 

व्यिस्थापन शाखा 

प्रशासकीय 

ऄवधकृ 

६/७/८ औ प्रशासन/सा.प्र. १  

प्रशासन सहायक ५/६/७ प्रशासन/सा.प्र. १  

२.१ सामाधय प्रशासन 

ईपशाखा 

प्रशासन तथा 

मानि संसाधन 

ऄवधकृत 

६/७/८ औ प्रशासन/ 

सा.प्र. 

१  

कायायलय 

सहयोगी 

श्रेणी विवहन प्रशासन ६  

माली/बगचैे श्रेणी विवहन प्रशासन १  

पाले/चौकीदार श्रेणी विवहन प्रशासन २  

स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन १  

आलेवक्िवसयन श्रेणी विवहन  २  

२.१.

१ 

दताय चलानी तथा 

नागररक सहायता केधर 

प्रशासन सहायक ४/५/६ प्रशासन १  

२.१.

२ 

बजार वनयमन तथा 

ईपभोिा वहत संरक्षण 

आकाइ 

प्रशासन सहायक ५/६/७ प्रशासन १  

२.१.

३ 

नगर प्रहरी तथा बजार 

वनररक्षण आकाइ 

नगर प्रहरी 

सहायक वनरीक्षक 

४ प्रशासन/सरुक्षा १  

नगर प्रहरी 

हिल्दार 

३ प्रशासन/सरुक्षा २  

नगर प्रहरी जिान जिान प्रशासन/सरुक्षा ८  

२.२ सचुना,प्रविवध तथा 

ऄवभलेख 

सचुना तथा 

प्रविवध ऄवधकृत 

६/७ विविध १  

२.३ सम्पवत तथा वजधसी 

व्यिस्थापन  

सम्पवत तथा 

वजधसी 

व्यिस्थापन 

सहायक/ 

ऄवधकृत 

५/६/७ प्रशासन/सा.प्र. १  

सहायक कम््यटुर ४/५ विविध १  
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ि.स. शाखा/ईपशाखा/आकाइ पद तह सेिा/समहु प्रस्तावित 

दरबधदी 

कैवफयत 

ऄपरेटर 

२.३.

१ 

यावधिक ईपकरण 

व्यिस्थापन केधर 

मकेावनकल सब-

आवधजवनयर 

५/६/७ आवधज./मकेावन

कल 

१  

सिारी तथा 

ईपकरण 

व्यिस्थापन 

सहायक 

४ आवधज./मकेावन

कल 

१  

ममयत सम्भार 

सहायक 

४ - १  

हभेी सिारी 

चालक 

श्रेणी विवहन - ३  

हलकुा सिारी 

चालक 

श्रेणी विवहन - ४  

३ योजना तथा ऄनगुमन 

शाखा 

योजना तथा 

ऄनगुमन प्रमखु 

६/७/८ प्रशासन/सा.प्र. १  

३.१ योजना प्रशासन 

ईपशाखा 

योजना प्रशासन 

सहायक 

४/५/६/७ प्रशासन/सा.प्र. २  

३.२ ऄनगुमन तथा 

मलु्याङ्क ईपशाखा 

ऄनगुमन तथा 

मलु्याङ्क 

ऄवधकृत 

६/७/८ प्रशासन/सा.प्र. १  

ऄनगुमन तथा 

मलु्याङ्क 

सहायक 

४/५/६ प्रशासन/सा.प्र. १  

४ अवथयक प्रशासन 

शाखा 

िररष्ठ लेखा 

ऄवधकृत 

७/८/९ प्रशासन/लेखा १  

लेखा सहायक ५/६/७ प्रशासन/लेखा १  

लेखा सहायक ४/५/६ प्रशासन/लेखा १  

४.१ राजस्ि व्यिस्थापन 

ईपशाखा 

राजस्ि सहायक ५/६/७ प्रशासन/राज

स्ि 

१  

स.कम््यटुर 

ऄपरेटर 

४/५/६ विविध १  

५ वशक्षा तथा सामावजक 

विकास शाख 

सामावजक 

विकास ऄवधकृत 

९/१० औ वशक्षा/वश.प्र. १  

५.१ विद्यालय प्रशासन 

ईपशाखा 

शाखा ऄवधकृत ७/८ औ वशक्षा/वश.प्र. १  

प्राविवधक ५/६/७ वशक्षा/वश.प्र. १  
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ि.स. शाखा/ईपशाखा/आकाइ पद तह सेिा/समहु प्रस्तावित 

दरबधदी 

कैवफयत 

सहायक 

५.२ मवहला बालबावलका 

तथा जषे्ठ नागररक 

ईपशाखा 

मवहला विकास 

वनररक्षक 

५/६/७ विविध १  

स.मवहला 

विकास वनररक्षक 

४/५/६ विविध १  

५.३ पवञ्जकरण तथा 

सामावजक सरुक्षा 

ईपशाखा 

सामावजक सरुक्षा 

तथा पवञ्जकरण 

सहायक 

५/६/७ विविध १  

तथ्याङ्क 

व्यिस्थापन 

सहायक 

४/५/६ विविध १  

५.४ यिुा,खलेकुद विकास 

तथा संस्कृत संरक्षण 

ईपशाखा 

यिुा तथा 

खलेकुद सहायक 

५/६/७ प्रशासन १  

६ जनस्िास्थ्य शाखा जनस्िास्थ्य 

ऄवधकृत 

७/८/९ स्िास्थ्य/जन

स्िास्थ्य 

१  

नवसयङ्ग 

वनररक्षक/ 

ऄवधकृत 

६/७/८ स्िास्थ्य/जन

स्िास्थ्य 

१  

जनस्िास्थ्य 

वनररक्षक 

६/७/८ स्िास्थ्य/जन

स्िास्थ्य 

१  

पवब्लक हले्थ 

नसय 

६/७/८ स्िास्थ्य/क.न

वसयङ 

१  

वस.ऄ.ह.ेब ६/७/८ स्िास्थ्य/जन

स्िास्थ्य 

१  

७. अवथयक विकास शाखा कृवष ऄवधकृत ८/९ कृवष सेिा १  

सहायक  ५ औ कृवष सेिा २  

सहायक चौथो कृवष सेिा १  

पश ु विकास 

ऄवधकृत 

६/७ कृवष सेिा/भटे १  

सहायक ५ औ कृवष 

सेिा/भटे(म.

स्िा.प्रा) 

१  

सहायक ५ औ कृवष/लापोडेडे १  

सहायक चौथो कृवष सेिा/भटे २  
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ि.स. शाखा/ईपशाखा/आकाइ पद तह सेिा/समहु प्रस्तावित 

दरबधदी 

कैवफयत 

सहकारी तथा 

ईद्योग प्रिद्बयन 

वनररक्षक 

५ औ प्रशासन/सा.प्र. १  

८. शहरी पिुायधार विकास 

शाखा 

वस.वड.इ. ९/१० औ आवधज/वसवभल/

वब.अ. 

१  

इवधजवनयर ७/८ औ आवधज/वसवभल १  

इवधजवनयर ७/८ औ आवधज/वब.अ. १  

सब-इवधजवनयर ५/६  आवधज/वसवभल २  

सवभल ल्याब 

ऄवसस्टेधट 

४ आवधज/वसवभल १  

सभके्षक ५ औ इवधज./सभे १  

९. सरसफाइ िातािरण 

तथा विपद ्व्यिस्थापन 

िातािरण 

वनररक्षक 

६ टौ िन/िातािरण १  

सहायक चौथो चौथो प्रशासन/सा.प्र. १  

कुवचकार श्रेणी विवहन - २  

९.१ िारुणयधि आकाइ फायरमने श्रेणी विवहन - २  

हभेी सिारी 

चालक 

श्रेणी विवहन - १  

१०. अधतररक लेखा 

पररक्षण शाखा 

अ.ले.प.  ५/६/७ प्रशासन/लेखा

पररक्षण 

१  

११. काननु तथा विद्यायन 

शाखा 

काननु सहायक 

(ईजरुी प्रशासक) 

५/६/७ औ धयाय/काननु १  

जम्मा ९१ जना  

नोटः नगर प्रहरीमा काययरत जनशविलाइ अिश्यक तावलम प्रदान गरी िारुणयधि इकाआमा समते खटाएर थप 

जनशवि व्यिस्थापन गनय सवकनेछ । 

 

िडा कायाशलय तफश का दरबतदीहरु 

ि.स. पद तह सेिा/समहु प्रस्तावित दरबधदी 

१ िडा सवचि ४/५/६/७ औ प्रशासन/सा.प्र. ९ 

२ सब.इवधजवनयर/ऄ.सब.इवधजवनयर ४/५/६/७ औ आवधज./वसवभल ९ 

३ सहायक कम््यटुर ऄपरेटर चौथो विविध ९ 

४ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन/सा.प्र. ९ 

जम्मा ३६ जना 

भजनी नगरपावलका अततगशत रहेको १५ सैया अस्पतालको दरबतदी संरचना 
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वस नं  पद  श्रेणी/ तह  सेिा  समहु  प्रस्तावित 

दरबधदी  

कैवफयत  

१  मवेडकल सपुररटेधडेधट ९ / १०  स्िास्थ्य  मवेडकल जनरावलस्ट/गाइने  २    

२  मवेडकल ऄवधकृत  ८  स्िास्थ्य  ज ह ेस  ३   

३  स्टाफ नसय  ५/६/ ७  स्िास्थ्य  जनरल नवसिंग  ३    

४  हले्थ ऄवसस्टेधट  ५/६/७ स्िास्थ्य  हले्थ इधस्पेक्सन  ४    

५  कविराज/अयिुदे सहायक  ५/६/७ स्िास्थ्य  अयबेुद  १   

६  ल्याब टेवक्नवसयन  ५/६/७ स्िास्थ्य  मवेडकल ल्याब टेक्नोलोजी  १   

७  रेवडयोग्राफर  ५/६/७ स्िास्थ्य  रेवडयोग्राफी  १   

८  फामसेी सहायक  ५/६/७ स्िास्थ्य  फामसेी  २   

९  डेधटल हाइजवेनस्ट  ५/६/७ स्िास्थ्य   १   

१०  एनेस्थेवटक सहायक  ५/६/७ स्िास्थ्य  वबवबध  १   

११  ऄपथावल्मक सहायक  ५/६/७ स्िास्थ्य  वबवबध  १   

१२  जनस्िास्थ्य ऄवधकृत   सातौ   जनस्िा

स्थ्य   

जनस्िास्थ्य   १   

१३  सहायक पाँचौ  ५   प्रशासन  सामाधय प्रशासन  १  

१४  ल्याब ऄवसस्टेधट  ४/५ स्िास्थ्य  मवेडकल ल्याब टेक्नोलोजी  ३   

१५  ऄ.न.मी. ४/५  स्िास्थ्य  जनरल नवसिंग  ५   

१६  ऄ.ह.ेि. ४/५ स्िास्थ्य हले्थ इधस्पेक्सन  ५   

१७  एम्बलेुधस चालक  श्रेणी वबवहन प्रशासन  सामाधय प्रशासन  २   

१८  सरसफाइकमी  श्रेणी वबवहन प्रशासन  सामाधय प्रशासन  २     

१९  कायायलय सहयोगी  श्रेणी वबवहन  प्रशासन  सामाधय प्रशासन   ३     

 जम्मा     ४२     

भजनी नगरपावलका वभत्र रहेका स्िास्थ्य संस्थाहरुको प्रस्तावित दरबतदी संरचना 

१. थापापुर स्िास्थ्य चौकी िडा नं ६  

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

२. खैलाड स्िास्थ्य चौकी  िडा नं ९ 
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ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

३. आधारभुत स्िास्थ्य केतर गोडचौरा  िडा नं ८ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

४. लालबोझी स्िास्थ्य चौकी िडा नं ५ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

५. र्हरी स्िास्थ्य केतर  िडा नं ७ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 
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२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

६. आधारभुत स्िास्थ्य सेिा केतर पल्टुपुर िडा नं २ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ८ ८ 

७. प्राथवमक स्िास्थ्य केतर  िडा नं १ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ मवेडकल ऄवधकृत ८ स्िास्थ्य ज.ह.ेस. १ १ 

२ स्टाफ नसय/नवसयङ्ग वनररक्षक/िररष्ठ 

ऄस्पताल नवसयङ्ग वनररक्षक 

५/६/७ स्िास्थ्य ज.न. १ १ 

३ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब पाँचौ/छैटौ स्िास्थ्य हले्थ 

इधसपेक्सन 

१ १ 

४ ल्याब टेवक्नवसयन चौथो/पाँचौ स्िास्थ्य म.ेल्या.टे. १ १ 

५ ऄ.न.मी./वस.ऄ.न.मी. चौथो/पाँचौ स्िास्थ्य क.न. ३ ३ 

६ ऄ.ह.ेब./वस.ऄ.ह.ेब. चौथो/पाँचौ स्िास्थ्य हले्थ 

इधसपेक्सन 

३ ३ 

७ कायायलय सहयोगी श्रेणी 

विवहन 

प्रशासन सा.प्र. १ १ 

८ स्िीपर श्रेणी 

विवहन 

प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा १२ १२ 

नगर ऄस्पताल संचालनमा अएपवछ िडा नं १ को प्राथवमक स्िास्थ्य केधरको दरबधदी स्ितह वनवष्िय भएको 

मावननेछ ।  
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८. आधारभुत स्िास्थ्य केतर धनौरा िडा नं ४ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

९. आधारभुत स्िास्थ्य केतर मतत्रीफााँटा िडा नं ३ 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ ह.ेऄ./वस.ऄ.ह.ेब ५/६/७ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन १ १ 

२ स्टाफ नसय/वस.ऄ.न.मी ५/६/७ स्िास्थ्य प.ह.ेन./ज.न./क.न. १ १ 

३ ल्याब ऄवसस्टेधट ४ स्िास्थ्य मे.ल्या.टे. १ १ 

४ ऄ.न.मी. ४ स्िास्थ्य क.न. २ २ 

५ ऄ.ह.ेब. ४ स्िास्थ्य हले्थ इधसपेक्सन २ २ 

६ कायायलय सहयोगी श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

७ स्िीपर श्रेणी विवहन प्रशासन सा.प्र. १ १ 

 जम्मा ९ ९ 

१०. लालबोझी आयुिेद औषधालयमा रहने दरबतदी 

ि.स. पद तह सेिा समहु हालको 

दरबधदी 

प्रस्तावित 

दरबधदी 

१ कविराज/कविराज 

वनरीक्षक/िररष्ठ 

कविराज वनरीक्षक 

५/६/७ स्िास्थ्य अयिुदे १ १ 

२ िदै्य/िररष्ठ िधै/िदै्य 

वनरीक्षक 

४/५/६ स्िास्थ्य अयुयिदे १ १ 

३ का.स./औषधी कटुिा श्रेणीविवहन प्रशासन सा.प्र. १/१ १/१ 

 जम्मा ४ ४ 

नोटः 

 संघ तथा प्रदशे सरकारबाट विशषे काययिम ऄधतगयत वसजयना भइ संचालनमा रहकेा पदहरु सोही ऄनसुार 

व्यिस्थापन हुनेछन र ईि काययिम बधद भएपवछ ती पदहरु स्ितः खारेज भएको मावननेछ । 
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 सिारी चालक,कायायलय सहयोगी,कुवचकार,फायरम्यान,स्िीपर.माली र चौकीदार जस्ता पदहरु स्थायी 

हुने छैनन ्। 

 सिारी चालक तथा कायायलय सहयोगीहरुलाइ प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतबाट अिश्यकता ऄनसुार 

शाखागत वजम्मिेारी तोवकनेछ । 

 नगरपावलकाबाट ज्यालादारीमा रावखएका कमयचारीहरुको सम्बधधमा तपशील ऄनसुार गनुय ईपयिु हुनेछः 

 नगरपावलकाले विवभधन समयमा छाडा पश ु चौपाय हनेयका लावग छाडा पश ु चौपाय हरेालकुो रुपमा 

राखकेा २२ जना कमयचारीहरुलाइ नगरपावलकाको अधतररक स्रोतको विशे्लषण गदाय ऄनुसार छाडा पश ु

चौपाय हरेालकुो रुपमा १५ जना माि कमयचारी खलु्ला प्रवतसप्रदाबाट नगर काययपावलका र नगर सभाले 

ईि कमयचारीले पाईने सेिा सुविधा सम्बवधध स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४  र सदुरुपवश्चम प्रदशे 

सरकारको स्थानीय सेिा सम्बवधध ऐन २०८१ ऄनसुार  राख्न ुईपयिु हुनेछ । 

 नगरपावलकाले अफ्नो मातहत रहकेा विवभधन कायायलयहरुका लावग रावखएका २७ जना ज्यालादारी 

कमयचारीहरुलाइ नगर काययपावलका र नगर सभाले अिश्यकता ऄनसुार हरेफेर गरी धेरै जसो पदहरु प्रदशे 

लोक सेिा अयोगबाट स्थायी दरबधदीका रुपमा माग गरी नगरपावलकाको अवथयक व्यय भार कम गनय 

सवकने छ । 

३.४ कायश वििरण तजुशमा 

संिधैावनक तथा काननुी ऄवधकार के्षि अधारमा कायय विशे्लषण र सो बमोवजम संगठन संरचना,कमयचारी दरबधदी 

प्रस्ताि तयार गरी संगठनात्मक तथा पदीय कायय वििरण तयार गररएको छ । संगठन संरचना,कमयचरी दरबधदीको 

प्रस्ताि जस्तै कायय वििरण पवन डेस्क ऄध्ययन,पदावधकारी, र कमयचारीको परामशय,लवक्षता छलफल तथा 

सहभावगतामलुक काययशालाबाट मस्यौदा तयार गरी सझुाि संकलन माफय त ऄवधतम स्िरुप प्रदान गररएको छ ।  
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पररच्छेद ४ 

सगंठन तथा कमशचारी व्यिस्थापन 

४.१ पदसोपान, सुपररिेक्षण तथा कायशसभपादन 

संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण पश्चात कायय विशे्लषणको अधारमा तयार संगठन संरचना ऄनसुार पदसोपान 

तयार गरी कमयचारीको दरबधदी वनधायरण गररएको छ । संगठन संरचना ऄनसुार पदसोपान तयार गदाय अदशेको 

एकात्मकता, ऄवधकार प्रत्यायोजन, ऄनगुमन तथा सपुरीिके्षण र ज्ञान हस्ताधतरणलाइ समेत मध्यनजर गररएको छ 

। संगठन तथा व्यिस्थापनका मलुभतू पक्षहरु: श्रोत साधन, कायय विभाजन, सञ्चार र समधिय, नेततृ्ि तथा समहू 

गवतवशलता, समय व्यिस्थापन, सचूना तथा सञ्चार प्रविवध ईपलब्धता र प्रयोगको ऄिस्था ऄधतरसम्बधध र 

पररपरुकतालाइ समते विशे्लषण गररएको छ ।  

४.२ दरबतदी वमलान तथा पदपूवतश 

कमयचारी दरबधदी तथा मानि स्रोत योजना तयार गदाय समायोजन पवछ नगर काययपावलका कायायलय र िडा 

सवमवतको कायायलयमा काययरत कमयचारी तह तथा संख्या, सम्पादन गद ै अएको वजम्मिेारी र िवृत्त विकासको 

ऄिसर समते वसजयना हुने गरी तयार गररएको छ । कमयचारी व्यिस्थापनमा हाल काययरत रहकेो पद, सम्पादन गरेको 

वजम्मिेारी भविष्यमा िवृत्त विकासको अिश्यकतालाइ सम्बोधन हुने गरी सिके्षणको वसफाररसबाट स्िीकृत 

संगठन संरचना, कमयचारीको दरबधदी र कायय वििरण ऄनसुार कमयचारीको दरबधदी वमलान गरी प्राथवमकताका 

अधारमा कमयचारीको िवृत्त विकास समतेको अधारमा कमयचारीको पदपवूतयको लावग काननू ऄनसुार प्रदशे लोक 

सेिा अयोगमा माग प्रस्ताि गरी सो ऄनसुार सेिा व्यिस्थापन र कायय सम्पादनको व्यिस्था वमलाईन ु ईपयिु 

हुनेछ ।  

४.३ कायाशत्मक ठाडो तथा तेसो अततरसभबतध  

संगठन व्यिस्थापनमा ठाडो तथा तेसो सम्बधधको काययसम्पादन महत्िपणूय भवूमका रहकेो हुधछ । संगठन संरचना 

तथा पदसोपान, अदशेको एकात्मकता, ऄवधकार प्रत्यायोजन र ऄनुगमन तथा सपुररिके्षण ठाडो सम्बधध 

व्यिस्थापन गनुयपने हुधछ । सोको लावग शाखा प्रमखु सम्बवधधत शाखाको पदसोपान  ऄधतगयतको कमयचारी 

व्यिस्थापन, कायय सम्पादनमा वजम्मिेार हुनेछ भने ईपशाखा र आकाइ प्रमखु सो ऄधतगयतका कमयचारीको 

व्यिस्थापन, काययसम्पादन र सेिा प्रिाहमा वजम्मिेार हुनेछ । सो ऄनसुार कायय विभाजन हुने गरी कायय वििरण 

तयार गने र कायय सम्पादन मलू्याङ्कनमा समते पदसोपानलाइ अधार वलआनेछ ।  

शाखा, ईपशाखा, आकाइ बीचको ऄधतरसम्बधध हुन ेगरी शाखा, ईपशखा  र आकाइ बीच समधियको अधार तयार 

गनुय पनेछ । मावसक बैठक, ऄनभुि अदानप्रदान, प्रगवत वििरण र वसकाइको माध्यमर्द्ारा तेसो सम्बधधलाइ 

व्यिवस्थत बनाईनु ईपयिु हुनेछ । प्राथवमकता र अिश्यकताको अधारमा ऄधतर शाखा, ईपशाखा र आकाइका 

काययरत कमयचारीलाइ खटनपटन गने तथा सरुिा र बढुिाको ऄिसर समते वमलाईन ुअिश्यक हुनेछ । 

४.४ समतिय र प्रवतिेदन 

सेिा प्रिाह तथा काययसम्पादन प्रकृया र प्रगवत सम्बवधधत कमयचारी, आकाइ, ईपशाखा र शाखा प्रमखुबीच 

ऄधतरकृया गरी प्रवतिदेनको व्यिस्था वमलाईन ु ईपयिु हुनेछ । नवतजामा अधाररत भइ पटके, वनयवमत तथा 

अिवधक प्रवतिदेन गने र समधिय प्रणालीको विकास गनुय अिश्यक दवेखधछ । प्रवतिदेन प्रणालीलाइ  

ऄधतरकृया, वसकाइ र क्षमता ऄवभिवृर्द् अिश्यकता पवहचान र काययिमसँग जोडेर सञ्चार गनुय अिश्यक हुनेछ । 

कायय सम्पादन, प्रवतिदेन र समधियलाइ गवतवशलताको अधारको रुपमा विकास गने व्यिस्था गनुय पनेछ । 
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४.५ स्रोत साधनको उपलब्धता र आिश्यकता 

ऄधतरसरकारी वित्त व्यिस्थापन ऐनले अधतररक अय र राजश्व बाँडफाँडबाट ईपलब्ध हुने रकमको सीमावभि 

स्थानीय सरकारले प्रशासवनक खचय गनुय पने व्यिस्था छ । नगरपावलकाले गत अवथयक बषयको अधतररक अय र 

राजश्व बाँडफाँडबाट प्राप्त रकम र प्रशासवनक खचय वििरण दहेायऄनसुार तावलकामा प्रस्ततु गररएको छ: 

क) नगरपावलकाको कुल आय 

यस नगरपावलकाको विवभधन वशषयक ऄधतगयत अ.ि. २०८१/०८२ र अ.ि. २०८२/०८३ को कुल 

बावषयक अय दहेायऄनसुार रहकेो छ: 

नगरपावलकाको कुल अय(रकम रु हजारमा) 

अ.ि. २०८१/०८२ यथाथय रु अ.ि. २०८२/०८३ प्रस्तावित रु 

  

ख) राजश्व बाँडफाँड र अधतररक अय 

यस नगरपावलकामा प्रशासवनक खचयका लावग बावषयक वसमा (अधतररक अय र बाँडफाँडको कुल रकम)  

रु …………..रहकेो दवेखधछ । 

नगरपावलकाको प्रशासवनक खचयको वसमा(रु हजारमा) 

अय वशषयक अ.ि. २०८१/०८२ यथाथय अ.ि.२०८२/०८२ प्रस्तावित 

अधतररक अय रु  ३७२५०००० 

राजश्व बाँडफाँड रकम रु  १२८७४८३४१ 

कुल सम्भावित रकम  १६५९९८३४१ 

ग) मौजदुा औषत खचय 

नगरपावलकामा काययरत कमयचारीको पद ऄनसुारको विवभधन पदको औषत िावषयक व्ययभार 

दहेायऄनसुार प्रस्ततु गररएको छ । 

भजनी नगरपावलकाको कायाशलय, िडा कायाशलय र स्िास्थ्य संस्थाहरु 

तह प्रस्तावित दरबधदी १ मवहना तलब १३ मवहना तलब जम्मा 

रा.प.वद्बवतय १ ५२,४१७ 681421 681421 

निौ ३ ५२,४१७ 2044263 2044263 

अठौ ६ ४८,७३७ 3801486 3801486 

सातौ ४ ४५,८५१ 2384252 2384252 

छैटौ १५ ४३,६८९ 8519355 8519355 

पाँचौ ४५ ३४,७३० 20317050 20317050 

चौथो ७० ३२,९०२ 29940820 29940820 

तेस्रो २ २७,६१२ 717912 717912 

सहायक/जिान/ऄधय ६१ २४,७०२ 19588686 19588686 

जम्मा २०७  87995245 87995245 

नोटः माथीको तावलकामा महगंी भत्ता पोशाक भत्ता संचयकोष तथा नागररक लगानी कोषमा जम्मा गररने 

रकम समािेश गररएको छैन । 

१५ सैया अस्पतालको प्रस्तावित दरबतदी संरचनाका लावग आिश्यक खचश तलको तावलकामा 

समािेर् गररएको छ  । 
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l;g 
;]jf ;"ljwf 

dfl;s aflif{s ;+Vof yk ;]jf ;'ljwf s'n hDdf s}lkmot 

1 56787 681444 1 10000 56787 748231   

2 48737 584844 3 10000 48737 1930743   

3 43689 524268 6 10000 43689 3467742   

4 43689 524268 4 10000 43689 2311828   

5 43689 524268 1 10000 43689 577957   

6 34730 416760 3 10000 34730 1384470   

7 34730 416760 1 10000 34730 461490   

8 34730 416760 2 10000 34730 922980   

9 34730 416760 1 10000 34730 461490   

10 34730 416760 1 10000 34730 461490   

11 34730 416760 1 10000 34730 461490   

12 34730 416760 1 10000 34730 461490   

13 32902 394824 2 10000 32902 875452   

14 32902 394824 1 10000 32902 437726   

15 32902 394824 3 10000 32902 1313178   

16 34730 416760 5 10000 34730 2307450   

17 34730 416760 5 10000 34730 2307450   

18 27612 331344 1 10000 27612 368956   

19 27612 331344 2 10000 27612 737912   

20 24702 296424 3 10000 24702 993378   

21 24702 296424 6 10000 24702 1986756   

s"n hDdf 24979659   

 

४.६ वनष्कषश तथा सुझाि 

यस नगर काययपावलकाको काययसम्पादन र सेिाप्रिाहलाइ जनऄपेक्षाऄनरुुप सञ्चालन गनय संगठन क्षमता, स्रोतको 

ईपलब्धता र अिश्यकता ऄनसुार कमयचारी व्यिस्थापन गरी प्रभािकारी र नवतजामलूक बनाईन कायय 

विशे्लषणको अधारमा संगठन संरचना तयार, संगठन संरचना ऄनसुार कायय विभाजनको व्यिस्था वमलाईने, मानि 

संशाधनको योजना तयार गने र सहभावगतात्मक रुपमा स्थानीय सेिा सञ्चालनको मागयवचि तयार भएको छ । 

यसको प्रस्तािको अधारमा संगठन संरचना वनमायण गने, कायय विभाजन र काययसम्पादनको व्यिस्था वमलाईने र 

प्राथवमकताको अधारमा कमयचारी व्यिस्थापन गरी सेिा प्रिाह तथा कायय सम्पादनलाइ सेिाग्राही तथा 

नवतजामखुी बनाईन सवकनेछ । यसबाट संघीय शासन व्यिस्था ऄनसुार स्थानीय सरकारको रुपमा स्थावपत 

नगरपावलकालाइ बवलयो सरकारको रुपमा स्थावपत गरी नगरपावलका र नगरबासीको ऄिस्थामा गणुात्मक 

पररितयन ल्याईन सवकने विश्वास वलआएको छ 

४.६.१ वनष्कषश 

यस नगरपावलकाको संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षणको वनष्कषय दहेायऄनसुार बुँदामा प्रस्तुत गररएको छः 
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 संविधानको ऄवधकार सचूना, नेपाल सरकारको कायय विस्ततृीकरण प्रवतिदेन, स्थानीय सरकार 

सञ्चालन ऐन तथा स्िीकृत कायय विभाजन तथा कायय सम्पादन वनयमािली बमोवजम नगर काययपावलका 

कायायलयको कायय विशे्लषणको विस्ततृीकरण गररएको छ । 

 कायय विस्ततृीकरण ऄनसुार नगर काययपावलका कायायलयको संगठन संरचना र दरबधदीको प्रस्ताि 

गररएको छ । नगर काययपावलका कायायलयको संगठन संरचना ऄनसुार ११ िटा शाखा, सो ऄधतगयत १९ 

िटा ईपशाखा र ७ िटा केधर/आकाइ समािेश रहकेा छन ्। 

 िडा सवमवतको कायायलयको कायय विस्ततृीकरण ऄनसुार िडा नं १ दखेी ९ सम्म ३ िटा आकाइ रहकेो 

िडंा, सवमवतको कायायलयको संगठन संरचना प्रस्ताि गररएको छ । 

 नगर काययपावलका कायायलय, स्िास्थ्य चौकी, अधारभतु स्िासथ्य सेिा केधर, नगर ऄस्पताल, सेिा 

केधर, िडा सवहत नगरपावलकामा कुल २५६ जना कमयचारी दरबधदी प्रस्ताि गररएको छ ।  

 िडा सवमवतको कायायलय ऄधतगयत ३६ (कायायलय सहयोगी र कुचीकार सवहत) जनाको दरबधदीको 

प्रस्ताि गररएको छ । जस ऄधतगयत बडा सवचि, सि आवञ्जवनयर र ऄवसिणे्ट सि आवधजवनयर, सहायक 

कम््यटुर ऄपरेटर र कायायलय सहयोगी समािेश रहकेा छन ्।  

 कायय विशे्लषण तथा विस्ततृीकरणको अधारमा शाखा, ईपशाखा, आकाइ केधरको कायय वििरणको 

प्रस्ताि तयार गररएको छ । कायय वििरणको अधारमा कमयचारीको तह र संख्याको प्रस्ताि तयार गररएको 

छ । जस ऄनसुार ऄवधकांश शाखाको प्रमखुको रुपमा ऄवधकृत सातौ र सो भधदा मावथको तह, 

ईपशास्िा र केधरमा छैठौ सातौं तह, आकाइको सहायक पाँचौ छैठौ तहले गने गरी प्रस्ताि गररएको छ । 

 संगठनात्मक काययवििरण ऄनसुार प्रस्तावित कमयचारीको पदीयकायय वििरणमा संगठनात्मक कायय 

विशेषण, पदसोपान, ऄनगुमन तथा सपुरीिके्षणलाइ अधार वलआको छ । 

४.६.२ सुझािहरु 

नगरपावलकाको संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षणको सझुाि दहेायऄनसुार प्रस्ततु गररएको छः 

 नगरपावलकाको अिवधक, विषय के्षिगत गरुुयोजना र प्राथवमकता ऄनुसार कायय विशे्लषण, संगठन 

संरचना, कमयचारीको दरबधदी कायय वििरणको प्रस्तािलाइ अिवधक रुपमा ऄद्यािवधक गनुयपने हुधछ । 

 प्रस्तावित संगठन संरचना, कमयचारी दरबधदी काययवििरण ऄनसुार कमयचारीको अधतररक समायोजन गनय 

सवकनेछ र सो को लावग कमयचारी अधतररक समायोजन काययविवध तयार तथा स्िीकृत गरी सो ऄनसुार 

अधतररक समायोजन गनय सवकने छ । 

 प्रदशे लोक सेिा माफय त स्थायी पदपवूतय नहुदँासम्म सेिा करार माफय त प्राविवधक कमयचारीको वनयिु गरी 

काययसम्पादनको व्यिस्था गनय सवकने र सोको लावग काययविवध तजुयमा गरी कायायधियन गनुयपनेछ। 

 कायायलय सहयोवग, कुवचकार, फायस्म्यान, माली जस्ता पदहरु दरबधदी रहतेापवन स्थायी नहुने प्रस्ताि 

गररएको छ । 

 नगर काययपावलकाको कायायलयले सम्पादन गने नगर सरसफाइ, फोहोरमलैा व्यिस्थापन, वनयवमत ममयत 

सम्भार लगायतका कायय सम्पादन तथा सेिाप्रिाह गनय अिश्यक व्यिस्थापन कायय सेिा करारबाट 

व्यिस्था गनय सवकने छ । 
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 प्रस्तावित संगठन संरचना र कमयचारी दरबधदी अगामी ३ दवेख ५ िषय वभिमा िमश परुा गद ैजान सवकने 

छ। 

 अधतररक राजश्व क्षमताको ऄिस्था सधुारसँग ै कमयचारी दरबधदी प्रस्तािमा पवन पररमाजयन गद ै लैजान ु

ईपयिु हुनेछ  

 प्रस्ततु संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण नगरपावलकािाट गवठत संगठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण 

सवमतले नगपावलकािाट स्िीकृत गराआ ऄवधतम वनणययको लावग मखु्यमधिी तथा मधिीपररषदको 

कायायलय धनगढी कैलालीमा पेश गरर स्िीकृत भएपश्चात कायायधियनमा ल्याईन ुपनेछ। 
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अनुसचुी १ सगंठनात्मक कायश वििरण 

१. भजनी नगरपावलका नगर कायशपावलकाको कायाशलय भजनी कैलाली 

नेपालको संविधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ तथा ऄधय प्रचवलत काननूले वनधायरण गरे बमोवज 

नगरपावलकाले गनुयपने कामहरु दहेाय ऄनसुारका शाखा तथा मातहतका ईपशास्खा, आकाइ र िडा कायायलयबाट 

प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ । 

२. प्रर्ासन तथा जनर्वि व्यिस्थापन र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र वनयधिणमा रही दहेायका काययहरु शाखा तथ 

मातहतका ईपशाखा, आकाइ र िडा कायायलयबाट प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ: 

नीवत, ऐन, वनयम तथा कायशविवध र मापदण्ड सभबतधी 

 संगठन विकास सम्बधधी नीवत ऐन, वनयम र वनदवेशकाहरु तजुयमा 

 सभा तथा काययपावलकामा पेश गनुयपने विवभधन नीवत, वनयम तथा काननूको मस्यौदामा संयोजन 

 ऄधतर सम्बवधधत विषयहरुको स्थानीय नीवत, कानन र योजनामा समायोजन 

 नेपाल पक्ष भएका ऄधतरावष्िय सधधी ऄवभसधधी र अलेखको विषयको कायायधियन 

 ईपलब्ध नीवत वनयम र काननूी व्यिस्था ऄनसुार ईजरुी तथा गनुासो सनुिुाइ 

 सचूनाको हक सशुासन ऐनको व्यिस्था कायायस्त्ियन 

संगठन तथा स्थानीय सेिा व्यिस्थापन सभबतधी 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बधधी नीवत, मापदण्ड, सेिा शतय, योजना, कायायधियन र वनयमन, 

 सङ्गठन संरचना, कमयचारी दरबधदी र संगठन तथा पदीय कायय वििरण ऄद्यािवधक, 

 स्थानीय सेिा तथा कमयिारी व्यिस्थापन, सरुिा, बढ्िा, िवृत्त विकास र ऄिकाश व्यिस्थापन 

 कमयचारीको बंठक संचालन र वनणयय कायायधियन 

 कायायलयको संस्थागत सदुृढीकरण, प्रभािकारी काययसम्पादन र सेिा प्रभाि, 

 कमयचारीहरुको िवृत विकास कायययोजना तयारी,स्िीकृवत र कायायधियन, 

 कमयचारीङ्को सीप तथा क्षमता ऄवभिवृद्ब तावलम तथा िवृत विकास काययिम संचालन 

बैठक व्यिस्थापन सभबतधी 

 नगर सभा, काययपावलका बैठक तथा सवमवत/ईपसवमवतका बैठक संचालन र माइधयवुटङ्ग 

 नगरपावलकामा अयोजना तथा संचालन हुने विवभधन बैठकहरुको वनणयय कायायधियन 

 िडा सवमवतको कायायलयको कायाय तथा सेिा प्रिाहको सपुररिके्षण, ऄनगुमन, वनरीक्षण तथा वनदशेन 

 क्षमता विकास रणनीवत तथा योजना तजुयमा,ऄद्यािवधक तथा क्षमता विकास गवतविवध संचालन 

स्थानीय तह, प्रदेर् र संघसाँगको सभबतध र समतिय तथा िडासाँगको समतिय सभबतधी 

 संघ तथा प्रदशे तहमा संविधान तथा काननु बमोवजमको सहभावगता तथा प्रवतवनवधत्ि 

 वजल्ला समधिय सवमवतसँगको समधिय क्षमता विकास र ऄनुगमन  

 िडा तहसँग सम्पकय  र समधिय 

 पिाचार,सभा,समारोह,वशिाचार 
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नागररक वर्क्षा सभबवतध 

 नगर प्रहरी तथा नागररक वशक्षा संचालन सम्बवधध 

 काययपावलकाले तोके बमोवजमका नगर प्रहरी नीवत, योजना, काययिम कायायधियन 

२.१ सामातय प्रर्ासन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपशाखा र मातहतका आकाइहरुबाट दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ : 

सामातय प्रर्ासन सभबतधी 

 कमयचारीको व्यिस्थापन तथा कमयचारी सचूना प्रणाली व्यिस्थापन, 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बधधी कायय, 

 नगरपावलकाको सङ्गठन संरचना तथा दरबधदी वनधायरण, जनशवि व्यिस्थापन र िवृत्त विकास, 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापनमा सचूना तथा सञ्चार प्रविवधको ईपयोग, प्रबर्द्यन र वनयमन 

 मानि संसाधन विकासका लावग ऄल्पकालीन तथा दीघयकालीन योजना तजुयमा 

 नगरपावलकामा साियजवनक विदा, ईत्सि, जािा, ईदी अवदको व्यिस्थापन 

 स्थानीय शावधत सवमवत सम्बधधी काययहरु 

स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सभबतधी 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बधधी नीवत, मापदण्ड, सेिा शतय, योजना, कायायधियन र वनयमन 

 समायोजन पश्चात मौजदूा कमयचारीको व्यिस्थापन, ईपयोग र समधिय 

 सङ्गठन विकास, जनशवि व्यिस्थापन र िवृत्त विकास सम्बधधी कायय 

 स्थानीय काननू बमोवजम सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सभके्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबधदी वनधायरण 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापनमा सचूना तथा सञ्चार प्रविवधको ईपयोग, प्रिधयन र वनयमन 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बधधी ऄधय काययहरु 

सािशजवनक खरीद तथा सभपवि व्यिस्थापन सभबतधी 

 साियजवनक खरीद तथा सामान, वनमायण कायय, परामशय तथा ऄधय सेिा खररद व्यिस्थापन, 

 सेिा तथा वनमायण व्यिसायको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन, 

 नगरपावलकावभिको साियजवनक तथा सरकारी सम्पवत्त, सामदुावयक सम्पवत्त, भिन, सडक, पसल 

पिूायधार, ईद्योग, खानी तथा खनीज, िनको वििरण सवहतको ऄद्यािवधक ऄवभलेख 

 नगरपावलकाको स्िावमत्िमा रहकेो सम्पवत्तको ऄद्यािवधक ऄवभलेख 

 नगरपावलकावस्थत सरकारी सम्पवत्तको एकीकृत वििरण तयारी 

स्थानीय तह, प्रदेर् र संघसंगका सभबतध र समतिय तथा िडासाँगको समतिय सभबतधी 

 संघ तथा प्रदशे तहमा संविधान तथा काननू बमोवजमका सहभावगता तथा प्रवतवनवधत्ि 

 वजल्ला समधिय सवमवतसंगको समधिय 

 िडा तहसँगको सम्पकय  र समधिय 
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 पिाचार,सभा,समारोह वशिाचार 

बैठक व्यिस्थापन सभबतधी 

 काययपावलका तथा सभाको बैठक व्यिस्थापन 

 काययपावलकाको वनणययहरुको विद्यवुत्तय माध्यमबाट ऄवधलेवखकरण तथा प्रकाशन 

 काययपावलकाका विवभधन सवमत,ईपसवमवत,काययदलको बैठक व्यिस्थापन कमयचारीहरुको ऄवभलेख तथा 

व्यिस्थापन सम्बधधी 

 कमयचारीहरुको हावजर गने व्यिस्थापन तथा प्रत्येक मवहनामा हावजर वििरण अवथयक  प्रशासन शाखामा 

पठाईने तथा विदा रेकडय व्यिस्थापन  

 अवथयक िषय समाप्त भएको वमवतले ७ वदनवभि कमयचारीहरुको कायय सम्पादन प्रवतिदेन प्राप्त गने, कायय 

सम्पादनको मलु्याङ्कनको व्यिस्थापन  

 काययबोझको अधारमा जनशवि वितरणको व्यिस्थापन  

 कमयचारीहरुको काजको व्यिस्थापन 

 कमयचारी बढुिा र ऄवनिायय ऄिकास सम्बवधध कारिाहीको व्यिस्थापन  

 नगरपावलकामा काययरत तथा नयाँ वनयिु समते सबै कमयचारीहरुको वििरण प्रि हुने गरी अिश्यक 

प्रमाण तथा कागजातहरु वसलवसलेिार ढंगलबाट राखी व्यविगत फाइलको व्यिस्थापन 

 बरबझुारथको रेकडय व्यिस्थापन,वबदा,ईत्सि,ईदी,जािा, पिय, ईपाधी,विभषुण सम्बधधी 

 नगरपावलकामा हुने सभा समारोह परम्परा तथा जािा चाडपियको व्यिस्थापनमा सहयोग, 

 स्थानीय चाडपिय,साियजवनक विदा,ईत्सि,जािा, ईदी अवदको व्यिस्थापन 

 ईपाधी तथा विभषुण सम्बधधी वसफाररश,ऄवभलेख 

२.१.१ दताश चलानी तथा नागररक सहायता केतर 

यस केधरले ईपशाखाप्रवत ईतरदायी भआ दहेायका काययहरू प्रभािकारी रूपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

दताश चलानी सभबतधी 

 प्ररथम सचुना दताय र सोको कायायधियनका लावग अिश्यक व्यिस्था  

 कायायलयको र पदावधकारीहरूको छाप सरुवक्षत साथ प्रयोगको अिश्यक व्यिस्था 

 काययपावलकाको कायायलयमा प्राप्त हुने पि दताय गरी सम्बवधधत पदावधकारी,शाखा,ईपशाखा,आकाआय तथा 

केधरमा बझुाआय सोको रेकर ्कायम 

 काययपावलकाको कायायलयबाट प्रेवषत हुने तथा प्राप्त हुने पिको अ.ि. ऄनसुारको रेकडय कायम 

 शाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय काययहरू 

सोधपुछ तथा नागररक सहायता केतर सभबतधी 

 जनसम्पकय को लावग सोधपछु काईधटर तथा दताय चलानी आकाआय प्रभािकारी रूपमा संचालनको व्यिस्था  

 नगरपावलकामा अईने सबै ब्गधतकुहरूलाआय विनम्र र सदाचार व्यिहार तथा वजज्ञासा समाधानका लावग 

सम्बवधधत व्यवि तथा शाखा/ईपशाखासँग समधियको व्यिस्था  
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 नगरपावलकामा अईने जनतालाआय अिश्यकता ऄनसुार नगरपावलका सम्बवधधत सामाधय जानकारी 

प्रदान  

 नगरिासीहरूबाट प्राप्त वसकायत तथा सझुािहरूको वटपोट तथा सो वटपोटलाआय प्रमावणत गराआय र 

अिश्यक कायायथय शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश 

 नागररकको सहयोगको लावग वपईने पानी, शचालय तथा विश्राम कक्षको व्यिस्था 

 ऄशि, ऄपाङ्ग भएका व्यवि जषे्ठ नागररकलाआय सहज ढङ्गबाट सेिा प्रिाहको व्यिस्थापन  

२.१.२ बजार वनयमन तथा उपभोिा वहत संरक्षण इकाइश 

यस आकाआयल ेशाखाप्रवत ईतरदायी भआय दहेायका काययहरू प्रभािकारी रूपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

 अपवुतय व्यिस्थापन ऄनगुमन सम्बवधध  

 स्थानीय व्यापार, िावयज्य, िस्तकुो माग, अपवुतय व्यिस्थापन तथा ऄनगुमन 

 स्थानीय स्तरमा बजार तथा हाट बजार व्यिस्थापन  

 ईपभोिा ऄवधकार तथा वहत सम्बधधी नीवत, काननु, मापदण्ड, कायायधियन र वनयमन 

 स्थानीय व्यापार र िावयज्य सम्बवधध पिुायधार वनमायण 

 स्थानीय व्यापार प्रिद्बयन सहजीकरण र वनयमन, बजार मलु्य तथा गणुस्तर सम्बवधध  

 स्थानीय िस्त ुर सेिा व्यापारको मलु्य तथा गणुस्तरको ऄनगुमन र वनयमन 

 ईपभोिा सचेतना, लवक्षत ईपभोिा लगत व्यिस्थापन 

 स्थानीय िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण 

 खाद्य पदाथयको गणुस्तर वनयधिण 

 खानेपानीको गणुस्तर वनयधिण बौवद्बक सम्पवतको संरक्षण सम्बधधी 

 स्थानीय बौवद्बक सम्पवतको संरक्षण, प्रिद्बयन र ऄवभलेखाङ्कन 

२.१.३ नगर प्रहरी बजार वनरीक्षण इकाइश 

यस आकाइ यले ईपशाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

 नगरपावलकाको नीवत,वनयम, वनदवेशका, काययिीवध, मापदण्ड तथा वनणययको कायायधियन 

 नगरपावलकाका नाममा रहकेो चलऄचल सम्पवतको सरुक्षा प्रबधध 

 नगर सफाइ सम्बधधी मापदण्ड कायायधियनका लावग अिश्यक सम्पणुय कायय 

 धयावयक सवमवतले गरेका वमलापि तथा वनणययको कायायधियन व्यिस्था 

 नगरपावलका क्षेि वभिका साियजवनक सम्पवत(जस्तै बाटो, ढल, पाटी, पौिा, मठ, मवधदर, पेटी, चईर 

अवदको) हानी नोक्सानी/ऄवतिमण हुन नवदन वनयवमत रुपमा रेखदखे गने र ऄवतिमण/हानी नोक्सानी 

गरेको भवेटएमा सो बारे अफ्नो सझुाि सवहतको प्रवतिदेन ईपशाखा प्रमखु माफय त शाखा प्रमखु समक्ष 

पेश  

 साियजवन अिागमनमा बाधा पयुायईने गरी थपुारेका वनमायण सामाग्रीहरु हटाईने व्यिस्था एंि ऄटेर गरेमा  

सोको बारेमा कायायलयलाइ प्रवतिदेन बझुाईने  
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 घर बहाल कर तथा हाट बजार सेिा शलु्क ईठाईने काययमा अिश्यक सहयोग 

 बजार क्षेि वभि नगरपावलकाद्बारा वनधाररत ऄधय कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररिाना राजश्व ईपशाखा 

प्रमखुको वनदशेनमा ईठाईने तथा सोको रेकडय राख्ने र ईि रकम यथावसघ्र वछटो राजश्व ईपशाखामा 

दावखला गने  

 आजाजत बेगर पेशा व्यिसाय गरेको तथा विज्ञापन गरेको भवेटएमा अिश्यक काययिाहीका लावग प्रवतिदेन 

सवहत सम्बवधधत ईपशाखा प्रमखु समक्ष पेश 

 छाडा चौपायाहरुलाइ काधजी हाईस पयुायईने व्यिस्था  गने  

 कायायलयको ऄधत्यधत जरुरी पि बझुाईने काममा सहयोग गने  

 काननुद्बारा वनषवेधत खाद्य तथा पेय पादथय(जस्तै सडे गलेका, बासी अवद) विवि गरेको फेला परेमा 

अिश्यक कारिाहीका लावग सम्बवधधत व्यविहरुलाइ कायायलयमा ईपवस्थवतको व्यिस्था  

 काननुले मनाही गरेका जीिजधत ु काटमार गनेलाइ कारिाहीको लावग काननुी ईपशाखामा बझुाईन े

व्यिस्था 

 साियजवनक क्षेि ऄवतिमण गरी वबना इजाजत जथाभािी बसोबास गने,टहरा, छाप्रा, अवद बनाइ बस्न े

प्रचलनलाइ समाप्त गने वनदशेन भए ऄनसुारका अिश्यक काययहरु 

 जथाभािी फोहर गनेहरुलाइ(व्यवि, पररिार,  पसल, होटल, ईद्योग अवद) सम्झाईने बझुाईने र नमानेमा 

अिश्यक कािायहीका लावग सम्बवधधत शाखा, ईपशाखालाइ वसफाररस  

 नगरमा फोहर फैलाईने साना ईद्योगहरुलाइ फोहर वनवश्चत स्थानमा माि थपुानय लगाईने तथा नमाधनेलाइ 

कारिाहीको लावग पेश  

 ऄनैवतक पेशा व्यापारमा रोक लगाईने र ऄटेर गरेमा प्रारवम्भक कारिाहीको लावग राय पेश 

 नगर क्षेिमा सञ्चावलत विकास वनमायण काययमा ऄिरोध ईत्पधन भएमा समाधानको व्यिस्था 

 नगर के्षिको सरुक्षा सम्बधधी विषयमा प्रहरी कायायलयसँग समय समयमा अिश्यक समधिय राखी 

सहयोगको अदानप्रदान  

 नगर काययपावलका कायायलयको सरुक्षाको व्यिस्थापन 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत, शाखा प्रमखु एि ंईपशाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय कायय 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत, शाखा प्रमखु एंि ईपशाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय कायय 

२.२ कानुन तथा तयावयक कायश सभपादन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपशाखा र मातहतका आकाइहरुबाट दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

तयाय तथा मानि अवधकार प्रिर्द्शन सभबतधी 

 धयाय तथा काननुी राज्यको पररपालना 

 मानि ऄवधकारको संरक्षण तथा प्रिद्बयन 

 व्यवि र समदुायबीच मलेवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन  

 धयावयक वनणयय तथा फैसला कायायधियन  
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विद्यायन सभबतधी 

 काययपावलका तथा सभामा पेश गनुयपने विवभधन नीवत, वनयम तथा काननुको मस्यौदामा संयोजन र समधिय 

 नीवत, काननुको प्रमावणत प्रवतको संरक्षण, प्रकाशन र ऄवभलेख 

 विद्यायन सम्बधधी ऄधय कायय 

तयाय सवमवतको सवचिालय सभबतधी 

 धयाय, काननु तथा मानि ऄवधकार प्रिद्बयन 

 मलेवमलाप र मध्यस्थता, वनणयय तथा फेट्ठला कायायधियन  

 धयावयक सवमवतको सवचिालय सम्बधधी कायय 

कानुनी मावमला सभबतधी 

 नीवत, काननु , मापदण्ड, वनणययहरु कायायधियनमा सहयोग 

 टोल बस्तट्ठ सरसफाइ सम्बधधी मापदण्डको कायायधियन र कसरु ईपर छानाविन र ऄनसुधधान 

 स्थानीय धयावयक सवमवतले गरेका अदशे र फैसला कायायधियनमा सहयोग 

 कायायलय पररसर, सम्पदा, साियजवनक ऐलानी, प्रवतय जग्गा, साियजवनक भिन र भौवतक पिुायधार संरक्षण र 

सरुक्षा 

 ऄपराध रोकथाम तथा ऄनसुधधानमा सहयोग 

 फुटपाथ व्यिस्थापन 

 वनमायण वनयमन तथा गणुस्तर वनयधिण 

 नीवत, काननुको प्रमावणत प्रवतको संरक्षण प्रकासन 

 स्थानीय पिुायधार, नीवत, मापदण्ड र काननु वनमायण सम्बधधी काययहरु 

२.३ सुचना प्रविवध तथा अवभलेख  उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरवद भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

तथ्याङ्क व्यिस्थापन सभबतधी 

 तथ्याङ्क संकलन, व्यिस्थापन तथा प्रयोग सम्बधधी नीवत, काननु , मापदण्ड, योजना, कायायधियन र 

वनयमन 

 सचुना तथा ऄवभलेख केधरको स्थापना तथा संचालन  

 स्थानीय तथ्याङ्क संकलन, प्रसोधन, ऄवभलेवखकरण तथा वितरण 

 अधारभतु तथ्याङ्क संकलन र व्यिस्थापनः अधारभतु तथ्याङ्क संकलन र प्रशोधन गरी सचुना 

प्रणालीमा अिऐता र पाश्चिवचि तथा श्रोत नक्साको ऄद्यािवधक एि ंऄवभलेख 

 बेरोजगारको तथ्याङ्क संकलन 

 स्थानीय व्यापार व्यिसायको तथ्याङ्क प्रणाली व्यिस्थापन र ऄध्ययन ऄनसुधधान 

 सामावजक सरुक्षा सम्बधधी स्थानीय तथ्याङ्क र सचुना व्यिस्थापन 

 सम्पधन भएका तथा चाल ुअयोजनाको वििरण 
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 विषय के्षिगत सचुना तथ्याङ्कको संकलन, ऄवभलेख 

 प्रदशे तथा संघसँग तथ्याङ्क एि ंसचुना अदान प्रदान र समधिय  

 सम्भाव्य प्राकृवतक श्रोत तथा साधनको ऄवभलेख (प्रोफाइल) व्यिस्थापन 

 नगरपावलकाको अिवधक तथा िावषयक काययिम र बजटे सम्बधधी काययहरु 

एफएम प्रसारण र संचार प्रविवध सभबतधी 

 अफ्नो क्षेिवभि आधटरनेट सेिा, टेवलसेधटर, केबलु तथा तार विवहन टेवलवभजन प्रसारणको ऄनमुवत, 

नविकरण र वनयमन  

 एक सय िाटसम्मको एफ.एम. रेवडयो संचालन ऄनमुवत, नविकरण र वनयमन  

 अफ्नो के्षिवभि पिपविकाको प्रकाशन ऄनमुवत, ऄवभलेख तथा वनयमन 

सुचना तथा संचार प्रविवध सभबतधी 

 ऄवभलेख व्यिस्थापनमा निीनतम सचुना प्रविवधको प्रयोग 

 सचुना तथा संचार प्रविवधमा सियसाधारण जनताको सहज र सरल पहुचँ तथा सचुना प्रविवधको विकास र 

विस्तार सम्बधधी काययिम तजुयमा र कायायधियन 

 िजै्ञावनक ऄध्ययन, ऄनसुधधान  र प्रविवध विकासमा लगानी 

 सचुना तथा संचार प्रविवधमा अधाररत तथ्याङ्क व्यिस्थापन 

२.४ सभपवत तथा वजतसी व्यिस्थापन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

सभपवत वििरण र अवभलेख सभबतधी 

 ऄचल सम्पवत पररचालन सम्बधधी काननु, काययविवध र मापदण्ड तयारी 

 नगरपावलका क्षेि वभिको ऄचल सम्पवत(जग्गा, भिन,मठ मवधदर, पाटी पौिा, पोखरी) पवहचान गरी 

ऄवभलेख तयारी 

 पिुायधार विकास शाखासँग समधिय गरी पुँवजगत सम्पवत भिन, गाडी, मवेशन र औजारको ऄद्यािवधक 

ऄवभलेख तयारी र पररचालन 

 गाडी तथा मवेशन संचालनका लावग काययविवध लगायत लगबकु तयार गरी ऄवभलेख ऄद्यािवधकरण 

वजतसी व्यिस्थापन सभबतधी 

 सम्पवत र वजधसी ऄवभलेख ऄद्यािधीकरण 

 वनयमानसुार कागज धुल्याईने कायय 

 ममयत संभार व्यिस्थापन 

 वनयमानसुार समान वललाम र वमधहा सम्बधधीको कायय 

 अिश्यक वजधसी समान सम्बधधी टेण्डर लगायतको कायय 

 कायायलयको वजधसी सम्बधधी सम्पणुय कायय गने खररद योजना 

 खररद व्यिस्थापन र अपवुतय सम्बधधी 
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 िस्त ुतथा सेिाको स्लायसयको सचुी दताय  

 खरेजाने सरसमानको खररद योजना बनाइ खररद, दावखला र वितरणको व्यिस्था 

 वजवधसको खररद, बासलात, ऄद्यािवधक ऄवभलेख तयारी 

 सम्पवत र वजवधसको ऄनगुमन गरी अिवधक प्रवतिदेन तयारी र पेश  

 मागको अधारमा कायायलयलाइ अिश्यक पने समान र माग अपवुतय गने  

२.४.१ यावतत्रक उपकरण व्यिस्थापन केतर 

यस आकाइले ईपशाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 ममयत सम्भार सम्बधधी 

 सम्पवत्त र वजधसी ऄवभलेख ऄद्यािद्यीकरण 

 ममयत संभार व्यिस्थापन 

 वनयमानसुारं सामान वललाम र वमधहा सम्बधधीको कायय 

 अिश्यकता टेण्डर लगायतको कायय 

 कायायलयको ममयत सम्भार सम्बधधी सम्पणूय कायय गने 

३. योजना तथा अनुगमन र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र वनयधिणमा रही दहेायका काययहरु शाखा तथ 

मातहतका ईपशाखा, आकाइ र िडा कायायलयबाट प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 योजना, ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन सम्बधधी नीवत ऐन, वनयम र वनदवेशकाहरु तजुयमा 

 योजना तजुयमा, कायायधियन, ऄनगुमन मलू्याकंन तथा प्रवतिदेन सम्बधधी 

 विकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना र वनयमन 

 स्थानीय विकास नीवत, ऄल्पकालीन, मध्यकालीन र दीघयकालीन विकास योजना तजुयमा ऄनगुमन तथ 

मलू्याङ्कन 

 अिवधक, विषयके्षिगत रणनीवतक/गरुुयोजना, मध्यमकावलन खचय संरचना र िावषयक योजना तथा बजटे 

तजुयमा 

 एकीकृत बावषयक कायययोजना तजुयमा र अयोजना तथा काययिम सञ्चालन तथा कायायधियन 

 अयोजना तथा काययिमको प्रविया, पालना तथा नवतजा ऄनगुमन तथा ईपलब्धी समीक्षा र प्रभाि 

मलू्याङ्कन 

  नगर विकासका प्राथवमकता प्राप्त के्षि तथा प्राथवमकता वनधायरणका अधार तजुयमा 

  संघीय र प्रादवेशक अयोजना, पररयोजना कायायधियनमा समधिय, सहजीकरण र सहयोग 

 ऐन तथा काययविभाजन वनयमािली तोकेका वजम्मेिारी तथा प्रमखु प्रशासवकय ऄवधकृत्तबाट प्रत्यायोवजत 

ऄधय काययहरु 

३.१ योजना प्रर्ासन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईनु पनेछः 
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योजना व्यिस्थापन सभबतधी 

 विकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना र वनयमन 

  स्थानीय विकास नीवत, ऄल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघयकालीन विकास योजना तजुयमा 

  अवथयक, सामावजक, साँस्कृवतक, िातािरणीय, प्रविवध र पिूायधारजधय विकासका लावग अिश्यक 

अयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायधियन, 

 तथ्याङक संकलन, व्यिस्थापन तथा प्रयोग 

 योजना सम्बधधी सचूनाको ऄवभलेखीकरण 

  सम्पधन भएका तथा चाल ूअयोजनाको वििरण ऄध्यािवधक 

 विषय के्षिगत सचूना, तथ्यांकको संकलन, ऄवभलेखन 

  बावषयक विकास काययिम तजुयमा तथा कायायधियन 

 विकास वनमायण प्रवियामा स्थानीय जनसहभावगता ऄवभिवृर्द्का काययिम तजुयमा र कायायधियन 

 विकास योजनाहरुको िातािरणीय प्रभाि मलु्याङ्कन 

 ईपभोिा सवमवत गठन, क्षमता विकास र पररचालन 

 नगर विकासका प्राथवमकता प्रा्स के्षि तथा प्राथवमकता वनधायरणका अधार तजुयमा 

 संघीय र प्रादवेशक अयोजना, पररयोजना कायायधथयनमा समधिय, सहजीकरण र सहयोग 

 योजनाहरुको लावग अिश्यकता ऄनसुार बोलपि, दरभाईपि अव्हान गने र सम्बवधधत पक्षसँग सम्झौता 

गन े

  बोलपि दरभाईपि मलू्याङ्कन सवमवतमा सहयोग गने 

 विकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बधधी ऄधय कायय 

३.२ अनुगमन तथा मूल्याङ्कन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गने/गराईन ुपनेछ : 

योजना तथा कायशिमको अनुगमन सभबतधी 

 सेिा प्रिाह तथा विकास अयोजनाको ऄनगुमन, अिवधक प्रगवत तथा प्रवतफलको समीक्षा 

 साियजवनक सेिा प्रिाह एि ं विकास योजनाको ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कनको अधार तथा प्रविया 

वनधायरण 

 अयोजनाको ऄध्ययन, ऄनसुधधान तथा प्रभाि मल्याङ्कन 

 विषय के्षिगत नीवतको ऄनुगमन तथा मलू्याङ्कन 

 सम्झौता बमोवजमको काययको भिानीको वसफाररस गने 

 विकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बधधी ऄनगुमन मलू्याङ्कन सम्बधधी ऄधय कायय 

४. आवथशक प्रर्ासन र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ राजश्व र अवथयक प्रशासन र सम्पवत्त व्यिस्थापनसँग 

सम्बवधधत दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ । 
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नीवत, कानून, कायशविवध तजशमा र वनयमन सभबतधी 

 अधतररक अय (कर र गरै कर) सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायधियन, बाँडफाँड, संकलन र 

वनयमन, 

 साियजवनक खचय तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा वनयमन 

र सोको सङ्कलन तथा बाँडफाँड 

 अफ्नो के्षिवभि राजश्वका दर ऄधय शलु्क वनधायरण, संघीय र प्रदशे काननू बमोवजम प्राकृवतक श्रोत साधन 

र सेिा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलनू, समधिय र वनयमन 

 स्थानीय राजश्च नीवत, काननू र काययविवध तजुयमा, कायायधियन र वनयमन 

 स्थानीय कर, गरैकर राजश्च व्यिस्थापन काययविवध तजुयमा 

 अवथयक ऐन र विवनयोजन ऐनको प्रस्ताि तयारी 

 प्राकृवतक स्रोतको ईपयोग सम्बधधी नीवत वनधायरण र कायायधियन तथा प्रदशे र संघीय मापदण्ड पालना 

आय व्यय, श्रोत अनुमान र प्रके्षपण सभबतधी 

 तीन िषयको वििरण प्रक्षेपण समते अगामी अवथयक िषयको अय व्ययको ऄनमुान तयारी र पेश 

 मध्यमकावलन खचय संरचना तजुयमा 

 अय-व्ययको वििरण साियजवनकीकरण 

 राजश्वको सम्भाव्यता ऄध्ययन, विशे्लषण र प्रक्षेपण र पररचालन 

 अधतररक अय िवृर्द्को संभािना तथा श्रोत विशे्लषण र राजच प्रशासनमा सधुार 

 िावषयक अय व्यय र विकास काययको वििरण ििेसाआट, बुलेवटन िा स्थानीय पिपविकामा प्रकाशन 

योजना तथा बजेट तजुशमा सभितधी 

 स्रोत ऄनमुान तथा अिश्यकताको अधारमा अगामी िषयको बजटेको मस्यौदा तयारी 

 योजना तथा बजटे तजुयमा सवमवतमा पेश 

 योजना तथा बजटे तजुयमा प्रवियामा सहयोग र सहजीकरण 

 नगर सभामा प्रस्ततुा गररने लेखा सवमवतको िावषयक प्रवतिदेन तयारी 

 िावषयक अय व्यय वििरण तयार गरी नगर सभामा पेश 

स्रोत पररचालन सभबतधी 

 अधतररक अय, राजश्व बाँडफाँट, ऄधतरसरकारी वित्तीय हस्ताधतरण र गसैसको सहयोग स्रोत पररचालन 

 बेरुज ुलगत ऄद्यािवधक, फछ्यौट, वनयवमत ऄसलू ईपर सम्बधधी काययहरु 

 स्थानीय राजश्व प्रशासन र ऄवभलेख तथा नगद व्यिस्थापन 

 अम्दानी तथा खचयहरुको मावसक, चौमावसक तथा िावषयकः प्रवतिदेन तयार र पेश 

 राजश्व परामशय सवमवत तथा साियजवनक नीवज साझदेारी प्रिर्द्यन सवमवत सवचिालय सम्बधधी कायय 

 वित्तीय स्रोत साधनको समतामलूक बाँडफाँड 

खररद व्यिस्थापन सभबतधी 
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 खरीद व्यिस्थापन तथा अदशे 

 अिश्यक पने वनमायण सामाग्री खरीद व्यिस्थापन, भण्डारण र वितरण 

संवचत कोष व्यिस्थापन र खाता संचालन सभबतधी 

 नगरपावलकाको संवचत कोष खाता र खचय खाताहरुको सचालन 

 रकम वनकासा माग र वनयमानुसार खचय मास्केिारी तयारी र पेश 

 पेशकी बाँकी रहकेो ऄसलु ईपर तथा फछयोट 

 नगरपावलकाको अय व्ययको अधतररक लेखापरीक्षण काययमा सहयोग 

 वस्िकृत िावषयक काययिम ऄनुसार को.ले.वन.का. कायायलयबाट वनकासा माग र खचय व्यिस्थापन 

 संवचत कोषको अय व्ययको श्रेस्ता तयारी 

४.१ लेखा व्यिस्थापन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले राजक्ष तथा अवथयक प्रशासन शाखापवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

आवथशक नीवत, कायशविवध तजशमा र कायाशतियन सभबतधी 

 अवथयक (काययविधी) नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायधियन र वनयमन, 

 समविगत अवथयक ऄिस्थाको विशे्लषण अय व्यय वििरण तथा बजटे तजुयमा सम्बधधी 

 राजश्च तथा व्ययको ऄनमुान 

 बजटे सीमा वनधायरण, बजटे तजुयमा र कायायधियन 

 अवथयक प्रशासन र व्यिस्थापन कोष, खाता र नगद व्यिस्थापन सम्बधधी 

 स्िीकृत िावषयक काययिम वनकासा माग 

 अम्दानी र खचयको श्रेस्ता तयारी 

 संवचत कोष तथा अकवस्मक कोषको व्यिस्थापन 

 लेखा व्यिस्थापन 

 खचय, राजश्व, धरौटी कायय संचालन कोष तथा ऄधय सरकारी कोष तथा सम्पवत्तको एकीकृत वििरण 

 स्िीकृत िावषयक िजटे तथा काययिम स्थावनय संवचत कोष व्यिस्थापन प्रणाली (SuTRA) मा प्रविि र 

संचालन 

 खचयको फाँटिारी बैंक स्टेटमधेट, पेरोल र अय व्ययको वििरण तयारी अवथयक कारोबार र वनयधिण र 

लेखापरीक्षण सम्बधधी 

 िावषयक अय व्ययको श्रेस्ता तयार गरी म.ले.प.को कायायलयिाट लेखा पररक्षण 

 िरेुजकुो लगत राखी समपरीक्षण 

 ऊण तथा ऄनदुानको व्यिस्थापन र वनयमन 

 लगानी प्रक्षेपण (सहकारी सहकारी तथा वनजी र वित्तीय व्यिस्थापन 
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 कारोबारको लेखांकन, वनयधिण तथा व्यिस्थापन 

 लगानी र लाभाशकंो व्यिस्थापन 

 बेरुज ुफछ्यौट 

 अवथयक प्रशासन र व्यिस्थापन सम्बधधी ऄधय विषय 

४.२ राजश्व व्यिस्थापन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले राजश्व तथा अवथयक प्रशासन शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपना 

कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 स्थानीय राजश्व नीवत तथा व्यिस्थापन काययविवध सम्बधधी 

 सम्पवत्त कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रवजष्िेशन शलु्क, सिारी साधन कर, सेिा शलु्क दस्तरु, पययटन 

शलु्क, विज्ञापन कर, व्यिसाय कर, भवूमकर (मालपोत), दण्ड जररिाना, मनोरञ्जन कर, बहाल वबटौरी 

कर, घरजग्गा कर, मत िा माररएको जीिजधतकुो हाड, वसंग, ्िाँख, छालामा कर, प्राकृवतक स्रोत साधन, 

व्यिसावयक कर सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायधियन, बाँडफाँड, संकलन र वनयमन, ऄधय अय 

व्यिस्थापन 

 साियजवनक खचय तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा वनयमन 

र सोको सङ्कलन तथा बाँडफाँड 

 अफ्नो क्षेिवभि राजश्वका दर ऄधय शलु्क वनधधायरण, संघीय र प्रदशे काननू बमोवजम 

 प्राकवतक श्रोत साधन र सेिा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समधिय र वनयमन 

 स्थानीय पिूायधार सेिा र ईपयोगमा सेिा शलु्क तथा दस्तुर (नीवत, काननू, मापदण्ड, वनयमन, शलु्क 

वनधायरण, संकलन तथा व्यिस्थापन) 

 स्थानीय राजश्व प्रशासन र ऄवभलेख सम्बधधी 

 मालपोत संकलन 

 काननु बमोवजम ढुंगा, वगट्टी बालिुा, माटो, ननु, स्लेट, फायरक्ल ेजस्ता खानी खनीज पदाथयको सिके्षण, 

ऄधिषेण, ईत्खनन र सो सम्बधधी रोयल्टी सङ्कलन 

 होमस्टे, िेवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोवनङ्ग, बधजीजवम्पङ्ग, वजपफ्लायर यावफ्टङ्ग शलु्क संलकन 

 सामदुावयक िनको संचालन र व्यिस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन 

 प्रचवलत काननु बमोवजम दण्ड जररिाना 

 बाँकी बक्यौता रकमको लगत र ऄसलु ईपर 

 कर विजक तयारी र करदातालाइ जानकारी 

 राजश्व सम्बधधी सफ्टियर संचालन 

 िडा सवमवतको कायायलय समेतबाट संकवलत रकमको बैकं दावखला 

 राजश्व संभाव्यता सम्बधधी 

 राजश्व परामशय सवमवत सवचिालय सम्बधधी कायय 
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 स्थानीय राजश्व प्रिद्बयन तथा करदाता प्रोत्साहन 

 राजश्वको सम्भाव्यता ऄध्ययन 

 राजश्व सचुना तथा तथ्याङ्कको अदानप्रदान 

 संघीय तथा प्रदशे काननु बमोवजम बजटे घाटा पवुतयको स्रोत व्यिस्थापन 

४.२.१ राजश्व संकलन केतर 

यस आकाइले ईपशाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 सम्पवत्त कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रवजष्िेशन शलु्क, सिारी साधन कर, सेिा शलु्क दस्तरु, पययटन 

शलु्क, विज्ञापन कर, व्यिसाय कर, भवूमकर (मालपोत), दण्ड जररिाना, मनोरञ्जन कर, बहाल वबटौरी 

कर, घरजग्गा कर, मतृ िा माररएको जीिजधतकुो हाड, वसंग, ्िाँख, छालामा कर, प्राकृवतक स्रोत साधन, 

व्यिसावयक कर संकलन 

 साियजवनक खचय तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सश्लन 

 प्राकृवतक श्रोत साधन र सेिा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समधिय र वनयमन 

 मालपोत संकलन 

 सामदुावयक िनको सञ्चालन र व्यिस्थापनब्राट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन 

 प्रचवलत काननू बमोवजम दण्ड जररिाना 

 बाँकी बक्यौता रकमको लगत र ऄसलु ईपर 

 राजख सम्बधधी सफ्टियर संचालन 

 िडा सवमवतको कायायलय समतेबाट संकवलत रकमको बैंक दावखला तथा सोको नवभलेवखकरण 

व्यिस्थापन ्

 राजश्च सचूना तथा तथ्याङ्कको अदानप्रदान 

 शाखा/ ईपशाखाले तोकेका ऄधय काययहरु 

५. वर्क्षा तथा सामावजक विकास र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र वनयधिणमा रही दहेायका काययहरु शाखा तथा 

मातहतका ईपशाखा, इकाइ र िडा कायायलयबाट प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुयगराईन ुपनेछ: 

 नीवत, ऐन, वनयम, मापदण्ड र योजना सम्बधधी 

 संविधानको मौवलक तथा वनदशेक वसर्द्ाधतको व्यिस्था, नेपाल पक्ष भएका ऄधतरावष्िय सधधी सम्झौता, 

ऄवभसधधी, जालेख िायायधियनको लावग वजम्मिेार बनाआएका विषयहरु कायायधियन गनय नगरस्तरीय 

नीवत, काननू, काययविवध, मापदण्ड, योजना तथा काययिम तजुयमा 

 नगरको वशक्षा, जनस्िास्थ्य तथा जनसंख्या लगायत सामावजक विकाससँग सम्बवधधत रणनीवत तथा 

योजना तजुयमामा सहयोग 

 मवहला, बालिावलका, बवलत, जावदिासी जनजाती, मवुस्लम, सयक तथा पछावडपरेका ऄधय लवक्षत 

िगयको समािेशकीरण सम्बधधी योजना तजुयमा, कायायधियन तथा ऄनगुमन काययको संयोजन, 

 नगरपावलका वभि वशक्षा विकास तथा समदुाय पररचालन सम्बधधी कामको रणनीवत तजुयमा 
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 सामावजक पररचालन र सचेतना ऄवभयान सम्बधधी 

 नगरपावलकामा टोल विकास संस्था लगायत सामावजक पररचालनकाययमा समधिय र सहजीकरण 

 जनस्िास्थ्य, वशक्षा, जनचेतना ऄवभिवृर्द्, सरसफाआ तथा िातािरण संरक्षणका लावग समदुाय पररचालन 

 लैङ्वगक समाधता तथा सामावजक समािेशीकरण सम्बधधीकाययहरु योजना तजुयमा र कायायधियन 

 सरकारी तथा गरै सरकारी संस्थाहरुसँग समधिय गरी जनस्िास्थ्य, वशक्षा, सामावजक सशविकरण 

सम्बधधी काययिम सञ्चालन 

 पोषण सम्बधधी सेिा प्रिाह तथा जनचेतनामलूक काययिम सजालन शवैक्षक विकास सम्बधधी 

 साक्षरता, साक्षरोत्तर कला, शवैक्षक विकास र नागररक वशक्षा सम्बधधी काययहरु सखालन संयोजन 

 नगर के्षि वभिका पिूय प्राथवमक, नाधारभतू र माद्यावमक विद्यालय सञ्चालन मवहला, बालबावलका र 

समाज कल्याण सम्बधधी 

 ऄपाङ्गता भएका व्यविहरुको जमता विकास गरी जीिनधाधन सक्ने तलु्याईन क्षमता, सीप र सीपमलूक 

काययिमहरु संचालन 

 स्थानीय लोपोधमखु जाती भाषा संस्कृवतक संरक्षण र प्रिधयनका काययिम संचालन 

 बालिावलकाको ऄवधकार संरक्षरण र बालमिैी स्थानीय शासन कायायधियन 

 मवहला तथा बालबावलका कायायलय, वजल्ला बाल कल्याण सवमवत र सम्बवधधत वनकाय र सम्बर्द् 

पक्षसँग समधिय र मवहला तथा बालबावलका सम्बधधी काययिम संचालन 

 कमजोर अवथयक ऄिस्था भएका िगयका लावग क्षमता तथा सीप विकास, अयअजयन, स्िरोजगारमलूका 

काययिम संचालन 

 नगर प्रमखु, ईपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले वदएका वनदशेनहरुको पालना 

५.१ विद्यालय प्रर्ासन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 माध्यवमक तह सम्मको शवैक्षक काययिमको समधिय र वनयमन 

 पसु्तकालय एि ंपिपविका 

 स्थानीय पसु्तकालय, िाचनालय तथा सामदुावयक ऄध्ययन केधर सञ्चालन तथा व्यिस्थापन 

 वशक्षाको गणुस्तर बढाईनको लावग वशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यिस्थापन सवमवतका 

पदावधकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी िा तावलम सञ्चालन 

 स्थानीय पाठ्यिम वनमायण गनय सम्बवधधत विद्यालयलाइ सहयोग 

 विद्यालयले स्िीकृत पाठ्यिम तथा पाठ्यपसु्तक लाग ुगरे/नगरेको सम्बधधमा वनरीक्षण 

 सरकारी तथा गरैसरकारी शवैक्षक पररयोजनाहरूको वनरीक्षण तथा समधिय 

 वशक्षकको तावलम तथा ऄधय शवैक्षक वियाकलाप सञ्चालन 

 स्थानीय पाठ्यिम वनमायण गनय सम्बवधधत विद्यालयलाइ सहयोग तथा सोको वनयमन 

 नगर काययपावलका कायायलयबाट विद्यालयलाइ वनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको ऄनगुमन 
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 काययपावलका, सामावजक विकास शाखाबाट वनदवेशत िा प्रत्यायोवजत कायय 

५.२ विद्यालय वनरीक्षण उपर्ाखा 

यस ईपशाखाल ेशाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

  शवैक्षक नीवत, गणुस्तर मापदण्ड र योजना सम्बधधी 

 प्रारवम्भक बाल वशक्षा तथा विद्यालय वशक्षा, ऄनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा िकैवल्पक वशक्षा 

(गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा अवद), वनरधतर वसकाआ तथा विशेष वशक्षा सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, 

योजनाको वनमायण, कायायधियन र वनयमन 

 प्राविवधक वशक्षा तथा व्यािसावयक तावलमको योजना तजुयमा, सञ्चालन, ऄनमुवत र वनयमन 

 विद्यालयको नक्साङ्कन, ऄनमुवत, स्िीकृवि, समायोजन तथा वनयमन शवैक्षण गणुस्तर सम्बधधी 

 पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायायधियन 

 विद्यालय वशक्षक तथा कमयचारी व्यिस्थापन 

 शवैक्षक पिूायधार वनमायण र ममयत सम्भार 

 अधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यिस्थापन 

 विद्याथी वसकाआ ईपलब्धीको परीक्षण र व्यिस्थापन 

 विद्याथी प्रोत्साहन तथा छाििवृत्तको व्यिस्थापन 

 शवैक्षक परामशय सेिाको ऄनमुवत तथा वनयमन 

 स्थानीयस्तरको शवैक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रिर्द्यन र स्तरीकरण 

 विद्यालय ऄनुगमन तथा वसकाइ सम्बधधी 

 नगरपावलकावभि रहकेा कम्पनी ऐन िा गठुी ऄधतगयत दताय भएका संस्थागत विद्यालयहरुको शवैक्षक 

कायययोजनाको समधिय र ऄनुगमन 

 ऐन, वनयम तथा काययविवध बमोवजम विद्यालयहरूको वनयमन 

 विद्यालय प्रशासन, ऄनगुमन तथा शवैक्षक गणुस्तर सम्बधधी काययिम र कायययोजना तयार 

 विद्यालय सधुार योजना तजुयमा गने र नगर वशक्षा योजना प्रवियालाइ सहजीकरण गने 

 स्िीकृत शवैक्षक विकास, गणुस्तर, ऄनौपचाररक वशक्षा, विशेष वशक्षा र वशक्षाको लावग खांघ 

काययिमको ऄनुगमन 

 स्िीकृत कायय योजना ऄनसुार विद्यालय सञ्चालन भए/नभएको सम्बधधमा वनयवमत रूपले वनरीक्षण र 

सपुरीिके्षण, 

 विद्यालय र प्रारंवम्भक बाल वशक्षा केधरको वनरीक्षण 

 सरकारी तथा गरैसरकारी शवैक्षक पररयोजनाहरूको वनरीक्षण तथा समधिय 

 विद्यालयको िावषयक शवैक्षक काययिमको वनयवमत रूपमा ऄनगुमन 

५.३ मवहला, बालबावलका तथा समाज कल्याण उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 
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 लैंवगक समानता सम्बधधी मवहला हक सम्बधधी नीवत, योजना कायायधियन, समधिय र वनयमन 

 मवहलाको अवथयक, सामावजक, राजनीवतक सशविकरण, क्षमता विकास 

 लैंवगक वहसंा वनिारणका लावग वनरोधात्मक, प्रिर्द्यनात्मक, संरक्षणात्मक ईपाय र पनुःस्थापना लैंवगक 

ईत्तरदायी बजटे 

 िालिावलका तथा वकशोर वकशोरी सम्बधधी 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र 

वनयमन 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण 

 बालमिैी शासकीय प्रबधध, बाल क्लब, बाल संरक्षण सवमवत तथा बाल सञ्जाल 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बधधमा संघ, प्रदशे तथा ऄधय वनकायसँग सम्पकय , समधिय तथा 

सहकायय, 

 िालबावलका पररिार सहयोग 

 िकैवल्पक स्याहार पर्द्वतको कायायधियन 

 बाल धयाय 

 बालगहृ, पनुःस्थापना केधर, वशश स्याहार केधर र बालविकास केधर व्यिस्थापन 

 ऄसहाय बालबावलकाका, सडक बालबावलका व्यिस्थापन 

 बाल वहसंा वनयधिण 

 बालसधुार तथा पनुःस्थापना केधर स्थापना, सञ्चालन ऄनमुती र वनयमन 

 अपत्कालीन बाल ईर्द्ार कोष स्थापना र व्यिस्थापन ऄपांगता भएका व्यवि तथा जेष्ठ नागररक 

सम्बधधी 

 जषे्ठ नागररकको लगत, पररचयपि, सम्मान, स्िास्थ्य सवुिधा, सामावजक सरुक्षा सम्बधधी कायय 

 जषे्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केधर, भटेघाट स्थल, अश्रय केधरको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन 

 संघ तथा प्रदशेसँगको समधियमा ऄपाङ्गता पनुःस्थापना केधर तथा ऄसि स्याहार केधरको सञ्चालन 

व्यिस्थापन 

 ऄपाङ्गता भएका व्यवि तथा ऄसहायको लगत ऄद्यािवधक, पररचयपि वितरण, सामावजक सरुक्षा 

तथा सवुिधाको व्यिस्थापन तथा वितरण 

 ऄपांगता भएका व्यवि मिैी पिूायधार वनमायण तथा सञ्चालन 

 ऄपाङ्गता भएका व्यवि र ऄसिहरूको व्यिस्थापन सम्बधधी ऄधय कायय 

 एकल मवहला सम्बधधी कायय 

५.३.१ संघ/संस्था व्यिस्थापन इकाई 

यस आकाइल ेईपशाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ 
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 स्थानीय स्तरमा समाज कल्याणसंग सम्बधधी (गरैसरकारी, सामावजक तथा सामदुावयक संघ संस्था क 

दताय, निीकरण तथा वनयमन 

 गठुी, कोष तथा ऄधय दृिहरुको व्यिस्थापन वनजी तथा गरैसरकारी के्षिसंग समधिय र सहकायय 

 सामावजक संघ संस्था सम्बधधी ऄधय कायय 

५.३.२ पञ्जीकरण तथा सामावजक सुरक्षा इकाई 

यस ईपशाखाले शाखापवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ। 

 सामावजक सरुक्षा सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, वनयमन र ऄध्ययन ऄनसुधधान 

 संघ तथा प्रदशेले वनधायरण गरेको मापदण्ड बमोवजम सामावजक सरुक्षा सम्बधधी काययिम कायायधियन 

 सामावजक सरुक्षाको कायायधियनको लावग संघ, प्रदशे र स्थानीय संघ संस्थासँग सम्पकय , समधिय र 

सहकायय 

 स्थानीय सामावजक सरुक्षा योजना र व्यिस्थापन तथा अिश्यक तथ्यांक संकलन एि ंव्यिस्थापन 

 अधवुनक प्रविवध माफय त व्यविगत घटना दताय (जधम, मतृ्य,ु वििाह, बसाइसराइ, सम्बधध विच्छेद र 

धमयपिु धमयपिुी) ऄवभलेख व्यिस्थापन तथा प्रवतिदेन 

५.४ युिा, खेलकुद विकास तथा संस्कृवत संरक्षण इकाई 

यस आकाइले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 यिुा जागरण, सशविकरण र पररचालन 

 यिुा सीप, ईद्यमवशलता तथा नेततृ्ि विकास 

 नसाल ुपदाथय सेिन, मध्यपान, धमुपान जस्ता दवु्यसन र जिुातास जस्ता कुलतमा परेका युिाको ईर्द्ार 

तथा संरक्षण प्रदान गनय सचेतना ऄवभयान सञ्चालन 

 स्थानीय स्तरमा खलेकूद प्रशासन तथा संघ संस्थाको वनयमन र समधिय 

 खलेकुदको संरचनाको पिूायधार वनमायण, सचालन तथा विकास 

 खलेकुदको विकास र प्रिर्द्यन 

 खलेकूद प्रवतयोवगता नायोजना र सहभावगता 

 स्थानीय कला, भाषा, सावहत्य, संस्कृवतको संरक्षण, सम्बर्द्यन तथा प्रिर्द्यन सम्बधधी नीवत, मापदण्ड, 

काययिम तजुयमा, कायायधियन तथा ऄनगुमन 

 ऄवतररि वियाकलाप सम्बधधी विषय 

६. जनस्िास्थ्य र्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ मातहतका स्िास्थ्य संस्था तथा आकाइ पररचालन गरी भइ दहेायका 

काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधिय गनुय/गराईन ुपनेछ । 

 अधारभतू स्िास्थ्य तथा सरसफाइ नीवत, काननू र योजना सम्बधधी 

 अधारभतू स्िास्थ्य र सरसफाइ सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजनाको वनमायण, कायायधियन तथा 

वनयमन 
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 रावष्िय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोवजम स्थानीयस्तरको स्िास्थ्य सम्बधधी लक्ष्य र गणुस्तर 

वनधायरण 

 रावष्िय र प्रादवेशक मापदण्ड ऄनरुुप जनरल ऄस्पताल,नवसयङ्ग होम, वनदान केधर तथा ऄधय स्िास्थ्य 

सस्थाहरुको वक्लवनक दताय, संचालन ऄनमुवत र वनयमन अधारभतु स्िास्थ्य सेिा संचालन सम्बधधी  

 अधारभतु स्िास्थ्य सेिाको संचालन र प्रिद्बयन  

 ऄस्पताल र ऄधय स्िास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा संचालन 

 स्िास्थ्य सेिा सम्बधधी भौवतक पिुायधार विकास तथा व्यिस्थापन 

 सरसफाइ सचेतनाको ऄवभिवृद्ब 

 रि संचार सेिा तथा स्थानीय र शहरी स्िास्थ्य सेिा 

 स्िास्थ्य सेिा र औषधी वनयमन सम्बधधी 

 औषधी पसल संचालन र वनयमन औषवधजधय िनस्पवत, जडीबटुी र ऄधय औषधीजधय िस्तकुो ईत्पादन, 

प्रशोधन र वितरण 

 स्िास्थ्य बीमा लगायतका सामावजक सरुक्षा काययिमको व्यिस्थापन 

 औषवध तथा ऄधय मवेडकल ईत्त्पादनहरूको धयनूतम मलू्य वनधायरण र वनयमन औषवधको ईवचत प्रयोग र 

सकू्ष्म जीि वनरोधक प्रवतरोध धयनूीकरण 

 औषवध र स्िास्थ्य ईपकरणको खरीद, भण्डारण र वितरण 

 स्िास्थ्य सचूना प्रणालीको व्यिस्थापन 

 जनस्िास्थ्य वनगरानी (पवब्लक हले्थ सभलेेधस) 

 प्रिर्द्यनात्मक, प्रवतकारात्मक, ईपचारात्मक, पनुस्र्थापनात्मक र ्यावलएवटभ स्िास्थ्य सेिाको सञ्चालन 

 स्िस्थ जीिन शलैी पोषण, शारीररक व्यायाम, योग ऄभ्यास, स्िास्थ्य ितृ्तको पालना, पञ्चकमय 

लगायतका जनस्िास्थ्य सेिाको प्रिर्द्यन 

 जनुोवटक र कीटजधय रोगको वनयधिण तथा व्यिस्थापन 

 सवुतय, मवदरा र लाग ूपदाथयजधय िस्तकुो प्रयोग वनयधिण तथा सचेतना ऄवभिवृर्द् 

 अयिुवेदक, यनुानी, नाम्ची, होवमयो्यावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास्थ्य 

ईपचार सेिाको व्यिस्थापन 

 जनस्िास्थ्य, अपत्कालीन स्िास्थ्य तथा महामारीको वनयधिण योजना र कायायधियन 

 सरुिा तथा नसने रोगको वनयधिण तथा रोकथाम 

 अकवस्मक स्िास्थ्य सेिा प्रिाह जनस्िास्थ्य तथा सरसफाइ सम्िधधी 

 पररिार वनयोजन, मातवृशश,ु पररिार स्िास्थ्य, खोप जस्ता पररिार स्िास्थ्य काययिम सञ्चालन 

 मवहला स्ियंसेविका पररचालन 
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 नसाल ु पदाथय सेिन, मध्यपान, धमुपान जस्ता दवु्यसयन र जिुातास जस्ता कुलतबाट यिुा तथा 

बावलबावलकालाइ संरक्षण प्रदान गनय सचेतना ऄवभयान सञ्चालन 

 खलु्ला वदसामिु ऄवभयान तथा पणूय खोप ऄवभयान जस्ता सामावजक पररितयन काययिम सम्बधधी 

समधिय र सजालन, 

 खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर वनयधिण तथा ईपभोिा वहत संरक्षण 

 एच. अइ. भी. एड्स तथा बालब्धम धयनूीकरण सम्बधधी काययहरुमा अिश्यक समधिय् 

६.१ स्िास्थ्य चौकी 

यस स्िास्थ्य चौकीले नगरपावलका प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ु

पनेछ : 

 अधारभतू स्िास्थ्य सेिाको सञ्चालन 

 स्िास्थ्य सेिा सम्बधधी भौवतक पिूायधार व्यिस्थापन 

 सरसफाइ सचेतनाको ऄवभिवृर्द् 

 स्िस्थ जीिन शलैी पोषण, शारीररक व्यायाम, योग नभ्यास, स्िास्थ्य ितृ्तको पालना, पञ्चकमय 

लगायतका जनस्िास्थ्य सेिाको सञ्चालन 

 सवुतय, मवदरा र लाग ूपदाथयजधय िस्तकुो प्रयोग वनयधिण तथा सचेतना ऄवभिवृर्द् 

 अकवस्मक स्िास्थ्य सेिा प्रिाह जनस्िास्थ्य तथा सरसफाइ सम्बधधी 

 पररिार वनयोजन, मातवृशश,ु पररिार स्िास्थ्य, खोप जस्ता पररिार स्िास्थ्य काययिम सञ्चालन 

 मवहला स्ियंसेविका पररचालन 

 नसाल ु पदाथय सेिन, मध्यपान, धमुपान जस्ता दवु्यसन र जिुातास जस्ता कुलतबाट यिुा तथा 

बावलबावलकालाइ संरक्षण प्रदान गनय सचेतना ऄवभयान सञ्चालन 

 खलु्ला वदसामिु नवभयान तथा पणूय खोप ऄवभयान जस्ता सामावजक पररितयन सम्बधधी काययिम 

सञ्चालन 

 एच. अइ. भी. एड्स तथा िालश्रम धयनूीकरण सम्बधधी काययहरुमा जािश्यक समधिय र सहजीकरण 

 शाखाले तोकेका ऄधय काययहरु 

६.२ आधारभूत/सामुदावयक स्िास्थ्य केतर 

यस केधरले नगरपावलका तथा शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपना कायायधियन 

गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 अधारभतू स्िास्थ्य सेिाको संचालन 

 सरसफाइ सचेतनाको ऄवभिवृर्द् 

 स्िस्थ जीिन शलैी, पोषण, शारररक व्यायाम, योग ऄभ्या स्िास्थ्य ितृ्तको पालना, पञ्चकमय लगायतका 

जनस्िास्थ्य सेिाको संचालन 

 सवुतय, मवदरा र लाग ूपदाथयजधय िस्तकुो प्रयोग वनयधिण तथा सचेतना ऄवभिवृर्द् 
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 अकवस्मक स्िास्थ्य सेिा प्रिाह जनस्िास्थ्य तथा सरसफाइ सम्बधधी 

 पररिार वनयोजन, मातवृशश,ु पररिार स्िास्थ्य, खोप जस्ता पररिार स्िास्थ्य काययिम संचालन 

 मवहला स्ियंसेविका पररचालन 

 नसाल ु पदाथय सेिन, मध्यपान, धमुपान जस्ता दवु्यसन र जिुातास जस्ता कुलतबाट यिुा तथा 

बालबावलकालाइ संरक्षण प्रदान गनय सचेतना ऄवभयान संचालन 

 खलु्ला वदशामिु ऄवभयान तथा पणुय खोप ऄवभयान जस्ता सामावजक पररितयन सम्बधधी काययिम 

संचालन 

 एच.अइ.भी. एड्स तथा बालश्रम धयनुीकरण सम्बधधी काययहरुमा अिश्यक समधिय र सहजीकरण 

 शाखले तोकेको ऄधय काययहरु 

७. र्हरी तथा पुिाशधार विकास र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको प्रत्यक्ष रेखदखे र वनयधिणमा रही दहेायका काययहरु शाखा तया 

मातहतका ईपशाखा, आकाइ र िडा कायायलयबाट प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

पुिाशधार विकास नीवत, मापदण्ड र योजना सभबतधी 

 नगर सामावजक, अवथयक विकास, पिूायधार र िातािरण व्यिस्थापन रणनीवतक योजना तजुयमा यातायात, 

अिास, िातािरण तथा फोहोरमलैा व्यिस्थापन, खानेपानी तथा सरसफाइ, बजार तथा ढल व्यिस्थापन, 

नदी वनयधिण, विद्यतुीकरण, स्थानीय अवथयक विकास योजना तथा काययिम तजुयमा 

 काननू तथा स्िीकृत नीवत ऄनसुार अयोजनाहरुको पिूय संभाव्यता र संभाव्यता ऄध्ययन सिके्षण 

नगरपावलकाले ऄिलम्बन गने विवभधन विषय के्षिगत नीवत तजुयमा गनय सहयोग 

 रावष्िय शहरी विकास नीवत, भ-ूईपयोग नक्सा, भईूपयोग योजना, भौवतक विकास योजना, नगर यातायात 

गरुुयोजना तजुयमा र कायायधियन, 

 एकीकृत शहरी विकास सम्बधधी प्रचवलत काननू तथा नीवत ऄनरुुप मापदण्ड तयार 

 जग्गा विकास तथा भिन वनमायण सम्बधधी मापदण्ड र जग्गा विकास योजना तयार गरी कायायधियन 

 भिन नक्सापास सम्बधधी काननुी र नीवतगत व्यिस्था 

 वसंचाइ सम्बधधी गरुुयोजनाको तजुयमा 

 निीकरणीय तथा िकैवल्पक उजाय सम्बधधी सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र 

वनयमन 

 भिन सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना तजयना 

प्राविवधक सहयोग र सपुरीिेक्षण सभबतधी 

 शहरी विकास, नािास र सरुवक्षत वनमायण तथा पिूायधार विकास सम्बधधी काययहरुमा अिश्यक प्राविवधक 

राय परामशय, सल्लाह र सहयोग 

 िातािरण मिैी, जलिाय ुपररितयन ऄनकूुलन नपाङ्गता र लेवकगनयषी यातायात प्रणालीको प्रिर्द्यन 

नक्साङ्कन तथा संचना प्रणाली सभितधी 
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 तथ्याङ्क संकलन, व्यिस्थापन तथा प्रयोग सम्िधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र 

वनयमन 

 नगरको बस्तगुत वििरण, भौगोवलक सचूना प्रणाली स्रोत नक्सामा तयार तथा ऄधािवधक 

 नगरपावलका क्षेिको भौवतक पिूायधार, मठमवधदर, सडक नाला दल, पाकय , चौतार, विद्यालय, खलु्ला 

स्थान, पलुपलेुसा, भौवतक विकासको वितरण स्पि दवेखने गरी भीवतक नक्सा तयार 

समतिय,सभबतध विकास र अतय सभबतधी 

 अधारभतु यातायात सम्बधधमा प्रदशे सरकारसँग समधिय 

 यातायात क्षेिमा िातािरणमिैी प्रविवधलाइ प्रोत्साहन 

 शहरी योजना तजुयमा र कायायधियनका लावग ऄधय सरकारी तथा गरै सरकारी एिं नीवज के्षिका सम्बद्ब 

वनकायहरुसँग समधिय र सहयोग सम्बधध विकास र विस्तार 

 मातहतका ईपशाखा र आकाइहरुबाट सम्पादन भएका कायय प्रगवत वििरण तयारी र पषृ्ठपोषण 

७.१ पुिाशधार विकास उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपशाखा र मातहतका आकाइहरुबाट दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुयवगराईन ुपनेछ 

सड़क तथा यातायात व्यिस्था सभबतधी 

 स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा वनयमन 

 स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवष सडक, झोलुङ्ग पलु पलेुसा र तटबधधन सम्बधधी गरुु योजनाको तजुयमा, 

कायायधियन र स्तरोधनवतका नायोजनाको पवहचान, ऄध्ययन, कायायधियन, ममयत सम्भार 

 यातायात सरक्षा व्यिस्थापन र वनयमन 

 स्थानीय साियजवनक यातायातको रुट वनधायरण, ऄनमुवत, निीकरण, खारेजी, सेिाको गणुस्तर, भाडा दर 

वनधायरण र वनयमन 

 ियाक्सी सेिा जनमती, व्यिस्थापन र वनयमन 

 बत्ती बस, िामजस्ता मध्यम क्षमताका मास िावधजट प्रणालीको नीवत, योजना, मापदण्ड, कायायधियन, 

वनयमन 

 िातािरणमिैी, जलिाय पररितयन जनकूलन, नपाङ्गता र लेङ्वगगमिैी यातायात प्रणालीको प्रिर्द्यन 

 अधारभतू यातायात सम्बधधमा प्रदशे सरकारसँग समधिय 

 यातायात के्षिमा लगानी ऄवभिवृर्द् 

 यातायात सवुिधामा नागररकको सरल, सहज र समान पहुचँ नवभिवृर्द् 

 यातायात के्षिमा िातािरणमिंी प्रविवधलाइ प्रोत्साहन 

 वनजी यातायात वनयमन व्यिस्थापन 

वसंचाई तथा जलउत्पतन प्रकोप वनयतत्रण सभबतधी 

 वसंचाइ सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड वनधायरण र वनयमन 
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 वसंचाइ सम्िधधी गरुुयोजनाको तजुयमा कायायधियन र स्तरोक्षवतका नापोजनाको पवहचान, नध्ययन, 

कायायधियन, ममयत सम्भार ममयत सम्भारवनयमन, 

 स्थानीय साना सतह तथा भवूमगत वसंचाइ प्रणालीको संचालन वनमायण, सधुार, ममयत सम्भार तथा सेिा 

शलु्कको वनधायरण र सङ्कलन व्यिस्थापन 

जल उत्पतन प्रकोप वनयतत्रण सभबतधी 

 स्थानीय तटबधध वनयधिण तथा नदी व्यिस्थापन र वनयमन 

 साना जलईपयोग सम्बधधी अयोजना तजुयमा कायायधियन र ऄनगुमन 

 साियजवनक वनजी साझदेारी आकाइ 

 स्थानीय साियजवनक-वनजी साझदेारी सम्बधधी स्थानीय नीवत, योजना वनमायण 

 स्थानीय साियजवनक-वनजी साझदेारीका अयोजना छनौट तथा कायायधियन 

 साियजवनक सामदुावयक साझदेारी 

 स्थानीय विकासमा वनजी क्षेिको प्रिद्बयन 

७.२ र्हरी तथा िस्ती विकास उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपशाखा र मातहतका आकाइहरुबाट दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

भू-उपयोग तथा िस्ती विकास सभबतधी 

 शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्बधधी योजना तजुयमा, जायोजना 

पवहचान, ऄध्ययन, कायायधियन र वनयमन 

 अधारभतू नािासका योजना तजुयमा र कायायधियन 

 नगरपावलकामा ऄव्यिवस्थत बसोबास व्यिस्थापन काययिमको तजुयमा र कायायधियन 

 अधारभतू बसोिास सम्बधधमा प्रदशे सरकारसँग समधिय 

 योजनािर्द् र व्यिवस्थत िस्ती विकासका काययिम तजुयमा र कायायधियन 

 एकीकृत बस्ती विकासका लावग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गाविकास र व्यिस्थापन 

 अफ्नो के्षिको भईूपयोग नीवत, योजना, काययिम तजुयमा र कायायधियन 

 व्यिवस्थत बस्ती विकासका काययिमको तजुयमा र कायायधियन 

 संघीय र प्रदशे काननु बमोवजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहचान र ऄवभलेख व्यिस्था 

  स्थानीय स्तरमा सकुुम्िासी सम्बधधी जीविकोपाजयन र िसोिास व्यिस्था 

 एकीकृत िस्ती विकासका लावग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन 

 भिन तथा भिन संवहता एि ंवनमायण आजाजत (वडजाआन समेत) सम्बधधी 

 भिन सम्िधधी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्बधधी योजना तजुयमा, अयोजना पवहचान, नध्ययन, 

काययायधियन र वनयमन, 

 रावष्िय भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोवजम भिन वनमायण ऄनमुवत र वनयमन 
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 भिन वनमायणको नक्सा स्िीकृवत, संशोधन, वनयमन 

 परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्बर्द्यन र पनुःवनमायण, 

 सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा ऄधय साियजवनक भिन तथा संरचना वनमायण र 

ममयत संभार 

८. आवथशक विकास र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ कृवष, पश ुविकास, ईधोग तथा व्यिसाय, पययटन 

तथा संस्कृवत के्षिसँग सम्बवधधत दहेायननसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ। 

नीवत, कानुन तथा कायशविवध तजुशमा 

 अवथयक विकाससँग सम्बवधधत नीवत, काननू, काययविवध, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र वनयमन 

 नीवत, काननू, काययविवध, मापदण्ड र योजना तयारीमा मवहला, िातािरण, जनसंख्या व्यिस्थापन, द्बधद्ब 

व्यिस्थापन,सामावजक समािेशीकरण जस्ता विषयहरु को समायोजन िरेोजगारी तथा सकुुम्िासी 

सम्बधधी  

 नगर सभा तथा काययपावलका बैठक, अवथयक विकास सवमवतमा पेश गने प्रस्ताि तयार 

 अवथयक विकास सवमवतको सवचिालय सम्बधधी कायय, 

 सकुुम्िासीको पवहचान र नवभलेख व्यिस्थापन, 

 सकुुम्िासी सम्बधधी जीविकोपाजयन र बसोिास व्यिस्थापन 

 बेरोजगार वििरण तयारी रोजगार प्रिधयन काययिम व्यिस्थापन र सर्द्ातन ऄनगुमन तथा सुपरीिके्षण, 

प्राविवधक परामर्श र कायश सभपादन मूल्याकंन 

 शाखा मातहतका कमयचारीहरुको सामाधय रुपमा वनयवमत रेखदखे तथा वनयधिण 

 माताहत काययरत कमयचारीहरुको काययसम्पादनमा सहजीकरण, कायय सम्पादन मापन र िवृत्त विकास 

 प्रगती वििरण तयारीर पेश काययिम कायायधियन 

 अवथयक विकाससँग सम्िधधी स्थानीय प्रविवधको विकास एि ंप्रिर्द्यन 

 कृवष, पश ु विकास, सहकारी पययटन, घरेल ु तथा साना ईद्योग, खानी पययटन र संस्कृवतसँग सम्िवधधत 

अयोजना तथा काययिम कायायधियन, सपरलेलण र गणुस्तर वनयमन 

 समधिय र समय विकास 

 ऄधय शाखा र यस शाखा ऄधतगयतका ईपशाखा आकाइ र बडा सवमवतको कायायलयसँग तेसो तथा डाडो 

सम्िधध विकास र समधिय 

 नेपाल सरकार, प्रदशे सरकार र नगर काययपावलकाबाट संचावलत रोजगार/स्िरोजगार काययिमको संयोजन 

र संचालन 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले प्रत्यायोजन गरेका ऄधय काययहरु 

८.१ कृवष विकास तथा प्रसार उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

 नीवत, काननू, मापदण्ड र योजना तजुयमा सम्बधधी 
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 कृवष, कृवष प्रसार, कृवष ईत्पादन व्यिस्थापन सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, 

काययायधियन र वनयमन 

 कृवष बजार, पिूायधार र सामाग्री सम्बधधी 

 कृवष बजार सचूना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पिूायधार वनमायण, साना वसँचाइ वनमायण, तावलम, प्रविवध 

प्रसार, प्राविवधक टेिा, कृवष सामायी अपवूतय 

 ईच्च मलू्ययिु कृवषजधय िस्तुको प्रिर्द्यन विकास तथा बजारीकरण 

 कृवष बीई विजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषवधहरूको नापवूतय, ईपयोग र वनयमन 

 शीत भण्डारणको व्यिस्थापन कृवष प्रसार र प्रविवध हस्ताधतरण सम्बधधी 

 कृषक क्षमता विकास काययिमको सञ्चालन 

 कृवषजधय प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोगको वनयधिण 

 कृवष िातािरण संरक्षण तथा जवैिक विविधताको संरक्षण र प्रिर्द्यन 

 कृवष प्रसार तथा जनशविको प्रके्षपण, व्यिस्थापन र पररचालन कृवष सचूना, सेिा, संस्थागत क्षमता 

विकास सम्बधधी 

 कृषकहरुको क्षमता ऄवभिवृर्द्, प्राविवधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशिीकरण 

 कृषक समहू, कृवष सहकारी र कृवष सम्बधधी स्थानीय संघ संस्थाहरुको समधिय, व्यिस्थापन र वनयमन 

 कृवष सम्बधधी प्रविवधको संरक्षण र हस्ताधतरण 

 कृवष तथ्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृवष सम्बधधी सचूनाको प्रचारप्रसार 

 कृवषस्रोतकेधरको स्थापना र व्यिस्थापन 

 कृवष सम्बधधी बीमा र कजाय सहजीकरण 

८.२ परु्पतक्षी विकास उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 नीवत, काननू, मापदण्ड र योजना तजुयमा र कायायधियन सम्बधधी 

 पशपुालन र पश ु स्िास्थ्य सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र वनयमन 

पशपुंक्षी तथा मत्स्य बजार, पिूायधार, सवुिधा र मापवुतय सम्बधधी 

 पशपुधछी बजार सचूना, हाटबजारको पिूायधार वनमायण 

 पश ुबधशाला, माछा पोखरी शीत भण्डारणको व्यिस्थापन र वनयमन 

 स्थानीय चरन तथा खकय  विकास र व्यिस्थापन 

 पश ुअहारको गणुस्तर वनयमन 

 सचूना, प्राविवधक सेिा तथा संस्थागत विकास सम्बधधी 

 प्राविवधक टेिा तथा कृषक तावलम 

 कृषक क्षमता विकास काययिमको सञ्चालन र वनयमन 
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 पशनुश्ल सधुार पर्द्वत विकास र व्यिस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा पशपुधछी सम्बधधी तथ्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणाली 

८.३ परु्पतछी स्िास्थ्य सेिा उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ 

 पशपुंक्षी वचवकत्सालय 

 पशपुधछी वचवकत्सा सेिाको व्यिस्थापन 

 पशपुधछीजधय प्राकृवतक प्रकोप तया महामारी रोगको वनयधिण 

 पशपुधछी सम्िधधी जीमा र कजाय सहजीकरण 

 पशपुालन तथा पश ुस्िास्थ्य सम्बधधी ऄधय कायय 

८.४ सहकारी तथा उद्योग प्रिर्द्शन उपर्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

 ईद्योग तथा ईद्यमवशलता विकास सम्िधधी 

 लघ,ु घरेल ुतथा साना ईद्योगको दताय, निीकरण, खारेजी र वनयमन 

 लघ,ु घरेल ुतथा साना ईद्योगको विकास र प्रिर्द्यन 

 ईद्यमवशलता प्रिर्द्यन 

 व्यापाररक फमय, पसलको दताय, ऄनमुवत, निीकरण, खारेजी र वनयमन 

 सीप विकास सम्बधधी काययको प्रिर्द्यन 

 सहकारी दताय नविकरण र वनयमन सम्बधधी 

 सहकारी संस्था सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्डको वनमायण, कायायधियन र वनयमन 

 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, ऄनमुवत, खारेजी र विघटन 

 सहकारी िचत तथा ऊण पररचालन सम्बधधी स्थानीय मापदण्ड वनधायरण र वनयमन 

 सहकारी व्यिस्थापन सम्बधधी 

 सहकारी सम्बधधी रावष्िय, केधरीय, विषयगत, प्रादवेशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समधिय र सहकायय 

 सहकारी सम्बधधी स्थानीय तथ्याङ्क व्यिस्थापन र ऄध्ययन ऄनसुधधान 

 स्थानीय सहकारीको क्षमता ऄवभिवृर्द् 

 स्थानीय सहकारी क्षेिको प्रिर्द्यन, विकास र पररचालन 

 खानी तथा खवनज पदाथय सम्बधधी सचूना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन, नवभलेखन तथा व्यिस्थापन 

 भौगवभयक नक्सा प्रकाशन 

 पययटन प्रिधयन तथा संस्कृवत संरक्षण सम्िधधी 

 भाषा, संस्कृवत लवलतकला संरक्षण र विकास सम्िधधी स्थानीयस्तरको नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, 

कायायधियन र वनयमन 
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 परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रिर्द्यन र विकास 

 परम्परागरत रुपमा बवतभाएका जािा तया पियको सनातन र व्यिस्थापन 

 स्थानीय महत्िका धावमयक तथा सांस्कृवतक सम्पदाको व्यिस्थापन 

 पययटकीय महत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिर्द्यन 

 पययटन पिूायधार विकास तथा प्रोत्साहन 

 परुातावत्िक, प्रावमयक महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण ताण सम्िर्द्यन 

 प्रचवलत काननू विरुर्द्का कुररती तया कुसंस्कार विरुर्द् सामावजक पररचालन कायय 

 भाषा, संस्कृवत, जािा पिय लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बधधी ऄधय कायय 

 रोजगार तथा श्रम सम्बधधी 

 गररबी वनिारण सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननु मापदण्ड वनयमन र ऄध्ययन ऄनसुधधान 

 गररबी वनिारणको स्थानीय रणनीवत तजुयमा 

 गररब घरपररिार पवहचान सम्बधधी स्थानीय सिके्षण, सचुना व्यिस्थापन र वनयमन 

 गररबी वनिारण सम्बधधी रावष्िय, प्रादवेशक र स्थानीय संस्थासँग सम्पकय , समधिय र सहकायय 

 रोजगार तथा बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सचूना प्रणालीको स्थापना 

 स्थानीय स्तरमा रहकेा विदशेी श्रवमकको लगत सङ्कलन तथा सचूना व्यिस्थापन 

 पवहचान भएका गररब घरपररिार एि ंलवक्षत समहू सम्बधधी स्थानीय योजना, काययिम, स्रोत पररचालन र 

व्यिस्थापन 

 संघीय र प्रदशे काननू बमोवजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासीको पवहचान र जवभलेख व्यिस्थापन 

 सकुुम्िासी सम्बधधी जीविकोपाजयन र बसोबास व्यिस्थापन 

 रोजगारीका ऄिसर वसजयना सम्बधधी जधय कायय 

९. सरसफाई, िातािरण तथा विपद व्यिस्थापन र्ाखा 

यस ईपशाखाले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 स्थानीय सरसफाइ सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, काययायधियन र वनयमन 

 नगरको जलश्रोत, खानेपानी तथा सरसफाइ सम्बधधी रणनीवतक योजना तजुयमामा अिश्यक पहल 

 साियजवनक स्थलमा वपईने पानी व्यिस्थापन 

 स्िच्छ खानेपानी अपवूतय सम्बधधी ऄधय विषय 

 िातािरण तथा फोहोरमैला व्यिस्थापन, खानेपानी तथा सरसफाइ, बजार तथा ढल व्यिस्थापन, 

खानेपानीका महुान संरक्षण सम्बधधी योजना तजुयमा 

 खानेपानी तथा सरसफाइ सम्बधधी न.पा.ले प्रत्यायोजन गरेका जधय कायय 

 खानी तथा खवनज पदाथयको संरक्षण सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड तथा योजनाको 

कायायधियन र वनयमन, 
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 ढुङ्गा, वगट्टी बालिुा, माटो, तुस्लेट, खरीहुश, फायर क्ले जस्ता खानीजधय िस्त ुसिके्षण, ऄधिषेण, 

 ढुङ्गा, वगट्टी, बालिुा, माटो, खरीहुश, फायर क्ले, स्लेट तथा ननु, नावद खानीजधय िस्तकुो संरक्षण, 

विकास, ईत्खनन ्र ईपयोग सम्बधधी दताय, ऄनमुवत, निीकरण, खारेजी र व्यिस्थापन 

 िन जवैिक विविधता संरक्षण सम्बधधी 

 िन, जगंल, िनयजधत,ु बराचरंुुगी जलईपयोग, िातािरण, पयायिरण तथा जवैिक विविधता सम्बधधी 

 स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र वनयमन 

 सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी धावमयक, कबवुलयती िनको संरक्षण, सम्िर्द्यन, ईपयोग र वनयमन 

 सामदुावयक िन ईपभोिा समहुको व्यिस्थापन 

 मध्यिती क्षेि सामदुावयक धावमयक किवुलयत िनको व्यिस्थापन 

 जडीबटुी र ऄधय गरैकाष्ठ िनपैदािारको सभके्षण, ईत्पादन, सङ्कलन, प्रिर्द्यन, प्रशोधन र बजार 

व्यिस्थापन 

 िन बीई बगैंचा स्थापना, व्यिस्थापन र प्रिर्द्यन 

 नसयरी स्थापना, वबरुिा ईत्पादन, वितरण, रोपण र प्रिर्द्यन 

 िधयजधत ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यिसावयक पालन, ईपयोग र ऄनगुमन 

 िधयजधतबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाि रोकथाम, व्यिस्थापन 

 स्थानीय प्राणी ईद्यान (वचवडयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन 

 स्थानीय िधयजधत ुपययटन र अय अजयन 

 स्थानीय स्तरमा अखटेोपहारको व्यिस्थापन 

 िन, िधयजधत ुतथा चराचरुुङ्गीको नवभलेखाङ्कन र ऄध्ययन ऄनसुधधान 

 रैथाने प्रजावतको संरक्षण र प्रिर्द्यन 

 वमचाहा प्रजावतको वनयधिण 

 जवैिक विविधताको ऄवभलेख 

 अय अजयनमा अधाररत जडीबटुीको संरक्षण, प्रिर्द्यन, व्यिस्थापन हररयाली तथा शहरी सधुदरता प्रि 

सम्िधधी 

 नदी वकनार तथा सडक वकनारमा िकृ्षारोपण व्यिस्थापन 

 साियजवनक खाली जग्गा, पाखा िा के्षिमा िकृ्षारोपण, सम्भार, ईपयोग र व्यिस्थापन 

 िकृ्षारोपण, हररयाली तथा हररत क्षेिको पियर्द्न पयायिरण एिं जलाधारके्षि संरक्षण सम्बधधी 

 सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा अधाररत अयअजयन काययिम 

 भसंूरक्षण र जलाधार व्यिस्थापनजधय सामदुावयक ऄनकूुलन 

 पवहरो वनयधिण तथा रोकथाम 

 बाँध तथा नदी वनयधिण 
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 िाय,ु ध्िनी र जल प्रदषूण वनयधिण 

 हावनकारक पदाथयहरूको वनयमन तथा वनयधिण 

 िातािरणीय जोवखम धयनूीकरण 

 धयनू काियनमखुी तथा िातािरणमिैी विकास ऄिलम्बन 

 िातािरण संरक्षण के्षि वनधायरण र व्यिस्थापन 

 जलिाय ूपररितयन ऄनकुुलन काययिम 

 संकटासधनता नक्साकंन सम्बधधी 

 विपद ्जोवखम के्षिको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरुको पवहचान र स्थानाधतरण 

 जोवखम विल्लेषण, स्तरीकरण, क्षमता विशे्लषण र प्रवतिदेन तयारी 

 विपद ्सम्बधधी तथ्याङ्क व्यिस्थापन र ऄध्ययन ऄनसुधधान 

 विपद धयनूीकरण, पिूयतयारी र प्रवतकायय सम्बधधी 

 प्राकृवतक प्रकोपको पिूय तयारी तथा रोकयाम 

 विपद ्जोवखम धयनूीकरणका लावग पिूय सचूना प्रणाली सम्बधधी काययिमको तजुयमा र कायायधियन 

 विपद ् व्यिस्थापनमा संघ, प्रदशे र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, वनजी क्षेिसँग सहयोग, समधिय रः 

सहकायय 

 स्थानीय विपद ्पिूय तयारी तथा प्रवतकायय योजना र जोवखम धयनूीकरण कायय योजना तजुयमा र कायायधियन 

 विपद ्पिूय तयारी खोज तथा ईर्द्ार, राहत सामग्रीको पिूय भण्डारण, वितरण र समधिय 

 विपद ्कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन 

 िारुण यधि तथा एम्बलेुधसको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन 

 विपद ्पश्चात ्स्थानीयस्तरको पनुस्थायपना र पनुवनयमायण 

 स्थानीय अपतकालीन कायय सञ्चालन प्रणाली सञ्चालन 

९.१.१ िारुणयतत्र इकाई 

यस आकाइले शाखाप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछ : 

 िारुणयधि वनयवमत रुपमा व्यिस्थापन तथा सञ्चालनको व्यिस्था 

 अिागमनमा सहज हुने गरी ईपयिु स्थानमा िारुणयधि राख ेव्यिस्था 

 िारुणयधिको सेिा चौबीसै घण्टा ईपलब्ध हुने व्यिस्था 

 नागररक िा सरुक्षा वनकायबाट खबर अएकोमा तरुुधतै सम्बवधधत स्थानको लावग प्रस्थान ग सक्ने 

ऄिस्थामा रहने 

 िारुणयधिको वनयवमत ममयत सम्भारको अिश्यक व्यिस्था वमलाईने 

 िारुणयधिको बीमा सम्बधधी व्यिस्था वमलाईने 

 शाखाले वनयवमत रुपमा िारुणयधि व्यिस्थापन र सञ्चालन सम्बधधी तोकेका कायय गने 
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१०. आततररक लेखापरीक्षण र्ाखा 

यस शाखाले नगर प्रमखु तथा पमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय/गराईन ुपनेछः 

 नीवत, काननू र काययविवध सम्बधधी 

 अधतररक लेखा परीक्षण सम्बधधी नीवत, काननू र वनदवेशका ऄध्ययन 

 अधतररक लेखापरीक्षण सज्ञालन सम्बधधी काययविवध तजुयमा 

 राजश्च दावखला र ऄवभलेख ऄनगुमन सम्बधधी 

 राजश्च दावखला तया र ऄवभलेख ऄनगुमन 

 राजश्व प्रशासन सधुार सम्बधधी परामशय र सझुाि नाधतररक लेखा परीक्षण सम्बधधी 

 अधतररक तथा पिूय लेखापरीक्षण 

 पेश्की तथा बेरुजकुो लगत ऄद्यािवधक 

 पेश्की तथा बेरुज ुफच्यौट 

 लेखापररक्षण वििरण(बेरुजकुो लगत समेत)को ऄवभलेख व्यिस्थापन ऄवधतम लेखा पररक्षण सम्बधधी 

 ऄवधतम लेखा पररक्षण काययमा सहयोग, समधिय र सहजीकरण 

 लेखापालन सम्बधधी क्षमता विकास कायय 

११. भुमी व्यिस्थापन र्ाखा 

यस शाखाले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन 

गनीुगराईन ुपनेछः 

 भ-ूईपयोग तथा ित्ती विकास सम्बधधी 

 शहरीकरण, बस्ती विकाससम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्बधधी योजना तजुयमा, नायोजना 

पवहचान, ऄध्ययन, कायायधियन र वनयमन 

 अधारभतू जािासका योजना तजुयमा र कायायधियन 

 नगरपावलकामा ऄव्यिवस्थत बसोबास व्यिस्थापन काययकमको तजुयमा र कायायधियन 

 अधारभतू बसोिास सम्बधधमा प्रदशे सरकारसँग समधिय 

 योजनाबर्द् र व्यिवस्थत िस्ती विकासका काययिम तजुयमा र कायायधियन 

 एकीकृत बस्ती विकासका लावग जग्गाको, एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन 

 अफ्नो के्षिको भईूपयोग नीवत, योजना, काययिम तजुयमा र कायायधियन 

 व्यिवस्थत बस्ती विकासका काययिमको तजुयमा र कायायधियन 

 संघीय र प्रदशे काननू बमोवजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहचान र ऄवभलेख व्यिस्था 

 स्थानीयस्तरमा सकुुम्िासी सम्बधधी जीविकोपाजयन र िसोिास व्यिस्था 

 एकीकृत बस्ती विकासका लावग जागाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन 
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 जग्गा नापी तया नक्सा, घर जग्गा धनी पजूाय सम्बधधी 

 घर जग्गा धनी दताय प्रमाण पजूाय वितरण तथा लगत व्यिस्थापन 

 भवूमको िगीकरण ऄनसुारको लगत 

 जग्गाको वकत्ताकाट र भमूी लगत (नक्सा, प्रेस्ता) वनमायण र संरक्षण 

 सरकारी प्रयोजनका लावग जग्गा प्रावप्त, मनुाब्जा वनधायरण तथा वितरणमा समधिय र सहजीकरण 

 जग्गा वििाद समाधानमा मेलवमलाप र मध्यस्थता 

 विश्व सम्पदा सचूीमा परेका स्मारक र परुातावत्िक महत्ि लगायत िन, सीमसार क्षेि, तटिती क्षेिका 

जग्गा सम्बधधी लगत 

१२. बडा सवमवतको कायाशलय 

प्रमखु प्रशासकीय नवधकृत, िहा सवमवत र प्रशासन, योजना तया ननगुमन शाखा प्रमखुकवत ईत्तरदायी भइ कडा 

सवमवतको कायायलयले दहेायऄनसुार काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय /गराईन ुपनेछः 

योजना तजुशमा, कायाशतियन तथा अनुगमन सभबतधी 

 बस्ती तथा टोलस्तरीय योजनाको माग सङ्कलन प्रापवमकता वनधायरण तथा छनौट 

 टोल विकास संरयाको गठन र पररचालन तथा िहावभि सञ्चालन हुने योजनाहरुका लावग ईपभोिा 

सवमवतको गठन तथा सोको ऄनगुमन 

 िडावभिका योजना तथा भौवतक पिूायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदखे तथा व्यिस्थापन तथ्याङ्क 

ऄद्यािवधक र संरक्षण सम्बधधी 

 वनजी घर तथा घर पररिारको लगत ऄधािवधक 

 ऐवतहावसक, परुातावत्िक सांस्कृवतक तथा धावमयक महत्िका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, साियजवनक तथा 

सामदुावयक भिन, साियजवनक, ऐलागी पती जग्गाको ऄवभलेख तथा संरक्षण 

 वनजी घर तथा घर पररिारको लगत राख्ने 

 ऐवतहावसक, परुातावत्िक, सांस्कृवतक तथा धावमयक महत्िका सम्पदा प्राचीन स्मारक, साियजवनक तथा 

सामदुावयक भिन, साियजवनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने, 

 खोलाक्षेि चोक बाट पाटी पोिा सत्तल धमयशाला, धावमयक तथा सांस्कृवतक स्यात, डाँडापाखा, चरन क्षेि 

पानीको मलू, पोखरी तलाई, आनार, कुिा, धारा, ढुंगधेारा, गठुीिर, बाटो, सडक, पलुपलेुसा, कुलो नहर, 

पानी घट्ट वमलको तथ्याङ्क, लगत ऄद्यािवधक र संरक्षण 

 खवण्डकृत तथ्याङ्क र सचूनासवहतको पाश्ववचि तयार तथा ऄद्यािवधक गने,  

विकास कायश सभितधी 

 ऄनौपचाररक वशक्षा काययिम, वशश ुस्याहार तथा प्रारवम्भक बालविकास केधर सातन र व्यिस्थापन 

 िडा तहको स्िास्थ्य संस्था तथा सेिाको व्यिस्थापन र शहरी तथा ग्रामीण स्िास्थ्य वक्लवनकको 

संचालन तथा व्यिस्थापन 

 पसु्तकालय, िाचनालय, सामदुावयक वसकाइ केधर, बाल क्लब तथा बाल संजालको संचालन तथा 

व्यिस्थापन 
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 खोप सेिा तथा पोषण काययिमको सञ्चालन, व्यिस्थापन तथा समधिय 

 स्िास्थ्य जनचेतना विकास तथा स्िास्थ्य सचूना र वशक्षा काययिम सञ्चालन 

 साियजवनक शौचालय, स्नान गहृ तथा प्रवतक्षालयको वनमायण र व्यिस्थापन 

 सामदुावयक धाराको प्रबधध, कुिा, आनार तथा पोखरीको वनमायण, संरक्षण र गणुस्तर वनयमन 

 फोहरमलैाको सङ्कलन र व्यिस्थापन, चोक तथा गल्ली सरसफाइ र ढल वनकास 

 सतही पानीको वनकास तया पानीको स्रोत संरक्षण 

 कृवष तथा फलफूल नसयरीको स्थापना, प्रिधयन र ऄगिुा कृषक तावलमको ऄवभमखुीकरण 

 कृवषमा लाग्ने रोगहरुको वििरण सङ्कलन तथा कृवष बीईविजन, मल तथा औषधी माग संकलन 

 पशपुंछी विकास तया छाडा चौपायाको व्यिस्थापन, बहावभिको चरन के्षि संरक्षण तथा व्यिस्थापन 

 स्थानीय समदुायका चाडपिय, भाषा संस्कृवतको विकास 

 स्थानीय मौवलकता झवल्कने साँस्कृवतक ररवतररिाज संरक्षण तथा प्रिधयन 

 खतेका पिूायधारको विकास, ऄधतर विद्यालय तथा क्लिमाफय त खलेकूद काययिमको सञ्चालन 

 बाटोघाटोमा बाढी पवहरो, हुरी तथा प्राकृवतक प्रकोपबाट ईत्पधन ऄिरोध व्यिस्थापन 

 घरेल ुईद्योगको लगत सआलन तथा सम्भाव्यता पवहचान, घरेल ुईद्योगको प्रिधयन 

 सामावजक र अवथयक ईत्थान, सामावजक सदभाि र सौहादयता र सामावजक कुररती धयनूीकरण 

 ऄसि, बेिाररस िा ऄसहाय व्यविको औषधोपचार 

 ऄसहाय िा बेिाररस व्यवि दाहसंस्कारको व्यिस्था 

 सडक बालबावलकाको ईर्द्ार र पनुस्थापनाको लावग तगत सङ्कलन 

 िडावभिको सामदुावयक िन, िनजधय सम्पदा र जवैिक विविधताको संरक्षण र प्रिधयन 

 िडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली क्षेि विस्तार र बालईद्यान सञ्चालन 

 प्राङ्गाररक कृवष, सरसफाइ, िातािरण मिैी तथा बालमिैी शासन प्रिधयन 

 िडावभि घरिास पययटन (होम स्टे) काययकम प्रिधयन वनयमन कायय 

 व्यविगत घटना दताय, नद्यािवधक तथा सोको ऄवभलेख सङ्कलन तथा संरक्षण 

 सामावजक सरुक्षा भत्ता वितरण तथा नवभलेख ऄद्यािवधक 

 कर र गरैकर राजश्व संकलन 

 सडक ऄवधकार क्षेिमा ऄिरोध र ऄवतिमण वनयधिण 

 िडावभि संचावलन विकास अयोजना, काययिम तथा ईपभोिा सवमवतका काययको ऄनगुमन तथा 

वनयमन 

 वसकमी, डकमीलाइ भकूम्प प्रवतरोधी भिन वनमायण सम्बधधी तावलम 

 खाधाधन, माछा, मास,ु तरकारी फलफूल, पेयपदाथय तथा ईपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मलू्य सचूी 

ऄनगुमन 
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 ईपभोिावहत संरक्षण 

 िडावभिका ईद्योगधधदा र व्यिसायको प्रिधयन र लगत ऄद्यािवधक 

 हाट बजारको व्यिस्थापन 

 विद्यतु चहुािट तया चोरी वनयधिणमा सहयोग वसफाररश लगायतका ऄधय कायय सम्बधधी 

 स्थानीय सरकार सञ्जालन ऐनले तोकेका वसफाररसँग सम्बवधधत प्रशासवनक कायय 

 िडा सवमवतको बैठक संचालन 

 िडा सवमवतले गरेका वनणययहरुको कायायधियन 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत, िहा सवमवत तथा प्रशासन, योजना र ऄनगुमन शाखाले तोकेका ऄधय कायय 

अनुसचुी २ पदीय कायश वििरण 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र नगर कायफपासलकाको कायाफलय 

पद प्रमखु प्रशािकीय असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु रा.प्र.सिसतय(निौ/दशौ) प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले प्रचवलत संघीय तथा प्रदशे काननू र स्थानीय काननू एि ं नगर सभाबाट स्िीकृत 

कायय विभाजन तथा कायय सम्पादन वनयमािली २०७४ को सियमाधयतामा ऄसर नगने गरी नगर काययपावलका, 

नगर प्रमखुको मागयदशयन ऄनसुार दहेायका काययहरु गनुय गराईन ुपनेछः 

 प्रदशे काननू ऄनसुार नगर सभाको बैठक बोलाईने र सभाको बैठक सञ्चालन सम्बधधी व्यिस्था 

वमलाईने, प्रस्ताि तयार गने र सभाको बैठकको ईपवस्थवत र छलफल र वनणयय प्रमावणकरण र राजपिमा 

प्रकाशनको व्यिस्था गने 

 काननूऄनसुार नगर काययपावलकाको बैठक बोलाईने, प्रस्ताि तयार गन,े ईपवस्थवत, छलफल तथा वनणयय 

पवुस्तका तयार गने 

 सभा र काययपावलकाको वनणयय कायायधियन गने/गराईने 

 प्रमखुको वनदशेनमा िावषयक काययिम तथा बजटे तजुयमा, कायायधियन र ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन 

गने/गराईने, 

 कोष तथा नावथयक कारोिारको वहसाि तथा ऄवभलेख दरुुस्त राख्ख ेराख तगाईने, लेखा परीक्षण गराईने 

तया बेरुज ुफछ्यौट गने/गराईने 

 अयोजनाहरूको फरफारकका लावग प्रवतिदेन तयार गरी काययपावलकाको बैठकमा पेश गने, 

 नगरपावलकाको चलऄचल सम्पवत्तको संरक्षण गने, लगत राख ेतया ऄद्यािवधक गने/गराईने, 

 प्रमखुको वनदशेनमा काययपावलका तथा सभाको बैठक बोलाईने र बैठक सम्बधधी अिश्यक कायय 

गने/गराईने, 

 काययपावलकाको वनणयय प्रमावणत गने र सभा तथा काययपावलकाको वनणययको ऄवभलेख सरुवक्षत गने 

 धयावयक सवमवतबाट भएको वमलापि तथा वनणयय सम्बधधी वमवसल संरक्षण गने/गराईने 
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 नगरपावलकाको प्रशासकीय तथा अवथयक वनयधिण गने 

 साियजवनक खररद योजना तयार गरी खररद सम्बधधी कायय गने/गराईने 

 सभा िा काययपावलकाले तोकेको ऄधय कायय गने/गराईने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र प्रशािन तथा जनशसि व्यिवथापन शाखा 

पद प्रशािकीय असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु िातौ/आठौ/निौ, प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

प्रशासकीय ऄवधकृतले प्रशासन, योजना तथा ऄनगुमन शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय 

ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ देहायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछः 

 संगठन विकास, कमयचारी तथा अधतररक प्रशासन सम्बधधी नीवत काननू र वनदवेशकाहरु तजुयमा सहयोग 

गन,े नगरपावलकाको कायय तथा सेिा प्रिाह ऄिस्थाको नािवधक रुपमा समीक्षा गरी पररमायजन प्रस्ताि 

तयार गने, 

 वनयमानसुार कमयचारीको विदा स्िीकृत तथा वसफररश गने, 

 नगर काययपावलका कायायलय ऄधतगयतका कमयचारीहरुको सरुिा, बढुिा तथा ऄिकाश व्यिस्थापन बारे 

प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष राय सवहत पेश गने तथा पदपतूीको लावग वनणयय ऄनसुार माग गने, 

 नगरपावलकाले प्रवतवनवधत्ि गने सवमवत/ईपसवमवतहरुमा सहभागीहुने र सो बारे प्रमखु प्रशासकीय 

ऄवधकृतलाइ जानकारी गराईने 

 िडा सवमवतको कायायलय र काययपावलका कायायलय ऄधतगयतका विवभधन शाखाहरु को सपुरीिके्षण तथा 

ऄनगुमन गरी सधुारको लागी सझुाि सवहत प्रवतिदेन वदने, 

 कायायलयवभि लाईने सामाधय वचठीपिहरुमा तोक जादशे गने र अिश्यक दवेखएका पिहरु प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने 

 कायायलयका कमयचारीहरुको हावजरी वनयवमत रुपमा चेक जाँच तथा प्रमावणत गने, 

 नगर प्रमखुसँगको परामशय र प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको सामाधय वनदशेनमा रही नगरपावलकाको 

सचूना ऄवधकारी भइ काम गने 

 नगरपावलक को सङ्गठन संरचना संगठनात्मक र पदीय कायय वििरण ऄद्यािवधक गरी स्िीकृवतका लागी 

प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने 

 नगर सभा काययपावलका बैठक तथा सवमवत/ईपसवमवतका बैठकहर िायोजना गनय पमखु प्रशासकीय 

ऄवधकृतलाइ सहयोग गने माआधयटू लेख्ने तथा माआधयटूको वजम्मा वलइ सरुवक्षत राख्ने 

 नगरपावलकामा अयोजना तथा सञ्चालन हुने विवभधन बैठकहरुको वनणयय कायायधियन गने गराईन पहल 

गन,े 

 कमयचारीहरुको क्षमता विकास योजना तयार तथा ऄद्यािवधक गरी स्िीकृतीका लागी पेश गने र स्िीकृत 

योजना ऄनसुार क्षमता विकास गवतविवध सञ्चालन गने/गराईने 

 शाखा, ईपशाखा र आकाइमा कामको चाप र भपैरी जाईने कामको अकलन गरी जनशवि वितरण र 
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पररचालन गने 

 काननूी प्रविया तथा कागजात परुा गरी नगरपावलकाबाट प्रदान गने वसफाररसहरु प्रदान गने 

 िडा कायायलयहरुको काययसम्पादनमा सहयोग पयुायईने र प्राप्त प्रवतिदेन ईपर काययिाही गने 

 िडा कायायलयको कायय तथा सेिाप्रिाहको सपुररिके्षण, ऄनगुमन वनरीक्षण तथा वनदेशन गने/गराईने, 

 नगरपावलकाको िदैवेशक सम्पकय  व्यविको रुपमा काम गने 

 नगर प्रहरी तथा सामदुावयक वशक्षा सम्बधधी काययको संयोजन गने 

 अिश्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत को स्िीकृती वलइ गोष्ठी सेवमनारमा भाग वलने र भाग 

वलने 

 कमयचारीहरुको िवृत विकासको लागी कायय योजना तयार गरी स्िीकृवतका लागी पेश गने र स्िीकृत 

भएपवछ कायाधियनको व्यिस्था गने 

 नेपाल पक्ष भएको ऄधतरावष्िय सधधी ऄवभसधधी र अलेखले स्थानीय वनकायलाइ वजम्मिेार बनाइएका 

विषयहरुलाइ कायायधियनको लावग नगर विकास योजनामा समािेश लगायत कायायधियनको व्यिस्था 

वमलाईने 

 नीवत काननू तथा वनदवेशका तयार गदाय मवहला, िातािरण, जनसंख्या व्यिस्थापन, द्रधर्द् व्यिस्थापन 

लैंवगक तथा सामावजक समािेवशकरण र सशुासनलाआ विशेष ध्यान वदने व्यिस्था वमलाईने 

 नेपाल सरकार र प्रदशे सरकारका र मधिालय तया वनकायिाट भएका वनदशेन तथा पररपिको पालना गनय 

गराईन प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतलाइ सहयोग गने 

 नगर सभा तथा काययपावलका ऄधतगयतका सवमवत ईपसवमवतमा पेश गने प्रस्ताि तयार गरी प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने 

 नगर सभा तथा काययपावलकाबाट भएका वनणययहरु कायायधियन गनय गराईन अिश्यक व्यिस्था वमलाईने 

 सामावजक सरुक्षा सम्बधधी ऄवभलेख नद्यािवधक गनय लगाईने र रकम प्रिाह काययको प्रविया तथा नवतजा 

ऄनगुमन गने 

 कमयचारीको बैठक वनयवमत बोलाईने व्यिस्था वमलाईने, बैठक सञ्चालन गने र वनणयय कायायधियनको 

व्यिस्था वमलाईने 

 नगर काययपावलका कायायलयको संस्थागत सदुृढीकरण, प्रभािकारी काययसम्पादन र सेिा प्रिाहमा सहजता 

र स्तरीयता कायम गनुयको लागी नीवतगत व्यिस्थाको प्रस्ताि तथा सझुाि पेश गने 

 नगरपावलकाको सचूना सम्प्रेषण तथा जनसम्पकय को काययका लागी नीवत वनमायण गनय प्रमखु प्रशासकीय 

ऄवधकृतलाइ सहयोग गने तथा वनधायररत नीवत कायायधियन गने/गराईने 

 ईपलब्ध नीवत वनयम र काननूी व्यिस्था ऄनसुार नगरपावलकामा प्राप्त हुने ईजरुी तथा गनुासो सनुिुाइ गने 

र कारिाहीको व्यिस्था वमलाईने 

 नगरपावलकाको िदैवेशक सम्पकय का लागी सम्िर्द् संस्थाहरुको पवहचान गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत 

समक्ष पेश गने र प्राप्त मागयवनदेशानसुार कायय गने/गराईने 

 शहरी विकाससँग सम्बवधधत रावष्िय ऄधतरावष्िय संस्थाहरुले िषयभरी सञ्चालन गने काययिम पवहचान 
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गरी सहभावगताका लागी ईपयुि काययिम वसफाररस गने 

 नगरपावलकाबाट िदैवेशक काययिममा भाग वलने सहभागीबाट ऄवनिायय रुपमा प्रवतिदेन पेश तथा प्रस्ततु 

गने व्यिस्था वमलाईने 

 िदैवेशक काययिममा भाग वलने सहभागीबाट प्रस्ततु प्रवतिदेन तथा Country Paper हरुको ऄवभलेख 

राख्ने तथा राख लगाईने 

 सम्बवधधत शाखा, ईपशाखा र आकाइबाट सम्पादन भएका काययको प्रगवत वििरण वलने प्रत्येक नाि समाप्त 

भएपवछ मातहतका कमयचारीको काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय लगाइ कायय सम्पादन मलू्याङ्कन 

गरी परुस्कार र दण्डको लावग प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने, 

 काययरत कमयचारीको सीर ऄसता, दक्षता मलू्याङ्कन गरी जमता ऄवभिवृर्द्का लावग तावलम तथा िवृत्त 

विकास सम्बधधी काययिमहरुको लावग वसफाररश गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले प्रत्यायोजन गरेका ऄवधकार तथा वदएका वनदशेनहरुको पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र प्रशािन तथा जनशसि व्यिवथापन शाखा 

पद प्रशािन ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/छैपौ, प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

प्रशासन सहायकले शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन 

गनुय/ गराईन ुपनेछ : 

 कमयचारी तथा अधतररक प्रशासन सम्बधधी नीवतहरु तजुयमा गनय जािश्यक पने सचूनावििरण तयार गनय 

ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने, 

 नगरपावलका कायायलय नधतरगयतका सम्पणूय कमयचारीहरुको कायय सम्पादन सचूक तथा काययतावलका तयार 

गनय ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने 

 नगरपावलकाको स्िीकृत सवहत संरचना जनसुारको कायय वििरण सम्िवधधत शाखा, ईपशाखा तथा आकाइ 

जधतगयतका कमयचारीहरुलाइ ईपलब्ध गराईने, 

 कमयचारीहरुको हावजरी विदा, काज, सरुिा, बढुिा तथा जिकाश सम्बधधी व्यविगत वििरणको 

ऄवभलेख तयार गरी ऄद्यािवधक गने, 

 कायायलयका कमयचारीहरुको हावजरी वनयवमत रुपमा ऄनगुमन गने, 

 कायायलयको सरसफाइ, सरुक्षा तथा दवैनक वनरीक्षणको व्यिस्था वमलाईने, 

 नगरपावलकाले अयोजना गने बैठकहरु व्यिस्थापन सम्बधधी काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ अिश्यक 

सहयोग पयुायईने, 

 कमयचारी प्रशासन सम्बधधी ऄधय सम्पणूय काययहरु गने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत शाखा तथा ईपशाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िामान्य प्रशािन उपशाखा 

पद प्रशािन तथा मानि िनिाधन असधकृत 
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श्रेणी,ििेा / िमिु छैपौ/िातौ/आठौ, प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

प्रशासन तथा मानि संसाधन ऄवधकृतले शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशासन, भौवतक 

सवुिधा, सचूना प्रविवध तथा नीवत वनयमको ऄवधनमा रही दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय /गराईन ुपनेछ : 

 कमयचारी तथा अधतररक प्रशासन सम्बधधी नीवतहरु तजुयमा गनय सचूना वििरण तयार गने तथा शाखालाइ 

सहयोग गने 

 नगरपावलका कायायलय ऄधतगयतका सम्पणूय कमयचारीहरुको कायय सम्पादन सचूक तथा काययतावलका तयार 

गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने, 

 स्िीकृत संगठन संरचनामा मािश्यक कमयचारी दरिधदी थपघट गनुयपने भएमा कायय वििरण र पिुषाइ साथ 

पेश गने, 

 नगरपावलकाबाट ईपलब्ध गराईन ुपने प्रशासवनक प्रकृवतका वसफाररसहरु समयम ैईपलब्ध गराईने, 

 अिश्यकता ऄनुसार गोष्ठी सेवमनारमा बैठकमा भाग वलने र शाखा प्रमखुलाइ प्रवतिदेन वदने, 

 कमयचारीको क्षमता विकास योजना तजुयमा तथा कायायधियनमा शाखालाइ सहयोग गने, 

 िडा कायायलयको कामको सुपरीिके्षण, ऄनगुमन र वनदशेन गने काययमा शाखा प्रमखुलाइ अिश्यक 

सचूना ईपलब्ध गराईने तथा सहयोग गने, िडा कायायलयबाट प्राप्त प्रवतिदेन ईपर कारिाही गने, 

 िावषयक सभा समारोह र ईत्सिहरुको अयोजना गने र गराईने र वनश्कषय ऄवभलेखन तथा साियजवनक गने, 

 नगर प्रहरीको पररचालत्त तथा समधिय गने 

 नगरपावलकाले अयोजना गने बैठक व्यिस्थापन सम्बधधी काययमा शाखा प्रमखुलाइ अिश्यक सहयोग 

पयूायईने 

 कमयचारी प्रशासन सम्बधधी ऄधय सम्पणूय काययहरु गने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र दताफ चलानी केन्र 

पद प्रशािन ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ प्रशासन सहायकले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय/ गराईन ुपनेछ 

 प्रथम सचूना दतायको र सोको कायायधियनका लावग अिश्यक व्यिस्था गने 

 कायायलयको र पदावधकारीहरुको छाप सरुवक्षत साथ प्रयोगको अिश्यक व्यिस्था गने 

 काययपावलकाको कायायलयमा प्राप्त हुने पि दताय गरी सम्बवधधत पदावधकारी, शाखा, ईपशाखा, आकाइ तथा 

केधरमा बझुाइ सोको रेकडय कायम गने 

 काययपावलकाको कायायलयबाट प्रेवषत हुने तथा प्राप्त हुने पिको अ.ि. ऄनसुारको रेकडय कायम राखे 
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 प्रमखु परशासकीय ऄवधकृतले तोकेका ऄधय काययहरु गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र नागिरक ििायता केन्र 

पद प्रशािन ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ प्रशासन सहायकले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ। 

 जनसम्पकय को लावग सोधपछु काईण्टर तथा दताय चलानी आकाइ प्रभािकारी रुपमा सञ्चालनको व्यिस्था 

गन े

 नगरपावलकामा अईने सबै नागधतकुहरुलाइ विनस र सदाचार व्यिहार तथा वजज्ञासा समाधानका लावग 

सम्िवधधत व्यवि तथा शाखा/ईपशाखासंग समधियको व्यिस्था गने 

 नगरपावलकामा अईने जनतालाइ अिश्यकताऄनसुार नगरपावलका सम्बधधी समाधय जानकारी प्रदान 

गन े

 नगरपावलकामा विवभधन कामले अईने नगरिासीहरुलाइ न.पा.का विवभधन काम तथा प्रकृया बारे 

जानकारी प्रदान गने 

 नगरिासीहरुबाट प्राप्त वसकायत तथा सझुािहरुको वटपोट तथा सो वटपोटलाइ प्रमावणत गराइ र अिश्यक 

कायायथय शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने 

 नागररकको सहयोगका लावग वपईने पानी शौचालय तथा विश्राम कक्षको व्यिस्था गने 

 ऄशि, ऄपांगता भएका व्यवि, जषे्ठ नागररकलाइ सहज ढंगबाट सेिा प्रिाहको व्यिस्थापन गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले तोकेका ऄधय काययहरु गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र बजार सनयमन तथा उपभोिा सित िनरक्षण इकाई 

पद बजार अनगुमन तथा उपभोिा सित ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/छैठौ, प्रशािन/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

ईपशाखा र आकाइसँग समधिय गरी दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 बजार ऄनगुमन तथा ईपभोिा वहत संरक्षण काययविवधको मस्यौदा गने 

 बजार ऄनगुमन सवमवतको सवचि भइ कायय गने 

 अपवूतय व्यिस्थापन ऄनगुमन सम्बधधी कायय गरी ऄत्यािश्यक िस्तकुो मापवूतय सवुनवश्चत गने 

 स्थानीय व्यापार, िावणज्य, िस्तकुो माग, अपवूतय व्यिस्थापन तथा ऄनगुमन गने 

 स्थानीयस्तरमा बजार तथा हाट बजार व्यिस्थापन गने 

 ईपभोिा ऄवधकार तथा वहत सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायधियन र वनयमन कायय गने 

 स्थानीय िस्तहुरूको ईत्पादन, नापवूतय तथा वनकासी प्रके्षपण, मलू्यवनधायरण र ऄनगुमन गने 

 स्थानीय िस्त ुर सेिा व्यापारको मलू्य तथा गणुस्तरको ऄनगुमन र वनयमन गने 
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 ईपभोिा सचेतना, लवक्षत ईपभोिाको लगत व्यिस्थापन गने 

 स्थानीय िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण गने 

 खाद्य पदाथयको गणुस्तर वनयधिण गने 

 खानेपानीको गणुस्तर वनयधिण गने 

 स्थानीय बौवर्द्क सम्पवत्तको संरक्षण, प्रिर्द्यन र ऄवभलेखाआन गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले गरेका वनदशेनको पालना गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र नगर प्रिरी तथा बजार सनिरक्षण इकाई 

पद कमाण्डर 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

यस आकाइका सहायक वनररक्षकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ अफ्ना मातहतका कमयचारीहरुको रेखदखे 

एि ंवनयधिणमा दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ । 

 नगरपावलका क्षेि वभिका साियजवनक सम्पवत्त जस्तै बाटो डल पाटी पौिा, मठ, मवधदर पेटी चईर नाविको 

हानी नोक्सानी ऄवतिमण हुन नवदन वनयवमत रुपमा रेखदेख गने र ऄवतिमण हानी नोक्सानी गरेको 

भवेटएमा सो िारे नाफ्नी सझुाि सवहतको प्रवतिदेन शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत 

समक्ष पेश गने 

 साियजवनक अिागमनमा बाधा पयुायईने गरी चपुारेका वनमायण सामग्रीहरु हटाईने व्यिस्था एि ंनटेर गरेमा 

सोको बारेमा कायायलयलाइ प्रवतिदेन बझुाईने 

 घर बहाल कर तथा हाट बजार सेिा शलु्क ईठाईने काययमा अिश्यक सहयोग गने 

 बजार क्षेि वभि नगरपावलकाद्रारा वनधायररत ऄधय कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररिाना राजश्च ईपशाखा 

प्रमखुको वनदशेनमा ईठाईने तथा सोको रेकडय राखें र ईि रकम यथावसघ्र वछटो राजश्च ईपशाखामा 

दावखला गने 

 इजाजत िगेर पेशा व्यिसाय गरेको तथा विज्ञापन गरेको भवेटएमा अिश्यक काययिाहीका लावग प्रवतिदेन 

सवहत सम्िवधधत ईपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने 

 छाडा चौपायाहरुलाइ काधजी हाईस पयुायईने व्यिस्था गने 

 कायायलयको ऄत्यधत जरुरी पि बझुाईने काममा सहयोग गने 

 काननूद्रारा वनषवेधंत खाद्य तथा पेय पदाथय (जस्तैः सडे गलेका, िासी नावद) वििी गरेको फेला परेमा 

अिश्यक कारिाहीका लावग सम्बवधधत व्यविहरुलाइ कायायलयमा ईपवस्थवतको व्यिस्था गने 

 काननूले मनाही गरेका जीिजधत ु काटमार गनेलाइ कारिाहीको लावग काननू ईपशाखामा बुझाईने 

व्यिस्था गने 

 साियजवनक क्षेि ऄवतिमण गरी वबना इजाजत जथाभािी बसोबास गने, टहरा, छापा, अवद िनाइ बस्ने 

प्रचलनलाइ समाप्त गनय वनदशेन भए ऄनसुारका अिश्यक काययहरु गने 

 जथाभािी फोहर गनेहरुलाइ (व्यवि, पररिार, पसल, होटेल, ईद्योग नावद) सम्झाईने बझुाईने र नमानेमा 
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अिश्यक कािायहीका लावग सम्बवधधत शाखा, ईपशाखालाइ वसफाररस गने 

 नगरमा फोहर फैलाईने साना ईद्योगहरुलाइ फोहर वनवश्चत स्थानमा माि थपुानय लगाईने तथा नमाधनेलाइ 

कारिाहीको लावग पेश गने 

 ऄनैवतक पेशा व्यापारमा रोक लगाईने र ऄटेर गरेमा प्रारवम्भक कारिाहीको लावग राय पेश गने 

 नगर क्षेिमा संचावलत विकास वनमायण काययमा ऄिरोध ईत्पधन भएमा समाधानको व्यिस्था गने 

 नगर क्षेिको सरुक्षा सम्बधधी विषयमा पहरी कायायलयसँग समय समयमा अिश्यक समधिय राखी 

सहयोगको अदान प्रदान गने 

 नगर काययपावलका कायायलयको सरुक्षाको व्यिस्थापन गने 

 मातहतका ऄधय नगर प्रहरी कमयचारीलाइ कामको बाँडफाँड गरी वजस्मिेारी प्रदान गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र काननु तथा न्यासयक कायफ िम्पादन उपशाखा 

पद काननु असधकृत(उजरुी प्रशािक) 

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ, काननु 

कायफ सिसिरण 

प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ काननू ऄवधकृतले शाखा प्रमखुको रुपमा दहेायमा ईवल्लवखत 

काययहरु ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक साधन, सचूना प्रविवधको पररचालन गरी प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय 

पनेछ : 

 नगरपावलकालाइ विपक्षी िनाइ मदालतमा परेका मरु्द्ा मावमला सम्बधधी विषयमा काननूी सल्लाहकार 

माफय त भािश्यक प्रवतईत्तर लगाईने लगायतको काननूी कारिाही गने, 

 नगरपावलकामा दताय भएका मरु्द्ा मावमलाहरु, ऐन वनयमको पररधी वभि रही वछनोफानो गने, मध्यस्थता 

गराईने र वसफाररश सवहत सम्बवधधत वनकायमा पठाईने, 

 व्यवि र संस्थाहरुबीच पनय नाएका वििावदत विषयमा मध्यस्थताकताय सम्बधधी काययमा सहजीकरण गने, 

 नगरपावलकामा पेंश भएका मरु्द्ा मावमला, वििाद तथा वमलापि सम्बधधी विषयहरुको ऄवभलेख राखे, 

 शाखा, ईपशाखा तथा आकाइहरुबाट माग भएका विषयमा अिश्यक काननूी राय ईपलब्ध गराईने, 

 ऄधय कायायलयबाट ऄनरुोध भइ अएका काययहरुका लावग प्रवतवनधी तथा साक्षी बस्ने, 

 मदु्दा मावमला सधबधध काययिाही शरुु गने, वमवसल र कागजातहरु सरुवक्षत साथ राखे, 

 मदु्दा मावमला सम्बधधी अिश्यक सजयवमन गने/गराईने व्यिस्था वमलाईने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको वनदशेनमा भपैरी अईने तथा ऄधय काम गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िचुना, प्रसिसध तथा असभलखे उपशाखा 

पद िचुना प्रसिसध असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ, सिसिध 

कायफ सिसिरण 

सचूना तथा सञ्चार प्रविवध ईपशाखा प्रमखुको रुपमा सूचना तथा सञ्चार तथा सञ्चार ऄवधकृतले योजना, 
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प्रशासन तथा जनगुयमन शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु गनुय गराईन ुपनेछ: 

 कायवलयबाट भएका विकास वनमायणका काययहरु, तावलम काययिम, संगठन विकास काययिमहरु जस्तै 

महत्िपूणय कामहरुको सचूना तथा तथ्याङ्कहरु राख्ने 

 नगर के्षिका विवभधन पक्षहरुको तथ्याङ्क तथा सचूनाहरु संकलन गने 

 नगरपावलका सम्बधधी विवभधन पिपविकामा प्रकावशत समाचार, वट्पणीहरु, सझुािहरु संकलन गने 

 नगरपावलकामा संकवलत सचूना तथा तथ्याङ्कहरुको विशे्लषण गरी सारांश प्रकावशत गरी अिश्यकता 

ननसुारे सम्बर्द् पक्षलाइ ईपलब्ध गराईने 

 प्राप्त सचूनाको ग्राफ तथा प्रगवत चाटयहरु बनाइ समीक्षालयको स्थापनाको लावग पहल गने 

 नगरपावलकबाट प्रकावशत हुने बलेुटीन सम्बधधी सामग्री संकलन गरी ईपलब्ध गराईन सहयोग गने 

 नगरपावलकाको बलेुटीन वनयवमत रुपमा प्रकावशत गनय समधियात्मक भवूमका वनिायह गने 

 नगरपावलका सम्िधधी सचूना तथा जानकारीहरु प्रकावशत गनय संचार माध्यमहरुलाइ सचूना प्रिाह गने 

 कायायलयबाट गररने प्रचार प्रसार सम्बधधी काममा चावहने महत्िपणूय काययहरुको वििरण ईपलब्ध गराईन 

सहयोग गने 

 नगर काययपावलकाको ििेसाइट ऄद्यािवधक गररराख्ने 

 काययपावलका कायायलय तथा िडा सवमवतको कायायलयमा इधटरनेट, एसएमएस सेिा, नेटिवकिं ग, सफ्टियेर 

संचालनमा अिश्यक प्राविवधक सहयोग ईपलव्ध गराईने 

 स्थानीय क्षेि वभि आधटरनेट सिेा टेवलसेधटर, केबलु तथा तार विहीन टेवलवभजन प्रसारणको ऄनमुवत, 

नविकरण र वनयमनको व्यिस्था गने/गराईने 

 स्थानीय के्षिमा सचूना प्रविवधको विकास र प्रिधयनका कायय संचालन गने/गराईने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुको ऄधय वनदशेनको पालन गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िचुना, प्रसिसध तथा असभलखे उपशाखा 

पद कम््यपुर अपरेपर 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ, सिसिध 

कायफ सिसिरण 

कम््यटूर सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु गनुय गराईन ुपनेछ : 

 अिश्यक फाँटिारीहरु (कमयचारी सम्बधधी सचूना) कम््यटूर राख े र कम््यटूर स्चालन गनय 

कमयचारीहरुलाइ प्रवशक्षण वदने काममा सहयोग गने 

 कम््यटूर तथा सहायक सामग्रीहरुको सञ्चालन तथा ममयत सम्भार गने/गराईने 

 नगरपावलकालाइ अिश्यक कम््यटूर र सहायक सामग्रीहरुको छनौट तथा खरीदका लावग ईपशाखा 

प्रमखु माफय त माग गने 

 नगरपावलकाको प्रयोजनको लावग विकास भएको सफ्टिेयरहरुको प्रयोग र सञ्चालन ईपयिु प्रयोगका 

लावग भइ रहकेो छ, छैन रकडय राख े
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 नगरपावलका सम्बधधी महत्िपणूय सचूानाका साथ ै तरुुधत प्रयोग गने तथ्याङ्कहरु कम््यटूर नवभलेखमा 

राख्ने 

 कम््यटूरमा भएको सचूना र तथ्याङ्कको सवूच तयार गरी सम्बवधधत शाखा ईपशाखाहरुलाइ ईपलब्ध 

गराईने 

 कम््यटूर सम्बधधी ऄधय अिश्यक काययहरु गने 

 कायायलयमा अइपरेका ऄधय काययहरु गने 

 प्रत्येक अवथयक िषयको ऄधतमा कायय सम्पादन प्रवतिदेन वलवखत रुपमा ईपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने 

 ईपशाखा प्रमखुको ऄधय वनदशेनको पालन गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िम्पसत तथा सजन्िी व्यिवथापन उपशाखा 

पद िम्पसत तथा सजन्िी व्यिवथापन ििायक/असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/छैठौ, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

सम्पवत्त तथा वजधसी व्यिस्थापन ऄवधकृतले प्रशासन शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपशाखा प्रमखुको रुपमा 

दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 प्रचवलत काननू बमोवजम नगरपावलकाको जग्गा जमीन, भिन र मवेसन लगायत ऄचल सम्पवत्त र 

वजधसीको ऄवभलेख राख्ने, 

 खचय भइ जाने वजधसी सामान र खचय भइ नजाने वजधसी सामानको बेग्ला बेग्लै रवजिर खडा गने र प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत िा शाखा प्रमखुबाट प्रमावणत गराइ ऄवभलेख राख्ने 

 खररद गरी िा िस्तगुत सहायता िा कुनै पवन प्रकारबाट प्राप्त मालसामान प्राप्त भएको वमवतले तीन 

वदनवभि अम्दानी बाँडने, 

 प्रत्येकः शाखा, ईपशाखा तथा आकाइहरुलाइ अिश्यक वजधसी सामानको लगत संकलन गरी अगामी 

अवथयक िषयको बजटेमा समािेश गनय पेश गने, 

 खररद अदशे बमोवजम सामान खररद गने, दावखला गने र स्िीकृत जादशे बमोवजम भण्डार वनकासी गने, 

 नयाँ नावथयक िषय सरुु भएको १५ वदन वभि ऄवघल्लो िषयको वजम्मिेारी साने, वजधसी मौज्दातको िावषयक 

वििरण तयार गने र प्रमावणत गराईने, 

 वजधसी सामानको वनरीक्षण गराइ वजधसी श्रेस्ता ऄद्यािवधक गने र लेखापरीक्षण गराईने, 

 प्रत्येक शाखा, ईपशाखा, िडा सवमवतको कायायलय तथा आकाइबाट स्िीकृत माग फाराम ऄनसुार माग 

भइ माएको वजधसी सामान मौज्दातमा भए ईपलब्ध गराईने, मौज्दात नभए अिश्यक प्रविया पयुायइ 

बजारिाट खररद गरी ईपलब्ध गराईने, 

 वजधसी सामानको संरक्षण एि ंईवचत ममयत संभार, वललाम विकी र वमधहाको व्यिस्था गने/गराईने, 

 प्रत्येक शाखा, ईपशाखा र आकाइहरुमा रहकेा वजधसी मालसामानको ऄवभलेख दरुुस्त राख्ने, 

 कायायलय सामान र वनमायण सामाग्री खररद सम्बधधी कारिाहीका लागी शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने र वनणयय भएबमोवजम खररद गने, दावखला गने र वितरण गने, 
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 व्यविगत र सहायक वजधसी खाता वनयवमत गरी राखे, 

 नगरपावलकाको नीवत तथा काययिम, िावषयक योजना बजटे, नािवधक योजना तथा विषयगत गरुुयोजना, 

मध्यकालीन खचय संरचना लगायत बलेुटीन िा ऄधय प्रकाशनहरु छपाइको व्यिस्था वमलाईने, 

 संचावलत अयोजनाको लागी अिश्यक पने वनमायण सामाग्री खररद गनय अिश्यक व्यिस्था वमलाईने, 

 सरुवक्षत भण्डार गने तथा अिश्यकता र वनणयय ऄनसुार ईपलब्ध गराईने, 

 नगर काययपावलका कायायलय र िडा वभिका साियजवनक तथा पवतय जग्गाहरुको लगत ऄद्यािवधक गरी 

ऄवभलेख राख ेर एकीकृत वििरण तयार गरी प्रत्येक श्रािन मवहनावभि प्रकावशत गने व्यिस्था वमलाईने, 

 नगरपावलका स्िावमत्िमा रहकेो िा हस्ताधतरण भइ नाएको जग्गा र भिनको वििरण ऄद्यािवधक गने, 

लगत राख्ने तथा राख्न लगाईन पिुायधार शाखालाइ अिश्यक सचुना प्रदान गन े

 नगर काययपावलका कायायलयलाइ अिश्यक पने छपाइ सम्िधधी काययको व्यिस्था वमलाईने 

 नगदी रवसद तथा जधय अिश्यक रवसदहरु समयम ै छपाइ गरी ईपलब्ध गराईने र सो को रेकडय रवसद 

वनयधिण खातामा राख्ने, 

 सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरुको ब्ल ूबकु राख्ने र नविकरण गने तथा लगिकु राखे, 

 दवैनक खचय हुने सामानको माग फाराम ऄनसुार खचयको ऄवभलेख राख्ने, 

 कायायलयलाइ अिश्यक पने घरजग्गा नावद खररद िा भाडामा वलनपुने भएमा अिश्यक प्रविया 

वमलाईने, 

 रावष्िय चाडपिय तथा सभा समारोह र काययिमहरुमा अिश्यक सामाग्रीको व्यिस्था वमलाईने, 

 कायायलयमा वफताय नजाईने गरी वनकासा भएको सामानको हस्ताधतरण सम्बधधी कायय गने, 

 वजधसी सामान खरीद भइ विल भिुानी गनय अिश्यक कागजपि समते संलग्न गरी अवथयक प्रशासन 

शाखा पठाईने, 

 कायायलयको वजधसी सामानहरु जस्तै सिारी साधन, ट्याक्टर, कम््यटुर, फोटोकपी, पयाक्स मवेशन, 

टाआपराआटर, फवनयचर जावद ममयत गनुयपने ऄिस्थामा शाखा, ईपशाखासँग, समधिय कायम गरी प्रवतिदेन 

तयार गने अदशे ेऄनसुार ममयत गने/गराईने व्यिस्था वमलाईने 

 नगर प्रहरी आकाइ माफय त जफत गररएका सामानको प्रविया पयुायइ वललाम वििी तफय  कारिाही चलाईने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुको वनदेशन तथा भपैरी अईने ऄधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िम्पसत तथा सजन्िी व्यिवथापन उपशाखा 

पद िम्पसत तथा सजन्िी व्यिवथापन ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

सम्पवत्त तथा वजधसी व्यिस्थापन सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय ऄनसुारका कायय 

प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 खररद गरी िा िस्तगुत सहायता िा कुनै पवन प्रकारबाट प्राप्त मालसामान प्राप्त भएको वमवतले तीन 

वदनवभि अम्दानी बाँडने, 
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 खररद अदशे बमोवजम सामान खररद गने, दावखला गने र स्िीकृत अदशे बमोवजम भण्डार वनकासी गने, 

 नयाँ अवथयक िषय सरुु भएको १५ वदनवभि ऄवघल्लो िषयको वजम्मिेारी साने, वजधसी मौज्दातको िावषयक 

वििरण तयार गने र प्रमावणत गराईने, 

 प्रत्येक शाखा, ईपशाखा, िडा सवमवतको कायायलय तथा आकाइिाट स्िीकृत माग फाराम मनसुार माग 

भमाएको वजधसी सामान मौज्दातमा भए ईपलब्ध गराईने, मौज्दात नभए अिश्यक प्रविया पयुायइ 

बजारबाट खररद गरी ईपलब्ध गराईने, 

 वजधसी सामानको संरक्षण एि ंईवचत ममयतसंभार, वललाम वििी र वमधहाको व्यिस्था गने/गराईने, 

 प्रत्येक शाखा, ईपशाखा र आकाइहरुमा रहकेा वजधसी मालसामानको ऄवभलेख दरुुस्त राखे, 

 व्यविगत र सहायक वजधसी खाता वनयवमत गरी राख्ने, 

 संचावलत जायोजनाको लागी अिश्यक पने वनमायण सामाग्री खरीद गनय अिश्यक व्यिस्था वमलाईने, 

 सरुवक्षत भण्डार गने तथा अिश्यकता र वनणयय ऄनसुार ईपलब्ध गराईने, 

 नगदी रवसद तथा ऄधय अिश्यक रवसदहरु समयम ै छपाइ गरी ईपलब्ध गराईने र सो को रेकडय रवसद 

वनयधिण खातामा राखे, 

 सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरुको ब्ल ूबकु राख्ने र नविकरण गने तथा लगिकु राखे, 

 दवैनक खचय हुने सामानको माग फाराम ऄनसुार खचयको ऄवभलेख राखे, 

 वजधसी सामान खचय भइ विल भिुानी गनय अिश्यक कागजपि समते संलग्न गरी अवथयक प्रशासन शाख 

पठाईन े

 कायायलयको वजधसी समानहरु जस्तै सिारी साधन, ट्याक्टर, कम््यटुर, फोटोकपी मवेसन, फ्याक्स मवेसन, 

टाआपराआटर, फवनयचर अवद ममयत गनुयपने ऄिस्थामा शाखा, ईपशाखासँग समधिय कायम गरी प्रवतिदेन 

तयार गने अदशे ऄनसुार ममयत गने/गराईने व्यिस्था वमलाईने 

 शाखा प्रमखु र ईपशाखा प्रमखुको वनदशेन तथा भपैरी अईने ऄधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र योजना तथा अनगुमन शाखा 

पद योजना तथा अनगुमन प्रमुख 

श्रेणी,ििेा / िमिु िातौ/आठौ, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

योजना तथा ऄनगुमन प्रमखुले योजना तथा ऄनगुमन शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत 

प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछः 

 विकास मायोजना तथा पररयोजना सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना र वनयमन गनय प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत तथा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने 

 स्थानीय विकास नीवत, मल्पकालीत, मध्यकालीन तथा दीघयकालीन विकास योजना तजुयमा एि ंऄनगुमन 

तथा मलु्याङ्कन कायय सञ्चालनमा शाखा तथा काययपावलका कायायलयलाइ सहयोग गने 

 अवथयक, सामावजक, साँस्कृवतक, िातािरणीय, प्रविवध र पिूायधारजधय विकासका लावग ऄअिश्यक 

अयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायधियन, ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन गने वजम्मिेारी वलने 
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 िावषयक विकास काययिम तजुयमा तथा कायायधियनमा ऄग्रणी भवूमका वनिायह गने 

 विकास वनमायण प्रवियामा स्थानीय जनसहभावगता ऄवभिवृर्द्का काययिम तजुयमा र कायायधियन गने 

 ईपभोिा सवमवत गठन, क्षमता विकास र पररचालनमा सहजीकरण गने 

 नगर विकासका प्राथवमकता प्राप्त के्षि तथा प्राथवमकता वनधायरणका अधार तजुयमा गने 

 संघीय र प्रादवेशक जायोजना, पररयोजना कायायधियनमा समधिय, सहवजकरण र सहयोगका लावग 

अिश्यक समधिय गने 

 विकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बधधी ऄधय कायय गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र योजना तथा अनगुमन शाखा 

पद योजना प्रशािन ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो/पाचँौ, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ 

 विकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बधधी नीवत काननू मापदण्ड योजना र वनयमन गनय प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत तथा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने 

 योजना तजुयमा एि ंऄनगुमन तथा मलू्याङ्कनकायय सञ्चालनमा ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने 

 िावषयक विकास काययकम तजुयमा तथा कायायधियनमा मािश्यक सचूना तथा जधय जानकारी संयोजना 

गहरी शाखा प्रमखुलाइ ईपलब्ध गराईने 

 विकास वनमायण प्रवकयामा स्थानीय जनसहभावगता ऄवभिवृर्द्का काययकम कायायधियन गने 

 ईपभोिा सवमवत गठन, क्षमता विकास र पररचालनमा सहवजकरण गने 

 ईपशाखा प्रमखुले वदएका वनदेशनहरु को पालना गने । 
 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र अनगुमन तथा मलु्याङ्कन उपशाखा 

पद अनगुमन तथा मलु्याङ्कन असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ/िातौ, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

ऄनगुमन /मलु्याङ्कन ऄवधकृतले शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशासन, भौवतक सवुिधा, 

सचूना प्रविवध तथा नीवत वनयमको ऄवधनमा रही दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा कायायधियन गनय 

गराईन पनेछ : 

 नगरपावलकामा सचूना तथा तथ्यांकमा अधाररत ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन प्रणालीको स्थापना गने 

 नगरपावलकाको िस्तगुत तथ्याङ्क संकलन गरी ऄद्यािवधक गने र नगरको िस्तवुस्थवत दवेखने गरी स्रोत 

नक्सां तयार गने र नगर प्रोफाआल ऄद्यािवधक गने 

 सेिा प्रिाह तथा विकास अयोजनाको ऄनगुमन, अिवधक प्रगवत तथा प्रवतफलको समीक्षाको बगिुाइ 

गन े
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 साियजवनक सेिा प्रिाह एि ं विकास योजनाको ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कनको नाधार तथा प्रवकया 

वनधायरण गने 

 अयोजनाको ऄध्ययन, ऄनसुधधान तथा प्रभाि मलू्याङ्कनको व्यिस्थापन गने 

 विषय क्षेषगत नीवतको ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन गने पररपाटी बसाल्ने 

 िडा सवमवतको कायायलय माफय त योजना कायायधियनमा समधिय, सहजीकरण र सहयोग 

 अवथयक, सामावजक, साँस्कृवतक, िातािरणीय, प्रविवध र पिूायधारजधय विकासका लावग अिश्यक 

अयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायधियन, ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने  

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र अनगुमन तथा मलु्याङ्कन उपशाखा 

पद अनगुमन तथा मलु्याङ्कन असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ/िातौ, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

ऄनगुमन सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ : 

 नगरपावलकाको िस्तगुत तथ्याङ्क संकलन गरी ऄद्यािवधक गने र नगरको िस्तवुस्थवत दवेखने गरी श्रोत 

नक्सा तयार गने र नगर प्रोफाआल ऄद्यािवधक गने काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

 योजना तजुयमाको लावग अिश्यक पने अधारभतू तथ्याङ्क संकलन गने । 

 नगरपावलकाको िावषयक योजना, काययिममा सहभावगतात्मक तजुयमा ऄिलम्बन गरी गराइ संभाव्यता 

ऄध्ययन प्रवतिदेन पेश गने काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

 स्िीकृत योजनाहरुको लगत राख्ने तथा सञ्चालनको प्राथवमकता तोक्न सहयोग गने । 

 ममयत संभार गनुयपने योजनाहरुको प्रवतिदेन र लागत ऄनमुान तयार गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने । 

 विकास काययमा वनजी क्षेिको सहभावगता प्रिर्द्न सम्बधधी काममा सहयोग गने । 

 ईपशाखा प्रमखुले वदएका वनदेशनहरुको पालना गने ।  

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र अनगुमन तथा मलु्याङ्कन उपशाखा 

पद अनगुमन  मलु्याङ्कन ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

ऄनगुमन सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

कायायधियन गनुय गराईन ुपनेछ : 

 नगरपावलकाको िस्तगुत तथ्याङ्क संकलन गरी ऄद्यािवधक गने र नगरको िस्तवुस्थवत दवेखने गरी श्रोत 

नक्सा तयार गने र नगर प्रोफाआल ऄद्यािवधक गने काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

 योजना तजुयमाको लावग अिश्यक पने अधारभतू तथ्याङ्क संकलन गने । 

 नगरपावलकाको िावषयक योजना, काययिममा सहभावगतात्मक तजुयमा ऄिलम्बन गरी गराइ संभाव्यता 

ऄध्ययन प्रवतिदेन पेश गने काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 
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 स्िीकृत योजनाहरुको लगत राख्ने तथा सञ्चालनको प्राथवमकता तोक्न सहयोग गने । 

 ममयत संभार गनुयपने योजनाहरुको प्रवतिदेन र लागत ऄनमुान तयार गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने । 

 विकास काययमा वनजी क्षेिको सहभावगता प्रिर्द्न सम्बधधी काममा सहयोग गने । 

 ईपशाखा प्रमखुले वदएका वनदेशनहरुको पालना गने ।  

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र आर्थथक प्रशािन शाखा 

पद आर्थथक प्रशािन शाखा प्रमखु 

श्रेणी,ििेा / िमिु िातौ/आठौ, लेखा 

कायफ सिसिरण 

अवथयक प्रशासन ऄवधकृतले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक 

सवुिधा, नीवत, काननू तथा काययविवध बमोवजम मातहतका शाखा, ईपशाखा र आकाइ माफय त दहेाय ऄनसुारका 

कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ: 

 विद्यमान शाखा िा ईपशाखाबाट श्रोत ऄनमुान तथा जािश्यकता संकलन गरी ऄगामी िषयको बजटेको 

मस्यौदा योजना तथा प्रशासन शाखाको समधियमा तयार गरी सवमवतमा पेश गने, 

 नगरपावलकाको स्रोत पररचालन गनयका लागी कर, शलु्क तथा दस्तरु ऄसलुी ठेक्कापट्टा र सो सम्िधधी 

कायय गनय सहयोग पयूायईने, 

 नगरपावलकाको श्रेस्ता लेखा परीक्षण हुदा औलं्याआएका बेरुजहुरु मद्यािवधक गनय लगाईने, बेरुज ुफछ्र्योट 

गनय लगाईने, वनयवमत गनुयपने भए वनयवमत गने, ऄसलुईपर गनुय भए मसलूईपर गरी बेरुज ुफछ्यौट गनय 

गराईन अिश्यक काययहरु गने/गराईने, 

 नगरपावलकामा प्राप्त हुने सबै अधतररक अम्दानीहरु वनयवमत र व्यिवस्थत अम्दानी बाँध्ने, ऄवभलेख 

राख्ने र बैंक दावखला गरी अयश्रेस्तालाइ दरुुस्त राख्ने व्यिस्था वमलाईने र सोको वनयवमत ऄनगुमन 

गने/गराईने, 

 नगरपावलकाको अय व्यिको वििरण प्रत्येक चौमावसकमा साियजावनक गने/गराईने, 

 राजश्वको सम्भाव्यता ऄध्ययन, विशे्लषण र प्रक्षेपण गरी पररचालनको लागी वसफाररस गने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकतले प्रत्यायोजन गरेको रकमको वसमावभि रही वजधसी सामानको मागफारम, 

खरीद अदशे तथा दावखला ररपोटय स्िीकृत गने, 

 वजधसी श्रेस्ता ऄद्यािवधक गनय लगाईने, वजधसी सामानको संरक्षण एि ं ईवचत ममयत संभार गने र 

लेखापरीक्षण गने व्यिस्था वमलाईने, 

 सम्पवत्त व्यिस्थापन तथा वजधसी ईपशाखासंगको समधियमा वजधसी सामानहरुको वमनाहा, घलुाआ, 

वललाम, ममयत गनुयपने भए सो ऄनसुार गनय स्िीकृतीका लागी पेश गने 

 नगरपावलकाबाट संचावलत अयोजनाको लागी अिश्यक पने वनमायण सामाग्री खरीद गनय अिश्यक 

व्यिस्था वमलाईने, सरुवक्षत भण्डार गने तथा अिश्यकता र वनणयय ऄनसुार ईपलब्ध गराईने व्यिस्था 

वमलाईने, 

 नगरपावलकाको अधतररक अय िवृर्द्को संभािना तथा श्रोत विशे्लषण राजश्च प्रशासनमा सधुारको 

व्यिस्था वमलाईने 
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 नगरपावलकामा ईपलब्ध हुने जधतर सरकारी वित्तीय हस्ताधतरण मधतगयत संघ तथा प्रदशे सरकारबाट 

ईपलब्ध हुने ऄनदुान सवचत कोषमा जम्मा गने र खचय खाता माफय त खचय गने व्यिस्था वमलाईने, 

 नगरपावलकाको स्रोत तथा अवथयक विशे्लषण गरी योजना तथा प्रशासन शाखा, पिूायधार विकास शाखा र 

ऄधय सम्बवधधत शाखा तथा ईपशाखा र कायायलय र वनकायलाइ जानकारी वदने, 

 नगरपावलकाको अम्दानी तथा खचयहरु को मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी गनय 

लगाइ काययपावलका र सम्बवधधत वनकायमा समयमा पठाईने, 

 िावषयक अय व्यय, र विकास काययको वििरण नगरपावलकाको ििेसाआट, बलेुवटन िा स्थानीय 

पिपविकामा प्रकाशनको व्यिस्था गने, 

 नगरपावलकाको संवचत कोष खाता र खचय खाताहरुको संचालनको व्यिस्था वमलाईने, 

 लेखा ईपशाखासंगको समधियमा तलि, भत्ता, पाररश्रवमक वितरण र तलिी प्रवतिदेन पाररत गराईने, 

 पिूायधार विकास शाखाबाट प्राप्त वनमायण सम्बधधी वबल (एमबी) जाँच गने, नायोजनामा वकस्ता वनकासा, 

पेश्की अवद सम्बधधी काययहरु गने, 

 सम्बवधधत वनकायबाट चौमावसक वनकासा माग गने, वनयमानुसार खचय गने र सो को मास्केिारी तयार गरी 

वनयवमत रुपमा सम्बवधधत वनकायमा पठाईने व्यिस्था वमलाईने, 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो ऄसूल ईपर तथा फछ्यौट गनय गराईन अिश्यक कारबाही गरी सोको मावसक 

ररपोट तयारी गनय लगाईने, 

 पेश्की समयमा फछ्यौट गराईन पेश्की सचूी तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष मावसक रुपमा 

पेश गने 

 अगामी अवथयक िषयको अय व्ययको ऄनुमान तथा मध्यमकालीन खचय संरचना समेत तीन िषयको 

वििरण प्रके्षपण गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत माफय त योजना तजुयमा सवमवतमा पेश गने र बजटे तजुयमा 

प्रवियामा स्रोत ऄनमुान तथा बजटे वसमा वनधायरण सवमवत र योजना तथा बजटे तजुयमा सवमवतलाइ 

सहयोग गने 

 नगरपावलकाको अय व्ययको अधतररक लेखापरीक्षण गने काययमा अिश्यक सहयोग गने, 

 नगरपावलकाको अय व्ययका ऄवधतम लेखापरीक्षण गराईन मलेप र अवथयक प्रशासन सम्िधधमा लेखा 

सवमवतलाइ अिश्यक सहयोग गने,  

 अ.ले.प. बाट दखेाइएको बेरुज ु ऄसलू ईपर हुन नसकेमा ऄसलू गनय नसक्नाको कारण खोली प्रमखु 

प्रशासकीय ऄवधकृत माफय त नगर काययपावलकामा प्रवतिदेन पेश गने, 

 नगर सभामा प्रस्ततु गररने लेखा सवमवतको िावषयक प्रवतिदेन तयार गने/गराईने 

 प्रत्येक अ.ि. समाप्त भएपवछ शाखा ऄधतगयतका कमयचारीहरुको कायय सम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय 

लगाइ कायय सम्पादन मलू्याङ्कन गरी परुस्कार र दण्डको लावग प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश 

गन े

 शाखा, ईपशाखा र आकाइमा काययरत कमयचारीको सीप क्षमता, दक्षता मलू्याङ्कन गरी क्षमता 

ऄवभिवृर्द्का लावग तावलम तथा िवृत्त विकास सम्बधधी काययिमहरुको लावग वसफाररश गने 
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 राजश्व परामशय सवमवत तथा साियजवनक वनजी साझदेारी प्रिद्बयन सवमवत सम्बधधी काययहरुको समधिय गने । 

 प्रमखु तथा ईपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको वनदेशनहरु पालना गने र वभरी अईने ऄधय कायय 

गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र लखेा व्यिवथापन उपशाखा 

पद लखेा ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ, लखेा 

कायफ सिसिरण 

लेखा व्यिस्थापन ईपशाखा प्रमखुको हवैसयतमा लेखापालले दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन 

गनुय पनेछ : 

 नगरपावलकाको अय व्यय वििरण र बजटे तयार गने काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ अिश्यक सहयोग 

गन,े 

 कोष तथा लेखा वनयधिण कायायलयबाट चौमावसक वनकासा माग गने, वनयमानसुार खचय गने र सोको 

ऄवभलेख राखी मास्केिारी तयार गने, 

 नगरपावलकाको अम्दानी तथा खचयहरुको मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रवतिेदन तयार गरी 

शाखामाफय त नगर काययपावलका र सम्बवधधत वनकायमा पठाईने, 

 लेखा परीक्षणमा औल्याआएका बेरुजहुरु ऄद्यािवधक गने, फछ्यौट गने, वनयवमत गनुय पने भए पेश गने, 

जसलू गनुय पने भए तत्काल कारिाही गनय कारिाही ऄगाडी बढाईने, 

 नगरपावलकाको कायायलय ऄधतगयत सम्पणूय कमयचारीहरु को तलिी प्रवतिदेन तयार गरी स्िीकृत गराईने, 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो ऄसलू ईपर तथा ऄञ्छयौट गनय गराईन अिश्यक कारिाही गरी सोको मावसक 

ररपोटय तयार गने, 

 िजटेको ऄवधतम मस्यौदा तयार गनय श्रोत ऄनमुान तथा बजटे वसमा वनधायरण र योजना तथा बजटे तजुयमा 

सवमवतलाइ अिश्यक सहयोग गने, 

 नगरपावलकाको अय र व्ययको अधतररक र ऄवधतम लेखापरीक्षण गने काययमा अिश्यक सहयोग गने, 

 नगरपावलकाको अय र व्ययको अधतररक लेखापरीक्षण गराईनको लागी अधतररक लेखा परीक्षक 

अिश्यक सहयोग गने, 

 नगर सभामा प्रस्ततु गररने लेखा सवमवतको िावषयक प्रवतिदेन तयार गनय सहयोग गने 

 धरौटी तथा राजश्च विवनयोजनको स्रेस्ता राख्ने, लेखापरीक्षण गराईने, बेरुज ुफछयोट गने र सदर स्याहा 

सम्िधधी कारिाही गने, 

 बैंक ग्यारेण्टी सम्बधधी ऄवभलेख राख्ने पेश्की लगत राख ेर समयमा फछ्र्योट गने काययलाइ सवुनवश्चत गने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुको वनदेशन तया भपैरी जाईने जधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र लखेा व्यिवथापन उपशाखा 

पद लखेा ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, लखेा 
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कायफ सिसिरण 

लेखा व्यिस्थापन ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ सह लेखापालले दहेाय ऄनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा 

सम्पादन गनुय पनेछः 

 नगरपावलकाको अय व्यय वििरण र बजटे तयार गने काययमा ईपशाखा प्रमखुलाइ अिश्यक सहयोग 

गन,े 

 कोष तथा लेखा वनयधिण कायायलयबाट चौमावसक वनकासा माग गने, वनयमानसुार खचय गने र सोको 

ऄवभलेख राखी मास्केिारी तयार गने, 

 नगरपावलकाको अम्दानी तथा खचयहरुको मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी शाखा 

माफय त नगर काययपावलका र सम्बवधधत वनकायमा पठाईने, 

 लेखा परीक्षणमा औलं्याआएका बेरुजहुरु ऄद्यािवधक गने फछ्यौट गने, वनयवमत गनुय पने भए पेश गने, 

ऄसलू गनुय पने भए तत्काल कारिाही गनय कारिाही ऄगाडी बढाईने, 

 नगरपावलकाको कायायलय ऄधतगयत सम्पणूय कमयचारीहरुको तलिी प्रवतिदेन तयार गरी स्िीकृत गराईने, 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो ऄसलु ईपर तथा फछयोट गनय गराईन अिश्यक कारबाही गरी सोको मावसक 

ररपोटय तयार गने 

 बजटेको ऄवधतम मस्यौदा तयार गनय ओत ऄनमुान तथा बजेट वसमा वनधायरण र योजना तथा बजटे तजुयमा 

सवमवतलाइ अिश्यक सहयोग गने, 

 नगरपावलकाको अय र व्ययको अधतररक र ऄवधतम लेखापरीक्षण गने काययमा अिश्यक सहयोग गने 

 नगरपावलकाकी अय र व्ययको अधतररक लेखापरीक्षण गराईनको लागी अधतररक लेखा परीक्षक 

अिश्यक सहयोग गने 

 नगर सभामा प्रस्ततु गररने लेखा सवमवतको िावषयक प्रवतिदेन तयार गनय सहयोग गने, 

 धरौटी तया राजश्व विवनयोजनको स्रेस्ता राख्ने, लेखापरीक्षण गराईने, बेरुज ुफछ्र्योट गने र सदर स्याहा 

सम्िधधी कारबाही गने 

 बैंक ग्यारेण्टी सम्बधधी ऄवभलेख राख्ने पेश्की लगत राख ेर समयमा फछ्र्योट गने काययलाइ सवुनवश्चत गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुको वनदेशन तया भपैरी जाईने जधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र राजश्व व्यिवथापन उपशाखा 

पद राजश्व ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ, राजश्व/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

राजश्व सहायकले ईपशाखा प्रमखुको रुपमा राजश्च तथा अवथयक प्रशासन शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय 

ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 नगरपावलकाको राजश्व सम्बधधी नीवत ऐन, वनयम, काययविवध, राजश्च सधुार कायययोजना तजुयमा र 

ऄद्यािवधक गनय सहयोग गने 

 राजश्वको प्रशासन सम्बधधी व्यिस्था वमलाईने, राजश्व चहुािट वनयधिण गने र राजश्च सम्बधधी नीवतगत 

वनणयय र कायायधियन गने/गराईने 
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 राजश्व परामशय सवमवतको बैठकका पिाचार गने, बैठकको लागी छलफलका विषयहरु तयार गने, वनणयय 

कायायधियन गराईन शाखा प्रमखुलाइ सचूना ईपलब्ध गराईने तथा सहयोग गने, 

 नगरपावलकाको अधतररक श्रोतहरु को पवहचान गने, ईपलब्ध ओतहरुको पररचालनको व्यिस्था 

वमलाईने र िजटे तजुयमा पिूय राजश्च प्रके्षपण गने 

 राजश्वको िावषयक ऄनुमान गने र सो को प्रवतिदेन अवथयक प्रशासन शाखामा पेश गने, 

 अधतररक अय सम्बधधी ठेक्काको सचूना प्रकाशन, बोलपि कागजात तयारी, मलू्याङ्कन तथा ठेक्का 

संझौता र काययअदशे सम्बधधी सम्पणूय काययहरु गने/गराईने, 

 सम्पवत्त व्यिस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रवसदलाइ रवसद वनयधिण खातामा ऄवभलेख राखी वितरण 

गन,े 

 प्राप्त भएको दवैनक जास्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख ेवनयवमत बैंक दावखला गने/गराईने, 

 वनणयय ऄनसुारका दण्ड जररिाना, शलु्क र दस्तरु ऄसलू गने, 

 सम्पवत्त कर लगायत ऄधय स्थानीय करहरु ऄसलुी र सोको ऄवभलेख राख्ने तथा राख्न लगाईने, 

 ऐन वनयमऄनसुार राजश्व सम्बधधी ऄवभलेख ऄद्यािवधक रुपमा राख्ने, 

 राजश्च सम्बधधी दवैनक, मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रगती प्रवतिदेन तयार गरी शाखामा शाखा 

प्रमखु समक्ष पेश गने, 

 राजश्व र धरौटी सम्बधधी रवसद वितरण एिम ्वनयधिण गने  

 प्राप्त धरौटी रकमजाँच गरी बैंक भौचरको अधारमा भौचर खडा गरी अम्दानी बाध्ने  

 वनयमानसुार धरौटी वफतायको लावग वसफाररस गने, 

 कर ऄसलुी प्रवियालाइ प्रभािकारी बनाईन शाखा, ईपशाखा र आकाइ बीच समधिय कायम गने, 

 वनयमानसुार ईठाईनपुने कर तथा शलु्क जावदमा चहुािट हुन नवदन वनयवमत ऄनगुमन गने तथा 

वनयधिणको लागी शाखा प्रमखु समक्ष प्रवतिदेन गने, 

 नगरपावलका ऄधतगयत कर ऄसूली एि ंसोको ऄवभलेख सम्बधधी कायय गने, 

 िजटे तजुयमा सम्बधधमा शाखा प्रमखुलाइ अिश्यक सहयोग गने, 

 काननू ऄनसुार कर, शलु्क, दस्तरु र वििीको ऄसलूी सम्बधधमा नीवतगत समस्याहरु भए राय सवहत 

शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने, 

 बाँकी बक्यौता कर ऄसलू गने तथा समयम ैऄसलू गनय पिाचार गने, 

 ऄचल सम्पवत्त जग्गा, भिन, मेवशन र बहाल विटौरी जग्गाको लगत राखी िावषयक कर ऄसूली गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुको वनदेशन तया भपैरी जाईने जधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र राजश्व िनकलन केन्र 

पद राजश्व ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, राजश्व/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 
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राजश्च सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय 

पनेछ: 

 अधतररक अय सम्बधधी ठेक्काको सचूना प्रकाशन, बोलपि कागजात तयारी मलू्याङ्कन तथा ठेक्का 

संझौता र कायय अदशे सम्बधधी सम्पणूय काययहरुमा ईपशाखा प्रमखुलाइ सघाईने, 

 सम्पवत्त व्यिस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रवसदलाइ रवसद वनयधिण खातामा ऄवभलेख राखी वितरण 

गन,े 

 प्राप्त भएको दवैनक अम्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख्ने तथा ईपशाखा प्रमखुबाट प्रमावणत गराइ वनयवमत 

बैंक दावखला गने, 

 प्राप्त राजश्वको वहसाि गरी बैंक भौचर प्रवत अवथयक प्रशासन शाखामा पेश गने 

 वनणयय ऄनसुारका दण्ड जररिाना शलु्क र दस्तरु ऄसलू गने, 

 सम्पवत्त कर लगायत ऄधय स्थानीय करहरु नसलुी र सो को ऄवभलेख राख्ने तथा राख्न लगाईने, 

 ऐन वनयम ऄनसुार राजश्व सम्बधधी ऄवभलेख ऄद्यािवधक रुपमा राखे 

 राजश्व सम्बधधी दवैनक, मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रगती प्रवतिदेन तयार गरी ईपशाखा प्रमखु 

समज पेश गने, 

 रवसद वनयधिण खाता माफय त राजश्व र धरौटी सम्बधधी रवसद वितरण एिम ्वनयधिण गने, 

 प्राप्त धरौटी रकम जाँच गरी बैंक भौचरको अधारमा भौचर खडा गरी अम्दानी बाध्ने, 

 वनयमानसुार धरौटी वफतायको लावग वसफाररस गने, 

 कर ऄसलुी प्रवियालाइ प्रभािकारी बनाईन शाखा, ईपशाखा र आकाइ बीच समधिय कायम गने, 

 वनयमानसुार ईठाईनपुने कर तथा शलु्क जावदमा चहुािट हुन नवदन वनयवमत ऄनगुमन गने तथा 

वनयधिणको लागी ईपशाखा प्रमखु समक्ष प्रवतिदेन गने, 

 नगरपावलका ऄधतगयत कर ऄसूली एि ंसोको ऄवभलेख सम्बधधी कायय गने, 

 बाँकी बक्यौता कर मसलू गने तथा समयम ैऄसलू गनय पिाचार गने, 

 ऄचल सम्पवत्त जग्गा, भिन, मेवशन र बहाल विटौरी जग्गाको लगत राखी िावषयक कर ऄसूली गने, 

 शाखा तथा ईपशाखा प्रमखुको वनदशेन तथा भपैरी भाईने जधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र राजश्व िनकलन केन्र 

पद राजश्व ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, राजश्व/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

राजश्व सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय ऄनसुारका रका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय 

पनेछ : 

 अधतररक अय सम्बधधी ठेक्काको सचूना प्रकाशन, बोलपि कागजात तयारी मलू्याङ्कन तथा ठेक्का 

संझौता र कायय अदशे सम्बधधी सम्पणूय काययहरु मा ईपशाखा प्रमखुलाइ सघाईने, 
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 सम्पवत्त व्यिस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रवसदलाइ रवसद वनयधिण खातामा ऄवभलेख राखी वितरण 

गन,े 

 प्राप्त भएको दवैनक अम्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख ेतथा ईपशाखा प्रमखुबाट प्रमावणत गराइ वनयवमत बैंक 

दावखला गने, 

 प्राप्त राजश्वको वहसाि गरी बैंक भौचर प्रवत अवथयक प्रशासन शाखामा पेश गने 

 वनणयय ऄनसुारका दण्ड जररिाना, शलु्क र िस्तरु ऄसलू गने, 

 सम्पवत्त कर लगायत जधय स्थानीय करहरु ऄसलुी र सोको ऄवभलेख राख्ने तथा राख्न लगाईने, 

 ऐन वनयम ऄनसुार राजश्व सम्बधधी ऄवभलेख ऄद्यािवधक रुपमा राख्ने, 

 राजश्व सम्बधधी दवैनक, मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रगती प्रवतिदेन तयार गरी ईपशाखा प्रमखु 

समक्ष पेश गने, 

 रवसद वनयधिण खाता माफय त राजश्व र धरौटी सम्बधधी रवसद वितरण एिम ्वनयधिण गने 

 प्राप्त धरौटी रकम जाँच गरी बैंक भौचर खडा गरी अम्दानी बाध्ने 

 नयमानसुार धरौटी वफतायको लावग वसफाररस गने 

 कर ऄसलुी प्रवियालाइ प्रभािकारी बनाईन शाखा, ईपशाखा, आकाइ बीच समधिय कायम गने 

 वनयमानसुार ईठाईनपुने कर तथा शलु्क अवदमा चहुािट हुन नवदन वनयवमत ऄनगुमन गने तथा 

वनयधिणको लावग ईपशाखा प्रमखु समक्ष प्रवतिदेन पेश गने 

 नगरपावलका ऄधतगयत कर ऄसुली एि ंसोको ऄवभलेख सम्बधधी कायय गने  

 बाँकी बक्यौता कर ऄसलुी गने तथा समयम ैऄसुल गनय पिाचार गने  

 ऄचल सम्पवत जग्गा, भिन, मेवशन र बहाल विरौटो जग्गाको लगत राखी िावषयक कर ऄसुली गने  

 शाखा तथा ईपशाखा प्रमखुको वनदशेन तथा भपैरी अईने ऄधय कायय गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र सशक्षा तथा िामासजक सिकाि शाखा 

पद सशक्षा तथा िामासजक सिकाि असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु निौ/दशौ, सशक्षा/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

सामावजक विकास ऄवधकृतले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत्तप्रवत ईत्तरदायी भइ नगर काययपावलका कायायलयको 

सामावजक विकास शाखाको प्रमखु रुपमा दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 सविधानको मौवलक तथा वनदशेक वसर्द्ाधतको व्यिस्था, नेपाल पक्ष भएका ऄधतरावष्िय सधधी सम्झौता, 

ऄवभसधधी, बालेख कायायधियनको लावग वजम्मिेार बनाआएका विषयहरु कायायधियन गनय नगरस्तरीय 

नीवत, काननू, काययविवध, मापदण्ड, योजना तथा काययिम तयार गने, 

 नगर क्षेि वभि वशक्षा, जनस्िास्थ्य तथा जनसंख्या लगायत सामावजक विकाससँग सम्बवधधत रणनीवत 

तथा योजना तजुयमा गनय अिश्यक सचूनाहरु प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने, 

 मवहला, बालबावलका, दवलत, नावदिासी जनजाती, मवस्लम, ऄल्पसंख्यक तथा पछावडपरेका मधय 
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लवक्षत िगयको समािवेशकरण सम्बधधी योजना तजुयमा, कायायधियन तथा ऄनुगमन सम्बधधी कामको 

संयोजन गने, 

 नगरपावलका वभि वशक्षा विकास तथा समदुाय पररचालन सम्बधधी कामको रणनीवत तजुयमा गरी पेश गने 

तथा सामावजक पररचालन काययमा समधिय र सहजीकरण गने, 

 सामावजक विकास सवमवतको सदस्य सवचिको रुपमा बैठक व्यिस्थापन, संस्था छनौट, कायय सम्पादत 

मलु्याङ्कन, म्याद थप तथा सामावजक पररचालकहरुको पररचालन गने/गराईने, 

 नगरमा सञ्चालन हुने जनस्िास्थ्य, वशक्षा, जनचेतना ऄवभिवृर्द्, सरसफाआ तथा िातािरण संरक्षण जस्ता 

काममा ऄधय शाखासंग समधिय गरी समदुाय पररचालन गने/गराईने, 

 नगर क्षेिमा साक्षरता, साक्षरोत्तर कक्षा, शवैक्षक विकास र नागररक वशक्षा सम्बधधी काययहरु सञ्चालन 

संयोजन गने तथा सञ्चालनको व्यिस्था वमलाईने, 

 नगर क्षेिवभिका अधारभतू तथा माध्यावमक विद्यालयहरुको सञ्चालनमा समधिय गरी सञ्चालनमा 

सहयोग गने तथा विद्यालय स्थापना वसफाररश सम्बधधी कायय गने, 

 नगरस्तरीय पसु्तकालय सञ्चालन सम्बधधी नीवतगत वनणयय तयार गरी पेश गने, 

 लैङ्वगक समानता तथा सामावजक समािवेशकरण सम्बधधी काययहरु योजना तजुयमा र कायायधियन 

गने/गराईने, 

 सम्बवधधत सरकारी तथा गरै सरकारी संस्थाहरुसँग समधिय गरी जनस्िास्थ्य, वशक्षा, सामावजक 

सशविकरण सम्िधधी काययिम सञ्चालन गने/गराईने, 

 कमजोर अवथयक ऄिस्था भएका िगयका लावग क्षमता तथा सीप विकास, नाय जाजयन, स्िरोजगारमलूक 

काययिम सञ्चालन गने/गराईने, 

 पोषण सम्बधधी सेिा प्रिाह तथा जनचेतनामलूक काययकम सञ्चालन गने/गराईने, 

 पररिार वनयोजन, मातवृशश,ु पररिार स्िास्थ्य, खोप जस्ता पररिार स्िास्थ्य काययिम सञ्चालन 

गने/गराईने, 

 मवहला स्ियसेविका पररचालन गने/गराईने, 

 नसाल ु पदाथय सेिन, मध्यपान, धमुपान जस्ता दवु्ययसन र जिुातास जस्ता कुलतमा यिुा तथा 

बालकावलकालाइ संरक्षण प्रदान गनय सचेतना ऄवभयान सञ्चालन गने/गराईने, 

 ऄपाङ्गता भएका व्यविहरुको क्षमता विकास गरी जीिन धाधन सक्न े तलु्याईन क्षमता, सीप र 

अयमलूक काययिमहरु सञ्चालन गने, 

 स्थानीय लोपोधमखु जाती भाषा, संस्कृवतक संरक्षण र प्रिधयनका काययिम सञ्चालन गने, 

 बालबावलकाको ऄवधकार संरक्षरण र बालमिैी स्थानीय शासन कायायधियनको व्यिस्था गने, 

 खलु्ला वदसामिु ऄवभयान तथा पणूय खोप नवभयान जस्ता सामावजक पररितयन काययकमहरुको समधिय 

गन,े 

 खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर वनयधिण तथा ईपभोिा वहत संरक्षण सम्बधधी विषयमा सम्बवधधत वनकायसंग 

समधिय गरी प्रारवम्भक काययिाही चलाईने, 
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 एच.अइ. भी एड्स तथा िालश्रम धयनूीकरण सम्बधधी काययहरुमा अिश्यक समधिय र सहजीकरण गने, 

 नगर प्रमखु, ईपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र सशक्षा प्रशािन उपशाखा 

पद सशक्षा असधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु िातौ/आठौ, सशक्षा/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

वशक्षा ऄवधकृतले सामावजक विकास शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा 

सम्पादन गनुय पनेछ : 

 नगर काययपावलकाबाट स्िीकृत शवैक्षक काययिम कायायधियन गने/गराईने 

 नगर काययपावलकामा पेश गनुय पने वशक्षा सम्बधधी कुन ैप्रस्ताि प्रमखु प्रशासवकय ऄवधकृत माफय त पेश 

गन े

 नगर वशक्षा योजना बनाइ काययपावलकामा स्िीकृवतको लावग पेश गने र स्िीकृत योजना कायायधियन गने, 

 नगरपावलकाको वशक्षाको ऄिस्था, प्रगवत अवद समवेटएको वशक्षा सम्बधधी वस्थवतपि गनय लगाइ प्रत्येक 

िषयको चैि मसाधतवभि प्रकावशत गने/गाईने 

 विद्यालयको परीक्षाको ऄवभलेख, पश्नपि र ईत्तर पवुस्तका वसकाइ जाँच गने, विद्यालयमा वशक्षाको 

गणुस्तर बवृद्ब भए नभएको सम्बधधमा मलु्याङ्कन गरी ऄवभलेख राख्ने तथा सो सम्बधधमा सधुारका 

लावग अिश्यक काम  

 ऐन तथा यस काययविवध बमोवजन विद्यालयहरू संचालन भए नभएको जाँच गने तथा विद्यालयमा 

वशक्षाको गणुस्तर बढाईन सधुार गनय िा विद्यालये बधद गनुय पन े नपन े सम्बधधमा वनरीक्षण गरी 

विद्यालयको स्तर बहाईन ु सधुार गनुय िा विद्यालयबधद गनुय पने भएमा तत ् सम्बधधी कारिाही प्रविया 

ऄगावड बढाईने 

 माध्यवमक वशक्षा ईत्तीणय परीक्षाको लावग रवजष्िेशन फाराम भरेका विद्याथीको नाम, थर, ईमरे प्रचवलत 

काननू बमोवजम संशोधन गने 

 अयोगबाट वसफाररस भइ अएका वशक्षक िा कमयचारीलाइ विद्यालयमा वनयिुी गने 

 सामदुावयक विद्यालयमा काययरत वशक्षक तथा कमयचारीको सेिा वििरण तथा ऄधय ऄवभलेख 

ऄद्यािवधक गने 

 वशक्षक िा कमयचारीको कायय सम्पादन मलु्याङ्कन गरी त्यसको वििरण अयोगमा पठाईने 

 विद्यालयहरुको वनरीक्षण, वशक्षकको तावलम तथा ऄधय शवैक्षक वियाकलाप संचालन गने/गराईने 

 माध्यवमक वशक्षा ईत्तीणय परीक्षा, माध्यावमक वशक्षा परीक्षा र अधारभतू तहको ऄधत्यमा हुने परीक्षालाइ 

वनयवमत र मयायवदत ढङ्गबाट सञ्चालन गने/गराईने, 

 सामदुावयक विद्यालयका लावग वितरण गररएका दरिधदी शवैक्षक सिको सरुुमा वमलान गनय नगर वशक्षा 

सवमवतमा वसफाररस गने, 

 विद्यालयमा लाग ू गररएको पाठ्यिम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बधधमा सधुार गनुयपने र 
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वनःशलु्क पाठ्यपसु्तकको वितरण प्रणालीलाइ प्रभािकारी बनाईने विषयमा व्यिस्थापन सवमवत तथा 

वशक्षकको राय वलइ सझुाि पठाईने तथा सो सम्बधधमा ऄधय अिश्यक कायय गने/गराईने, 

 लेखा परीक्षकबाट प्राप्त प्रवतिदेनको अधारमा दवेखएका ऄवनयवमतता र िरेुज ुफछयोट गनय लगाईने, 

 सामदुावयक विद्यालयका वशक्षक तथा कमयचारीको तलबी प्रवतिदेन तयार गरी पाररत गराईने, 

 विद्यालय वनरीक्षणका लावग तोवकएका व्यविले वदएको वनरीक्षण प्रवतिदेन ईपर कारबाही गने 

 विद्यालय व्यिस्थापन सवमवत र वशक्षक ऄवभभािक संघ गठन गने/गराईने, 

 सामदुावयक विद्यालयको स्िीकृत, ररि दरिधदीमा पदपवूतयको लावग अयोगमा लेखी पठाईने, 

 काययपावलकाबाट स्िीकृत मापदण्डको अधारमा वशक्षकको सरुह्वा तयारी गने, 

 विद्यालय व्यिस्थापन सवमवतको वसफाररसमा वशक्षकलाइ विद्यालय समय बाहके िा विद्यालयको 

वनयवमत पठन ्पाठनमा ऄसर नगने गरी ऄवतररि समयमा ऄधयि कायय गनय पिूय स्िीकृवत प्रदान गने, 

 कायय सम्पादनको अधारमा विद्यालय व्यिस्थापन सवमवत, वशक्षक ऄवभभािक संघ, प्रधानाध्यापक, 

वशक्षक एि ंकमयचारीहरुलाइ पुरस्कार तथा दण्डका लावग काययपावलका समक्ष वसफाररश गने, 

 वनजी धावमयक तथा गठुी विद्यालयको ऄनगुमन गरी स्िीकृत मापदण्डको पालना गनय लगाईने र तदनसुार 

परुस्कार र दण्डको लावग काययपावलका समक्ष वसफाररश गने, 

 काययपावलका, रावष्िय परीक्षा बोडय र वशक्षासँग सम्िवधधत अयोगहरु बाट वनदवेशत िा प्रत्यायोवजत कायय 

गन े

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र सशक्षा प्रशािन उपशाखा 

पद सशक्षा ििायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/छैठौ, सशक्षा/िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

वशक्षा सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय बनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछः 

 स्िीकृत शवैक्षक काययिम कायायधियन गनय ईपशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने, 

 स्िीकृत ऄनौपचाररक वशक्षा, विशषे वशक्षा र वशक्षाको लावग खाद्य काययिम कायायधियन गने/गराईने 

तथा सो सम्बधधी ऄवभलेख तयार गने 

 वशक्षाको गणुस्तर बढाईनको लावग वशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यिस्थापन सवमवतका 

पदावधकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी िा तावलम सञ्चालन गने, 

 विद्यालयमा वशक्षाको गणुस्तर िवृर्द् भएन भएको सम्बधधमा मलू्याङ्कन गरी ऄवभलेख राख्ने तथा सो 

सम्िधधमा सधुारका लावग मािश्यक काम गने, 

 ऐन तथा यस काययविवध बमोवजम विद्यालयहरू सञ्चालन भए नभएको जाँचबझु गने 

 सामदुावयक विद्यालयमा काययरत वशक्षक तथा कमयचारीको सेिा वििरण तथा ऄधय ऄवभलेख 

ऄद्यािवधक गने, 

 वशक्षक िा कमयचारीको काययसम्पादन मलू्याङ्कन गरी त्यसको वििरण जायोगमा पठाईने काययमा 

सहयोग गने, 
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 विद्यालयहरुको वनरीक्षण, वशक्षकको तावलम तथा ऄधय शवैक्षक वियाकलाप सञ्चालन गने/गराईने, 

 विद्यालयमा लाग ू गररएको पाठ्यिम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्िधधमा सधुार गनुयपने र 

वनःशलु्क पाठ्यपसु्तकको वितरण प्रणालीलाइ प्रभािकारी बनाईने सम्बधधमा ऄधय अिश्यक कायय 

गने/गराईने, 

 सामदुावयक विद्यालयका वशक्षक तथा कमयचारीको तलबी प्रवतिदेन तयार गनय सहयोग गने 

 विद्यालय वनरीक्षणका लावग तोवकएका व्यविले वदएको वनरीक्षण प्रवतिदेन ईपर कारबाही गने 

 ईपशाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र यिुा, खलेकुद सिकाि तथा िनवकृसत िनरक्षण इकाई 

पद प्रशािन ििायक  

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/छैठौ, िामान्य प्रशािन 

कायफ सिसिरण 

यिुा तथा खेलकूद सहायकले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

सम्पादन गनुय गराईन ुपनेछ : 

 यिुा जागरण, सशविकरण र पररचालन काययिम तजुयमा तथा कायायधियन गने 

 यिुा सीप, ईद्यमवशलता तथा नेततृ्ि विकास काययिम सञ्चालन गने 

 नसाल ुपदाथय सेिन, मध्यपान, धमुपान जस्ता दवु्यसन र जिुातास जस्ता कुलतमा परेका यिुाको ईर्द्ार 

तथा संरक्षण प्रदान गनय सचेतना ऄवभयान सञ्चालन गने 

 स्थानीय स्तरमा खलेकूद प्रशासन तथा संघ संस्थाको वनयमन र समधियमा सहजीकरण गने 

 खलेकुदको संरचनाको पिूायधार वनमायण, सञ्चालन तथा विकासका लावग सहजीकरण गने 

 खलेकूदको विकास र प्रिर्द्यन सम्बधधी काययमा ऄगिुाइ गने 

 खलेकूद प्रवतयोवगता अयोजना र सहभावगता जनाईन अिश्यक कायय गने 

 यिुा जागरण, सशविकरण र पररचालन के्षिमा काययिम तजुयमा, कायायधियन र ऄवभलेख तयार गने 

 विद्यालयमा ऄवतररि वियाकलाप सञ्चालनको लावग वशक्षा ईपशाखा र विद्यालयसँग समधिय गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत तथा शाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र मसिला बालबासलका तथा जषे्ठ नागिरक उपशाखा 

पद मसिला सिकाि सनरीक्षक  

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/छैठौ, सिसिध 

कायफ सिसिरण 

मवहला विकास ऄवधकृतले सामावजक विकास शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी भइ मवहला, बालबावलका, जषे्ठ 

नागररक तथा समाज कल्याण ईपशाखाको प्रमखुको हवैसयतमा दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा 

सम्पादन गनुय गराईन ुपनेछ : 

 मवहला हक सम्बधधी नीवत तजुयमा, योजना कायायधियन, समधिय र वनयमन काययमा सहयोग गने 
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 मवहलाको अवथयक, सामावजक, राजनीवतक सशविकरण, झमता विकास काययिम सञ्चालन गने 

 लैंवगक वहसंा वनिारणका लावग वनरोधात्मक, प्रिर्द्यनात्मक, संरक्षणात्मक ईपाय र पनूःस्थापनाका लावग 

सहयोग गने 

 लैंवगक ईत्तरदायी बजटे तजुयमा तथा सो को कायायधियन गने 

 िालिावलका तथा वकशोर वकशोरी सम्बधधी चेतनामलूक काययिम तजुयमा गरी कायायधियन गने 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र 

वनयमन काययमा सहयोग गने 

 बालमिैी शासकीय प्रिधध, बाल क्लब, बाल संरक्षण सवमवत तथा बाल सञ्जाल गठन एि ंसञ्जालनमा 

सहजीकरण गने 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बधधमा संघ, प्रदशे तथा ऄधय वनकायसँग सम्पकय , समधिय तथा 

सहकायय गने 

 बालगहृ, पनूःस्थापना केधर, वशश ुस्याहार केधर र बालविकास केधर व्यिस्थापन गने 

 ऄसहाय बालबावलकाका, सडक बालबावलका व्यिस्थापन गने 

 बाल वहसंा वनयधिण कायय सञ्चालन गने 

 बालसधुार तथा पनूःस्थापना केधर स्थापना, सचालन ननमुती र वनयमन गने 

 अपत्कालीन बाल ईर्द्ार कोष स्थापना र व्यिस्थापन गन े

 जषे्ठ नागररकको लगत, पररचयपि, सम्मान, स्िास्थ्य सवुिधा, सामावजक सरुक्षा सम्बधधी कायय गने 

 जषे्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केधर, भटेघाट स्थल, नाथय केधरको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने 

 संघ तथा प्रदशेसँगको समधियमा ऄपाङ्गता पनूःस्थापना केधर तथा जसि स्याहार केधरको संचालन र 

व्यिस्थापन गने 

 ऄपाङ्गता भएका व्यवि तथा ऄसहायको लगत नद्यािवधक, पररचयपि वितरण, सामावजक सरुक्षा तथा 

सवुिधाको व्यिस्थापन तथा वितरण गने व्यिस्था वमलाईने  

 ऄपांगता भएका व्यविमिैी पिूायधार वनमायण तथा सज्ञालन काययमा सहजीकरण गने 

 ऄपाङ्गता भएका व्यवि र ऄसिहरुको व्यिस्थापन सम्बधधी ऄधय कायय गने 

 एकल मवहला सम्बधधी विविध काययिम सञ्चालनमा सहजीकरण गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले तोकेको ऄधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र मसिला बालबासलका तथा जषे्ठ नागिरक उपशाखा 

पद ििायक मसिला सिकाि सनरीक्षक  

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, सिसिध 

कायफ सिसिरण 

ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ सहायक मवहला विकास वनरीक्षकले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी 

रुपमा सम्पादन गनुय गराईन ुपनछे : 
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 मवहला तथा िालिावलका सम्बधधी काययिम बनाईने 

 ज्येष्ठ नागररक पररचयपि, ऄपागतंा पररचय पि िनाईने तथा ऄद्यािवधक गने 

 मवहला तथा िालिावलकाको हकवहत संरक्षण गने काययिम गने 

 िाल क्लि गठन, वनयमन, पनूयगठन र ऄद्यािवधक गने 

 ईपशाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पञ्जीकरण तथा िामासजक िरुक्षा उपशाखा 

पद िामासजक िरुक्षा तथा पञ्जीकरण ििायक  

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ, सिसिध 

कायफ सिसिरण 

सामावजक सरुक्षा सहायकले मवहला, बालबावलका, जषे्ठ नागररक तथा समाज कल्याण ईपशाखा प्रमखु प्रवत 

ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक सवुिधा र नीवत, ऐन, वनयम र काययविवध र वनणयण बमोवजम 

सम्बवधधत शाखा, ईपशाखा र आकाइसँग समधिय गरी दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछः 

 व्यविगत घटना (जधम, वििाह, मतृ्यु, बसाइसराइ र सम्बधध विच्छेद) दताय सम्बधधी कायय गने, 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधी वििरण तयार गरी वनयवमत रुपमा ऄद्यािवधक गने, 

 व्यविगत घटना दतायको मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी सम्बवधधत वनकायमा 

पठाईन,े 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधमा िडा सवचिहरुसंग समधिय गने तथा यस विषयका गनुासो सुनिुाइ गने, 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधी संचेतना काययिम तजुयमा गरी सञ्चालन गने, 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधी सफ्टियेर सञ्चालन गरी वििरण प्रविि गने, 

 घटना दताय सम्बधधी वनयवमत र माग भएननसुारको वििरण तयार गरी मधिालय तथा सम्बवधधत वनकायमा 

पठाईन पेश गने, 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधी नेपाल सरकारबाट समय समयमा जारी भएका पररपि तथा वनदशेनहरु एिं 

घटना दताय सम्बधधी ऄवभलेख व्यिवस्थत र सरुवक्षत गरी राखे, 

 सामवजक सरुक्षा पाईने व्यविको वििरण ऄद्यािवधक गने 

 नाम सच्याईने तथा थप गने 

 सामवजक सरुक्षा ऄधतगयत भत्ता/िवृत्त प्राप्त गने लाभग्राहीहरुको बैंक खाता सञ्चालनको वसफाररस गने 

 सहज तररकाबाट सरुवक्षत रुपमा सामावजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने व्यिस्था वमलाईने 

 स्थानीय संघ/संस्था (गरै सरकारी, सामावजक तथा सामदुावयक संघ/संस्था, टोल विकास संस्था) को दताय, 

नविकरण तथा वनयमनको व्यिस्था गने/गराईने 

 गठुी, कोष तया ऄधय दृिहरुको व्यिस्थापन गने/गराईने 

 वनजी तथा गरैसरकारी क्षेिसँग समधिय र सहकायय गने 

 संघ/संस्था र संजालसंगको समधिय र पररचालनको र संघ संस्था सम्बधधी ऄधय विषयमा व्यिस्थापन 
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गने/ गराईने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पञ्जीकरण तथा िामासजक िरुक्षा उपशाखा 

पद त्याङ्क व्यिवथापन ििायक  

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो, सिसिध 

कायफ सिसिरण 

वनजले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 व्यविगत घटना (जधम, वििाह, मतृ्यु, बसाइसराइ र सम्बधध विच्छेद) दतायसम्बधधी कायय गने, 

 व्यविगत घटना दतायसम्बधधी वििरण तयार गरी वनयवमत रुपमा ऄद्यािवधक गने, 

 व्यविगत घटना दतायको मावसक, चौमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी सम्बवधधत वनकायमा 

पठाईन,े 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधमा िडा सवचिहरुसंग समधिय गने तथा यस विषयका गनुासो सुनिुाइ गने, 

 व्यविगत घटना दतवसम्बधधी सचेतना काययिम तजुयमा गरी सञ्चालन गने, 

 व्यविगत घटना दतायसम्बधधी सफ्टियेर सञ्चालन गरी वििरण प्रविि गने, 

 घटना दतवसम्बधधी वनयवमत र माग भए ऄनसुारको वििरण तयार गरी मधिालय तथा सम्बवधधत 

वनकायमा पठाईन पेश गने, 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधी नेपाल सरकारबाट समय समयमा जारी भएका पररपि तथा वनदशेनहरु एिं 

घटना दताय सम्बधधी ऄवभलेख व्यिवस्थत र सरुवक्षत गरी राख्ने, 

 सामवजक सरुक्षा पाईने व्यविको वििरण ऄद्यािवधक गने 

 नाम सच्याईने तथा थप गने 

 सहज तररकाबाट सरुवक्षत रुपमा सामावजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने व्यिस्था वमलाईने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत, शाखा प्रमखु र ईपशाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र जनविाव्य शाखा 

पद जनविाव्य असधकृत   

श्रेणी,ििेा / िमिु िातौ/आठौ/निौ विाव्य/जनविाव्य 

कायफ सिसिरण 

जनस्िास्थ्य ऄवधकृतले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक सवुिधा 

र नीवत, ऐन, वनयम र काययविवध र वनणयय बमोवजम सम्बवधधत शाखा, ईपशाखा र आकाइसँग समधिय गरी दहेाय 

जनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ । 

 अधारभतू स्िास्थ्य सम्बधधी नीवत, काननू, काययविवध, मापदण्ड, योजना तथा काययिम तजुयमा 

सहजीकरण गने 

 नीवत, योजना र काययिम कायायधियन गने 

 अधारभतु स्िास्थ्य सेिाको सञ्चालन र प्रिर्द्यन गने/गराईने 
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 खोप काययिम, सरुवक्षत माततृ्ि तथा निजात वशश ु स्िास्थ्य, पोषण, समदुायमा अधाररत निज्ज 

बालरोग एकीकृत व्यिस्थापन काययिम, पररिार वनयोजन सेिा, वकशोर वकशोरी यौन तथा प्रजनना सेिा, 

मौलो र कालाजार वनयधिण काययिम, क्षयरोग वनयधिण, कुष्ठरोग तथा ऄपाङ्ग व्यिस्थापन सञ्चालन 

गने/गराईने 

 हात्तीपाआले रोग वनयधिण, एचअआवभ एड्स, यौनरोग वनयधिण काययिम, सामाधय रोग तथा व्यिस्थापन, 

अकवस्मक स्िास्थ्य सेिा, सामाधय स्िास्थ्य प्रयोगशाला सेिा, नसने रोग रोकथाम दघुयटना, मानवसक 

स्िास्थ्य काययिम, अईटररच सेिा सञ्चालन गने/गराईने 

 माहामारी तथा विपद ्व्यिस्थापन सविय पहल गने/गराईने 

 स्िास्थ्य वशक्षा तथा जनस्िास्थ्य सेिाको प्रिधयन गने/गराईने 

 विद्यालय स्िास्थ्य काययिम सञ्चालन गने/गराईने 

 मवहला स्िास्थ्य स्ियंसेिी काययिम सञ्चालन गने/गराईने 

 औषधी अपतूी व्यिस्थापन गने/गराईने 

 ऄनगुमन तथा सपुररिेक्षण, ऄवभलेख तथा प्रवतिदेन गने/गराईने 

 स्िास्थ्य सेिा जनशवि व्यिस्थापन गने 

 अधारभतू स्िास्थ्य सेिा व्यिस्थापन सम्बधधी तावलम सञ्चालन गने 

 शाखा प्रमखुले तोकेका ऄधय कायय तथा वनदशेनको पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र जनविाव्य शाखा 

पद जनविाव्य असधकृत   

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ/िातौ विाव्य/जनविाव्य 

कायफ सिसिरण 

जनस्िास्थ्य वनरीक्षकले जनस्िास्थ्य शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन 

गनुय पनेछ : 

 स्िास्थ्य संस्थाहरुमा प्रिधयनात्मक, प्रवतरोधात्मक र वनरोधात्मक सेिा प्रदान गने 

 स्िास्थ्य वशक्षा तथा जनस्िास्थ्य सेिाको प्रिधयन गने 

 स्िास्थ्य संस्थाहरु मा स्िास्थ्यकमी तथा जनशवि व्यिस्थापन गने 

 मात ृतथा वशशहुरुको पोषण तथा स्िास्थ्य सम्बधधी कायय गन े

 गभयजाँच, सरुवक्षत प्रशतुी, सतु्केरी जाँच सेिाप्रदान गने 

 स्िास्थ्य सेिा प्रिाहको व्यिस्था गने/गराईने 

 क्षयरोग, कुष्ठरोग, मौलो, कालाजार, डेङ्गी, जापावनज इधसेफलाआवटस, एचनाइवभ र एड्स जस्ता 

संिामक रोगहरुको रोकथाम वनयधिण व्यिस्थापन गने 

 विद्यालय वशक्षा समेत स्िास्थ्य वशक्षा, सचूना तथा व्यिहार पररितयन सम्बधधी कायय सञ्चालन गने 

 पोषण, खोप, झाडापाखाला वनयधिण, खास प्रश्वास, मलेररया र कालाजार रोकथाम र ईपचार गने 
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 महामारी रोकथाम र वनयधिण सम्बधधी कायय गने/गराईने 

 औषधी अपतूी र वितरणको व्यिस्था गने/गराईने 

 नगर काययपावलका कायायलय, िडा सवमवतको कायायलय, वजल्ला स्िास्थ्य कायायलय र ऄधय 

संघ/संस्थासँग समधिय गने 

 वनयवमत तथा अिवधक प्रगवत प्रवतिदेन तयार गने 

 ईपशाखा प्रमखुले तोकेका जधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र जनविाव्य शाखा 

पद नर्थिङ्ग असधकृत   

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ/िातौ विाव्य/जनविाव्य 

कायफ सिसिरण 

जनस्िास्थ्य शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ: 

 स्िास्थ्य ईपशाखा प्रमखु र स्िास्थ्य ईपशाखा जधय कमयचारीहरुसंगको परामशय र समधियमा सरुवक्षत 

माततृ्ि सम्बधधी मावसक र िावषयक कायय योजनाहरू तयार गने, योजनाहरूलाइ स्िीकृत गरी कायायधियन 

गन े

 लवक्षत जोडीहरूलाइ गभय वनरोधकहरूको प्रयोगमा परामशय सेिाहरू प्रदान गने प्रबधध वमलाईने 

 पररिार वनयोजनका सामग्रीहरुको अपवूतयको लावग माग, सरुवक्षत माततृ्ि र पररिार वनयोजन 

वक्लवनकहरूको लावग मािश्यक औषवधहरूको मापवूतयको लावग व्यिस्था गने 

 परामशय वदने, स्िास्थ्य वशक्षा वदने, वबरामीहरूको ईपचार गने र वक्लवनकमा सेिाहरू ईपलब्ध गराईने 

प्रबधध वमलाईने 

 ल्याप्रोस्कोपी र वमनीलाप क्याम्पहरू र वशविरहरूको लावग अिश्यक पने मवेडकल ईपकरण र 

औषधीहरुको माग र अपवूतय व्यिस्था वमलाईने 

 सरुवक्षत माततृ्ि र पररिार वनयोजन वक्लवनकहरू सञ्चालन गने प्रबधध वमलाईने 

 स्िास्थ्य संस्थाहरूमा नामा र बच्चाका लावग पोषण सम्बधधी काययिमहरू सञ्चालन गने प्रिधध 

वमलाईने 

 डायररया, श्वासप्रश्वास सम्बधधी रोग, जौलो, कुष्ठ रोग र एड्सको रोकथामका लावग काययिमहरू 

सञ्चालन गनय सहयोग पयुायईने 

 महामारीको ऄिस्थामा महामारीको वनयधिण र ईपचारमा सहयोग पयुायईने 

 स्िास्थ्य संस्थाहरुको वनयवमत सफाइ र िातािरणीय सफाइमा सहयोग पयुायईने 

 नगरपावलका ऄधतगयतका सबै स्िास्थ्य संस्था, विद्यालय र वक्लवनकमा सरुवक्षत माततृ्ि, पररिार वनयोजन, 

रोग वनयधिण र एड्स सम्बधधी स्िास्थ्य वशक्षा काययिम सञ्चालन गने प्रबधध वमलाईने 

 मवहला समदुाय स्िास्थ्य स्ियंसेिकहरूको सपुररिके्षण तथा स्ियंसेिकहरूको काममा सहयोग गने 

 सडेुनीहरूको सपुररिेक्षण तथा ईपलब्ध गराआएको प्रसवूत सेिाहरू कायम राख मद्दत गने 
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 व्यिस्थापन सचूना प्रणाली ऄनसुार सरुवक्षत माततृ्ि र पररिार वनयोजन काययकमहरू सम्िवधधत रेकडय 

राख्ने 

 सम्िवधधत शाखा तथा विभागलाइ मावसक, िैमावसक र िावषयक ररपोटयहरू तयार गनय र पठाईन सहयोग 

गन े

 ईपशाखा प्रमखुले तोकेका जधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र शिरी तथा पिुाफधार सिकाि शाखा 

पद वस.डी.ई   

श्रेणी,ििेा / िमिु निौ इसन्जसनयिरङ्ग/सिसभल 

कायफ सिसिरण 

वसवभल आवञ्जवनयरले शहरी तथा पिूायधार विकास शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत 

प्रवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक सवुिधा, नवत, काननू तथा काययविवध बमोवजम मातहतका 

शाखा, ईपशाखा र आकाइ माफय त दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनछे : 

 रावष्िय शहरी विकास नीवत तथा नगरपावलकाको दीघयकालीन सोच (Vision) ऄनरुुप नगरपावलकाको 

समविगत सामावजक अवथयक विकास र िातािरण व्यिस्थापनका लावग रणनीवतक योजना तजुयमा गनय 

सहजीकरण गने, 

 नगरको रणनीवतक योजनाको नाधारमा यातायात, जािास, िातािरण तथा फोहोरमलैा व्यिस्थापन, 

खानेपानी तथा सरसफाइ, बजार तथा ढल व्यिस्थापन, नदी वनयधिण, विद्यतुीकरण, स्थानीय अवथयक 

विकास सम्बधधी पिूायधार जायोजना लगायत नगर विकासका सम्पणूय योजना तजुयमा गनय सहयोग गने, 

 नगरपावलको दीघयकालीन, मध्यकालीन र िावषयक योजनामा विषय क्षेिगत योजना समािशे गने/गराईने, 

 प्रचवलत काननू तथा स्िीकृत नीवत ऄनसुार नायोजनाहरुको पिूय संभाव्यता ऄध्ययन गने/गराईने, 

 नगरपावलकाले ऄिलम्बन गने विवभधन विषय के्षिगत नीवत तजुयमा गनय सहयोग गने, 

 नगरपावलकाको शहरी विकास, बािास र सरुवक्षत वनमायण तथा पिूायधार विकाससम्बधधी काययहरुमा 

अिश्यक प्राविवधक राय परामशय, सल्लाह र सहयोग ईपलब्ध गराईने, 

 रावष्िय शहरी विकास नीवत ऄनरुुप नगरपावलकाको भ-ूईपयोग नक्सा तयार गने, भईूपयोग योजना, 

भौवतक विकास योजना, नगर यातायात गरुुयोजना तजुयमा र कायायधियनको व्यिस्था गने/गराईने, 

 नगरको िस्तगुत वििरण, भौगोवलक सचूना प्रणाली स्रोत नक्सा अवद तयार तथा ऄद्यािवधक 

गने/गराईने, 

 शहरी योजना तथा भौवतक पिूायधार सम्बधधमा सम्बवधधत मधिालय, विभाग तथा नगरपावलकाको 

वनदशेनको पालना गने/गराईने, 

 एकीकृत शहरी विकासको ऄिधारणा ऄनरुुप नगर विकासको लावग प्रचवलत काननू तथा नीवत ऄनरुुप 

मापदण्ड तपार गरी पेश गने, 

 जग्गा विकास तथा भिन वनमायण सम्बधधी मापदण्ड तयार गरी कायायधियन गने/गराईने, 

 जग्गा विकास योजना तजुयमा गरी कायायधियन गने/गराईने, 
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 नगरपावलका वभि वनमायण हुने भिनको प्रचवलत काननू ऄनसुार नक्सा पाररत गनय वसफाररस गने, 

 पाररत नक्सा ऄनसुार घर वनमायण भए नभएको ऄनगुमन र वनयधिण गने/गराईने तथा नक्सा पास नगरी 

वनमायण गरेको संरचना भत्काईन अिश्यक काननूी कारिाही ईठाईने, 

 नगरपावलका के्षिको भौवतक पिूायधार, मठमवधदर, सडक नाला, दल, पाकय , चौतार, विद्यालय, खलु्ला 

स्थान, पलुपलेुसा, भौवतक विकासको वितरण स्पि दवेखने गरी भौवतक नक्सा तयार गने, 

 शहरी योजना तजयमा र कायायधियनका लावग ऄधय सरकारी तथा गरै सरकारी एि ंगवत के्षिका सम्बर्द् 

वनकायहरुसँग समधिय र सहयोग सम्बधध विकास र विस्तार गने, 

 ऄधतगयतका शाखा, ईपशाला र आकाइहरुबाट सम्पादन भएका काययको वनयवमत प्रगवत वििरण वलने, 

 प्रत्येक अ.ि, समाप्त भएपवछ शाखा ऄधतरगयतका कमयचारहरुको कायय सम्पादन मलू्याङ्कन फाराम मन 

लगाइ कायय सम्पादन मलू्याङ्कन गरी परुस्कार र दण्डको लावग प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश 

गन,े 

 शाखा र ऄधतगयतका शाखा, ईपशाखामा काययरत कमयबारीको सीम, क्षमता, दक्षता मलू्याङ्कन गरी जमत 

ऄवभिवृर्द्का लावग तावलम तथा िवृत्त विकास सम्बधधी काययिमहरुको लावग वसफाररश गने, 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको वनदशेनहरु पालना गने र भपैरी बाईने मधय काम गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पुिाफधार सिकाि उशाखा 

पद वसवभल इवतजवनयर   

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ/िातौ इसन्जसनयिरङ्ग/सिसभल 

कायफ सिसिरण 

वसवभल आवञ्जवनयरले पिूायधार विकास ईपशाखाको प्रमखुको रुपमा शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध 

मानि संशाधन, भौवतक सवुियर्द्, नीवत, काननू तथा काययविवध जमोवजम मातहतका आकाइ माफय त दहेाय ऄनसुारका 

कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनय पनेछः 

 रावष्िय शहरी विकास नीवत ऄनरुुप नगरपावलकाको भ ू ईपयोग नक्सा तयार गने, भईूपयोग योजना, 

भौवतक विकास योजना, नगर यातायात गरुुयोजना तजुयमा र कायायधियनको व्यिस्था गने/गराईने, 

 नगरको िस्तगुत वििरण, भौगोवलक सचूना प्रणाली स्रोत नक्सा अवद तयार तथा नद्यािवधक 

गने/गराईने, 

 शहरी योजना तथा भौवतक पिूायधार सम्िधधमा सम्बवधधत मधिालय विधान तथा नगरपावलकाको 

वनदशेनको पालना गने/गराईने 

 एकीकृत शहरी विकासको ऄिधारणा ऄनरुूप नगर विकासको लावग प्रचवलत काननू तथा नीवत ऄनरुुप 

मापदण्ड तयार गरी पेश गने  

 शहरी योजना तजुयमा र कायायधियनका लावग नधय सरकारी तथा गरै सरकारी एि ं नीवज के्षिका सम्बर्द् 

वनकायहरुसँग समधिय र सहयोग सम्बधध विकास र विस्तार गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतको वनदशेनहरु पालना गने र भपैरी अईने ऄधय काम गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पुिाफधार सिकाि उशाखा 
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पद सब-इवतजवनयर   

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ इसन्जसनयिरङ्ग/सिसभल 

कायफ सिसिरण 

सि-आवञ्जवनयरले ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायका काययहरु प्रभािकारी रुपमा गनुय गराईन ुपनेछः 

 अयोजनाको स्थलगत सिके्षण र नापजाँच गने 

 स्िीकृत वडजाआन ऄनसुार दर विशे्लषण तथा अयोजनाको लगात ऄनमुान तयार गने 

 अयोजनाको विओक्य ूदस्तािजे तयार गनय ईपशाखा तथा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने 

 अयोजनाको संचालनमा प्राविवधक सपुरीिके्षण, जनगुमन तथा गणुस्तर पररक्षण गने 

 संचावलत नायोजनाको नापजाँच, एमवि तयारी गरी रवनङ तथा ऄवधतम वबल तयार गने 

 ईपभोिा सवमवत संचावलत अयोजनाको कायायधियनमा प्राविवधक सहयोग गने र गणुस्तर कायम गनय 

गराईने 

 ईपशाखा तथा शाखा प्रमखुको वनदशेनको पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र शिरी तथा िवती सिकाि उपशाखा 

पद आवकि टेक्ट इचन्क्जधनयर   
श्रेणी,ििेा / िमिु छैपौ/िातौ इसन्जसनयिरङ्ग/आर्ककपेक 

कायफ सिसिरण 

शहरी तथा िस्ती विकास ईपशाखा प्रमखुको रुपमा मावकय टेक्ट आवधजवनयरले पिूायधार विकास शाखा प्रमखु पवत 

ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशासन, भौवतक सवुिधा, सचूनाप्रविवध तथा कायय प्रवकयाननसुार दहेायमा 

ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराईन ुपनेछ : 

 भईूपयोग, िस्ती विकास, नािास र भिन सम्िधधी नीवत, ऐन, वनयम, काययविवध र मापदण्ड तयार गने, 

कायायधियन र वनयमनको व्यिस्था गने 

 िस्ती विकास, नांिास र भिन वनमायण सम्बधधी अधारभतू मापदण्ड तयारी र कायायधियनमा गने/गराईने, 

 घर नक्सा स्िीकृतीको वनिदेन फारामको ढाँचा तयार गने, छपाइ गनय लगाइ सेिाग्रहीलाइ ईपलब्ध 

गराईने, 

 स्िीकतीका लावग पेश भएको नक्सा ररत पगु े नपगुकेो जाँच गरी ररत पगुकेो भए िताय गरी वदने र ररत 

नपगुकेो भए सोही व्यहोरा वनिेदकलाइ जानकारी वदने 

 घर नक्सा दस्तरु वठक भए नभएको जाँच गने, 

 रीत पयुायइ दताय भएका दरखास्तहरुको १५ वदने सचूना टाँस गने/गराईने व्यिस्था वमलाईने, 

 ताररख पचाय खडा गरी वदने तथा सम्बवधधत कमयचारीको सहयोगमा सवजयगीत मचुलु्का गने/गराईने, 

 सवजयवमन मचुलु्काको प्रवतिदेन वसफाररश सवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने, 

 कबवुलयत गराईन ुपने भए घरधनी िा ऄवख्तयारी प्राप्त िारेशबाट गराईने, 

 घर वनमायण आजाजत पि तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने, 

 घरको ब्लक नम्ब्र ईपलब्ध गराईने र सोको जानकारी सम्बवधधत िडा कायायलयलाइ वदने, 
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 घरको नक्साको म्याद थप सम्बधधी वनिदेन ईपर प्रारवम्भक कारिाही गरी शाखा प्रमखु समाझ पेश गने, 

 घर नक्सासँग सम्बवधधत विवभधन वसफाररशहरु गने र सोको ऄवभलेख राख्ने, 

 नक्सा पास भएका घरघरुीको लगत राख ेर सोको जानकारी राजश्व शाखालाइ वदने, 

 घर नक्साको प्रवतवलवप माग भए प्रमावणत गराइ प्रवतवलपी ईपलब्ध गराईने, 

 घर वनमायण काययको स्िीकृती वददँा रायपवुस्तकामा राय लेखी सदर भए बमोवजम गने, 

 नक्सा नामसारी गनय वनिदेन जाएमा वनयमानसुार नामसारी गरी वदन राय सवहत पेश गने, 

 घर वनमायण काययको स्िीकृती, घर नक्साको प्रवतवलवप, सम्पधन प्रमाणपि र नक्सा नामसारीको सेिा 

ईपलब्ध गराईन ुपूिय चाल ुअ.ि. सम्मको नगरपावलकालाइ बझुाईन ुपने सेिा शलु्क, दस्तरु र ऄधय रकम 

बझुाई लगाईने, 

 आजाजत पि िमोवजम घर वनमायण भए नभएको ऄनगुमन गने/गराईने तथा आजाजत पि बमोवजम घर वनमा 

भइ सकेको भए सम्पधन प्रमाण पि तयार गरी स्िीकृतीका लावग प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश 

गने 

 नगर प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले िेलािलेामा वदने वनदशेनहरु पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पुिाफधार सिकाि उशाखा 

पद वसवभल ल्याब अवसस्टेतट   

श्रेणी,ििेा / िमिु इसन्ज/सिसभल 

कायफ सिसिरण 

ईपशाखाप्रवच ईत्तरदायी भइ सिके्षण िा ऄवमनले ऄधय आकाइसँग समधिय गरी दहेायका ऄनसुारका कायय 

प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछः 

  वनमायण सामग्री (बालिुा, ढुंगा, वसमधेट, कंिीट अवद) को नमनुा संकलन तथा परीक्षण काययमा सहयोग 

गने।  

 माटो (Soil), कंिीट (Concrete), वबटुवमन (Bitumen) लगायतका परीक्षणहरू प्रयोगशालामा 

सञ्चालन गने।  

 परीक्षणका लावग अिश्यक ईपकरणहरू तयारी, सञ्चालन तथा ममयत सम्भार गने।  

 प्रयोगशालाका ईपकरणहरूको वनयवमत क्यावलब्रेसन (Calibration) तथा काययक्षमता सवुनवश्चत गने।  

 नमनुा परीक्षणको नवतजा ऄवभलेख राख्ने तथा ररपोटय तयार गनय सहयोग गने।  

 आवधजवनयर िा प्राविवधकको वनदशेन ऄनसुार परीक्षण प्रविया सञ्चालन गने।  

 वनमायण स्थलबाट नमनुा संकलन गदाय अिश्यक मापदण्ड र विवध पालना गने।  

 प्रयोगशालाको सरसफाआ, व्यिस्थापन तथा सरुक्षा मापदण्ड कायम गने।  

 परीक्षण गदाय अिश्यक सरुक्षा सामग्री (PPE) प्रयोग गने तथा ऄरूलाइ पवन पालना गराईने।  

 वनमायण सामग्रीको गणुस्तर मापन सम्बधधी अधारभतू विशे्लषण गने।  
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 गणुस्तर वनयधिण (Quality Control) सम्बधधी काययमा सहयोग गने।  

 परीक्षण नवतजा ऄनुसार अिश्यक सझुाि वदन आवधजवनयरलाइ सहयोग गने।  

 प्रयोगशालामा अिश्यक रसायन तथा सामग्रीहरूको भण्डारण र व्यिस्थापन गने।  

 प्रयोगशालामा प्रयोग हुने ईपकरण तथा सामग्रीको सचूी ऄद्यािवधक राख्ने।  

 फील्ड तथा ल्याब परीक्षणको समधिय गरी कायय सञ्चालन गने।  

 प्राविवधक प्रवतिदेन तयार गनय अिश्यक डाटा संकलन तथा व्यिस्थापन गने।  

 वनमायण काययको गणुस्तर ऄनगुमनमा प्राविवधक टोलीलाइ सहयोग गने।  

 ऐन, वनयमािली तथा प्राविवधक मापदण्ड ऄनसुार परीक्षण प्रविया पालना गने।  

 अकवस्मक ऄिस्था िा विपद ्समयमा प्राविवधक परीक्षणमा सहयोग गने।  

 नगरपावलकाले तोकेका ऄधय सम्बवधधत काययहरू सम्पधन गने।  

 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पुिाफधार सिकाि उशाखा 

पद सिेक्षक/अवमन   

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ/चौथो इसन्जसनयिरङ्ग/िभे 

कायफ सिसिरण 

ईपशाखाप्रवच ईत्तरदायी भइ सिके्षण िा ऄवमनले ऄधय आकाइसँग समधिय गरी दहेायका ऄनसुारका कायय 

प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछः 

 जग्गाको वसमाङ्कन सम्बधधी वििादलाइ धयवुनकरण गने  

 जग्गा सम्बधधी वििादको वनरुपणका लावग स्थलगत सवजयवमयन गने 

 साियजवनक जग्गा, िन-जङ्गल, सडक तथा ऄधय स्थलहरुको नाप गने  

 अिश्यकता ऄनुसार व्यविगत जग्गा पवन ना्न जाने 

 साियजवनक स्थलहरुको ऄिस्था तथा जग्गा सम्बधधी भएको कारोबारको ऄवभलेख राख्ने 

 चौमावसक तथा िावषयक प्रवतिेदन तयार गने अवद 

 ईपशाखा प्रमखुले तोकेको ऄधय काययहरु गने  

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र आर्थथक सिकाि शाखा 

पद आवथशक विकास अवधकृत   

श्रेणी,ििेा / िमिु आठौ/निौ कृसि/कृसि ििेा 

कायफ सिसिरण 

 अवथयक विकास ऄवधकृतले अवथयक विकास शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतप्रवत 

ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक सवुिधा, नीवत, काननू तथा कायायिवध बमोवजम मातहतका शाखा, 

ईपशाखा र आकाइ माफय त दहेायऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ। 
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 अवथयक विकास के्षिको िावषयक कायायिम बजटे तजुयमा, स्िीकृवत, कायायधियन गने/गराईने 

 अवथयक विकास क्षेिको सोच, लक्ष्य, ईद्दशे्य र प्रवतफल हावसल गनय शाखा, ईपशाखा, आकाइ, सेिा केधर, 

 सरकारी र गरै सरकारी नीवज र सहकारी क्षेिका वनकायसँग समधिय र साझदेारी कायम गने/गराईने 

 अवथयक विकास योजना तथा काययिम वमतव्ययी, प्रभािकारी दक्षतापणूय रुपमा सञ्चालन गने/गराईने 

 शाखा, ईपशाखा र केधरको अवथयक तथा प्राविवधक काययहरु सचुारु रुपले सञ्चालन गने/गराईने 

 अवथयक विकास विशेष गरी कृवष, पश,ु पययटन र ईद्योग विकाससँग सम्बवधधवत विषयमा ऄध्ययन 

ऄनसुधधान तथा विकास नीवत, काननू, काययविवध, योजना र काययिम तजुयमा र कायायधियन गने/गराईने 

 ईपशाखा, सेिा केधरहरुको सपुररिके्षण तथा संचावलत काययिमको ऄनगुमन मलू्याङ्कन गने/गराईने 

 ऄधतगयतका कमयचारीहरुको कायय सम्पादन मलू्याङ्कन समय वभि गने/गराईने 

 ऄधतर सरकारी कायायलयहरु तथा गसैस/ कृषक समहु/ समदुाय / सहकारी ईद्यमी, नीवज क्षेि तथा जधय 

सरोकारिाला वनकाय संघ संस्था संग समधिय गरी काययिम सञ्चालन गने/गराईने 

 नगर तथा वजल्ला स्तरमा नायोजना हुने तावलम, काययशाला र वसकाइ केधरमा विषयगत श्रोत व्यविको 

रुपमा कायय गने र सोसँग सम्बवधधत काययको मलू्याङ्कन समेत गने/गराईने 

 अवथयक विकास के्षिको िस्तवुस्थती वििरण तयार तथा ऄद्यािवधक गने वििरणको नाधारमा िस्तवुस्थवत 

गरी नीवत, काननू, काययविवध र योजना तथा काययिम तजुयमा र कायायधियन गने/गराईने 

 विषयगत काययिम सञ्चालन गने सम्बधधी बाह्य सेिा काययकम र श्रोत केधरहरु फमयहरु प्रयोगशालाहरु 

तथा कृवष जान केधर, पश ु वचवकत्सालय तथा वसकाइ केधद, प्रदशे र संघीय मधिालय, विभाग, 

वनदशेनालयसँग वनकटतम सम्बधध र समधिय गने 

 अवथयक विकास क्षेिको वनयवमत तथा नािवधक, समीक्षा तथा ननगुमन र मलू्याकंन प्रवतिदेन तयार 

गने/गराईने र काययपावलका र ऄधय सम्बवधधत वनकायमा पेश गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले िलेािलेामा वदने वनदशेनहरु पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र कृसि सिकाि तथा प्रिार उपशाखा 

पद प्राविवधक सहायक   

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ कृसि/कृसि ििेा 

कायफ सिसिरण 

 ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ प्राविवधक सहायकले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा सम्पादन 

गनुय गराईन ुपनेछ : 

 कृषक समहु सहकारी गठन पररचालन र काययिम कायायधियन गने 

 कृषक माग संकलन, समस्या समाधान बीई वबरु िा वितरण, साना वसंचाइ, सेिा केधर स्तरीय तावलम तया 

ऄधय काययिमहरु संचालन गने 

 फलफूल, तथा तरकारी बालीहरुको माग र अिश्यकता ऄनुसार नसयरी स्थापना गने/गराईने 

 नगर वभिका कृषिहरुलाइ समहु, सहकारीमा अिर्द् गराईने र कृषी ईत्पादनलाइ व्यिसावयकरण प्रविवध 

र प्राविवधक सेिा ईपलब्ध गराईने 
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 कृवष प्रविवध तथा सेिालाइ कृषक समहु माफय त प्रचार गने 

 ऄनसुधधान केधरबाट वनवस्कएका नविनतम प्रविवधलाइ कृषक समक्ष लैजाने 

 कृवष सहकारी समहूहरुको िालीताली ऄनुगमन गरी प्राविवधक सल्लाह प्रदान गने 

 कृवष ईत्पादन, प्रशोधन र बजाररकरण सम्बधधी ईद्यम व्यिसायको व्यिसावयक विकास योजना तजुयमा 

गनय सहयोग गने/गराईने 

 माग तथा अिश्यकता ऄनसुार कृवष नसयरी िीईविजन केधर तथा नमनूा फमय सञ्चालन गने/गराईने 

 कृवष ऄनसुधधान, बागबानी, िकैवल्पक खेती प्रणाली िाली संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवष प्रयोगशाला, 

जवैिक ईत्पादन र कृवष पययटन सेिा विकास र विस्तार गने 

 ईपशाखा प्रमखुले प्रदान गने वनदशेनहरु पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र कृसि सिकाि तथा प्रिार उपशाखा 

पद प्राविवधक सहायक   

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो कृसि/कृसि ििेा 

कायफ सिसिरण 

 ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ प्राविवधक सहायकले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा सम्पादन 

गनुय गराईन ुपनेछ : 

 कृषक समहु/सहकारी गठन पररचालन र काययिम कायायधियन गने 

 कृषक माग संकलन, समस्या समाधान बीई वबरुिा वबतरण, साना वसंचाइ, सेिा केधर स्तरीय तावलम तथा 

ऄधय काययिमहरु सातालन गने, 

 फलफूल, तथा तरकारी बालीहरुको माग र जािश्यकता ऄनुसार नसयरी स्थापना गने/गराईने  

 नगर वभिका कृषकहरुलाइ समहु, सहकारीमा नािर्द् गराईने र कृषी ईत्पादनलाइ व्यिासावयकरण प्रविवध 

र प्राविवधक सेिा ईपलब्ध गराईने 

 कृवष प्रविवध तथा सेिालाइ कृषक समहु माफय त प्रचार गने 

 ऄनसुधधान केधरबाट वनवस्कएका नविनतम प्रविवधलाइ कृषक समक्ष लैजाने 

 कृवष सहकारी, समहुहरुको बालीनाली ऄनगुमन गरी प्राविवधक सल्लाह प्रदान गने 

 कृवष ईत्पादन, पशोधन र बजारीकरीण सम्बधधी ईद्यम व्यिसायको व्यिसावयक विकास योजना तजुयमा 

गनय सहयोग गने/ गराईने  

 माग तथा अिश्यकता ऄनसुार कृवष नसयरी बीईविजन केधर तथा नमनुा फमय संचालन गने/गराईने 

 कृवष ऄनसुधधान बागबानी िैकवल्पक खवेत प्रणाली,बाली संरक्षण, माटौ पररक्षण, कृवष प्रयोगशाला, 

जवैिक ईत्पादन र कृवष पययटन सेिा विकास र विस्तार गने  

 ईपशाखा प्रमखुले प्रदान गने वनदशेनहरु पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पशुपनक्षी सिकाि उपशाखा 

पद परु् विकास अवधकृत   
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श्रेणी,ििेा / िमिु आठौ/निौ कृसि/भपे 

कायफ सिसिरण 

 अवथयक विकास शाखा प्रमखुपवत ईत्तरदायी भइ पशपुंक्षी तया मत्स्य विकास ईपशाखा प्रमखुको रुपमा पश ुसेिा 

ऄवधकृतले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराईन ुपनेछ : 

 पशपुालन तथा पश ु स्िास्थ्य सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना तजुयमा तथा सोको 

कायायधियनमा नेततृ्िदायी भवूमका वनिायह गने 

 पशपुंछी बजारको व्यिस्था तथा पशजुधय ईपजको िजार सूचना प्रणालीको स्थापना गन े

 पश ुहाट बजारको पिूायधार वनमायण गनय अिश्यक कायय गने 

 पश ुविकास सम्बधधी तालीम सञ्चालन तथा प्राविवधक सेिा दिेा ईपलब्ध गराईने 

 पश ुनश्ल सधुार पर्द्वत विकास तथा व्यिस्थापन गने 

 पशपुच्छी सम्बधधी बीमा र कजायमा अिश्यक सहजीकरण गने 

 स्थानीय चरण व्यिस्थापन तथा पश ुजाहारा एि ंपोषण सधुारका काययिम सञ्चालन गने 

 स्थानीयस्तरमा पशपुधछी सम्बधधी सचूना तथा तथ्यांकको व्यिस्थापन गने 

 ईपशाखा प्रमखुका रुपमा अफ्नो ईपशाखामा जाआपने सम्पणूय काययहरु सम्पादन गने/गराईने, 

 शाखा प्रमखुले प्रदान गने वनदशेनहरु पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र पशुपनक्षी सिकाि उपशाखा 

पद परु् सेिा प्राविवधक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो/पाचँौ कृसि/लापोडडेे 

कायफ सिसिरण 

पशपुंक्षी विकास ईपशाखा प्रमखु प्रवत ईत्तरदायी भइ पश ु प्राविवधक सहायकले दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु 

प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय/गराईन ुपनेछः 

 पशपुधछी पालन तथा पशपुंक्षी ईपज कृषकलाइ संगवठत गने 

 ईधनत तथा व्यिसावयक प्रविवधहरु लाइ कृषक समक्ष पयुायईने। 

 पशजुधय रोगको रोकथाम तथा ईपचार काययमा सहयोग गने 

 पश ुसेिा तफय  तल सधुार सम्बधधी काम गने 

 पश ुसम्िधधी कृषकको गनुासो सनुी सम्बोधन गने 

 ईपशाखा प्रमखुले प्रदान गने वनदशेनहरु पालना गने/गराईने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िरिर्ाई, िातािरण तथा सिपद ्व्यिवथापन शाखा 

पद िातािरण सहायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु पाचँौ िन/िातािरण 

कायफ सिसिरण 

सरसफाइ, िातािरण तथा विपद ् व्यिस्थापन शाखा प्रमखुले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत प्रवत जिाफदहेी भइ 

दहेाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन मनुय पनेछः 
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 पाकय , ईद्यान, खोला वकनार, सडक वकनार र साियजवनक के्षिमा समदुायको सहभावगतामा सडक बत्ती, 

हररयाली तथा सधुदरता कायम गनय अिश्यक प्रिधध गने, 

 नगर के्षष वभिको िातािरणको गणुस्तरलाइ कायम राख, स्िच्छता र हररयाली कायम राख अिश्यक 

नीवत तजुयमा गनय बािश्यक सचूना संकलन गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने, 

 ल्याण्डवफल साइटको व्यिस्थापन सम्बधधी काययहरु गने, 

 सामदुावयक तथा वनजी िनको व्यिस्थापनका लावग संघ, संस्था, वनजी के्षि र समदुायलाइ पररचालन गने, 

 साझदेारी प्रिर्द्यन गने तथा सो सम्बधधी क्षमता विकास एि ं चेतनामलूक काययकमहरु सञ्चालन 

गने/गराईने, 

 नगरपावलकाको विपद ्व्यिस्थापन सम्िधधी प्रवतकायय योजना तजयमा र ऄद्यािवधक तथा नावषयक काययकन 

तजुयमा गने/गराईने, 

 विपद ्व्यिस्थापनका लावग नगरपावलकामा ईपलब्ध साधन, स्रोत र जनशवि पररचालन गने/गराईने 

 िाताबरण मैिी स्थानीय शासनको कायायधियन गने/गराईने 

 विपद ् व्यिस्थापन पिूय तयारी तथा प्रवतकायय योजना कायायधियनमा वजल्ला दवैि प्रकोप ईर्द्ार सवमवत, 

मानिीय सहायता प्रदान गने तथा सहयोग प्रदान गने वनकाय, स्थानीय संघ/संस्थाहरु, स्थानीय विपद ्

व्यिस्थापन सवमवत 

 तथा समदुाय स्तररय विपद व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय र सहकायय गने 

 खानी तथा खवनज पदाथयको संरक्षण सम्बधधी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड तथा योजनाको 

कायायधियन र वनयमनको व्यिस्था गने 

 ढुङ्गा, वगट्टी बालुिा, माटो, खरहुश, फायरक्ले, स्लेट तथा जनु नावद खानीजधय िस्तकुो संरक्षण, 

विकास, 

 ईत्खनन ्र ईपयोग सम्बधधी िताय, ऄनमुवत, नविकरण, खारेजी र व्यिस्थापन गने/गराईने 

 खानी तथा खवनज पदाथय सम्िधधी सचूना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन, नवभलेखन तथा व्यिस्थापन 

गने/गराईने 

 भौगवभयक ऄध्ययन ऄनसुधधान र नक्सा प्रकाशनको व्यिस्था गने/गराईने 

 विपद ् व्यिस्थापन पिूय तयारी तथा प्रवतकाययका लावग स्थानीय विपद ् व्यिस्थापन सवमवत, समदुायमा 

अधाररत विपद ्व्यिस्थापन सवमवत, स्थानीय संघ/संस्थाको क्षमता विकास गनय सघाईने 

 नगरपावलकाको विपद संकटासधनता र जोवखम (Disaster Vulnerabilty, Risk) नक्साकंन 

गने/गराईने र सो सम्बधधी तथ्याङ्क तयार गने, सचूना प्रचार तथा प्रसार गने, 

 विपद ्पिूय तयारी तथा प्रवतकायय सम्बधधी तावलम, वसमलेुशन तथा ऄभ्यास सञ्चालन गने/गराईने, 

 विपद ्सचेतना काययिम वनयवमत रुपमा ऄधतरविया, तावलम र वमवडया माफय त प्रसारण गने, 

 विपद ्पिूय तयारी तथा प्रवतकाययको लावग सम्बवधधत वनकायसँग समधिय गरी बधदोबस्तीका सरसामानको 

व्यिस्था गने, 
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 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत र शाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरु पालना गने/गराईने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िरिर्ाई, िातािरण तथा सिपद ्व्यिवथापन शाखा 

पद िातािरण तथा सरसफाई सहायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो  िन/िातािरण 

कायफ सिसिरण 

सरसफाइ, िातािरण तथा विपद ्व्यिस्थापन शाखा प्रमखुको रुपमा सरसफाइ व्यिस्थापकले सामावजक विकास 

शाखा प्रमखुप्रवत ईत्तरदायी भइ दहेायमा ईवल्लवखत काययहरु प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 सरसफाइ सम्बधधी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायधियन र वनयमन 

 फोहोरमलैा संकलन, स्थानाधतरण, पररिहन, पनूः प्रयोग तथा जवधतम विसजयन सम्बधधी विधी तथा 

प्रविया तयार गने 

 खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणस्तर र िाय तथा ध्िवनको प्रक्षण वनयधिण र वनयमन गने 

 फोहरमलैा संकलन, स्थानाधतरण, पररिहन, पनुःप्रयोग तथा ऄवधतम विसजयन सम्बधधी िीवध तथा प्रविया 

तयार गने  

 स्िच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर र िाय ुतथा ध्िनीको प्रदषुण वनयधिण र वनयमन गने  

 फोहमलैा व्यिस्थापन सेिा संचालन गने  

 सरसफाइ सम्बधधी काययको सपुररिके्षण, ऄनगुमन तथा प्रवतिदेन गने 

 सरसफाइ सम्बधधी न.पा. ले प्रत्यायोजन गरेका ऄधय कायय गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िारुण यन्त्र इकाई 

पद कमाण्डर 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो  िा.प्र 

कायफ सिसिरण 

यस आकाइका कमाण्डरले सरसफाइ, िातािरण तथा विपद ् व्यिस्थापन शाखाप्रवत जिाफदहेी भइ दहेाय 

ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 िारुण यधिलाइ हर समय तयारी ऄिस्थामा राख्ने 

 िारुण यधि टोलीलाइ चसु्त दरुुस्त जिस्थामा राख्ने 

 साियजवनक तथा वनजी सम्पवत्तमा जागलागीका कारण हुन सक्ने क्षती धयनूीकरणका लावग यथासम्भि 

प्रयत्न गन े

 ऄधय तोवकएका कायय गने 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत, शाखा तथा ईपशाखा प्रमखुले वदएका वनदशेनहरु पालना गने/गराईने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र आन्तिरक लखेा परीक्षण शाखा 

पद आततररक लेखा पररक्षण अवधकारी 

श्रेणी,ििेा / िमिु छैठौ  प्रशािन/लखेापिरक्षण 
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कायफ सिसिरण 

लेखा परीक्षण ऄवधकारीले प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतप्रवत ईत्तरदायी भइ ईपलब्ध मानि संशाधन, भौवतक 

सवुिधा र नीवत वनयम बमोवजम सम्बवधधत शाखा, ईपशाखा र आकाइसँग समधिय गरी दहेायऄनसुारका कायय 

प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 नगर काययपावलका कायायलयको भावथयक कारोबार वनयवमत गने र नावचयक काययविवध ऐन, वनयम तथा 

काययविवधको पालनाको व्यिस्था गने 

 सम्बवधधत शाखा, ईपशाखा र आकाइसँग समधिय गरी नगरपावलकाको नावथयक कारोबारको नाधतररक 

लेखापरीक्षण गने, 

 अधतररक लेखा परीक्षणमा दवेखएका कमीकमजोरी वनयवमत गनय सझुािवदने, 

 नगर काययपावलकाको कायायलयको अवथयक व्यिस्था, वनणयय र कारोबार सधुार सम्बधधी अधतररक लेखा 

परीक्षण प्रवतिदेन तयार गरी सुधारको लावग प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष पेश गने, 

 नगर काययपावलका कायायलयको पेश्की तथा िरेुज ुसम्बधधी लगत तयार गरी फछ्यौट तथा वनयवमत गनय 

वनणययाथय प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष वििरण पेश गने, 

 नगर काययपावलका कायायलयको ऄवधतम लेखा परीक्षण प्रवियामा सम्बवधधत शाखा, ईपशाखा तथा 

आकाइलाइ अिश्यक सहयोग गने 

 नगरपावलकाको व्यिस्थापन सिेक्षण, स्थानीय तह संस्थागत लेखाजोखा (वलसा) प्रवियामा सम्पकय को 

कायय गने/गराईने 

 नगरपावलकाको लेखा, खररद र वजधसी सम्बधधी प्रवियाको गणुस्तर सवुनवश्चत गने 

 अवथयक कारोबारको माधतररक सशुासन कायम गने/गराईने काययमा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतलाइ 

सहयोग गने 

 अधतररक लेखा परीक्षणसम्बधधी नीवत, वनयम र वनदवेशका तयार गरी कायायधियनको व्यिस्था गने/गराईने 

 मातहतका कमयचारीको काययसम्पादन मलू्याङ्कन र जनशवि विकास सम्बधधी कायय गने 

 िडा कायायलयहरुका राजश्व संकलन ऄवभलेखको ऄिलोकन गरी अिश्यक पषृ्ठपोषण वदने 

 नगरपावलकाको म.ले.प लाइ सहयोग गने 

 कायायलयमा फछयोटका लावग पेश भएका बेरुज ु संपरीक्षणको लावगमहालेखा परवक्षकको कायायलयमा 

पेश गने 

 नगरका विद्यालयहरुको लेखा पररक्षण गने र सहवजकरण गने 

 नगरपावलकाबाट संचावलत योजना/अयोजनाहरुको ऄनुगमन गरी श्रेस्तामा पेश भएका विल भरपाइ 

कागजात नावदसंग मेल खाए नखाएको विशे्लषण गने 

 अधतररक लेखा परीक्षण गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत समक्ष िावषयक प्रवतिदेन पेश गने 

 नगर प्रमखु, ईपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले वदएका वनदशेनहरुको पालना गने 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िडा िसमसतको कायाफलय 
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पद िडा सवचि 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो/पाचँौ  प्रशािन/िा.प्र. 

कायफ सिसिरण 

िडा सवचिले दहेाय मनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछः 

 प्रचवलत काननू बमोवजम व्यविगत घटना दताय, मधािवधक र सोको ऄवभलेख संरक्षण व्यिस्थापन गने, 

 व्यविगत घटना दताय सम्बधधी जनचेतना काययिम सञ्चालन गने, 

 सामावजक सरुक्षा भत्ता वितरण तथा ऄवभलेख ऄद्यािवधक गने, 

 िडावभि अवथयक तथा सामावजक रुपमा पवछ परेका मवहला, बालबावलका, दवलत, ऄपाङ्गता भएका 

व्यवि, जषे्ठ नागररक, ऄल्पसंख्यक, सीमाधतकृत समदुायको ऄवभलेख राखी सामावजक र अवथयक 

ईत्थान सम्बधधी काममा सहयोग गने, 

 विवभधन समदुायका बीष सामावजक सदभाि र सौहादयता कायम गने, 

 बालवििाह, मवहला विरुर्द्को वहसंा, छुिाछुत, दहजे तथा दाआजो, हवलया प्रथा, छाईपडी, कमलरी प्रथा, 

बालब्धम, मानि बेचविखन, वनरक्षरता जस्ता सामावजक कररती र ऄधधविश्वासको ऄधत्य गनय सहयोग 

गन,े गराईने 

 प्रचवलत काननूको ऄधीनमा रही मालपोत तथा भवूम कर, व्यिसाय कर, बहाल कर, बहाल विदौरी 

शलु्क, विज्ञापन कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयाँ व्यिसाय दताय, वसफाररस दस्तरु, सिारी साधन कर, 

मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी नगरपावलकामा प्रवतिदेन सवहत रकम बझुाईने, 

 कायायलयमा भएका कागजपिहरुको ऄवभलेख व्यिस्थापन तथा सरकारी सम्पतीको रेखदखे तथा संरक्षण 

गन े

 टोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडावभि संचालन हुने योजनाहरूका लावग ईपभोिा 

सवमवतको गठन काययमा सहयोग गने, 

 िडावभिका योजना तथा भौवतक पिूायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदखे तथा व्यिस्थापन गने, 

 िडा के्षिवभि संचालनमा रहकेा ईद्योग, फमय, व्यिसाय नावदको वनयमन तथा तथ्याङ्क संकलन गरी 

न.पा. मा पठाईने 

 समीक्षा र जनुगमनका साथै सम्पधन योजनाहरुिाट हावसल ईपलब्धीमा दवलत, विपधन तथा मवहलाहरुको 

पहुचं सम्बधधी ऄवधकारको सवुनवश्चतता गने 

 िडावभि न.पा.का वनणययहरुको प्रभािकारी कायायधियन गने 

 िडािासीहरुलाइ, िडा कायायलयले ईपलब्ध गराईने भनी न.पा. कायायलयले तोकेका सेिा र सवुिधा 

मावथ सबै िगय, वलङ्ग, समदुाय र जातजावतको समान पहुचं सवुनवश्चत गने 

 नगरपावलका कायायलयले िडा सवमवतको कायायलयिाट गने भनी तोवकएका के्षिहरुमा कामको प्रकृवत 

मनसुार मािश्यक पने वसफाररश जस्तै नागररकता, नाता प्रमावणत, नामथर, ितन संशोधन, दइु नामथर 

प्रमावणत, घरबारी प्रमावणत, खानेपानी विद्यतु, व्यविगत घटना (पवञ्जकरण) सम्बधधी लगायत स्थायी, 

ऄस्थायी बसोिास, नामसारी वप्रतो मलू्यांकन, चारवकल्ला प्रमावणत लगायतका ऄधय विविध वकवसमका 

वसफाररश सम्िधधी प्रारवम्भक काययहरु प्रचवलत ऐन वनयम तथा नगरपावलका कायायलयले तोके ऄनसुार 
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गन े

 वसफाररश शलु्कको, िारेमा सबैलाइ जानकारी गराईने 

 िडा क्षेिवभिको साियजवनक स्थल, सडक, जनसंख्या, घरसंख्या, क्षेिफल, वसमाना, धारा, मठमवधदर, 

डल, कायायलय तथा संघसंस्था, विद्यालय, सडकिवत्त, प्राकृवतक स्रोत-साधन, अवदको लगत राख्ने एि ं

साियजवनक सम्पवत्तको संरक्षण गने गराईने 

 ईल्लेवखत तथ्यांकहरु न.पा. कायायलयको सचूना तथा नवभलेख केधरमा पठाईने 

 भिन तथा िस्ती विकास ईपशाखा तथा सामावजक विकास शाखा समतेको समधियमा योजना छनौट 

गने काययमा िडा सवमवत एि ंिडाध्यक्षलाइ विशेष सहयोग पयुायईने 

 िडामा संचावलत विवभधन विकास वनमायणका काययहरुमा िडा सवमवत एि ंिडा ऄध्यक्षलाइ सहयोग तथा 

सजीकरण गने। मािश्यकता ननसुार िडा भेला सञ्चालन गरी योजनाहरुको प्राथवमकतािम वनधायरण गरी 

िडा सवमवत माफय त ्न.पा. मा पठाईत्ते 

 न.पा.िाट स्िीकृत भएका योजनाहरु लाइ अिश्यकता ऄनसुार ईपभोिा सवमवत गठन गरी 

कायायधियनका लावग न.पा. कायायलयलाइ विशेष सहयोग पयुायईने 

 अगामी अ.ि. को सहभावगतात्मक िावषयक बजटे तजुयमा गनय न.पा. काययायलयलाइ सहयोग पयुायईने 

न.पा. माफय त ्िडावभि संचावलत योजनाहरुको सामावजक लेखा परीक्षणमा अिश्यक काययहरु गने 

 स्थानीय क्लि एि ंगरैसरकारी संस्थासंग अिश्यक समधिय गने 

 िडामा सञ्चावलत विवभधन वशविर, क्याम्प, एि ं विशषे र रावष्िय नवभयानका काययिम भएमा सहयोग 

पयुायईने िडा कायायलयमा अइपने दवैनक वचठीपि दताय चलानी गने गराईने 

 िडामा अइ पने सानातीना झ-ैझगडाको वछनोफानो गनय न.पा. कायायलयलाइ विशेष सहयोग पयुायईने 

 िडावभि न.पा. वनयम, काननू विरुर्द् घर पखायल अवद वनमायण कायय गरेमा समयमा नै न.पा. कायायलयमा 

जानकारी वदने 

 प्रचवलत ऐन वनयममा तोके बमोवजमका नधय कायय र न.पा. कायायलयिाट प्राप्त ऄधय वनदशेनको पालना 

गन े

 कायायलय प्रमखु एि ंप्रशासन शाखा प्रमखुको ऄधय वनदशेनको पालना गने 

यसमा ईल्लेख भए बाहके ऄधय काययहरुको हकमा प्रचवलत ऐन काननुमा व्यिस्या भए बमोवजम हुनेछ । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र िडा िसमसतको कायाफलय 

पद अवसस्टेतट सब इवतजवनयर/सब-इवतजवनयर 

श्रेणी,ििेा / िमिु चौथो/पाचँौ  प्रशािन/िा.प्र. 

कायफ सिसिरण 

ऄवसस्टेधट सब आवञ्जवनयरले देहाय ऄनसुारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

 अयोजना सञ्चालन गनुय पने अिश्यकता पवहचान तथा पिूय संभाव्यता ऄध्ययन गने 

 अयोजनाले पाने पयायिरणीय ऄसरको विशे्लषण गने 

 अयोजनाको प्राथवमकता वनधायररण तथा छनौट गने 
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 अयोजना प्राथवमकता िमवनधायरण तथा छनौट, सञ्चालनको सम्बधधमा िडा सवमवतलाइ अिश्यक 

सचुना तथा जानकारी ईपलव्ध गराईने र परामशय वदने 

 ईपभोिा सवमवतबाट सचालन हुने िडास्तरीय योजनाको सभ ेतया लगत आवस्टमटे तयार गने 

 नगर सभाबाट पाररत भएका नायोजनाहरुको संचालनाथय ईपभोिा सवमवत गठन प्रवियामा सहजीकरण 

गन े

 अयोजना कायायधियनको ऄिस्थामा नायोजनाको सपुररिके्षण गरी जायोजना कायायत्ियन तथा गणुस्तर 

कायम गनय सहजीकरण गने, 

 अयोजनाको सपुररिके्षण र ऄनगुमन विशे्लषण गरी नगर कायायपावलका कायायलयको आवञ्जवनयरबाट 

ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन गराइ कायय सम्पधनताको वसफाररस वलन अिश्यक कागजातहरु तयार गने 

 अयोजना सम्पधन, नायोजना सञ्चालन रहकेो, अयोजना सरुु नभएको नावदको वििरणको ईल्लेख गरी 

मावसक, चौमावसक, नधयिावषयक र िावषयक प्रवतिदेन र गने 

 ईपभोिा सवमवत गठन गने, 

 ईपभोिा सवमवतलाइ योजना सजालनको लावग सल्लाह, परामशय तथा योजना सम्िधधमा सहवजककरण 

गन,े 

 सम्झौता गनय गराईने, 

 योजनाको वकस्ता भिुानीको लावग अिश्यक प्रविया परुा गने, 

 योजनाको ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन काययमा समधिय गने, 

 ऄवधतम वकस्ता भिुानीको लावग अिश्यक प्रवकया परुा गने, 

 अधतररक र ऄवधतनलेखा परीक्षणका लावग ऄवभलेख राखे, 

 योजनाको मावसक, चौमावसक, ऄधयिावषयक र िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन तयार गने र सम्बवधधत वनयकायमा 

पेश गने  

 योजनाको वदगोपनाको लावग जनऄपनत्िको भािना वसजयनाको लावग अिश्यक सामावजक पररक्षण 

गने/गराईने अवद 

 नगर काययपावलका कायायलय, िडा सवमवतको कायायलय तथा िडा सवचिले तोके ऄनसुार कायय सम्पादन 

गरी वनयवमत रुपमा प्रवतिदेन वदने 

 शाखा प्रमखु, िडा सवचिले तोकेका ऄधय काययहरु गने । 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 

पद मेवडकल सुपररटेतडेतट 

श्रेणी,ििेा / िमिु ९/१० औ  मसेडकल जनरसलष्ट/गाईन े

कायफ सिसिरण 

 ऄस्पतालको समग्र प्रशासवनक व्यिस्थापन तथा दवैनक सञ्चालनको नेततृ्ि गनुय। 

 ऄस्पताल सञ्चालनसम्बधधी नीवत, वनयम, वनदवेशका तथा काययविवध कायायधियन गनुय। 
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 ऄस्पतालको संगठनात्मक संरचना, काययविभाजन तथा वजम्मिेारी वनधायरण गनुय। 

 सेिा प्रिाहलाइ सरल, छररतो, पारदशी तथा ईत्तरदायी बनाईन।ु 

 अधतररक वनयधिण प्रणाली लाग ूगनुय। 

 बाह्य तथा अधतररक ईपचार सेिा, अकवस्मक सेिा, प्रयोगशाला, फामसेी, रेवडयोलोजी तथा ऄधय 

वचवकत्सकीय सेिाको समधिय र गणुस्तर ऄनगुमन गनुय। 

 ईपचार सेिा गणुस्तरीय, सरुवक्षत तथा प्रभािकारी भएको सवुनवश्चत गनुय। 

 वचवकत्सक, नसय, स्िास्थ्यकमी तथा प्राविवधकहरूको काययसम्पादन ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन गनुय। 

 ईपचार मापदण्ड (Clinical Protocols & Guidelines) पालना गराईन।ु 

 वबरामी सरुक्षा तथा संिमण वनयधिण काययिम प्रभािकारी रूपमा सञ्चालन गनुय। 

 ऄस्पतालका सम्पणूय कमयचारीहरूको व्यिस्थापन, सपुररिके्षण तथा प्रेरणा प्रदान गनुय। 

 कमयचारीको काययवििरण तयार गनुय तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गनुय। 

 क्षमता विकास, तावलम, ऄवभमखुीकरण तथा वनरधतर व्यािसावयक विकास काययिम सञ्चालन गनुय। 

 कमयचारी ऄनशुासन, अचारसंवहता तथा सेिा अचरण पालना गराईन।ु 

 कमयचारीहरूको गनुासो व्यिस्थापन तथा समस्या समाधान गनुय। 

 ऄस्पतालको िावषयक बजटे वनमायण, कायायधियन तथा ऄनगुमन गनुय। 

 अम्दानी तथा खचयको पारदशी र ईत्तरदायी व्यिस्थापन सवुनवश्चत गनुय। 

 औषवध, ईपकरण, सामग्री तथा सेिा खररद प्रवियाको व्यिस्थापन गनुय। 

 वित्तीय प्रवतिदेन तयार गरी सम्बवधधत वनकायमा पेश गनुय। 

 सरकारी तथा दात ृवनकायबाट प्राप्त बजटे तथा सहयोगको सदपुयोग सवुनवश्चत गनुय। 

 औषवध, मवेडकल ईपकरण तथा ऄधय अिश्यक सामग्रीको पयायप्त ईपलब्धता सवुनवश्चत गनुय। 

 स्टोर व्यिस्थापन, भण्डारण, वितरण तथा गणुस्तर वनयधिण गनुय। 

 अपवूतय प्रणालीलाइ प्रभािकारी, पारदशी तथा व्यिवस्थत बनाईन।ु 

 म्याद सवकने औषवध तथा सामग्रीको ईवचत व्यिस्थापन गनुय। 

 ऄस्पतालको सेिा गणुस्तर मापन, ऄनगुमन तथा सधुार योजना कायायधियन गनुय। 

 वबरामी सधतवुि सिेक्षण सञ्चालन गनुय तथा सधुारात्मक कायययोजना तयार गनुय। 

 अधतररक ऄवडट, सपुररिके्षण तथा ऄनगुमन प्रणाली विकास गनुय। 

 रावष्िय मापदण्ड तथा वनदवेशकाऄनसुार ऄस्पताल सञ्चालन सवुनवश्चत गनुय। 

 स्िास्थ्य कायायलय, स्थानीय तह, प्रदशे सरकार तथा संघीय वनकायसँग समधिय गनुय। 

 गरैसरकारी संस्था, विकास साझदेार तथा सामदुावयक संघ–संस्थासँग सहकायय गनुय। 

 ऄस्पतालको प्रवतवनवधत्ि विवभधन बैठक, गोष्ठी तथा काययिममा गनुय। 

 रेफरल प्रणालीलाइ प्रभािकारी बनाईन ऄधय ऄस्पतालहरूसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पतालका सम्पणूय सेिा तथ्याङ्कको ऄवभलेख, विशे्लषण तथा व्यिस्थापन गनुय। 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन तयार गरी सम्बवधधत वनकायमा पेश गनुय। 

 HMIS तथा ऄधय स्िास्थ्य सचूना प्रणालीको प्रभािकारी प्रयोग सवुनवश्चत गनुय। 

 विपद ्जोवखम धयनूीकरण तथा अकवस्मक सेिा योजना तयार गनुय। 

 अकवस्मक ऄिस्था, महामारी तथा विपदक्ा समयमा ऄस्पताल सेिा प्रभािकारी सञ्चालन गनुय। 

 अपतकालीन प्रवतविया टोली पररचालन तथा समधिय गनुय। 
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 नगरपावलका/ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवत/ स्िास्थ्य शाखाप्रवत प्रत्यक्ष रूपमा जिाफदहेी। 

 ऄस्पतालको सम्पणूय सेिा तथा व्यिस्थापनको वजम्मिेारी िहन गने। 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 

पद मेवडकल अवधकृत 

श्रेणी,ििेा / िमिु ८ औ  ज.ि.ेि. 

कायफ सिसिरण 

 ओपीडी, आमजधेसी तथा आनडोर सेिा माफय त वबरामीको जाँच, वनदान तथा ईपचार गनुय। 

 अिश्यक प्रयोगशाला परीक्षण, एक्स–रे, ऄल्िासाईण्ड लगायतका परीक्षण वसफाररस गनुय। 

 ईपचार योजना तयार गरी औषवध तथा अिश्यक ईपचार सेिा ईपलब्ध गराईनु। 

 अकवस्मक ऄिस्थाका वबरामीलाइ प्राथवमक ईपचार तथा जीिनरक्षक सेिा प्रदान गनुय। 

 जवटल ऄिस्थाका वबरामीलाइ ईच्चस्तरीय ऄस्पतालमा रेफरल गनुय। 

 भनाय भएका वबरामीको दवैनक राईण्ड गरी स्िास्थ्य ऄिस्थाको मलू्याङ्कन गनुय। 

 ईपचार प्रगवत ऄवभलेख राख्न ुतथा वडस्चाजय समरी तयार गनुय। 

 नवसयङ स्टाफसँग समधिय गरी ईपचार प्रविया प्रभािकारी बनाईन।ु 

 संिमण वनयधिण (Infection Prevention and Control) मापदण्ड पालना गराईन।ु 

 आमजधेसी केसहरूको तत्काल मलू्याङ्कन र व्यिस्थापन गनुय। 

 िमा, श्वासप्रश्वास समस्या, प्रसवूत अपतकालीन ऄिस्था अवदमा तत्काल सेिा प्रदान गनुय। 

 अिश्यक परे एम्बलेुधस र रेफरल समधिय गनुय। 

 मात ृतथा वशश ुस्िास्थ्य, खोप, पररिार वनयोजन, पोषण तथा सरुिा रोग वनयधिण काययिममा संलग्न 

हुन।ु 

 स्िास्थ्य वशक्षा, जनचेतना तथा समदुायस्तरीय स्िास्थ्य प्रिर्द्यन गवतविवधमा सहभावगता जनाईन।ु 

 सरकारी स्िास्थ्य काययिम प्रभािकारी रूपमा कायायधियन गनुय। 

 वबरामी रवजस्टर, ईपचार वििरण, रेफरल ऄवभलेख ऄद्यािवधक राख्न।ु 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 औषवध तथा मवेडकल सामग्रीको ईवचत प्रयोग र व्यिस्थापनमा सहयोग गनुय। 

 नसय, हले्थ ऄवसस्टेधट, ल्याब टेवक्नवसयन तथा ऄधय कमयचारीसँग टोलीगत रूपमा कायय गनुय। 

 कवनष्ठ स्िास्थ्यकमीहरूलाइ प्राविवधक मागयदशयन तथा सपुररिके्षण प्रदान गनुय। 

 ऄस्पतालको वनयवमत बैठक तथा तावलम काययिममा सविय सहभावगता जनाईनु। 

 ऄस्पताल सेिाको गणुस्तर ऄवभिवृर्द्का लावग वनरधतर सधुार प्रविया ऄिलम्बन गनुय। 

 वबरामी सरुक्षासम्बधधी मापदण्ड पालना गराईन।ु 

 स्िास्थ्य जोवखम धयनूीकरण तथा सरुवक्षत सेिा प्रिाहमा ध्यान वदन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 
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पद स्टाफ नसश 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७ औ  जनरल नर्थिङ्ग 

कायफ सिसिरण 

 ओपीडी, आमजधेसी र आनडोरमा अएका वबरामीलाइ अिश्यक नवसयङ सेिा प्रदान गनुय। 

 वबरामीको स्िास्थ्य ऄिस्था वनयवमत रूपमा ऄनगुमन गरी ऄवभलेख राख्नु। 

 वचवकत्सकको वनदशेन ऄनसुार औषवध वितरण तथा ईपचार प्रविया सम्पधन गनुय। 

 सलाआन, आधजके्सन, नेबलुाआजेसन, डे्रवसङ, क्याथेटराआजसेन लगायतका नवसयङ काययहरू गनुय। 

 शल्यवियापवछ तथा गम्भीर वबरामीको विशेष वनगरानी गनुय। 

 िाडय सफाआ, बेड तयारी तथा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गराईन।ु 

 वबरामी भनाय, स्थानाधतरण तथा वडस्चाजय प्रवियामा सहयोग गनुय। 

 बेड ईपलब्धता तथा प्रयोग ऄिस्थाको दवैनक ऄवभलेख राख्न।ु 

 अकवस्मक ऄिस्थामा तरुुधत प्रवतविया वदइ जीिनरक्षक सेिा प्रदान गनुय। 

 िमा, श्वासप्रश्वास समस्या, रिश्राि, बेहोस ऄिस्था अवदमा तत्काल नवसयङ केयर प्रदान गनुय। 

 अकवस्मक ऄिस्थामा वचवकत्सकलाइ सहयोग तथा अिश्यक ईपकरण तयारी गनुय। 

 सरुवक्षत प्रसवूत सेिा, प्रसवूत पिूय तथा पश्चात ्नवसयङ केयर प्रदान गनुय। 

 निजात वशशकुो हरेचाह, स्तनपान सहयोग तथा ताप वनयधिण गनुय। 

 गभयिती मवहलालाइ पोषण, सरसफाआ तथा सरुवक्षत माततृ्िबारे परामशय वदन।ु 

 औषवध भण्डारण, म्याद, तापिम तथा स्टक व्यिस्थापनमा ध्यान वदन।ु 

 मवेडकल ईपकरणहरूको सफाआ, प्रयोग र संरक्षण गनुय। 

 अपवूतय ऄभाि भएमा समयम ैररपोटय गनुय। 

 हात धनुे ऄभ्यास, PPE प्रयोग, फोहोर व्यिस्थापन तथा सेफ्टी प्रोटोकल पालना गनुय। 

 ऄस्पतालवभि संिमण फैवलन नवदन अिश्यक सािधानी ऄपनाईन।ु 

 वबरामी तथा अफधतलाइ संिमण वनयधिणबारे सचेत गराईनु। 

 नवसयङ नोट, औषवध चाटय, भाआटल साआन चाटय तथा केयर ्लान वनयवमत ऄद्यािवधक गनुय। 

 दवैनक, मावसक तथा िावषयक सेिा प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 सरकारी फारम, रवजस्टर तथा ररपोवटयङ प्रणाली प्रयोग गनुय। 

 वबरामी तथा अफधतलाइ रोग, औषवध सेिन, खानपान र जीिनशलैीबारे परामशय वदन।ु 

 खोप, पोषण, सरसफाआ, पररिार वनयोजन तथा मात–ृवशश ुस्िास्थ्यबारे जनचेतना काययिम सञ्चालनमा 

सहयोग गनुय। 

 वचवकत्सक, मवेडकल ऄवधकृत, ल्याब टेवक्नवसयन, फामसेी तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 
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 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सविय सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 

पद रेवडयोग्राफर 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७  रेसडयोग्राफर् 

कायफ सिसिरण 

 एक्स–रे, ऄल्िासाईण्ड (योग्यता ऄनसुार), पोटेबल एक्स–रे लगायतका रेवडयोलोवजकल परीक्षण 

सञ्चालन गनुय। 

 वचवकत्सकको वसफाररस ऄनसुार अिश्यक आमेवजङ प्रविया सम्पधन गनुय। 

 वबरामीको सही पोवजसवनङ गरी गणुस्तरीय छवि (image quality) सवुनवश्चत गनुय। 

 अपतकालीन तथा गम्भीर वबरामीको प्राथवमकताका साथ आमवेजङ सेिा प्रदान गनुय। 

 एक्स–रे, CR/DR वसस्टम, प्रोसेसर, ऄल्िासाईण्ड मवेसन (सम्बवधधत तावलम भएमा) को सरुवक्षत 

सञ्चालन गनुय। 

 ईपकरणको वनयवमत सफाआ, सामाधय ममयत तथा परीक्षण (Quality Check) गनुय। 

 ईपकरण वबवग्रएमा तत्काल सम्बवधधत वनकायलाइ जानकारी गराईन।ु 

 रेवडयोलोजी कक्षको सरुक्षा र व्यिस्थापन सवुनवश्चत गनुय। 

 ALARA वसर्द्ाधत (As Low As Reasonably Achievable) पालना गद ै विवकरण जोवखम 

धयवूनकरण गनुय। 

 वबरामी, कमयचारी तथा अफधतलाइ अिश्यक सरुक्षात्मक ईपाय (Lead apron, shield) प्रयोग 

गराईन।ु 

 विवकरण सरुक्षासम्बधधी सरकारी मापदण्ड तथा प्रोटोकल कडाआका साथ पालना गनुय। 

 परीक्षणपिूय वबरामीलाइ प्रविया बारे स्पि जानकारी वदन।ु 

 डर, ऄसहजता तथा पीडा धयनूीकरण गनय सहयोग गनुय। 

 वचवकत्सक, नसय तथा ऄधय स्िास्थ्यकमीसँग समधिय गरी सेिा प्रिाह गनुय। 

 एक्स–रे तथा आमवेजङ ररपोटय रवजस्टर तथा वडवजटल ऄवभलेख ऄद्यािवधक राख्न।ु 

 दवैनक, मावसक तथा िावषयक सेिा तथ्याङ्क संकलन गरी प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 PACS/RIS प्रणाली (ईपलब्ध भएमा) माफय त डाटा व्यिस्थापन गनुय। 

 रेवडयोलोजी कक्ष, ईपकरण तथा परीक्षण के्षिमा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गनुय। 

 ईपकरण, टेबल तथा सम्पकय  सतहको वनयवमत वडसआधफेक्सन गनुय। 

 ऄस्पतालको फोहोर व्यिस्थापन प्रणाली पालना गनुय। 

 आमवेजङ सेिाको गणुस्तर सधुारका लावग वनरधतर सधुार प्रविया ऄपनाईन।ु 

 नयाँ प्रविवध, तावलम तथा ऄपडेटमा सविय सहभावगता जनाईन।ु 
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 ऄस्पताल व्यिस्थापनसँग समधिय गरी सेिा विस्तारमा योगदान वदन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 

पद डेतटल हाइजेवनस्ट 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७   

कायफ सिसिरण 

 ओपीडीमा अएका वबरामीको प्रारवम्भक दधत परीक्षण तथा मलू्याङ्कन गनुय। 

 डेधटल सजयन / डेवधटस्टको वनदशेन ऄनसुार दधत ईपचार प्रवियामा सहयोग गनुय। 

 स्केवलङ, पोवलवसङ, फ्लोराआड एव्लकेशन, साधारण दधत सरसफाआ सेिा प्रदान गनुय। 

 दधत एक्स–रे (योग्यता ऄनसुार) गनय सहयोग गनुय। 

 डेधटल वक्लवनकमा संिमण वनयधिण मापदण्ड (IPC) कडाआका साथ पालना गनुय। 

 ईपकरणहरूको स्टेररलाआजसेन, वडसआधफेक्सन तथा सरुवक्षत भण्डारण सवुनवश्चत गनुय। 

 PPE प्रयोग, फोहोर व्यिस्थापन तथा वक्लवनक सरसफाआमा ध्यान वदन।ु 

 डेधटल चेयर, ह्याधडपीस, ऄल्िासोवनक स्केलर तथा ऄधय ईपकरणको सरुवक्षत प्रयोग र ममयत सम्भार गनुय। 

 डेधटल सामग्रीको स्टक, म्याद तथा प्रयोग ऄवभलेख राख्न।ु 

 अिश्यक सामग्री ऄभाि भएमा समयम ैजानकारी गराईनु। 

 वबरामीलाइ मखु तथा दधत सरसफाआ, ब्रस गने तररका, खानपान तथा जीिनशैलीबारे परामशय वदन।ु 

 तम्बाकु, सतुीजधय पदाथय, मवदरा सेिनको दषु्प्रभािबारे सचेत गराईन।ु 

 बालबावलका, गभयिती मवहला तथा िरृ्द्हरूलाइ विशेष दधत स्िास्थ्य परामशय वदन।ु 

 विद्यालय दधत स्िास्थ्य काययिम सञ्चालनमा सहभावगता जनाईन।ु 

 सामदुावयक जनचेतना काययिम, दधत स्िास्थ्य वशविर तथा अईटरीच वक्लवनक सञ्चालन गनुय। 

 स्थानीय तहका जनस्िास्थ्य काययिमसँग समधिय गरी सेिा विस्तार गनुय। 

 वबरामी दधत रवजस्टर, ईपचार वििरण तथा रेफरल ऄवभलेख ऄद्यािवधक राख्नु। 

 दवैनक, मावसक तथा िावषयक सेिा प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 सरकारी ररपोवटयङ प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 डेधटल सजयन, मवेडकल ऄवधकृत, नसय तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सविय सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 
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पद फामेसी सहायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७ र्ामिेी 

कायफ सिसिरण 

 वचवकत्सकको प्रेवस्ि्सन ऄनसुार वबरामीलाइ सही औषवध, सही मािा र सही तररकाले वितरण गनुय। 

 औषवध सेिन विवध, समय, मािा र सािधानीबारे वबरामीलाइ परामशय वदन।ु 

 औषवधको सम्भावित साआड आफेक्ट तथा सरुवक्षत प्रयोगबारे जानकारी वदन।ु 

 अपतकालीन ऄिस्थामा तत्काल औषवध ईपलब्ध गराईनु। 

 औषवधहरू तापिम, अरयता तथा सरुक्षा मापदण्ड ऄनसुार भण्डारण गनुय। 

 First Expiry First Out (FEFO) वसर्द्ाधत ऄनसुार औषवध व्यिस्थापन गनुय। 

 स्टक रवजस्टर, BIN काडय तथा कम््यटुर प्रणालीमा ऄवभलेख ऄद्यािवधक गनुय। 

 म्याद गवुिन लागकेा औषवधको पवहचान गरी समयम ैजानकारी गराईन।ु 

 औषवध खररद योजना तयार गनय सहयोग गनुय। 

 अपवूतय प्राप्त गदाय गणुस्तर, मािा, ब्याच नम्बर तथा म्याद जाँच गनुय। 

 वबल, भौचर तथा खररद ऄवभलेख व्यिवस्थत राख्न।ु 

 औषवधको गणुस्तर, ्याकेवजङ तथा लेबवलङ जाँच गनुय। 

 नकली, वबवग्रएको िा शकंास्पद औषवध पवहचान गरी प्रयोग नगनुय। 

 औषवध सरुक्षासम्बधधी सरकारी वनदवेशका पालना गनुय। 

 दवैनक औषवध वितरण वििरण, स्टक वस्थवत तथा मावसक खपत वििरण तयार गनुय। 

 LMIS / eLMIS प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 फामसेी कक्षको सरसफाआ, फोहोर व्यिस्थापन तथा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गनुय। 

 औषवध वितरण गदाय स्िच्छता र PPE प्रयोगमा ध्यान वदन।ु 

 फामायवसस्ट, मवेडकल ऄवधकृत, नसय तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी औषवध अपूवतय प्रणाली सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 

पद अपथावल्मक सहायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७ विाव्य/सिसिध 

कायफ सिसिरण 

 ओपीडीमा अएका वबरामीको अखँा परीक्षण (Visual Acuity, Refraction, Torch 
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Examination अवद) गनुय। 

 अखँासम्बधधी सामाधय रोगहरूको प्रारवम्भक पवहचान तथा ईपचार गनुय। 

 वचवकत्सक / नेिरोग विशषेज्ञको वनदशेन ऄनसुार औषवध प्रयोग र ईपचार प्रविया परूा गनुय। 

 अकवस्मक अखँा चोट, संिमण तथा एलजीको प्राथवमक ईपचार गनुय। 

 Snellen chart, Retinoscope, Ophthalmoscope, Slit lamp (ईपलब्ध भएमा) लगायतका 

ईपकरण सञ्चालन गनुय। 

 ईपकरणहरूको सरसफाआ, ममयत सम्भार तथा सरुवक्षत भण्डारण गनुय। 

 ईपकरण वबवग्रएमा तत्काल जानकारी गराईन।ु 

 दृविदोष भएका वबरामीको लावग चश्मा वसफाररस गनुय। 

 लेधस चयन, फे्रम वफवटङ तथा प्रयोगबारे परामशय वदन।ु 

 चश्मा वितरण तथा ऄवभलेख राख्न।ु 

 अखँा शल्यविया पिूय तयारी तथा पोस्ट–ऄप केयरमा सहयोग गनुय। 

 वबरामीलाइ शल्यविया पिूय तथा पश्चात ्अिश्यक परामशय वदन।ु 

 डे्रवसङ, औषवध प्रयोग तथा फलो–ऄप व्यिस्थापन गनुय। 

 नेि वक्लवनक तथा ईपकरण के्षिमा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गनुय। 

 ईपकरण स्टेररलाआजेसन, वडसआधफेक्सन तथा सरुवक्षत प्रयोग सवुनवश्चत गनुय। 

 फोहोर व्यिस्थापन प्रणाली पालना गनुय। 

 वबरामी रवजस्टर, परीक्षण वििरण, ईपचार ऄवभलेख तथा रेफरल तथ्याङ्क ऄद्यािवधक गनुय। 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक सेिा प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 सरकारी ररपोवटयङ प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 अखँासम्बधधी जनचेतना काययिम सञ्चालन गनुय। 

 विद्यालय अँखा स्िास्थ्य परीक्षण काययिम तथा समदुायस्तरीय वशविरमा सहभावगता जनाईन।ु 

 िरृ्द्, बालबावलका तथा ऄपाङ्ग व्यविहरूका लावग लवक्षत काययिम सञ्चालनमा सहयोग गनुय। 

 नेिरोग विशेषज्ञ, मवेडकल ऄवधकृत, नसय तथा ऄधय स्िास्थ्यकमीहरूसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी नेि सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा  

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल 

पद एनेस्थेवटक सहायक 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७  विाव्य/सिसिध 

कायफ सिसिरण 

 शल्यविया पिूय वबरामीको प्रारवम्भक तयारी तथा मलू्याङ्कनमा एनेस्थेवसयोलोवजस्टलाइ सहयोग गनुय। 



भजनी नगरपालिकाको सगंठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण २०८२ 

 
124 

 अिश्यक ईपकरण, औषवध तथा सामग्री तयारी गनुय। 

 एनेस्थेवसया मवेसन, मोवनटर, सक्सन, ऄवक्सजन प्रणाली जाँच गनुय। 

 वबरामीलाइ प्रविया बारे जानकारी वदइ मानवसक रूपमा तयार गराईन।ु 

 एनेस्थेवसया प्रदान गदाय एनेस्थेवसयोलोवजस्टलाइ प्रत्यक्ष सहयोग गनुय। 

 वबरामीको भाआटल साआन (BP, Pulse, SpO₂, ECG, RR) वनरधतर वनगरानी गनुय। 

 एयरि ेव्यिस्थापन, आधडोिावकयल ट्यबु, मास्क, LMA लगायतमा सहयोग गनुय। 

 अकवस्मक ऄिस्थामा तत्काल प्रवतविया वदइ जीिनरक्षक सहयोग गनुय। 

 ररकोभरी रुममा वबरामीको वनगरानी तथा हरेचाह गनुय। 

 श्वासप्रश्वास, होस, दखुाआ तथा ऄधय जवटलता ऄनगुमन गनुय। 

 अिश्यक औषवध र ऄवक्सजन व्यिस्थापनमा सहयोग गनुय। 

 पोस्ट–ऄप जवटलता दवेखएमा तरुुधत जानकारी गराईन।ु 

 एनेस्थेवसया मवेसन, भवेधटलेटर, मोवनटर, सक्सन मवेसनको वनयवमत ममयत तथा परीक्षण गनुय। 

 एनेस्थेवटक औषवध, वसररधज, ट्यबु, क्यानलुा, मास्क, सवकय ट अवदको स्टक व्यिस्थापन गनुय। 

 औषवध सरुवक्षत भण्डारण तथा म्याद जाँच गनुय। 

 ऄपरेसन वथएटरमा संिमण वनयधिण मापदण्ड (IPC) कडाआका साथ पालना गनुय। 

 स्टेररलाआजसेन, PPE प्रयोग तथा फोहोर व्यिस्थापन सवुनवश्चत गनुय। 

 वबरामी तथा कमयचारी सरुक्षा मापदण्ड पालना गनुय। 

 एनेस्थेवसया रेकडय, भाआटल चाटय, औषवध प्रयोग वििरण ऄद्यािवधक गनुय। 

 शल्यविया सम्बधधी दवैनक तथा मावसक प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 सरकारी ररपोवटयङ प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 अकवस्मक शल्यविया तथा िमा केसमा तत्काल सहयोग गनुय। 

 रेफरल प्रवियामा वबरामी वस्थरीकरण (stabilization) मा सहयोग गनुय। 

 एनेस्थेवसया सेिा सधुारका लावग तावलम तथा क्षमता विकास काययिममा सहभावगता जनाईन।ु 

 सजयन, नसय, OT टेवक्नवसयन तथा ऄधय स्िास्थ्यकमीसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र विाव्य िनवथािरु 

पद ल्याब टेवक्नवसयन 

श्रेणी,ििेा / िमिु ५/६/७   मसेडकल ल्याब पेक्नोलोसज 

कायफ सिसिरण 

 वचवकत्सकको वसफाररस ऄनुसार रगत, वपसाब, वदसा, थकु, स्िाब, CSF, ऄधय जवैिक नमनुाहरूको 
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संकलन तथा परीक्षण गनुय। 

 हमेाटोलोजी, बायोकेमसे्िी, माआिोबायोलोजी, वसरोलोजी तथा परासाआटोलोजी परीक्षण गनुय। 

 अकवस्मक तथा गम्भीर वबरामीको परीक्षणलाइ प्राथवमकता वदन।ु 

 नमनुा संकलन गदाय जवैिक सरुक्षा मापदण्ड पालना गनुय। 

 माआिोस्कोप, सेवधिफ्यजु, ऄटो एनालाआजर, हमेोग्लोवबनोवमटर, आधक्यबेुटर, वफ्रज लगायतका ईपकरण 

सरुवक्षत रूपमा सञ्चालन गनुय। 

 ईपकरणको वनयवमत सफाआ, क्यावलब्रेसन र सामाधय ममयत सम्भार गनुय। 

 ईपकरण वबवग्रएमा तत्काल सम्बवधधत वनकायलाइ जानकारी गराईन।ु 

 परीक्षणको शरु्द्ता सवुनवश्चत गनय अधतररक तथा बाह्य गणुस्तर वनयधिण प्रणाली पालना गनुय। 

 ररएजधेट, वकट र केवमकलको म्याद, भण्डारण र प्रयोग व्यिस्थापन गनुय। 

 गलत पररणाम अईन नवदन SOP ऄनसुार काम गनुय। 

 बायोसेफ्टी क्यावबनेट, PPE प्रयोग तथा फोहोर व्यिस्थापन मापदण्ड पालना गनुय। 

 प्रयोगशालामा संिमण फैवलन नवदन अिश्यक सािधानी ऄपनाईन।ु 

 बायोमवेडकल िसे्ट सरुवक्षत रूपमा व्यिस्थापन गनुय। 

 परीक्षण रवजस्टर, ररपोटय फमय, नमनुा लगबकु तथा वडवजटल ऄवभलेख ऄद्यािवधक गनुय। 

 दवैनक, मावसक तथा िावषयक परीक्षण तथ्याङ्क संकलन गरी प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 सरकारी ररपोवटयङ प्रणाली (HMIS, DHIS2 अवद) मा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 ररएजधेट, वकट, स्लाआड, ट्यबु, वसररधज, PPE अवदको स्टक व्यिस्थापन गनुय। 

 अिश्यक सामग्रीको माग फारम तयार गरी समयम ैअपवूतय सुवनवश्चत गनुय। 

 मवेडकल ऄवधकृत, नसय, फामेसी, रेवडयोग्राफर तथा ऄधय स्िास्थ्यकमीहरूसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी प्रयोगशाला सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सविय सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र विाव्य िनवथािरु 

पद वस.अ.हे.ब./अ.हे.ब 

श्रेणी,ििेा / िमिु ४/५/६  िले्थ ईन्िपके्िन 

कायफ सिसिरण 

 ओपीडीमा अएका वबरामीको प्रारवम्भक जाँच (भाआटल साआन, आवतहास वलने) गनुय। 

 मवेडकल ऄवधकृत / वचवकत्सकको वनदशेन ऄनसुार ईपचार सेिा प्रदान गनुय। 

 सामाधय रोगहरूको पवहचान तथा प्राथवमक ईपचार गनुय। 

 अकवस्मक वबरामीलाइ प्राथवमक ईपचार तथा वस्थरीकरण (stabilization) गनुय। 
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 भनाय भएका वबरामीको दवैनक वनगरानी तथा हरेचाह गनुय। 

 औषवध वितरण, सलाआन, डे्रवसङ, नेबलुाआजसेन, क्याथेटराआजसेन लगायत कायय गनुय। 

 वबरामीको स्िास्थ्य ऄिस्था ऄवभलेख राख्नु। 

 सरुवक्षत प्रसवूत सेिा (योग्यता ऄनसुार) प्रदान गनुय। 

 गभयिती जाँच, ANC/PNC सेिा, पररिार वनयोजन तथा निजात हरेचाह गनुय। 

 खोप सेिा सञ्चालन तथा ऄवभलेख राख्न।ु 

 रावष्िय खोप काययिम, पोषण काययिम, TB, कुष्ठरोग, HIV, मलेररया, कालाजार, NCD काययिम 

सञ्चालनमा सहयोग गनुय। 

 विद्यालय स्िास्थ्य काययिम, स्िास्थ्य वशक्षा तथा जनचेतना काययिम सञ्चालन गनुय। 

 समदुायस्तरीय स्िास्थ्य वशविर तथा अईटरीच वक्लवनक सञ्चालन गनुय। 

 प्राथवमक औषवध तथा मवेडकल सामग्रीको सरुवक्षत प्रयोग र स्टक व्यिस्थापन गनुय। 

 अपवूतय ऄभाि भएमा समयम ैजानकारी गराईन।ु 

 हात धनुे ऄभ्यास, PPE प्रयोग, फोहोर व्यिस्थापन तथा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गनुय। 

 ऄस्पताल तथा स्िास्थ्य सेिा के्षिमा स्िच्छता कायम राख्नु। 

 वबरामी रवजस्टर, सेिा तथ्याङ्क तथा सरकारी फारम ऄद्यािवधक गनुय। 

 HMIS/DHIS2 लगायत प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 मवेडकल ऄवधकृत, स्टाफ नसय, ल्याब टेवक्नवसयन, फामसेी सहायक तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय 

गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सविय सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र विाव्य िनवथािरु 

पद वस.अ.न.मी./अ.न.मी. 

श्रेणी,ििेा / िमिु ४/५/६  जनरल नर्थिङ्ग 

कायफ सिसिरण 

 ओपीडीमा अएका वबरामीको प्रारवम्भक जाँच (भाआटल साआन, आवतहास वलने) गनुय। 

 मवेडकल ऄवधकृत / वचवकत्सकको वनदशेन ऄनसुार औषवध वितरण तथा नवसयङ सेिा प्रदान गनुय। 

 सलाआन, आधजके्सन, डे्रवसङ, नेबलुाआजेसन, क्याथेटराआजसेन लगायत नवसयङ काययहरू गनुय। 

 गभयिती मवहलाको ANC जाँच, जोवखम पवहचान तथा परामशय वदन।ु 

 सरुवक्षत प्रसवूत सेिा (योग्यता ऄनसुार) प्रदान गनुय। 
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 प्रसवूत पश्चात ्PNC सेिा, अमा तथा वशश ुवनगरानी गनुय। 

 जवटल ऄिस्था दवेखएमा तत्काल रेफरल समधिय गनुय। 

 निजात वशशकुो प्रारवम्भक हरेचाह, स्तनपान सहयोग तथा ताप वनयधिण गनुय। 

 बालबावलकाको खोप सेिा सञ्चालन तथा ऄवभलेख राख्नु। 

 कुपोषण पवहचान, ईपचार तथा पोषण परामशय वदन।ु 

 पररिार वनयोजन परामशय तथा सेिा प्रदान गनुय। 

 ऄस्थायी तथा स्थायी पररिार वनयोजन साधन वितरण र प्रयोगबारे जानकारी वदन।ु 

 प्रजनन स्िास्थ्य समस्या पवहचान तथा अिश्यक रेफरल गनुय। 

 खोप, पोषण, TB, कुष्ठरोग, HIV, NCD लगायत सरकारी काययिम कायायधियन गनुय। 

 समदुायस्तरीय स्िास्थ्य वशविर, अईटरीच वक्लवनक तथा विद्यालय स्िास्थ्य काययिम सञ्चालन गनुय। 

 स्िास्थ्य वशक्षा तथा जनचेतना काययिम सञ्चालन गनुय। 

 भनाय भएका वबरामीको नवसयङ हरेचाह तथा वनगरानी गनुय। 

 वचवकत्सकको वनदशेन ऄनसुार ईपचार प्रविया परूा गनुय। 

 वबरामीको स्िास्थ्य ऄिस्था ऄवभलेख राख्नु। 

 हात धनुे ऄभ्यास, PPE प्रयोग, फोहोर व्यिस्थापन तथा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गनुय। 

 स्िास्थ्य सेिा के्षिमा स्िच्छता कायम राख्न।ु 

 ANC, PNC, खोप, पररिार वनयोजन, प्रसवूत तथा वबरामी रवजस्टर ऄद्यािवधक गनुय। 

 HMIS/DHIS2 लगायत सरकारी ररपोवटयङ प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 मवेडकल ऄवधकृत, स्टाफ नसय, वस.ऄ.ह.ेब./ऄ.ह.ेब, FCHV तथा ऄधय स्िास्थ्यकमीहरूसँग समधिय 

गनुय। 

 कवनष्ठ स्िास्थ्यकमीलाइ प्राविवधक मागयदशयन तथा सपुररिके्षण गनुय। 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र विाव्य िनवथािरु 

पद एभबुलेतस चालक 

श्रेणी,ििेा / िमिु श्रेणी सिसिन   

कायफ सिसिरण 

 ऄस्पतालको एम्बलेुधस सरुवक्षत र सािधानीपिूयक सञ्चालन गनुय। 

 अपतकालीन ऄिस्थामा तरुुधत प्रवतविया वदइ वबरामी ढुिानी गनुय। 
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 रेफरल वबरामीलाइ समयम ैसम्बवधधत ऄस्पताल परु् याईन।ु 

 रावत, विदा तथा साियजवनक वबदामा समते अिश्यकतानसुार सेिा प्रदान गनुय। 

 वबरामी चढाईने–ईताने िममा सरुक्षाका सबै ईपाय ऄपनाईनु। 

 नसय / स्िास्थ्यकमीसँग समधिय गरी वबरामी ढुिानीमा सहयोग गनुय। 

 बाटोमा वबरामीको ऄिस्थाबारे जानकारी वलइ अिश्यक सहयोग गनुय। 

 एम्बलेुधसको दवैनक वनरीक्षण (आधधन, तेल, ब्रेक, लाआट, टायर, ब्यािी) गनुय। 

 वनयवमत सरसफाआ तथा वडसआधफेक्सन गनुय। 

 सामाधय ममयत सम्भार गनुय तथा गम्भीर समस्या दवेखएमा समयम ैजानकारी गराईनु। 

 एम्बलुेधसवभि रहकेा ऄवक्सजन वसवलण्डर, स्िेचर, सक्सन, फस्टय एड वकट अवदको सरुवक्षत व्यिस्थापन 

गनुय। 

 ईपकरण तथा सामग्रीको पणूयता र प्रयोगयोग्य ऄिस्था सवुनवश्चत गनुय। 

 एम्बलेुधस लगबकुमा दवैनक यािा वििरण, वकलोवमटर, आधधन खपत तथा समय ऄवभलेख राख्न।ु 

 वबरामी ढुिानी वििरण र रेफरल रेकडय ऄद्यािवधक गनुय। 

 मावसक प्रवतिदेन तयार गरी सम्बवधधत वनकायमा पेश गनुय। 

 सिारी वनयम, िावफक वनयम तथा अपतकालीन सिारी सञ्चालन मापदण्ड पालना गनुय। 

 मादक पदाथय सेिन नगरी वजम्मिेारीपिूयक सिारी चलाईन।ु 

 सिारी दघुयटना धयनूीकरणका लावग सतकय ता ऄपनाईन।ु 

 मवेडकल ऄवधकृत, नसय, फामेसी, ल्याब तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी अपतकालीन सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सहभावगता जनाईन।ु 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र १५ ियैा अवपताल/ आयिुदे औिद्यालय 

पद कसिराज/िदै्य 

श्रेणी,ििेा / िमिु ४/५/६  आयिुदे 

कायफ सिसिरण 

 ओपीडीमा अएका वबरामीको अयिुवेदक पर्द्वतऄनसुार परीक्षण, वनदान तथा ईपचार गनुय। 

 दोष परीक्षण (िात, वपत्त, कफ), नाडी परीक्षा, वजब्रो परीक्षण लगायत विवधबाट रोग पवहचान गनुय। 

 अिश्यक अयुिवेदक औषवध, चणूय, काढा, लेप, तेल, घतृ अवद वसफाररस तथा वितरण गनुय। 

 दीघयरोग (ग्यास्िाआवटस, जोड दखु्ने, छाला रोग, श्वासप्रश्वास, मधमुहे अवद) को ईपचार तथा व्यिस्थापन 

गनुय। 

 ऄभ्यंग, स्िदेन, धारा, बस्ती, िमन, विरेचन लगायत पंचकमय ईपचार सञ्चालन गनुय। 
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 थेरापी कक्षको व्यिस्थापन तथा ईपकरणको सरसफाआ सवुनवश्चत गनुय। 

 ईपचारको प्रभाि मलू्याङ्कन गरी अिश्यक पररमाजयन गनुय। 

 अयिुवेदक औषवधको सरुवक्षत भण्डारण, म्याद जाँच तथा वितरण व्यिस्थापन गनुय। 

 औषवध स्टक रवजस्टर तथा ऄवभलेख ऄद्यािवधक राख्न।ु 

 अिश्यक औषवध तथा सामग्रीको माग फाराम तयार गनुय। 

 अयिुवेदक जीिनशलैी, वदनचयाय, ऊतचुयाय, अहारविहार तथा योग ऄभ्यासबारे परामशय वदन।ु 

 नसने रोग रोकथाम, मानवसक स्िास्थ्य तथा तनाि व्यिस्थापनमा परामशय वदन।ु 

 समदुायस्तरीय स्िास्थ्य वशक्षा तथा जनचेतना काययिम सञ्चालन गनुय। 

 स्थानीय तहका स्िास्थ्य काययिमसँग समधिय गरी अयुिदे सेिा विस्तार गनुय। 

 स्िास्थ्य वशविर, अईटरीच वक्लवनक तथा विद्यालय स्िास्थ्य काययिममा सहभावगता जनाईन।ु 

 अधवुनक वचवकत्सा प्रणालीसँग समधिय गरी अिश्यक रेफरल गनुय। 

 वबरामी रवजस्टर, ईपचार वििरण, औषवध वितरण ऄवभलेख ऄद्यािवधक गनुय। 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक सेिा प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 सरकारी ररपोवटयङ प्रणालीमा तथ्याङ्क प्रविि गनुय। 

 वक्लवनक, थेरापी कक्ष तथा ईपकरणमा संिमण वनयधिण मापदण्ड पालना गनुय। 

 फोहोर व्यिस्थापन तथा स्िच्छता कायम राख्न।ु 

 मवेडकल ऄवधकृत, नसय, फामेसी, ल्याब तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय गनुय। 

 ऄस्पताल व्यिस्थापन सवमवतसँग समधिय गरी अयुिदे सेिा सधुारमा योगदान वदन।ु 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सविय सहभावगता जनाईन।ु 

 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र नगरपासलका/िडा कायाफलय/विाव्य िनवथािरु 

पद कायाफलय िियोगी/पाल/ेचौकीदार 

श्रेणी,ििेा / िमिु श्रेणी सिसिन 

कायफ सिसिरण 

 कायायलयका फाआल, पि, दताय–चलानी तथा ऄवभलेख व्यिस्थापनमा सहयोग गनुय। 

 पिाचार, सचूना टाँस्न,े सचूना बोडय ऄद्यािवधक गने कायय गनुय। 

 बैठक, काययिम तथा गोष्ठीमा अिश्यक व्यिस्थापन सहयोग गनुय। 

 कायायलय सामग्री ओसारपसार, व्यिवस्थत राख्ने तथा वितरणमा सहयोग गनुय। 

 सेिाग्राहीलाइ अिश्यक जानकारी वदइ सम्बवधधत शाखामा मागयदशयन गनुय। 

 कायायलय कक्ष, बैठक कक्ष, बरधडा, शौचालय, पररसर तथा िरपर वनयवमत सरसफाआ गनुय। 
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 फोहोर व्यिस्थापन तथा वडसआधफेक्सन कायय गनुय। 

 खानेपानी व्यिस्थापन तथा सरसफाआ कायम राख्न।ु 

 कायायलय भिन, सामग्री, फवनयचर तथा ईपकरणको सरुक्षा गनुय। 

 कायायलय खलुा–बधद गने, ताला–चाबी सरुवक्षत राख्ने वजम्मेिारी िहन गनुय। 

 ऄनवधकृत प्रिशे वनयधिण गनुय। 

 रािीकालीन सरुक्षा ड्यटुी, वनगरानी तथा गस्ती गनुय। 

 कायायलय अईने सेिाग्राही तथा अगधतकुलाइ ईवचत व्यिहार र सहयोग गनुय। 

 अगधतकु दताय रवजस्टर ऄद्यािवधक राख्न।ु 

 अिश्यक वनदशेन वदइ सम्बवधधत कमयचारीसँग सम्पकय  गराईन।ु 

 कायायलयका सामान, फवनयचर तथा ईपकरणको सरुवक्षत व्यिस्थापनमा सहयोग गनुय। 

 ढुिानी, लोड–ऄनलोड तथा भण्डारणमा सहयोग गनुय। 

 साना ममयत सम्भार काययमा सहयोग गनुय। 

 दवैनक हावजरी, ड्यटुी लगबकु तथा सरुक्षा ऄवभलेख राख्नु। 

 सरसफाआ तथा सरुक्षा सम्बधधी मावसक वििरण तयार गनय सहयोग गनुय। 

 अगलागी, चोरी, दघुयटना, प्राकृवतक विपद ्लगायत अपतकालीन ऄिस्थामा तत्काल जानकारी गराईन ु

र ईर्द्ारमा सहयोग गनुय। 

 प्राथवमक ईपचार तथा सरुक्षा ईपायमा सहयोग गनुय। 

 कायायलय प्रमखु, प्रशासकीय ऄवधकृत तथा ऄधय कमयचारीको वनदशेन पालना गनुय। 

 कायायलयको अचारसंवहता तथा ऄनशुासन पालना गनुय। 

 समयपालन, आमाधदारी तथा वजम्मिेारीपिूयक कायय गनुय। 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र नगरपासलका/िडा कायाफलय/विाव्य िनवथािरु 

पद विीपर 

श्रेणी,ििेा / िमिु श्रेणी सिसिन 

कायफ सिसिरण 

 कायायलय कक्ष, िाडय, ओपीडी, कररडोर, बरधडा, वसँढी, बैठक कक्ष तथा पररसर सरसफाआ गनुय। 

 शौचालय, बाथरुम, हातधनुे स्थान तथा खानेपानी के्षि वनयवमत सफा तथा वडसआधफेक्ट गनुय। 

 झाडू लगाईने, पछु्न,े वफनाआल/वडसआधफेक्टेधट प्रयोग गरी सफाआ गनुय। 

 जवैिक, ऄजवैिक तथा संिामक फोहोर छुट्याएर संकलन गनुय। 

 डस्टवबन खाली गने, फोहोर संकलन केधरमा परु् याईने। 

 ऄस्पतालमा भए बायोमवेडकल िसे्ट म्यानेजमधेट प्रणाली ऄनसुार फोहोर व्यिस्थापन गनुय। 
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 हात धनुे ऄभ्यास, PPE प्रयोग तथा स्िच्छता मापदण्ड पालना गनुय। 

 ऄस्पतालमा कायय गदाय संिमण वनयधिण वनदवेशका पालना गनुय। 

 रसायन तथा वडसआधफेक्टेधट सरुवक्षत रूपमा प्रयोग गनुय। 

 झाडू, पोछा, बाल्टी, डस्टवबन, वडसआधफेक्टेधट, वफनाआल अवदको सरुवक्षत प्रयोग तथा संरक्षण गनुय। 

 सरसफाआ सामग्रीको स्टक वनगरानी गरी ऄभाि भएमा समयमै जानकारी गराईन।ु 

 शौचालयमा पानी, साबनु, वटस्य,ु सेवनटाआजर ईपलब्धता सवुनवश्चत गनुय। 

 ढल वनकास सफा राख्न ुतथा दगुयधध नअईने व्यिस्था गनुय। 

 वबरामी बाधता, रगत, फोहोर फैवलएको ऄिस्थामा तत्काल सफाआ तथा वडसआधफेक्सन गनुय। 

 महामारी, संिामक रोग फैवलएको ऄिस्थामा विशेष सरसफाआ ऄवभयानमा संलग्न हुन।ु 

 कायायलय प्रमखु, िाडय आधचाजय, नसय तथा सपुरभाआजरको वनदेशन पालना गनुय। 

 समयपालन, आमाधदारी तथा वजम्मिेारीपिूयक कायय गनुय। 

 काययस्थलको मयायदा र अचारसंवहता पालना गनुय। 

 

कायाफलय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्र नगरपासलका/िडा कायाफलय/विाव्य िनवथािरु 

पद ििारी चालक 

श्रेणी,ििेा / िमिु श्रेणी सिसिन 

कायफ सिसिरण 

 कायायलयको सिारी साधन सरुवक्षत, सािधानीपिूयक र समयपालनका साथ सञ्चालन गनुय। 

 कायायलय प्रमखु तथा सम्बवधधत ऄवधकारीको वनदशेन ऄनसुार कमयचारी, ऄवतवथ तथा सामग्री ढुिानी 

गनुय। 

 अपतकालीन ऄिस्थामा तरुुधत सेिा प्रदान गनुय। 

 विदा, साियजवनक वबदा तथा ऄवफस समय बावहर पवन अिश्यकतानसुार ड्यटुी गनुय। 

 दवैनक सिारी वनरीक्षण (आधधन, तेल, ब्रेक, लाआट, टायर, ब्यािी) गनुय। 

 वनयवमत सरसफाआ, धलुाइ तथा वडसआधफेक्सन गनुय। 

 सानो ममयत सम्भार गनुय तथा ठूला समस्या दवेखएमा समयम ैजानकारी गराईन।ु 

 आधधन खपत, तेल, ममयत खचय तथा वबल भौचर सरुवक्षत राख्नु। 

 आधधन तथा ममयत खचयको वििरण ऄवभलेख राख्नु। 

 सिारी लगबकुमा दवैनक यािा वििरण, समय, वकलोवमटर, आधधन खपत तथा प्रयोजन ईल्लेख गनुय। 

 मावसक यािा तथा खचय वििरण प्रवतिदेन तयार गनुय। 

 िावफक वनयम, सरकारी सिारी सञ्चालन वनदवेशका तथा कायायलयको अचारसंवहता पालना गनुय। 

 मादक पदाथय सेिन नगरी सिारी चलाईन।ु 
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 सिारी दघुयटना धयनूीकरणका लावग ईच्च सतकय ता ऄपनाईनु। 

 सिारीवभि रहकेा ईपकरण, कागजात तथा सामग्री सरुवक्षत राख्न।ु 

 सिारी पावकय ङ सरुवक्षत स्थानमा गनुय। 

 कायायलय प्रमखु, प्रशासकीय ऄवधकृत तथा ऄधय कमयचारीसँग समधिय गनुय। 

 समयपालन, आमाधदारी, मयायदा तथा वजम्मिेारीपिूयक कायय गनुय। 

 तावलम, बैठक तथा सपुररिके्षण काययिममा सहभावगता जनाईन।ु 

 

 

अनुसुची – ३ अतय कायश वििरण 

नगर प्रमुखको सवचिालयको कायशवििरण: 

नीवत तथा योजना समतिय: 

 नगरपावलकाको नीवत, योजना, बजटे र काययिमहरू कायायधियनमा नगर प्रमखुलाइ सल्लाह सहयोग 

गने। 

 स्थानीय विकासका लावग वदगो वनयोजन गनय नगर प्रमखुलाइ तयार पानय सहयोग गने। 

प्रर्ासवनक सहयोग: 

 नगर प्रमखुको दवैनक काययसचूी, बैठक, यािा, काययिम व्यिस्थापन गने। 

 नगर प्रमखुको नाममा जारी हुने पि, अदशे, वनणययहरूको ड्रावफ्टङ्ग, फाआवलङ्ग र ऄनगुमन गने। 

जनसभपकश  र समतिय: 

 नगरपावलकाका विवभधन विभाग, स्थानीय वनकाय, केधर सरकार र विकास साझदेारहरूसँग समधिय 

गने। 

 जनताका गनुासो, सझुाि र ऄनरुोधहरू ऄध्यक्षसम्म पयुायईने तथा समाधानको वनरीक्षण गने। 

बैठक व्यिस्थापन: 

 नगरपावलका काययकारी, नगर सभा, अयोजना तथा बजटे सवमवत अवदको बैठकको एजधेडा, 

प्रवतिदेन तयार पाने र वमनट राख्ने। 

 नगर प्रमखुको नगर प्रमखुमा सम्पधन बैठकको वनणययहरू कायायधियन गराईन मोवनटररङ गने। 

अनुगमन र मूल्यांकन: 

 नगरपावलकाका योजनाहरूको प्रगवत ऄनगुमन गरी नगर प्रमखुलाइ वनयवमत ररपोटय पेश गने। 

 नागररकको सेिा सधुारका लावग सझुाि वदने। 

कानूनी र दस्तािेज व्यिस्थापन: 

 स्थानीय सरकार सम्बधधी काननू, नीवत, वनदवेशका ऄनसुार कायय गने। 

 नगर प्रमखुको अदशे, वनणयय र महत्िपणूय कागजातहरू सरुवक्षत राख्ने। 

आपतकालीन व्यिस्थापन: 
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 प्राकृवतक विपद,् महामारी िा ऄधय अपतकालीन ऄिस्थामा ऄध्यक्षलाइ सघाईने। 

आिश्यक योग्यता र क्षमता: 

 स्थानीय शासन, लोक प्रशासन िा सम्बवधधत के्षिमा ऄनभुि। 

 नीवत विशे्लषण, प्रवतिदेन लेखन र समधिय क्षमता। 

 कम््यटुर साक्षरता (Office Package, MIS) र डेटा विशे्लषण क्षमता। 

 ईत्कृि संचार र जनसम्पकय  कौशल। 

यो काययवििरण नगरपावलकाको अिश्यकता ऄनसुार फरक हुन सक्छ। थप जानकारीको लावग सम्बवधधत 

नगरपावलकाको काययविवध िा स्थानीय सरकार मधिालयको िबेसाआट हनेय सवकधछ। 

नगर उपप्रमुखको सवचिालयको कायशवििरण 

१  नगर ईपप्रमखुलाइ सहयोग गने: 

2.  नीवत र योजना कायायधियनमा सहयोग गने : 

3.  प्रशासवनक कायय : 

 नगर ईपप्रमखुको दवैनक काययिम, बैठक, यािा र काययिमहरूको व्यिस्थापन गने। 

 नगर ईपप्रमखुको नाममा जारी हुने अदशे, वनणयय, पिहरूको ड्रावफ्टङ्ग गने। 

4.  बैठक र सवमवत व्यिस्थापन: 

5.  जनसम्पकय  र गनुासो समाधान: 

 नगरपावलकाका नागररकहरूको समस्या, सझुाि र ऄनरुोधहरू सधुने र समाधानको लावग सम्बवधधत 

विभागसंग समधिय गने। 

6.  ऄनगुमन र मलू्यांकन: 

 नगरपावलकाका विकास काययहरूको प्रगवत ऄनगुमन र नगर ईपप्रमखुलाइ वनयवमत ररपोटय पेश गने। 

7.  अपतकालीन प्रबधधन: 

प्रमुख र उप प्रमुखको सवचिालयका कमशचारीहरुको आिश्यक योग्यता र कौर्ल: 

 स्थानीय शासन, प्रशासन िा सम्बवधधत के्षिमा ऄनभुि सवहतको शवैक्षक योग्यता। 

 नीवत विशे्लषण, समधिय र प्रवतिदेन लेखन क्षमता। 

 कम््यटुर साक्षरता )Office Package, MIS) र डाटा व्यिस्थापन। 

 ईत्कृि संचार र जनसम्पकय  क्षमता। 

तयावयक सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण 

1. तयावयक प्रर्ासवनक सहयोग 

 धयावयक सवमवतका सदस्यहरू (नगर प्रमखु + दइु सदस्य) लाइ काननूी प्रविया, मदु्दा व्यिस्थापन र 

वनणययनमा प्राविवधक सहयोग गने। 

 मदु्दा दताय, सनुिुाइ, वनणयय र कायायधियन प्रवियाको डकुमधेटेशन गने। 

2.  मुद्दा व्यिस्थापन 

 स्थानीय स्तरमा पेश गररएका झगडा, मध्यस्थता, ऄपरावधक मामला (दण्ड ऐन, २०७४ ऄनसुार) को 

रेकडय राख्ने। 
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 मदु्दाहरूको दताय, सनुिुाइ ऄवघ सचूना पठाईने, साक्षी ईपवस्थवत जस्ता प्रविया सम्पादन गने। 

 स्थानीय स्तरको मध्यस्थता (Mediation) र सलुह (Conciliation) को व्यिस्था गने। 

3.  कानूनी डकुमेतटेर्न र ररपोवटशङ 

 धयावयक सवमवतको वनणयय, अदशे, वसफाररशहरू लेख्ने, ऄवभलेख राख्ने र सम्बवधधत पक्षलाइ 

पठाईने। 

 िावषयक प्रवतिदेन तयार पाने। 

4.  प्रर्ासवनक कायश 

 धयावयक सवमवतको बैठक, काययविवध, वनणययहरू को माआधयटू राख्न ेसवमवतको िठैक व्यिस्थापन र 

ऄधय पशासवनका काययहरु गने। 

स्थानीय तहको सभाको सरु्ासन सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण 

1.  सवमवतको प्रर्ासवनक व्यिस्थापन 

 सशुासन सवमवतका सदस्यहरू (नगर प्रमखु र सदस्यहरू) लाइ बैठक, वनणयय, ऄनगुमन को लावग 

प्राविवधक र प्रशासवनक सहयोग गने। 

 सवमवतको कायययोजना, प्रवतिदेन, वनणययहरू को डकुमधेटेशन र ऄवभलेख व्यिस्थापन गने। 

2.  सुर्ासन अनुगमन र मूल्यांकन 

 स्थानीय सरकारको काययिम, पररयोजना, सेिा वितरण को गणुस्तर र पारदवशयता मलू्यांकन गने। 

 भ्रिाचार र ऄवनयवमतताको वशकायतहरूको ऄनसुधधान गरी सवमवतलाइ प्रवतिदेन पेश गने। 

 जनसनुिुाइ, साियजवनक खररद, राजस्ि व्यिस्थापन लगायत क्षेिमा वनगरानी गने। 

3.  नीवत अनुपालन र सुधार 

 स्थानीय सरकारको नीवत, काननू, वनदवेशका को ऄनपुालन जाँच गने। 

 सशुासन सधुारका लावग वसफाररशहरू तयार पाने र कायायधियनमा सहयोग गने। 

4.  जनसंिाद र जागरूकता 

 नागररक ऄवधकार, साियजवनक सेिा, जिाफदवेहता बारे स्थानीय जनतालाइ जानकारी वदने। 

 गो्य वसकायत बक्स, हले्पलाआन, इ-गभनेधस प्रणाली संचालन गने। 

5.  अततर संस्थागत समतिय 

 प्रहरी, धयावयक सवमवत, स्थानीय ऄवधकारी, नागररक समाज संग समधिय गरी सुशासन काययिम 

ऄगावड बढाईने। 

 केवधरय सरकार र ऄधतरायवष्िय संस्था (यवद सम्बवधधत छ) संग सशुासन प्रिर्धनमा सहकायय गने। 

6.  प्रवतिेदन तथा डाटा व्यिस्थापन 

 सशुासन सम्बधधी तथ्यांक, वशकायतहरू, वनरीक्षण प्रवतिदेनहरू संकलन गने। 

 िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी स्थानीय सभा (नगर सभा) मा पेश गने। 

स्थानीय तहको सभाको सरु्ासन सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण 

स्थानीय तहको सभा (नगरपावलका) सुर्ासन सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण 
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(Job Description of Good Governance Committee Secretariat at Local Level - Nepal) 

नेपालको संविधान २०७२, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, र सशुासन सम्बधधी नीवतहरू ऄनसुार स्थानीय 

सरकार (नगरपावलका) को सशुासन सवमवत (Good Governance Committee) को सवचिालयले वनम्न 

काययहरू गदयछः 

1.  सवमवतको प्रर्ासवनक सहयोग 

 सशुासन सवमवतका सदस्यहरू (ऄध्यक्ष र सदस्यहरू) लाइ बैठक, वनणयय, ऄनगुमन को लावग 

प्राविवधक र प्रशासवनक सहयोग गने। 

 सवमवतको कायययोजना, प्रवतिदेन, वनणययहरू को डकुमधेटेशन र ऄवभलेख व्यिस्थापन गने। 

2.  सुर्ासन अनुगमन र मूल्यांकन 

 स्थानीय सरकारको काययिम, पररयोजना, सेिा वितरण को गणुस्तर र पारदवशयता मलू्यांकन गने। 

 भ्रिाचार र ऄवनयवमतताको वशकायतहरूको ऄनसुधधान गरी सवमवतलाइ प्रवतिदेन पेश गने। 

 जनसनुिुाइ, साियजवनक खररद, राजस्ि व्यिस्थापन लगायत क्षेिमा वनगरानी गने। 

3.  नीवत अनुपालन र सुधार 

 स्थानीय सरकारको नीवत, काननू, वनदवेशका को ऄनपुालन जाँच गने। 

 सशुासन सधुारका लावग वसफाररशहरू तयार पाने र कायायधियनमा सहयोग गने। 

4.  जनसंिाद र जागरूकता 

 नागररक ऄवधकार, साियजवनक सेिा, जिाफदवेहता बारे स्थानीय जनतालाइ जानकारी वदने। 

 गो्य वशकायत बक्स, हले्पलाआन, इ-गभनेधस प्रणाली संचालन गने। 

5.  अततरसंस्थागत समतिय 

 प्रहरी, धयावयक सवमवत, स्थानीय ऄवधकारी, नागररक समाज संग समधिय गरी सुशासन काययिम 

ऄगावड बढाईने। 

 केवधरय सरकार र ऄधतरायवष्िय संस्था (यवद सम्बवधधत छ) संग सशुासन प्रिर्धनमा सहकायय गने। 

6.  प्रवतिेदन तथा डाटा व्यिस्थापन 

 सशुासन सम्बधधी तथ्यांक, वशकायतहरू, वनरीक्षण प्रवतिदेनहरू संकलन गने। 

 िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी स्थानीय सभा (गाईँ/गाईं सभा) मा पेश गने। 

आिश्यक योग्यता र कौर्ल: 

 लोक प्रशासन, काननू, सामावजक विज्ञान िा सम्बवधधत क्षेिमा ज्ञान। 

 ऄनसुधधान, मलू्यांकन, ररपोटय लेखन क्षमता। 

 कम््यटुर साक्षरता (e-Governance Tools, MIS, डाटा एनावलवसस)। 

 वनष्पक्षता, पारदवशयता, र जनसम्पकय  कौशल। 

नोट: यो काययवििरण स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ र सशुासन सम्बधधी नगरपावलकाको काययविवध 

ऄनसुार फरक हुन सक्छ। थप जानकारी स्थानीय विकास मधिालय िा रावष्िय सशुासन अयोग को िबेसाआटमा 

ईपलब्ध छ। 



भजनी नगरपालिकाको सगंठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण २०८२ 

 
136 

स्थानीय तहको सभाको विधायन सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण 

१. विधायकी प्रविया  

 स्थानीय स्तरमा ऐन, वनयमािली, नीवत, वनदवेशका बनाईने प्रवियामा प्राविवधक सहयोग गने। 

 सवमवतका सदस्यहरूलाइ कानूनी मस्यौदा (Drafting), संशोधन, र विशे्लषणमा सहयोग गने। 

 स्थानीय सभामा पेश गररने प्रस्ताि, संकल्प, नीवतहरू को तयारीमा सहभागीता जोगाईने। 

2. स्थानीय कानून व्यिस्थापन 

 नगरपावलकाले जारी गरेका सबै स्थानीय काननू, वनयमहरू को डेटाबेस राख्ने। 

 स्थानीय ऄवधवनयमहरू केवधरय काननू (संविधान, रावष्िय ऐन) संग मले खाँदो छ/छैन भनी जाँच गने। 

 काननू लाग ूगदाय हुने काननूी ऄधतराल (Legal Gaps) पवहचान गरी सवमवतलाइ सझुाि वदने। 

3.  बैठक र वनणशय प्रलेखन 

 विधायन सवमवतको बैठक अयोजना, एजधेडा तयारी, र माआधयटू राख्ने। 

 सवमवतको वनणयय, वसफाररश, र प्रवतिदेनहरू को ऄवभलेखीकरण गने। 

4.  जनसहभावगता र परामर्श 

 स्थानीय काननू वनमायण प्रवियामा जनताको सहभावगता, सझुाि संकलन गने। 

 काननूी जनचेतना काययिम (स्थानीय ऄवधकार, कतयव्य, नीवतहरू बारे) अयोजना गने। 

5.  अततरसंस्थागत समतिय 

 स्थानीय धयावयक सवमवत, काययपावलका, र केवधरय सरकार संग समधिय गरी काननूी सामंजस्यता 

कायम गने। 

 प्रदशे सरकार र संघीय संस्थाहरूसंग स्थानीय विधायन सम्बधधी जानकारी अदानप्रदान गने। 

6.  अनुसतधान र प्रवतिेदन 

 स्थानीय काननूको प्रभािकाररता मलू्यांकन गने ऄनसुधधान गने। 

 िावषयक विधायी प्रवतिदेन तयार गरी स्थानीय सभामा पेश गने। 

आिश्यक योग्यता र कौर्ल: 

 काननू (काननूी ऄध्ययन), प्रशासन, िा सम्बवधधत क्षेिमा ज्ञान। 

 काननूी मस्यौदा तयारी (Legal Drafting), ऄनसुधधान, र विशे्लषणात्मक क्षमता। 

 स्थानीय शासन प्रणाली र संविधानको संरचना बारे ज्ञान। 

 कम््यटुर साक्षरता (डकुमधेट म्यानेजमधेट, वडवजटल डेटाबेस)। 

लेखा सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण 

वििीय व्यिस्थापन समतिय: 

 स्थानीय सरकारको िावषयक बजटे कायायधियनको ऄनगुमन 

 राजस्ि संकलन र व्यय प्रवियाको वनयवमत मलु्यांकन 

 सरकारी कोषको ईवचत प्रयोग सवुनवश्चत गने 
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लेखा प्रणाली व्यिस्थापन: 

 स्थानीय तहका सम्पणूय अय-व्ययको एकीकृत वििरण राख्ने 

 वित्तीय प्रवतिदेनहरू तयार गने र समीक्षा गने 

 लेखा सम्बधधी दस्तािजेहरूको संरक्षण 

 सवमवत सवचिालय संचालन: 

 लेखा सवमवतका बैठकहरूको अयोजना र व्यिस्थापन 

 सवमवतका वनणययहरूको कायायधियन ऄनगुमन 

वििीय वनणशयहरूको अवभलेखीकरण 

अततरसंस्थागत समतिय: 

 स्थानीय तहका विवभधन विभागहरूसँग वित्तीय समधिय 

 केधरीय सरकारका वित्तीय वनकायहरूसँग सम्पकय  

 वनगरानी र मूल्यांकन: 

 पररयोजनाहरूको वित्तीय प्रगवत मलू्यांकन 

 बजटे व्ययको वनयवमत समीक्षा 

 ऄवनयवमतताहरू पत्ता लगाईने र समाधान सझुाि 

 वनयवमत प्रवतिेदन: 

 मावसक/िैमावसक वित्तीय प्रवतिदेन 

 विशेष वित्तीय ऄनुसधधान प्रवतिदेन 

िावषशक प्रवतिेदन: 

 वित्तीय नीवत सम्बधधी वसफाररशहरू 

 लेखा सवमवतको िावषयक काययप्रगवत प्रवतिदेन 

सभाका तीनिटै सवमवतको सवचिालयको प्रमुख उिरदावयत्िहरू: 

विधायकी प्रविया समतिय: 

 स्थानीय स्तरको ऐन, वनयमािली र नीवतहरू तजुयमा गने काययमा सहयोग 

 सवमवतका बैठकहरूको एजधेडा तयारी र काययवििरण तजुयमा 

कानूनी दस्तािेज व्यिस्थापन: 

 स्थानीय स्तरका सबै काननूी दस्तािजेहरूको डेटाबेस व्यिस्थापन 

 नयाँ काननू वनमायण प्रवियामा प्राविवधक सहयोग 

बैठक व्यिस्थापन: 

 सवमवतका बैठकहरूको माआधयूट तयारी र कायायधियन ऄनगुमन 

 वनणययहरूको ऄवभलेखीकरण र ऄनसुरण 

प्रर्ासवनक कायशहरू: 

सवमवत सवचिालय संचालन: 
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 दवैनक काययहरूको व्यिस्थापन 

 सवमवतका सदस्यहरूलाइ प्राविवधक सहयोग 

अततरसंस्थागत समतिय: 

 ऄधय सवमवत र विभागहरूसँग समधिय 

 केधरीय सरकारका वनकायहरूसँग सम्पकय  

जनसहभावगता सभबतधी कायश: 

 साियजवनक सनुिुाइ अयोजना: 

 काननू वनमायण प्रवियामा जनसहभावगता सवुनवश्चत गने 

 जनताका सझुािहरू संकलन गने 

जनचेतना कायशिम: 

 स्थानीय काननूहरू बारे जानकारी प्रिाह गने 

 काननूी साक्षरता काययिम अयोजना 

अनुसतधान र मूल्यांकन: 

कानूनी अनुसतधान: 

 स्थानीय काननूहरूको प्रभािकाररता मलू्यांकन 

 काननूी ऄधतराल पवहचान गने 

प्रवतिेदन तयारी: 

 िावषयक विधायीवक प्रवतिदेन वनमायण 

 विशेष ऄध्ययन प्रवतिदेन तयारी 

प्रवतिेदन दावयत्ि: 

 स्थानीय सभाप्रवतिावषयक प्रवतिदेन 

 सवमवत ऄध्यक्षप्रवत वनयवमत ऄद्यािवधक 

 सम्बवधधत वनकायहरूप्रवत विशषे प्रवतिदेन 

काययपावलकाका सवमवतको सवचिालयको काययवििरण  

काययपावलकामा गठन भएका सवमवतको काम संग सम्बवधधत कायय हनेे सम्बवधधत शाखाको समधियमा सम्बवधधत 

सवमवतको सवचिालयले वनम्न काययहरु गनुय पनेछ ।  

काययपावलकाको अवथयक विकास सवमवतको सवचिालयको काययवििरण  

क) कृलष के्षर 

 कृवष विकास नीवत, योजना तथा काययिमको मस्यौदा तयारी र सवमवतमा पेश गने 

 कृवष ईत्पादन, ईत्पादकत्ि, मलू्य शृङ्खला र बजार पहुचँ सम्बधधी तथ्याङ्क संकलन र विशे्लषण 

 कृवष याधिीकरण, व्यिसावयक खतेी, सहकारी तथा वनजी के्षिको संलग्नता प्रिर्द्यन 

 कृवष ऄनदुान, बीमा, कृषक प्रोत्साहन काययिमको प्रभाि मलू्याङ्कन 

 कृवष के्षिसँग सम्बवधधत संघ, प्रदशे र स्थानीय काययिमबीच समधिय 
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 ख) उद्योग तथा वालणज्य के्षर  

 घरेलु, साना तथा मझौला ईद्योग प्रिर्द्यन सम्बधधी नीवत तथा कायययोजना तयार गने 

 ईद्यमशीलता विकास, स्टाटयऄप, सीपमलूक तावलम र रोजगारी काययिमको समधिय 

 स्थानीय ईत्पादनको ब्रावधडङ, बजार प्रिर्द्यन र मलू्य ऄवभिवृर्द् काययिमहरूमा सहयोग 

 ईद्योग दताय, निीकरण, ऄनगुमन तथा सहजीकरणसम्बधधी सुझाि सवमवतमा पेश गने 

 वनजी क्षेि, ईद्योग िावणज्य संघ तथा लगानीकतायसँग सहकायय प्रिर्द्यन 

ग) पययटन के्षर  

 स्थानीय पययटन गधतव्य पवहचान, प्रिर्द्यन तथा विकास योजना तयार गने 

 धावमयक, सांस्कृवतक, प्राकृवतक र साहवसक पययटन प्रिर्द्यन काययिमको समधिय 

 पययटन पिूायधार (होमस्टे, पदमागय, सचूना केधर अवद) विकासका प्रस्ताि तयार गने 

 पययटन क्षेिबाट रोजगारी र अय वसजयनाको सम्भािना विशे्लषण 

 प्रदशे, संघ र वनजी के्षिसँग पययटन विकासमा सहकायय 

घ) सहकारी के्षर  

 सहकारी विकास नीवत, मापदण्ड र काययिमको मस्यौदा तयारी 

 ईत्पादनमलूक, वित्तीय र सेिा सहकारीको भवूमका सदुृढीकरणका लावग सझुाि 

 सहकारी सशुासन, पारदवशयता र जोवखम व्यिस्थापनसम्बधधी ऄनगुमन सहयोग 

 सहकारीमाफय त स्थानीय लगानी, कृवष, ईद्योग र रोजगारी प्रिर्द्यनमा सहकायय 

 सहकारी संघ–संस्थासँग वनयवमत समधिय 

ङ) लवत्तीय के्षर  

 स्थानीय अवथयक विकासमा वित्तीय संस्थाहरूको संलग्नता बढाईने रणनीवत तयार गने 

 वित्तीय पहुचँ, वित्तीय साक्षरता तथा समािशेी वित्त काययिमको समधिय 

 सहुवलयतपणूय कजाय, ईद्यम कजाय र लगानी प्रिर्द्यन काययिमको विशे्लषण 

 स्थानीय अवथयक सचूक (अय, रोजगारी, लगानी) सम्बधधी तथ्याङ्क संकलन 

 वित्तीय क्षेिसँग सम्बवधधत जोवखम र ऄिसरबारे सवमवतलाइ जानकारी गराईने 

३  .सवमवतसाँग सभबवतधत सवचिालयका साझा कायशहरू 

 अवथयक विकास सवमवतको बैठक अयोजना, काययसचूी तयारी र वनणयय ऄवभलेखीकरण 

 वनणयय कायायधियनको प्रगवत ऄनगुमन र प्रवतिदेन तयारी 

 अवथयक विकाससम्बधधी नीवत, काननु, वनदवेशका र काययविवध मस्यौदा तयार गने 

 संघ, प्रदशे तथा ऄधय स्थानीय तहसँग समधिय र सचूना अदान–प्रदान 

 नागररक, वनजी क्षेि र सरोकारिालासँग ऄधतरविया तथा परामशय काययिम सञ्चालन 

४  .प्रवतिेदन तथा उिरदावयत्ि  

 सवचिालयले अवथयक विकास सवमवतप्रवत प्रत्यक्ष ईत्तरदायी रहने 

 िैमावसक तथा िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन काययपावलकामा पेश गने 

 सवमवतको वनदशेनऄनसुार विशषे ऄध्ययन, नीवत संके्षप (Policy Brief) र ऄिधारणा पि तयार गने 

कायशपावलकाको  सामावजक विकास सवमवतको सवचिालयको  कायशवििरण  

क) लशक्षा के्षर 

 स्थानीय वशक्षा नीवत, योजना तथा िावषयक काययिमको मस्यौदा तयारी 
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 विद्यालय वशक्षा, बालविकास, साक्षरता तथा िकैवल्पक वशक्षाका काययिमहरूको समधिय 

 शवैक्षक गणुस्तर, पहुचँ, वनरधतरता र समािवेशतासम्बधधी तथ्याङ्क संकलन तथा विशे्लषण 

 वशक्षक व्यिस्थापन, क्षमता विकास र शवैक्षक पिूायधार सधुारसम्बधधी सझुाि 

 संघ, प्रदशे तथा वनजी/सामदुावयक विद्यालयहरूसँग समधिय 

ख) स्वास््य के्षर 

 अधारभतू तथा प्राथवमक स्िास्थ्य सेिासम्बधधी नीवत र काययिम मस्यौदा तयार गने 

 स्िास्थ्य संस्थाको सेिा गणुस्तर, पहुचँ र क्षमता सम्बधधी ऄनगुमन सहयोग 

 मात,ृ निजात, बाल स्िास्थ्य, पोषण, खोप तथा सरुिा/ऄसरुिा रोग वनयधिण काययिमको समधिय 

 स्िास्थ्य अपतकालीन तयारी, महामारी व्यिस्थापन र जनस्िास्थ्य सचेतना काययिम 

 संघ, प्रदशे तथा गरैसरकारी स्िास्थ्य संस्थासँग समधिय 

ग) खानेपानी तथा सरसफाई 

 सरुवक्षत खानेपानी तथा सरसफाआसम्बधधी नीवत, योजना र काययिमको तयारी 

 खानेपानी अयोजना, सरसफाआ ऄवभयान र फोहोर व्यिस्थापन काययिमको समधिय 

 खलुा वदसामिु (ODF) वदगोपन, स्िच्छता व्यिहार पररितयन काययिमको ऄनगुमन 

 खानेपानी तथा सरसफाआ सेिाको पहुचँ, गणुस्तर र वदगोपनसम्बधधी तथ्याङ्क विशे्लषण 

 प्रदशे/संघीय वनकाय तथा विकास साझदेारसँग समधिय 

घ) संस्कृलत प्रवर्द्यन 

 स्थानीय कला, संस्कृवत, भाषा, परम्परा र सम्पदाको संरक्षण तथा प्रिर्द्यन नीवत मस्यौदा 

 सांस्कृवतक पिय, ईत्सि, संग्रहालय, ऄवभलेखीकरण र पययटनसँगको सहकायय काययिम 

 लोपोधमखु संस्कृवत तथा समदुाय विशषेको सांस्कृवतक पवहचान संरक्षण 

 सांस्कृवतक संस्थाहरू, कलाकार र समदुायसँग समधिय तथा सहकायय 

 संस्कृवत प्रिर्द्यनमाफय त सामावजक सद्भाि र स्थानीय पवहचान सदुृढीकरण 

ङ  )िरलगक समानता तथा सामालजक समावेशीकरण ) GESI) 

 लैंवगक समानता, सामावजक धयाय र समािशेीकरणसम्बधधी नीवत तथा काययिमको मस्यौदा 

 मवहला, बालबावलका, ऄपाङ्गता भएका व्यवि, ज्येष्ठ नागररक, दवलत, अवदिासी/जनजावत, 

ऄल्पसंख्यक समदुाय लवक्षत काययिमको समधिय 

 लैंवगक वहसंा, बालवििाह, मानि बेचवबखन वनयधिण तथा संरक्षण सेिासम्बधधी काययिम ऄनगुमन 

 GESI मलूप्रिाहीकरण (Mainstreaming) लाइ सबै सामावजक के्षिीय काययिममा एकीकृत गनय 

सहयोग 

 सामावजक सरुक्षा, राहत तथा संरक्षण काययिमहरूको प्रभाि मलू्याङ्कन 

३  .सवमवतसाँग सभबवतधत सवचिालयका साझा कायशहरू  

 सामावजक विकास सवमवतको बैठक अयोजना, काययसचूी तयारी र वनणयय ऄवभलेखीकरण 

 सवमवतका वनणयय कायायधियनको प्रगवत ऄनगुमन तथा प्रवतिेदन 

 सामावजक क्षेिसम्बधधी नीवत, काननु, वनदवेशका, काययविवध र मापदण्ड मस्यौदा तयार गने 

 संघ, प्रदशे, विकास साझदेार, गरैसरकारी संस्था र समदुायसँग समधिय 

 नागररक सहभावगता, साियजवनक सनुिुाआ र सामावजक ईत्तरदावयत्ि प्रिर्द्यन 
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४ .प्रवतिेदन, अनुगमन तथा उिरदावयत्ि 

 सवचिालय सामावजक विकास सवमवतप्रवत प्रत्यक्ष ईत्तरदायी रहने 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन काययपावलकामा पेश गने 

 सवमवतको वनदशेनऄनसुार सामावजक प्रभाि मलू्याङ्कन, ऄध्ययन तथा नीवत संके्षप (Policy Brief) 

तयार गने 

कायशपावलकाको पूिाशधार विकास सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण  

क) सडक तथा पुि )झोिुङ्गे पुि समेत) 

 स्थानीय सडक गरुुयोजना तथा पलु/झोलङ्ुग ेपलु प्राथवमकता सचूी तयार तथा ऄद्यािवधक 

 ग्रामीण, सहरी, कृवष, पययटकीय र अपतकालीन पहुचँ सडकको योजना र समधिय 

 सडक तथा पलु वनमायणका प्राविवधक मापदण्ड, वडजाआन र गणुस्तर ऄनगुमनमा सहयोग 

 झोलङ्ुग ेपलु काययिममाफय त दगुयम बस्तीको पहुचँ सधुारसम्बधधी प्रस्ताि तयारी 

 सडक ममयत–सम्भार, यातायात सरुक्षा र जलिायु–ऄनकूुल पूिायधार प्रिर्द्यन 

ख) लसिँचाइ 

 साना तथा मझौला वसँचाआ अयोजना पवहचान, सम्भाव्यता ऄध्ययन र योजना तयारी 

 कुलो, नहर, पाआप वसँचाआ, थोपा तथा वस्प्रंकलर वसँचाआ प्रिर्द्यन काययिम 

 जलस्रोत संरक्षण, जल ईपयोग दक्षता र वसँचाआ वदगोपनसम्बधधी ऄनगुमन 

 कृवषसँग वसँचाआ काययिमको एकीकरणका लावग सम्बवधधत वनकायसँग समधिय 

ग) भवन तथा सहरी लवकास 

 साियजवनक भिन (कायायलय, विद्यालय, स्िास्थ्य संस्था, सामदुावयक भिन) वनमायण तथा ममयत योजना 

 भिन कोड, नक्सा पास, सरुवक्षत र विपद–्प्रवतरोधी वनमायण प्रिर्द्यन 

 सहरी पिूायधार (ढल, सडक बत्ती, बसपाकय , खलुा स्थान) विकाससम्बधधी समधिय 

 ऄपाङ्गता–मिैी, मवहला–मिैी र समािशेी सहरी संरचना सवुनवश्चत गनय सहयोग 

घ) ऊजाय, िघु तथा साना जिलवदु्यत ्)वैकलपपक ऊजाय समेत) 

 स्थानीय उजाय अिश्यकता पवहचान र उजाय विकास योजना तयारी 

 लघ ुतथा साना जलविद्यतु्, सौयय, बायोग्यास, सधुाररएको चलु्हो प्रिर्द्यन काययिम 

 साियजवनक बत्ती, विद्यतुीकरण र उजाय दक्षता सधुारसम्बधधी समधिय 

 उजाय अयोजना वनमायण, सञ्चालन र वदगोपनसम्बधधी ऄनगुमन सहयोग 

ङ) सञ्चार 

 दरूसञ्चार, आधटरनेट तथा वडवजटल पिूायधार विस्तारसम्बधधी योजना तयारी 

 सरकारी सेिा वडवजटलाआजेशन, इ–शासन र स्माटय स्थानीय पिूायधारमा सहयोग 

 सचूना पहुचँ, साियजवनक सचूना प्रणाली र अपतकालीन सञ्चार सदुृढीकरण 

 सञ्चार पिूायधारमा वनजी के्षि तथा संघ/प्रदशेसँग समधिय 

 पिूायधार विकास सवमवतको बैठक अयोजना, काययसचूी तयारी र वनणयय ऄवभलेखीकरण 

 सवमवतका वनणयय कायायधियनको प्रगवत ऄनगुमन तथा प्रवतिेदन 

 पिूायधारसम्बधधी नीवत, काननु, काययविवध, मापदण्ड र प्राविवधक गाआडलाआन मस्यौदा 

 साियजवनक खररद, ठेक्का व्यिस्थापन र गणुस्तर सवुनवश्चततामा प्राविवधक सहयोग 

 संघ, प्रदशे, विकास साझदेार र वनजी क्षेिसँग समधिय 
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४. अनुगमन, प्रवतिेदन तथा उिरदावय 

 सवचिालय पिूायधार विकास सवमवतप्रवत प्रत्यक्ष ईत्तरदायी रहने 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक भौवतक तथा वित्तीय प्रगवत प्रवतिदेन पेश गने 

 पररयोजना ऄनगुमन, मलू्याङ्कन र वसकाआ संकलन 

कायशपावलकाको िातािरण तथा विपद् व्यिस्थापन सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण  

क) वन तथा भू–संरक्षण 

 सामदुावयक िन, साियजवनक िन र हररत के्षि संरक्षण तथा ईपयोगसम्बधधी योजना तयारी 

 भ–ूक्षय, पवहरो र माटो कटान धयनूीकरण काययिमको समधिय 

 हररयाली प्रिर्द्यन, िकृ्षारोपण र हररत पिूायधार विकासका प्रस्ताि 

 िन तथा भ–ूसंरक्षणसम्बधधी संघ/प्रदशे नीवतसँग समधिय 

ख) जिाधार संरक्षण 

 नदी, खोल्सा, महुान र जलाधार के्षि पवहचान तथा संरक्षण योजना 

 जलस्रोत संरक्षण, पनुभयरण (Recharge) र वदगोपन काययिमको समधिय 

 जलाधार के्षिमा ऄवनयवधित ईत्खनन र ऄवतिमण वनयधिणसम्बधधी सझुाि 

 खानेपानी, वसँचाआ र उजाय योजनासँग जलाधार संरक्षणको एकीकरण 

ग) वातावरण संरक्षण 

 स्थानीय िातािरण संरक्षण नीवत, योजना र काययविवध मस्यौदा 

 िातािरणीय प्रभाि मलू्याङ्कन (EIA) तथा प्रारवम्भक िातािरणीय परीक्षण (IEE) ऄनगुमनमा 

सहयोग 

 िाय,ु जल र ध्िवन प्रदषूण वनयधिण तथा िातािरणीय मापदण्ड कायायधियन 

 जवैिक विविधता संरक्षण र हररत विकास ऄिधारणा प्रिर्द्यन 

घ) जिवायु पररवतयन 

 जलिाय ुपररितयन जोवखम तथा संिदेनशीलता मलू्याङ्कनमा सहयोग 

 स्थानीय ऄनकूुलन योजना (LAPA) तयारी, ऄद्यािवधक र कायायधियन समधिय 

 जलिाय ुवित्त, हररत कोष र काबयन िेवडटसम्बधधी सम्भािना पवहचान 

 जलिायु–ऄनकूुल र विपद–्प्रवतरोधी विकास ऄिधारणा प्रिर्द्यन 

ङ) फोहरमैिा व्यवस्थापन )Sanitary Landfill Site समेत) 

 ठोस फोहर व्यिस्थापन नीवत, योजना र काययविवध तयारी 

 फोहर छाँट्ने, पनुःप्रयोग, पनुचयिण र कम्पोस्ट काययिमको समधिय 

 Sanitary Landfill Site पवहचान, सञ्चालन र िातािरणीय सरुक्षा ऄनगुमन 

 वनजी के्षि र समदुायसँग सहकाययमा फोहर व्यिस्थापन प्रणाली सदुृढीकरण 

च) जि उत्पन्न प्रकोप लनयन्रण 

 बाढी, डुबान, कटान, पवहरो जस्ता जलजधय प्रकोप जोवखम नक्साङ्कन 

 तटबधधन, नदी वनयधिण, जिै–आवधजवनयररङ र संरचनात्मक/ऄसंरचनात्मक ईपाय 

 पिूयसचूना प्रणाली र समदुाय–अधाररत जोवखम धयनूीकरण काययिम 
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छ) लवपद् व्यवस्थापन 

 स्थानीय विपद ्जोवखम धयनूीकरण तथा व्यिस्थापन योजना (LDRRMP) तयारी र ऄद्यािवधक 

 विपद ्पिूयतयारी, प्रवतकायय, ईर्द्ार, राहत र पनुःस्थापनासम्बधधी समधिय 

 अपतकालीन गोदाम, सामग्री व्यिस्थापन र स्ियंसेिक पररचालन 

 संघ, प्रदशे, सरुक्षा वनकाय र मानिीय साझदेारसँग समधिय 

ज) वारुण यन्र सञ्चािन )Fire Fighting) 

 दमकल/िारुण यधि सञ्चालन, ममयत र तयारीसम्बधधी कायययोजना 

 अगलागी जोवखम धयनूीकरण, सचेतना र ऄभ्यास (Mock Drill) काययिम 

 दमकल जनशवि तावलम, सरुक्षा ईपकरण र अपतकालीन प्रवतविया समधिय 

 अगलागी घटनाको ऄवभलेखीकरण, विशे्लषण र प्रवतिदेन 

३. सवमवत सवचिायलका अतय साझा कायशहरु 

 िातािरण तथा विपद ्व्यिस्थापन सवमवतको बैठक अयोजना, काययसचूी तयारी र वनणयय 

ऄवभलेखीकरण 

 सवमवतका वनणयय कायायधियनको प्रगवत ऄनगुमन र प्रवतिदेन 

 िातािरण र विपदस्म्बधधी नीवत, काननु, काययविवध, मापदण्ड र मागयदशयन मस्यौदा 

 संघ, प्रदशे, विकास साझदेार, सरुक्षा वनकाय र समदुायसँग समधिय 

 नागररक सहभावगता, सचेतना र सामावजक ईत्तरदावयत्ि प्रिर्द्यन 

४. अनुगमन, प्रवतिेदन तथा उिरदावय 

 सवचिालय िातािरण तथा विपद ्व्यिस्थापन सवमवतप्रवत प्रत्यक्ष ईत्तरदायी रहने 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन काययपावलकामा पेश गने 

 विपद ्पश्चात ्समीक्षा (Post-Disaster Review) र वसकाआ दस्तािजे तयार गने 

कायशपावलकाको संस्थागत विकास तथा सेिा प्रिाह सवमवतको सवचिालयको कायशवििरण  

क) सामान्य सेवा व्यवस्थापन 

 कायायलय सञ्चालन, प्रशासवनक सेिा र सहायक सेिासम्बधधी नीवत तथा काययविवध तयारी 

 मानि संसाधन व्यिस्थापन, पदस्थापन, क्षमता विकास र काययसम्पादन सहयोग 

 कायायलय साधन–स्रोत, ऄवभलेख, पिाचार र सेिा केधर (Front Desk) व्यिस्थापन 

 ऄधतर–शाखा समधिय र सेिा प्रिाह सधुारका पहलहरू 

ख) सुरक्षा व्यवस्थापन 

 कायायलय तथा साियजवनक सेिा केधरको भौवतक र सचूना सरुक्षा योजना 

 अपतकालीन तयारी, सरुक्षा मापदण्ड र जोवखम धयनूीकरण ईपाय 

 सरुक्षा वनकायसँग समधिय र घटना व्यिस्थापन ऄवभलेखीकरण 

 कमयचारी तथा सेिाग्राही सरुक्षा सचेतना काययिम 

ख) सुरक्षा व्यवस्थापन 

 सचूना प्रविवध नीवत, इ–शासन र वडवजटल सेिा प्रिाह रणनीवत 

 स्थानीय तहका प्रणाली (जस्तै: MIS, SuTRA, LISA, e-GP अवद) सँग समधिय 

 वडवजटल ऄवभलेख, साआबर सुरक्षा र डाटा संरक्षण ईपाय 

 अइटी पिूायधार, हाडयियेर/सफ्टियेर सञ्चालन र क्षमता विकास 
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घ) पलञ्जकरण व्यवस्थापन 

 जधम, मतृ्यु, वििाह, सम्बधध विच्छेद तथा बसाआसँराआ दताय व्यिस्थापन 

 पवञ्जकरण प्रणालीको वडवजटलाआजेशन र सेिा गणुस्तर सधुार 

 पवञ्जकरण तथ्याङ्कको विशे्लषण र नीवत वनमायणमा ईपयोग 

 संघ/प्रदशेसँग पवञ्जकरण प्रणालीको ऄधतर–समधिय 

ङ) स्थानीय त्याङ्क संकिन तथा ऄलभिेख व्यवस्थापन 

 स्थानीय तहका सामावजक, अवथयक, भौगोवलक र सेिा–सम्बधधी तथ्याङ्क संकलन 

 तथ्याङ्कको िगीकरण, विशे्लषण र वनणयय–समथयन प्रणाली विकास 

 ऄवभलेख व्यिस्थापन नीवत, वडवजटल ऄवभलेख र सचूना संरक्षण 

 खलुा तथ्याङ्क (Open Data) र पारदवशयता प्रिर्द्यन 

च) सुशासन प्रवर्द्यन 

 सशुासन नीवत, अचारसंवहता, सेिा मापदण्ड र नागररक िडापि विकास 

 साियजवनक सनुिुाआ, सामावजक परीक्षण र गनुासो व्यिस्थापन प्रणाली 

 पारदवशयता, ईत्तरदावयत्ि र भ्रिाचार धयनूीकरण ईपाय 

 सेिा प्रिाहमा नागररक सहभावगता र विश्वास ऄवभिवृर्द् 

छ) ऄनुसन्धान तथा लवकास )Research & Development) 

 नीवत ऄनसुधधान, सेिा निप्रितयन र सधुार ऄध्ययन 

 पाआलट पररयोजना, ईत्कृि ऄभ्यास  पवहचान र दस्तािजेीकरण 

 ऄनसुधधान–अधाररत नीवत संके्षप  र वसफाररस 

 शवैक्षक संस्था, वथंक ट्यांक र विकास साझदेारसँग सहकायय 

३. सवमवत सवचिायलका अतय साझा कायशहरु 

 संस्थागत विकास तथा सेिा प्रिाह सवमवतको बैठक अयोजना, काययसचूी तयारी र वनणयय 

ऄवभलेखीकरण 

 सवमवतका वनणयय कायायधियनको प्रगवत ऄनगुमन तथा प्रवतिेदन 

 संस्थागत विकास, सेिा प्रिाह र सशुासनसम्बधधी नीवत, काननु, काययविवध मस्यौदा 

 संघ, प्रदशे, स्थानीय तह, विकास साझदेार र नागररक समाजसँग समधिय 

४ .अनुगमन, प्रवतिेदन तथा उिरदावयत्ि 

 सवचिालय संस्थागत विकास तथा सेिा प्रिाह सवमवतप्रवत प्रत्यक्ष ईत्तरदायी रहने 

 मावसक, िैमावसक तथा िावषयक प्रगवत प्रवतिदेन काययपावलकामा पेश गने 

 सेिा सधुारका वसकाआ, निप्रितयन र प्रभाि मलू्याङ्कन प्रवतिेदन तयार गने 
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अनुसुची – ४ कायशिमको उपवस्थवत 
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