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पररच्छेद एकः प्रारश्चभर्भक 

१.१ बेलौरी नगरपाललकाको संश्चक्षप्त पररर्य 
सदूुरपश्चिम प्रदेश अन्तगयत, कञ्चनपूर श्चजल्लाको दश्चक्षणी सीमावलतय के्षत्र र्भारतसाँग जोलडएको यो के्षत्र सााँस्कृलतक, 

आलथयक एवं प्रशासलनक महत्व बोकेको छ । यो के्षत्र राणा शासनकाल र पलछल्लो डेढ दशक गरी १०३ 
बर्यसभम कञ्चनपूर श्चजल्लाको सदरमकुामको रुपमा रहेको लथयो । २०१९ सालमा सदरमकुाम घसुडुी बजार 
(हालको महेन्रनगर) सरेपलछ राजनीलतक एवं आलथयक रुपले पछाडी परेको छ । सदरमकुामलाई महेन्रनगर 
सारेको ५२ वर्यपलछ २०७१ बैशाख २५ गते साववक श्रीपूर, रामपूर ववलासीपूर र लक्ष्मीपूर गाववस समावहत 
गरी नेपाल सरकारबाट बेलौरी बजारलाई केन्र मानी बेलौरी नगरपाललका घोर्णा गररएको हो । बेलौरी 
नगरपाललका २८ लडग्री ४० लमनेट ५६ सेकेण्ड उत्तरी अक्षांस तथा ८० लडग्री २१ लमनेट ४० सेकेण्ड पूवी 
देशान्तरमा रहेको छ । यस नगरपाललकाको कुल के्षत्रफल १२३.३७ वगय वकलोलमटर छ । यस 
नगरपाललकाको उत्तर ददशामा लालझाडी गाउाँपाललका, दश्चक्षणमा र्भारत, पूवयमा पनुवायस नगरपाललका र पश्चिममा 
बेल्डााँडी गाउाँपाललका पदयछ । 

प्रशासलनक ववर्भाजनका आिारमा नेपालको साववकको सदुरुपश्चिमाञ्चल ववकास के्षत्र, महाकाली अञ्चलको 
कञ्चनपूरमा अवश्चस्थत यस नगरपाललकाालाई १० वटा वडामा ववर्भाजन गररएको छ । दश्चक्षणमा र्भारतसाँग 
जोलडएको यो नगरपाललका संसदीय के्षत्र नं. १ पदयछ । संघीय गणताश्चन्त्रक नेपालको पवहलो संवविान र्भए 
पिात सदुरुपश्चिम प्रदेशमा पदयछ । 

ताललका 1: बेलौरी नगरपाललकाको वडागत जनसंख्या तथा क्षते्रफल 

क्र.सं. नयााँ वडा समावेश गाववस /नगरपाललका जनसंख्या क्षते्रफल (वगय वक.मी.) 

१ १ बेलौरी(१) ३१६८ ६.११ 

२ २ बेलौरी(२,३) ५४६१ १७.१९ 

३ ३ बेलौरी(४) ५०९८ ५.५८ 

४ ४ बेलौरी(६) ५१२१ ६.९२ 

५ ५ बेलौरी(७) ६१६१ १८.२६ 

६ ६ बेलौरी(५,८) ६६०५ १५.१७ 

७ ७ बेलौरी(९) ३५०० १५.२१ 

८ ८ बेलौरी(१०,११) ५७५४ १५.३६ 

९ ९ बेलौरी(१२,१५) ५८५५ ७.९७ 

१० १० बेलौरी(१३,१४) ६८२१ १५.६ 

  जभमा  ५३५४४ १२३.३७ 

 

समरु सतहदेश्चख १७५ मी. उर्ाईमा रहेको यस नगरपाललकामा उष्ण र उपोष्ण प्रकारको हावापानी र्भएको 
पाईन्छ । वावर्यक सरदर वर्ाय १५७५ लम.लम हनुे गरेको यस नगरपाललका के्षत्रको अलिकतम तापक्रम ४२ 
लडग्री सभम पगु्ने गदयछ र्भने न्यनुतम तापक्रम ६.६९ लडग्री सेश्चल्सयसमा झने गदयछ । 

स्थानीय वासीका अनसुार मखु्य पेशा कृवर् रहेको यस नगरपाललकामा अलिकांश खेलतयोग्य जलमन समथर रहेको,  
बलौटे र श्चर्भयाईलो माटो पाइन्छ । यस नगरपाललकामा महाकाली लगायत अन्य नदीहरु बाट लसंर्ाईको 
सवुविा उपलब्ि हदैु आएको छ । लसंर्ाई सवुविा नपगेुका स्थानहरुमा जलमन मलुनको पानीबाट समेत लसंर्ाई 
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हनुे गदयछ । यहााँका कृर्कहरुले िान, गहुाँ, मकै, फलफूलका साथै ववलर्भन्न थररका बेमौसलम तरकारी बालीको 
पलन उत्पादन गने गरेको पाइन्छ ।  

यस बेलौरी नगरपाललका के्षत्र र्भएर वग्न ेमखु्य नदी तथा खोलाहरुमा दोदा नदी र खप्ती खोला पदयछन ्र्भन े
ताल तलैयाहरुमा साना ठूला लगाएर १८ वटा तालहरु र १ लसमसार के्षत्र नगरपाललका लर्भत्र रहेका छन ्। 
जस मध्य ेबन्दा ताल, परैुनी ताल, बन्तरीया ताल, लामा ताल, लसक्री कुण्ड र शोर्भा ताल यस के्षत्रका मखु्य 
तालहरु हनु ्। यी तालहरुमा सफा तथा प्राकृलतक पानी, जलर्राहरु लगायत माछाहरु पाईने गदयछ । यी 
तालहरु मध्ये बन्िा ताल र परैुना ताल माछापालनका लागी पलन प्रयोग हदैु आएको पाइन्छ । यसका साथसाथै 
यी तालहरुले अन्य ववकास सभर्भावनाहरु जस्तैः पययटन, आयआजयन, लसंर्ाईको पलन सभर्भावना वोकेको देश्चखन्छ 
। तर उश्चर्त संरक्षण, सभवर्द्यनको अर्भाव र ददनप्रलतददन वढ्दै गईरहेको तापमानका कारण तालको पानी घट्दै 
गइरहेको देश्चखन्छ । 

पररवलतयत सन्दर्भयमा यस लनकायले सभबोिन गनुय पने र्नुौतीहरू समेत थवपंदै गए अनरुुप साववकको सङ्गठन 

स्वरुप, जनशश्चि र कायय वववरणको पनुरावलोकन गरी वदललाँदो पररश्चस्थलत अनकूुल सङ्गठनको संरर्ना, श्चजभमवेारी 
बााँडफाड र काययसभपादनको स्तरलाई प्रर्भावकारी बनाउन सङ्गठन ववकासका महत्वपूणय पक्षहरूको अध्ययन र 
ववश्लरे्ण गने काययगरी सोको खाका तयार पाने प्रयोजनका लालग यस नगरपाललकाले लनष्कर्य ररसर्य सेन्टर माफय त 
यो सवेक्षण काययको थालनी गरेको हो । 

१.२ सङ्गगठन तथा व्यवस्थापनको औश्चर्त्य 

नेपालको संवविानले संघीय लोकताश्चन्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्यवस्थालाई संस्थागत गदै संघ, प्रदेश र स्थानीय 
गरी लतन तहको सरकारद्वारा शासन सञ्चालन हनुे व्यवस्था गरेको छ । नेपालमा हाल संघीय सरकार सवहत 
७ वटा प्रदेश सरकार र ७५३ वटा स्थानीय सरकार लनवायश्चर्त र्भई काययरत रहेका छन ्। संवविानले हरेक 
तहका सरकारका स्पष्ट अलिकार वकटान गरी अनसूुर्ीकृत समते गरेको छ । 

लोकताश्चन्त्रक लार्भहरूलाई नागररकको घर दैलोमा परु् याउने, स्थानीय नेततृ्वको ववकास गने, स्थानीय श्रोत 
सािनको ददगो उपयोग गरी ववकास र वातावरणवीर् सन्तलुन कायम गने, स्थानीय ववकास लनमायण र सेवा 
प्रवाहमा प्रर्भावकारीता ल्याउने, समावेशी ववकास, जन सहर्भालगता, मानवालिकार संरक्षण, संवविान प्रर्द्त्त 
अलिकारको कायायन्वयन, राजनैलतक सामाश्चजक तथा आलथयक रुपले पछालड परेका र पाररएका ललङ्ग, वगय, 
जातजालतको संरक्षण, उत्थान र सहर्भालगता सलुनश्चित गने आदद कायय गदै जनताको नश्चजकको अलर्भर्भावकको 
रुपमा स्थानीय तहले काम गनुय पने गरी संवविानले स्थानीय तहलाई २२ वटा एकल अलिकार र १५ वटा 
साझा अलिकार प्रदान गरी काययकाररणी, व्यवस्थापकीय र न्यावयक अलिकार सवहतको स्थायी सरकारको रुपमा 
व्यवश्चस्थत गरेको छ । 

स्थानीय स्वायत्त शासन ऐन २०५५ बमोश्चजम गदठत सालबकका स्थानीय लनकायहरु वव.सं. २०७२ साल असोज 
२ गते नयां संवविान जारी र्भए पिात स्थानीय सरकारमा रुपान्तररत हनु पगेुका छन ्। यसबाट वहजोका 
स्थानीय लनकायहरुको तलुनामा आजका स्थानीय सरकारहरुको काययके्षत्र र र्भलूमकामा ब्यापक बवृर्द् हनु ेर्भएकोछ 
। यसै सन्दर्भयमा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ जारी र्भएकोछ । बदललंदो अवस्था अनरुुप आफूलाई 
रुपान्तरण गनय हाल आफू मालथ थवपएको र्भौगोललक के्षत्र, काम कतयब्य र श्चजभमवेारी अनरुुप सेवा प्रदान गनुय 
पने जनसंख्याको आिारमा ववद्यमान साङ्गठलनक स्वरुप र जनशश्चि मालथ पनुरावलोकन गनुय पने अवस्था 
देश्चखएको छ ।  

यसै सन्दर्भयमा संवविानको िारा ३०२ मा स्थानीय सेवा प्रवाहका लालग नेपाल सरकारले राष्ट्रसेवक कमयर्ारी 
समायोजन गरी सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमलाउने उल्लेख छ । यस अनसुार स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
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२०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) (ङ) मा गाउाँ/नगरपाललकाको काम कतयव्य र अलिकारमा स्थानीय 
सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी व्यवस्था रहेको छ । ऐनको पररच्छेद ११ मा “प्रशासकीय सङ्गठन र कमयर्ारी 
व्यवस्था” अन्तगयगत दफा ८१ देश्चख दफा ९१ सभम स्थानीय तहका कायायलय सङ्गठन र कमयर्ारीको व्यवस्थापन 
(लनयशु्चि, सेवा सवुविाका शतयहरु, बशृ्चत्त ववकासका अवसर तथा ववर्यगत शाखा स्थापना आदी) का बारेमा स्पष्ट 
व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार नेपाल सरकारले गने कमयर्ारी समायोजन गने, स्थानीय तहले आफ्नो 
आवश्यकता अनसुार सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारमा वडा सलमलत समतेलाई समेटी कायायलयको 
काययबोझ एवं र्भौगोललक के्षत्र तथा सेवा प्रदान गनुय पने जनसंख्याको आिारमा ववद्यमान सांगठलनक अवस्था र 
कमयर्ारी संख्यामा थप घट गनय पने अवस्था देश्चखएको छ ।  

उल्लेश्चखत पषृ्ठर्भलूममा बेलौरी नगरपाललकाको बतयमान श्चजभमेवारी, जनशश्चिको अर्भाव, स्थानीय सरकारको रुपमा 
लनवायह गनुय पने र्भलूमका अनसुारको काययबोझ, स्थानीयवासीको बढ्दो अपेक्षा एवं सेवा प्रवाहमा पनय आएको 
र्ापलाई समते दृवष्टगत गरी स्थानीय तहको सेवा प्रवाहमा प्रर्भावकारीता ल्याउन अन्तररम सङ्गठन एवं दरबन्दी 
व्यवस्थापनमा आवश्यक पररमाजयन गरी नगरपाललकाको कायय ववर्भाजन र कायय सभपादनमा सघाउ परु् याउन 
आवश्यक देश्चखएको हुाँदा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ९० मा उल्लेख र्भए बमोश्चजम स्थानीय 
तहका कमयर्ारीहरुको तहगत प्रणाली अपनाउन े ववर्यलाई ध्यानमा राखी बेलौरी नगरपाललकाको ववद्यमान 
सङ्गठन संरर्ना, कमयर्ारी दरबन्दी, काययबोझ समेतको अध्ययन गरी प्राप्त काययआदेशको पररलि लर्भत्र रही प्रलतवदेन 
तयार गररएको छ । 

१.३ सवेक्षण उद्देश्य  

बेलौरी नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण काययका लनभन उद्देश्यहरू छनः् 
1. नगरपाललकाको वतयमान काययहरू एवं काययबोझको ववश्लरे्ण गनुय । 

2. लबद्यमान काययबोझ र काययक्षते्रको आिारमा नगरपाललकाको हालको संर्रना र दरबन्दीहरूको ववश्लरे्ण 
गनुय । 

3. नगरपाललकाको काययसभपादन स्तरमा सिुार ल्याउने प्रयोजनको लालग ववद्यमान संगठनात्मक संरर्ना 
दरबन्दीहरूमा आवश्यक सिुारका लालग लसफाररश गनुय । 

4. प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी अनरुुप शाखा/उपशाखा/एकाइको साथै वडा कायायलयहरूको 
पदगत काययवववरण तयार गनुय । 

१.४ सवेक्षण ववलि  

बेलौरी नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण कायय सभपादनका क्रममा लनभन ववलिको अवलभवन 
गररएको छ । 

 नगरपाललकाको काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी वारे गहनरुपमा जानकारी ललने उद्देश्यले मौजदुा संवैिालनक 
व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था तथा नीलतगत व्यवस्थाको अध्ययन गररयो । 

 नगरपाललकाको वतयमान सङ्गठन स्वरुप तथा कमयर्ारी दरबन्दी एवं काययसभपादन क्षमताको लबद्यमान 
अवस्थावारे अध्ययन गररयो ।  

 यस प्रयोजनको लालग नगरपाललकाका ववलर्भन्न शाखा/उपशाखा/फााँटहरूको अवलोकन एवं 
कमयर्ारीहरूसाँग सघन छलफल तथा अन्तरवक्रया सभपन्न गररयो ।  

 वडा सश्चर्वहरूको काययबोझ र वडा कायायलयहरूको सदुृढीकरणका लालग अवलभबन गनुय पने 
उपायहरूका बारेमा वडा सश्चर्वहरूसाँग छलफल/अन्तरवक्रया गररयो ।  
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 पररवलतयत सन्दर्भयमा नगरपाललकाले सभपादन गनुयपने काययहरू, उपलव्ि ववत्तीय, र्भौलतक तथा मानवीय 
श्रोतको अवस्था, सेवाग्राहीको र्ाहना, माग र आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा र एकाइहरूबीर् 
श्चजभमेवारी बााँडफााँडको अवस्था र सेवा प्रवाहको प्रर्भावकाररतालाई मध्यनजर गरी नगरपाललकामा 
काययरत कमयर्ारी एवं स्थानीय राजनलैतक दलका प्रलतलनलिहरू र सवेक्षण टोली बीर् सहर्भालगतात्मक 
छलफल प्रवक्रयाद्वारा नगरपाललकाको सिुाररएको सङ्गठन संरर्नाको खाका तयार पाररयो। 

 नगरपाललकाको सिुाररएको सङ्गठन संरर्नाको अनरुुपको खाकालाई आिारमानी सवेक्षण काययटोलीले 
प्रस्ततु गरेको प्रारश्चभर्भक प्रलतवदेनमालथ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूबाट ववस्ततृ रुपमा पषृ्ठपोर्ण 
उपलब्ि र्भयो । 

 नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूबाट अनरुुप प्राप्त पषृ्ठपोर्णलाई समेत समायोजन गरी अश्चन्तम प्रलतवदेन 
प्रस्ततु । 

१.५ सवेक्षणको सीमा  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका क्रममा नगरपाललकाका प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत अलिकांश 
कमयर्ारीहरूको सवक्रय सहर्भालगता रहेको लथयो । सवेक्षण सभबन्िी काययक्रममा नगरपाललकाका सबै तह र 
स्तरका कमयर्ारीको सहर्भालगता अवश्यक पने र्भएकोले कायायलय समयमा पयायप्त सहर्भालगता जटुाउन असवुविा 
हनुे र लबहान–बेलकुीको समयमा मात्र उि कायय गनुय परेकोले छलफलका लालग समयको सीलमतता महशूस 
र्भएको लथयो तापलन महत्वपूणय लबर्यहरू मालथको छलफल व्यवश्चस्थत रुपले सञ्चालन गरी सीलमत समयलाई 
अलिकतम उपयोग गररएको लथयो ।  

यसका साथै नगरपाललकाको सङ्गठन ववकासको समग्र अवस्था, संगठनात्मक क्षमताको अवस्था, सङ्गठन सिुार र 
क्षमता ववकासको लालग र्भएका प्रयासहरू, यसबाट परेको असर सभबन्िी सबै प्रकारको वववरण र दस्तावेजहरू 
उपलब्ि हनुे अवस्थामा र सभबश्चन्ित कमयर्ारीबाट पषु्याईँ तथा शाखागत काययहरू तथा काययबोझको वववरण 
प्रदान गने सभबन्िमा केही सीलमतता रहेको छ ।  

यसै प्रकारले सेवाग्राही र अन्य सरोकारवालाहरूसाँग समेत यस सन्दर्भयमा बहृत छलफल र अन्तरवक्रया गरी थप 
सूर्ना/पषृ्ठपोर्ण प्राप्त गनय सके सवेक्षण कायय बढी प्रर्भावकारी हनु सक्ने व्यहोरा महशूस गदायगदै पलन सािन–
श्रोत र समयको सीलमतताले सो हनु सकेन तैपलन ववलर्भन्न राजनैलतक दलका  स्थानीय प्रलतलनलिहरू बीर्को 
छलफल/अन्तरवक्रयाबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्णलाई यस सवेक्षण काययले समेटने प्रयास गरेको छ ।  

यी सीमाहरूको पररलिलर्भत्र रहाँदै नगरपाललकाको लबद्यमान आलथयक अवस्था, जनशश्चिको पररर्ालन र नयााँ पद 
लसजयनाका लबर्यहरूलाई मध्यनजर राखी तत्कालको क्षमता र र्भावी संर्भावना समतेको दृवष्टगत गरी बेलौरी 
नगरपाललकाको लालग सङ्गठन स्वरुप र तदनसुार दरबन्दी संरर्ना प्रस्ताववत गररएको छ । 

१.६ सवेक्षण प्रलतवेदनको ढााँर्ा  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनलाई लनभन ५ र्भाग र अनसूुर्ीमा वगीकरणगरी मूतयरुप ददइएको 
छ । 

 पररच्छेद – १ प्रारश्चभर्भक 

 पररच्छेद – २ नगरपाललकाको मौजदूा सङ्गठन संरर्ना तथा काययबोझको ववश्लरे्ण  

 पररच्छेद – ३ प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी 
 पररच्छेद – ४ प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी अनरुुपको कायय–वववरण 

 पररच्छेद – ५ लनष्कर्य तथा सझुाव  
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पररच्छेद दईुः बेलौरी नगरपाललकाको मौजदुा सङ्गठन संरर्ना तथा 
काययबोझको ववश्लरे्ण  

२.१ नगरपाललकाको काम, कतयव्य र अलिकार  

नगरपाललकाको एकल अलिकार संवविानको अनसूुर्ी ८ मा उल्लेख गररएको छ । यसैगरी संवैिालनक ममय र 
प्राविानमा प्रलतकूल असर नपने गरी नगरपाललकाको काम, कतयव्य र अलिकार स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 

२०७४ ले ववस्ततृ रुपमा लनिायरण गररएकोछ । ववद्यमान संवविान एवं ऐनले सशु्चभपएको काम, कतयव्य र 
अलिकारको सदपुयोग गरी आफ्नो के्षत्रलर्भत्रका सभपूणय नागररकहरूमा लछटोछररतो, प्रर्भावकारी, गरणस्तरयिु सेवा 
सहजरुपमा उपलब्ि गराउन ुनगरपाललकाको परम कतयव्य हो । यस वकलसमको सेवा प्रवाह गनयका लालग दक्ष, 

सीपयिु, अनरु्भवी, लगनशील एवं सेवामखुी जनशश्चिको आवश्यक हनु्छ । 

नगरपाललकाको एकल अलिकार 

कुनैपलन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस सङ्गठनमा काययरत कमयर्ारीहरूको काययक्षमता, उत्प्ररेणाको स्तर 
एवं त्यस सङ्गठनमा उपलब्ि कायय वातावरणमा लनर्भयर रहन्छ । यसथय जनशश्चिलाई तदथयरुपमा प्रयोग गररन े
वहजोको परभपराववरुर्द् प्रणालीगत रुपमा सञ्चालन गनय सकेमा मात्र अपेश्चक्षत उपलश्चब्ि हालसल गनय सवकन्छ । 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा 
२२६ को उपिारा (१) साँग सभबश्चन्ित अनसूुर्ी–८ बमोश्चजम स्थानीय तहको अलिकार देहाय अनसुार हनु े
व्यवस्था गररएको छ । 

 नगर प्रहरी 
 सहकारी संस्था 
 एफ.एम.सञ्चालन 

 स्थानीय कर (सभपश्चत्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रश्चजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर), सेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, र्भलूमकर, (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, 

मालपोत सङ्कलन 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

 स्थानीय त्याङ्क र अलर्भलेख सङ्कलन 

 स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

 आिारर्भतू र माध्यलमक श्चशक्षा 
 आिारर्भतू स्वास््य र सरसफाइ 

 स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता  

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक, लसाँर्ाइ 

 गाउाँ सर्भा, नगर सर्भा, स्थानीय अदालत, मलेलमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 स्थानीय अलर्भलेख व्यवस्थापन 

 घर जग्गा िनी पजुाय ववतरण 

 कृवर् तथा पशपुालन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
 ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यश्चि र अशिहरूको व्यवस्थापन 

 बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

 कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण 
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 खानेपानी, सान जलववद्यतु आयोजना, वैकश्चल्पक ऊजाय 
 ववपद्वव्यवस्थापन 

 जलािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण 

संघ, प्रदेश र नगरपाललकाको साझा अलिकार  

र्भार्ा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, 

िारा १६२ को उपिारा (४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र 
िारा २२६ को उपिारा (१) साँग सभबश्चन्ित अनसूुर्ी–९ बमोश्चजम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अलिकारको 
साझा सूर्ी लनभन अनसुार व्यवस्था गररएको छ: 
 सहकारी 
 श्चशक्षा, खेलकूल र पत्रपलत्रका 
 स्वास््य 

 कृवर् 

 ववद्यतु, खानेपानी, लसाँर्ाइ जस्ता सेवाहरू 

 सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

 वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु र्रार्रुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

 खानी तथा खलनज 

 ववपद्वव्यवस्थापनं 

 सामाश्चजक सरुक्षा र गररवी लनवारण 

 व्यश्चिगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

 परुातत्व, प्रार्ीन स्मारक र संग्रहालय 

 सकुुभबासी व्यवस्थापन 

 प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
 सवारी सािन अनमुलत 

नगरपाललकाका प्रमखु काययहरू 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोश्चजम 
नगरपाललकाका प्रमखु काययहरू देहाय अनसुार रहेका छन।् 

1. नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

2. सहकारी संस्था 
3. एफ.एम.सञ्चालन 

4. स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय त्याङ्क अलर्भलेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
8. आिारर्भतू र माध्यलमक श्चशक्षा 
9. आिारर्भतू स्वास््य र सरसफाइ 

10. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैवक वववविता 
11. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक र लसाँर्ाइ 

12. नगरसर्भा, मलेलमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
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13. स्थानीय अलर्भलेख व्यवस्थापन 

14. जग्गािनी दताय प्रमाणपजुाय वववरण 

15. कृवर् तथा पशपुालन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र सहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यश्चि र अशिहरूको व्यवस्थापन 

17. वेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

18. कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन 

 

२.२ ववद्यमान सङ्गठन संरर्ना  

तल प्रस्ततु गररएको सङ्गठन संरर्ना अनसुार नगरसर्भा नगरपाललकाको सवोच्र् लनकायको रुपमा रहेको छ 
जसप्रलत नगर काययपाललका उत्तरदायी हनुे गदयछ । नगरसर्भा अन्तगयत लेखा सलमलत, सशुासन सलमलत तथा 
आवश्यकता अनसुार अन्य सलमलतहरू रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी नगर काययपाललकाको प्रमखु 
काययक्षेत्र अन्तगयत नगरपाललकाको ववकास, पूवायिार ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन जस्ता काययहरू 
रहेका छन ्। 

नगर काययपाललकाको प्रमखुको रुपमा नगर प्रमखु र उपप्रमखुको रुपमा नगर उपप्रमखु (लनवायश्चर्त पदालिकारी) 
रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी उपप्रमखुले न्यावयक सलमलतको नेततृ्व गने व्यवस्था रवहआएको छ । 
नगर काययपाललकाको प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत (नवौं तह) को रुपमा नेपाल सरकारको लनजामती सेवाको 
प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह अन्तगयतको राजपत्रावङ्कत दद्वतीय शे्रणीको अलिकृतलाई नेपाल सरकारले 
खटाउने व्यवस्था गररएको छ । प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत नगर प्रमखु प्रलत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ र्भन े
लनजले नगरसर्भाको सश्चर्वको हैलसयतले समेत कायय गने र्भएकाले लनज नगर सर्भा प्रलत समते उत्तरदायी हनुपुने 
व्यवस्था रहेको छ । प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष मातहतमा प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा, 
पूवायिार ववकास शाखा, स्वास््य तथा सामाश्चजक ववकास शाखा, श्चशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा, आलथयक ववकास 
शाखा, आलथयक प्रशासन शाखा, र आन्तररक लेखापरीक्षण एकाइको संस्थागत व्यवस्था गररएको छ । 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा अन्तगयत प्रशासन उपशाखा, राजश्व उपशाखा, योजना तथा अनगुमन उपशाखा 
र कानून एकाइ रहन ेव्यवस्था र्भएको पाइन्छ । यसै शाखाले नगरपाललकालर्भत्र रहेका १० वटै वडाहरूसाँग 
समन्वय गने व्यवस्था पलन रहेको छ ।  

पूवायिार ववकास शाखा अन्तगयत सडक, लसाँर्ाइ तथा अन्य पूवायिार ववकास उपशाखा, र्भवन तथा वस्ती ववकास 
उपशाखा र वातावरण तथा ववपद्वव्यवस्थापन एकाइ रहन ेव्यवस्था छ । 

स्वास््य तथा सामाश्चजक ववकास शाखा अन्तगयत सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा र मवहला बालबाललका 
र समाज कल्याण उपशाखाको व्यवस्था गररएको छ ।  

यसैगरी ववद्यमान सङ्गठन संरर्ना अन्तगयत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मातहतमा स्वास््य र कृवर्/पश ुतफय का 
लनकायहरू (प्राथलमक स्वास््य केन्र, स्वास््य र्ौकी, आयवेुद और्िालय, शहरी स्वास््य केन्र, कृवर् ववकास 
शाखा र पश ुसेवा केन्र) रहने व्यवस्था र्भएको देश्चखन्छ । 

 



 

श्चर्त्र 1: ५०हजार देखी ७५ हजार सभम जनसङ्खख्या र्भएका नगरपाललकाहरूको प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना 
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बेलौरी नगरपाललकाको 
लबद्यमान सङ्गठन संरर्ना 

वडा कायायलय (१० वटा) 
वडा सश्चर्व – १० 

कायायलय सहायक - १६ 

नगरसर्भा 

नगर काययपाललका 

नगर प्रमखु 

प्रमखु प्रसाशकीय अलिकृत 

रा.प. दद्वतीय -१ 

लेखा, वविायन तथा अन्य सलमलत 

आलथयक ववकास, सामाश्चजक ववकास, पूवायिार ववकास 
र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन  सलमलत 

उपप्रमखु न्यायीक उप सलमलत 

प्रशासन योजना तथा 
अनगुमन शाखा 

अलिकृत -१ (सातौं) 
अलिकृत -१ (छैटौं) 
नायव सबु्बा - २ 

पूवायिार ववकास तथा 
वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
इश्चन्जलनयर -१ (छैठौ) 
सब-इश्चन्जलनयर – ४ 

सरे्भक्षक – १ 

एलसस्टेन्ट सब-इश्चन्जलनयर -४ 

खररदार -१ 

सहायक कभ्यटुर अपरेटर-१ 

स्वास््य तथा सामाश्चजक 
ववकास शाखा 

स्वास््य संयोजक -१ 

लस.अ.न.मी. अलिकृत -१(छैठौ) 
 लस.अ.हे.व. -१(पााँर्ौं) 

 

श्चशक्षा यवुा तथा खेलकुद 
शाखा 

अलिकृत -१ (आठौं) 
प्राववलिक सहायक -१ 

कभ्यटुर अपरेटर-१ 

 

मवहला वालवललका तथा 
समाज कल्याण शाखा 
म.वव.लन. -१ (छैठौ) 
म.वव.लन. -१ (पााँर्ौं) 
स.म.वव.लन. -१  

पश्चञ्जकरण शाखा 
एम. आई. एस. अपरेटर -२ 

वफल्ड सहायक- १ 

सहजकताय -१ 

आलथयक प्रशासन शाखा 
अलिकृत -१ (छैटौं) 

कर अलिकृत -१ (छैटौं) 
लेखापाल – १ 

सहलेखापाल – १  
 

राजस्व शाखा 
नायव सबु्बा - १ 

सहायक कभ्यटुर अपरेटर-१ 

सञ्चार तथा सूर्ना प्रववलि 
शाखा 

कभ्यटुर अपरेटर-१ 

सहायक कभ्यटुर अपरेटर-२ आलथयक ववकास शाखा 
अलिकृत -१ (आठौं-पश ुसेवा) 
ना.प.स्वा.प्रा. -२ (पश ुसेवा) 

सा.प. -१ (पश ुसेवा) 
प्रा.स. -१ (कृवर्) 
ना.प्रा.स -३ (कृवर्) 

रोजगार सेवा केन्र 

रोजगार संयोजक – १ 

प्राववलिक सहायक – १  
 

अस्पताल १५ शैया -१ 

प्राथलमक उपर्ार केन्र -१ 

स्वास््य र्ौकी – ५ 

सामदुावयक स्वास््य इकाई -७ 

श्चर्त्र 2: बेलौरी नगरपाललकाको लबद्यमान सङ्गठन संरर्ना 



 
 

 

श्चर्त्र 3: बेलौरी नगरपाललकाको नपेाल सरकारबाट प्रस्ताववत दरवन्दी तेरीज 
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२.३ ववद्यमान कमयर्ारी दरबन्दी  

दरबन्दीगत दृवष्टकोणबाट हेदाय वतयमान अवस्थामा यस कायायलयमा नेपाल सरकारका लनजामती सेवाका कमयर्ारी, 
स्थानीय सेवाका कमयर्ारी (स्थायी, करार, ज्यालादारी) र दरबन्दी बाहेकका कमयर्ारीहरू रहेका छन ् । 
उिानसुार हाल ववद्यमान कमयर्ारी दरबन्दी ताललका–२ मा प्रस्ततु गररएको छ । 

ताललका 2: बेलौरी नगरपाललकामा मौजदुा श्चस्वकृत दरबन्दी एवं करारमा रहेका कमयर्ारीहरूको पद र सङ्खख्या 
क्र.सं. पद तह सेवा 

समहु 

उप समहु श्चस्वकृत 
दरबन्दी 

कैवफयत 

१ प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 9 प्रशासन सामान्य प्रशासन १ दरबन्दी अन्तगयत 

२ अलिकृत (श्चशक्षा शाखा) 8 श्चशक्षा श्चशक्षा प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

३ अलिकृत (पश ुसेवा शाखा) 8 प्राववलिक रे्भटेनरी 1 दरबन्दी अन्तगयत 

४ अलिकृत (प्रशासन) ७ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

५ अलिकृत (लेखा) ६ प्रशासन लेखा 1 दरबन्दी अन्तगयत 

६ अलिकृत (प्रशासन) ६ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

७ इश्चन्जलनयर  ६ इश्चन्जलनयर लसलर्भल 1 दरबन्दी अन्तगयत 

८ स्वास््य संयोजक 7 स्वास््य स्वास््य प्रशासन १ दरबन्दी अन्तगयत 

९ लस.अ.न.लम. ८ स्वास््य स्वास््य प्रशासन १ दरबन्दी अन्तगयत 

१० ना.स.ु 4 प्रशासन सामान्य प्रशासन २ दरबन्दी अन्तगयत 

११ लेखापाल 4 प्रशासन लेखा १ दरबन्दी अन्तगयत 

१२ सब-इश्चन्जलनयर 5 इश्चन्जलनयर लसलर्भल ३ दरबन्दी अन्तगयत 

१३ म.वव.लन. 6 प्रशासन सामान्य प्रशासन २ दरबन्दी अन्तगयत 

१४ सरे्भक्षक  ४ प्राववलिक सरे्भ १ दरबन्दी अन्तगयत 

१५ कभ्यटुर अपरेटर ४ ववववि ववववि १ दरबन्दी अन्तगयत 

१६ प्रा.स.(श्चशक्षा शाखा) 4 प्राववलिक श्चशक्षा १ दरबन्दी अन्तगयत 

१७ प्रा.स.(कृवर् शाखा) 4 प्राववलिक कृवर् १ दरबन्दी अन्तगयत 

१८ 

ना.स.ु (वडा सश्चर्व वडा नं. १ २ ४ ५ र 
८) 

४ प्रशासन सामान्य प्रशासन 5 दरबन्दी अन्तगयत 

१९ लस.अ.हे.व (सहायक पााँर्ौ) ५ स्वास््य स्वास््य प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

२० सह-लेखापाल 4 प्रशासन लेखा 1 दरबन्दी अन्तगयत 

२१ अलसस्टेन्ट सब-इश्चन्जलनयर  इश्चन्जलनयर लसलर्भल 1 दरबन्दी अन्तगयत 

२२ ना.प्रा.स 5 प्राववलिक कृवर् 1 दरबन्दी अन्तगयत 

२३ ना.प.स्वा.प्रा. 4 प्राववलिक कृवर् 2 दरबन्दी अन्तगयत 

२४ खररदार (स्टोर प्रमखु)  प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

२५ 

खररदार (वडा सश्चर्व वडा नं. २ ६ ७ ९ 
र १०) 

 प्रशासन सामान्य प्रशासन 5 दरबन्दी अन्तगयत 

२६ स.म.वव.लन.  प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

२७ का.स.  प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 दरबन्दी अन्तगयत 

 बेलौरी नगरपाललका कायायलय अन्तयगत काययरत करार कमयर्ारीहरु  
 

२८ रोजगार संयोजक 6 प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 काययक्रम अन्तगयत 

२९ सूर्ना प्रववलि अलिकृत 6/7 ववववि ववववि 1 काययक्रम अन्तगयत 

३० सामदुावयक स्वास््य अलिकृत 
 प्राववलिक 

 1 काययक्रम अन्तगयत 

३१ इश्चन्जलनयर छैठौ    1 दरबन्दी अन्तगयत 

३२ सब-इश्चन्जलनयर    2 दरबन्दी अन्तगयत 

३४ प्राववलिक सहायक 
   1 काययक्रम अन्तगयत 

३५ क.अ.(परामशय सेवा)    1 दरबन्दी बाहेक 
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क्र.सं. पद तह सेवा 
समहु 

उप समहु श्चस्वकृत 
दरबन्दी 

कैवफयत 

३६ कभ्यटुर अपरेटर    1 दरबन्दी बाहेक 

३७ ना.प्रा.स 
   1 काययक्रम अन्तगयत 

३८ सहायक कभ्यटुर अपरेटर    3 दरबन्दी बाहेक 

३९ सा.प.    1 दरबन्दी बाहेक 

४० ना.प्रा.स 
   1 दरबन्दी बाहेक 

४१ खररदार    1 दरबन्दी बाहेक 

४२ एम. आई. एस. अपरेटर    2 काययक्रम अन्तगयत 

४३ वफल्ड सहायक 
   1 काययक्रम अन्तगयत 

४४ अलसस्टेन्ट सब-इश्चन्जलनयर    1 दरबन्दी अन्तगयत 

४५ अलमन 
   2 काययक्रम अन्तगयत 

४६ उद्यम ववकास सहजकताय    2 काययक्रम अन्तगयत 

४७ सहजकताय    2 दरबन्दी बाहेक 

४८ सामाश्चजक पररर्ालक 
   4 दरबन्दी बाहेक 

४९ हेवी सवारी र्ालक 
   2 दरबन्दी बाहेक 

५० हलकुा सवारी र्ालक 
   2 दरबन्दी बाहेक 

५१ वट्पर ड्राईर्भर    1 दरबन्दी बाहेक 

५२ ट्रयाक्टर ड्राईर्भर    1 दरबन्दी बाहेक 

५३ का.स.    १४ दरबन्दी बाहेक 

५४ स्वीपर    5 दरबन्दी बाहेक 

 बेलौरी नगरपाललका कायायलय अन्तयगत काययरत ज्यालादारी कमयर्ारीहरु  
 

५५ सब-इश्चन्जलनयर    1 दरबन्दी अन्तगयत 

५६ का.स.    8 दरबन्दी बाहेक 

 

रष्टव्य:  

1. कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमयर्ारी काययरत र्भएमा लनजलाई स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना अनसुार 
लमल्दो र्ौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकने छ । त्यस्तो पदमा काययरत कमयर्ारी जनुसकैु रुपबाट 
ररि र्भएमा सो पद स्वतः खारेज हनेुछ ।  

2. सङ्गठन संरर्ना लर्भत्र नपरेका सरसफाइ, दमकल सञ्चालन, एभबलेुन्स सञ्चालन, नगर प्रहरी जस्ता स्थायी 
कमयर्ारीलाई हाल कायम रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सवकने छ । यस्ता पदमा काययरत कमयर्ारी 
कुनै कारणबाट ररि र्भएमा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनेछ। 

3. स्थानीय तहमा समायोजन र्भएका खा.पा.स.टे.र्ौथो र पााँर्ौं कमयर्ारीहरूलाई लनजहरूको शैश्चक्षक योग्यता 
समेतको आिारमा सव इ., अ.स.इ., अ.प्रा.स.का पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । सो र्भन्दा बाहेक 
नगरपाललकाका स्थायी कमयर्ारीहरूले नगरपाललकाले खटाए बमोश्चजम काम गनुय पनेछ ।  

२.४ बेलौरी नगरपाललकाको काययबोझको ववश्लरे्ण 

 उि कमयर्ारी दरबन्दी हेदाय प्राववलिक र अप्राववलिक दवैु प्रकृलतका कमयर्ारीहरूको दरबन्दी यस 
कायायलयमा रहेका छन।् छैठौँ तह र सोर्भन्दा मालथका दरबन्दीहरू अलिकृत स्तरका, ३ तहदेश्चख ५ 
तहसभमका सहायक स्तरका दरबन्दी र हेर्भी सवारी र्ालक, हलकुा सवारी र्ालक, माली, कुश्चर्कार र 
कायायलय सहयोगीका पदहरूलाई तहवववहन पद र्भलनएको छ । शाखा प्रमखुमा अलिकृत ६, ७/८ र 
९/१० का पदहरू रहन सक्ने व्यवस्था गररएको छ । उदाहरणको लालग आलथयक ववकास शाखा 
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प्रमखुको दरबन्दी ६ तहको छ र्भन े श्चशक्षा शाखा प्रमखुको दरबन्दी अलिकृत ९/१० तहको रहन े
व्यवस्था गररएको छ । उपशाखाको प्रमखुको रुपमा समेत सहायक पााँर्ौँ तहदेश्चख अलिकृत ८ औ ँ
तहसभमको कमयर्ारीको प्राविान रहेको छ । 

 ववद्यमान दरबन्दी अन्तगयत अलिकृत स्तरका १4, सहायक स्तरका 28 समते 4२ वटा पदको स्वीकृत 
दरबन्दी देश्चखन्छ र्भने करारतफय  सहायक स्तरका 25 र तहवववहन 37 गरी कूल 62 कमयर्ारी ववद्यमान 
रहेका देश्चखन्छन।् यसरी कूल 104 कमयर्ारीको सङ्खख्या रहेको देश्चखन्छ ।  

 हालसालै स्थानीय तहमा कमयर्ारी दरबन्दीहरू समायोजन र्भएको र यस नगर काययपाललकाको 
कायायलयमा अझैसभम सबै पदहरूको सङ्खख्या स्पष्ट हनु नसकेको व्यहोरा यस कायायलयको प्रशासन 
शाखाबाट जानकारी हनु आएको छ । स्वास््य सेवातफय का केही पदहरू आवश्यकता र्भन्दा बढी 
रहेका पलन देश्चखन्छन।्  

 नेपालको संवविानबाट स्थानीय तहको लालग लनददयष्ट अलिकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
मा स्थानीय तहको लालग तोकेको काम, कतयव्य र अलिकार तथा वदललाँदो शासकीय स्वरुप अनसुार 
स्थानीय तहप्रलतको नागररकको अपेक्षा एवं पररवलतयत शासकीय स्वरुपलाई व्यवश्चस्थत गनय आवश्यक 
सािन/स्रोत र सोको व्यवस्थानको लालग ववद्यमान जनशश्चि पयायप्त देश्चखाँदैन । यस सन्दर्भयमा सङ्खख्यात्मक 
एवं गणुात्मक रुपमा बढोत्तरी गनुय जरुरी देश्चखन्छ ।  

 मालथ उल्लेख र्भए अनससुार यस कायायलयमा ववलर्भन्न प्रकृलतका (संघीय सरकारबाट खवटने कमयर्ारीहरू, 

स्थानीय सेवाका स्थायी र करार/ज्यालादारी कमयर्ारीहरू एवं समायोजन र्भई आएका) कमयर्ारीहरू 
रहेका र कलतपय कमयर्ारीहरूमा स्थानीय तहको काययके्षत्र र यस तहबाट प्रदान गररन े सेवाको 
सभवदेनशीलताप्रलतको पयायप्त बोिको अर्भाव रहेको देश्चखन्छ र्भन ेउनीहरूमा कायय उत्प्ररेणा र मनोवलको 
स्तर पलन पयायप्त मात्रामा नरहेको अनरु्भलूत गनय सवकन्छ ।  

 हालसालै स्थानीय तहमा समायोजन र्भइ आएका कायायलय र दरबन्दीको लालग अनकूुल हनुे कायायलय 
र्भवन, फलनयर्र तथा अन्य उपकरणहरूको समेत अर्भाव र्भएको देश्चखन्छ ।  

 स्पष्ट काययवववरण, सङ्गठनको व्यवसावयक योजना एवं आवलिक योजनाको अर्भावमा कमयर्ारीहरू बीर् 
श्चजभमेवारीको ववतरण सन्तलुलत वकलसमले हनु सकेको देश्चखाँदैन । कुनै कमयर्ारीले अत्यन्त बोश्चझलो 
काययर्भार सभहाल्न ुपरररहेको अवस्था छ र्भने कुनै कमयर्ारीले स्पष्ट श्चजभमवेारी पाउन सकेका छैनन।् 
यसैगरी समायोजन पिात दरवन्दी नै ररि नर्भएको स्थानमा समेत कमयर्ारीहरूलाई हाश्चजर हनु 
पठाइएको जानकारी समेत प्रशासन शाखाबाट हनु आएको छ ।  

 ववद्यमान कमयर्ारीहरू मध्ये के कलत ताललम प्राप्त छन ्र के कलतले ताललम पाउन सकेका छैनन ्तथा 
लनकट र्भववष्यमा कुन कमयर्ारीलाई कस्तो ताललमको आवश्यकता छ र्भने्न कुराको पलन एकीन र्भएको 
पाइाँदैन । समग्रमा र्भनु्न पदाय कमयर्ारी ववकास योजनाको अर्भाव देश्चखन्छ । यसथय पदगत 
आवश्यकतानरुुप ताललम/प्रश्चशक्षण/जनशश्चि ववकासको पयायप्त व्यवस्था गररन ुपलन उश्चत्तकै आवश्यक 
देश्चखन्छ ।  

 बेलौरी नगरपाललकाको वतयमान सङ्गठन संरर्नाको अध्ययन गदाय नगरसर्भाले गठन गरेका सलमलत/उप–
सलमलतहरू, प्रमखु तथा उप–प्रमखु तथा वहााँहरूको सश्चर्वालयलाई सवु्यवश्चस्थत बनाउन र सहयोग 
गनयका लालग स्पष्टरुपमा लनजी सहायकको व्यवस्था गरेको पाइंदैन ।  

 मौजदुा सङ्गठन संरर्नामा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा 10 वटा शाखा, 1 वटा 
एकाइ, १0 वटा वडा कायायलय र स्वास््य र कृवर्/पशतुफय का लनकायहरूमा स्वास््य र्ौकीहरू, कृवर् 
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सेवा केन्र एवं पश ुसेवा केन्र रहने व्यवस्था देश्चखएतापलन हालसभम यस नगरपाललका लर्भत्र आयवेुद 
और्िालय रहेको पाइाँदैन । 

 उि कमयर्ारी दरबन्दी हेदाय प्राववलिक र अप्राववलिक दवैु प्रकृलतका कमयर्ारीहरूको दरबन्दी यस 
कायायलयमा रहेका छन ्। छैठौँ तह र सोर्भन्दा मालथका दरबन्दीहरू अलिकृत स्तरका, ३ तहदेश्चख ५ 
तहसभमका सहायक स्तरका दरबन्दी र हेर्भी सवारी र्ालक, हलकुा सवारी र्ालकर कायायलय सहयोगीका 
पदहरूलाई तहवववहन पद र्भलनएको छ । शाखा प्रमखुमा अलिकृत ६, ७/८ र ९/१० का पदहरू रहन 
सक्ने व्यवस्था गररएको छ ।  

 नगरपाललकाको श्चजभमेवारी र काययके्षत्र अनरुुप काययसभपादन, समन्वय र सपुरीवेक्षण सहुाउाँदो क्षमता 
ववकासको लालग पहल अपयायप्त रहेको छ । 

 व्यवस्थापन सूर्ना प्रणाली समय–सापेक्षढङ्गले सदुृढ हनु नसकेको कारणबाट सेवा प्रवाहलाई र्सु्त र 
र्भरपदो बनाउन नसवकएको, लनणयय प्रवक्रया लछटो–छररतो हनु नसकेको, संस्थागत स्मरणको अर्भाव 
खश्चट्कएको र अलर्भलेख प्रणाली अद्यावलिक हनु नसकेको तथा सूर्ना प्रवाह प्रर्भावकारी बनाउन 
नसवकएको देश्चखन्छ।  

 बावर्यक नगर ववकास योजना तजुयमा प्रवक्रयालाई अझैबढी सहर्भालगतामूलक वनाउन आवश्यक देश्चखएको 
छ । 

 अनगुमन तथा मूल्याङ्कन संयन्त्र/प्रणाली सक्षम बनाइन ुपने छ । 

 लबर्यगत योजनाहरू सञ्चालनको लालग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास र्भएता पलन कायायन्वयन पक्ष 
अपेश्चक्षत रुपमा प्रर्भावकारी हनु नसकेको देश्चखन्छ । 

 समावशेी ववकासका प्रयासहरू समय सापेक्षरुपमा पयायप्त हनु सकेको छैन । 

 आन्तररक सञ्चार र लनणयय प्रवक्रयामा समय–सापेक्ष सिुारको आवश्यकता देश्चखएको र सङ्गठन लर्भत्र 
व्यवस्थापकीय नतेतृ्व ववकासका साथै जनशश्चि ववकास योजना र सोको कायायन्वयन जरुरी देश्चखएको। 
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पररच्छेद तीनः प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी  

३.१ सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दीमा सिुारको आवश्यकता  

यस प्रलतवदेनको र्भाग २ को खण्ड २.५ मा उल्लेख र्भए अनसुार नगरपाललकाको वतयमान क्षमता ववकास 
(ववकास प्रशासन/व्यवस्थापन, संगठनात्मक व्यवस्थापन, लबत्त व्यवस्थापन, सूर्ना प्रववलि व्यवस्थापन, सशुासन 
व्यवस्थापन र समन्वय तथा सहकाययको संस्कृलतको ववकास) को अवस्थामा सिुारका लालग ववशेर् पहल गनुय 
पने देश्चखन्छ । यसका लालग ववद्यमान सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दीलाई समय–सापेक्ष तररकाले पररमाजयन गनुय 
आवश्यक छ र्भने प्रत्यके शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायलयको संस्थागत एवं पदगत श्चजभमेवारी र काययवववरण 
स्पष्ट रुपमा लनिायरण गरी संस्थागत रुपमा र पदगत रुपमा सभबश्चन्ित लनकाय/ पदालिकारीलाई उत्तरदायी वनाउन ु
जरुरी छ । यसबाट कमयर्ारी आफ्नो श्चजभमवेारीप्रलत सजग रहन सक्ने र कुनै कमयर्ारीले श्चजभमवेारी वववहन 
र्भएर वस्नपुने अथवा कुन ैकमयर्ारीले अत्यलिक काययबोझ बोकी रहन ुपने ववद्यमान अवस्थामा सिुार ल्याउन 
सवकन्छ ।  

३.२ प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी वववरण  

बेलौरी नगरपाललका, नगरकाययपाललकाको कायायलयको प्रस्ताववत सङ्गठन संर्ना वववरण तल श्चर्त्र मा प्रस्ततु 
गररएको छ । सवै वडा कायायलयहरूको सङ्गठन संरर्ना उस्तै हनुे र्भएकोले सोको नमूना श्चर्त्र–.मा प्रस्ततु 
गररएको छः 
प्रस्ताववत संगठन संरर्नामा १३ वटा शाखाहरु र प्रत्यके शाखा अन्त{गयत कायय प्रकृलत र कायय श्चजभमेवारीको 
आिारमा उपशाखा, एकाइ र सेवा केन्रको प्रस्ताव गररएको छ । शहरी पूवायिार ववकास र श्चशक्षा शाखामा 
९/१० औ ँतहको प्रमखु तथा अन्य शाखामा ७/८ औ ंतहका अलिकृतलाई शाखा प्रमखुको श्चजभमेवारीमा राख्न े
र त्यस अन्त{गयत उपशाखा तथा इकाई सेवा केन्रमा कायय बोझ र कायय प्रकलतलाई आिार मानेर नगरपाललकालाई 
बढी दावयत्व लसजयना नहोस र्भने्न कुरामा सरे्त रहदै शाखा, उपशाखाहरुमा ६/५ औ तहलाई श्चजभमवेारीमा राख्न 
सवकने गरी दरबन्दीहरु प्रस्ताववत गररएको छ । केही शाखा, उपशाखाहरुको कायय स्वरुपलाई आिार मानरे 
लतनको प्रशासलनक लनयन्त्रण सोझै प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतमाफय त नगरपाललका वोडयसाँग रहन ेगरी संगठन 
ढााँर्ा तयार गररएको छ । स्वीकृत संगठन संरर्ना अनसुार प्रस्ताववत दरबन्दी वववरण शाखा र उपशाखा 
एकाइ तथा सेवाकेन्रगत रुपमा देहाय बमोश्चजम प्रस्ततु गररएको छ । 

 

 

 

 

  



 

श्चर्त्र 4: बेलौरी नगरपाललकाको प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना 
   



ताललका 3: बेलौरी नगरपाललकाको प्रस्ताववत दरबन्दी तेरीज 

क्र  .सं .  पद तह सेवा समूह उपसमूह 
प्रस्ताववत 
दरबन्दी कैवफयत 

1 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 9/10 प्रशासन सा  .प्र .    1   

2 प्रशासन शाखा             

1 अलिकृत 7 /8 प्रशासन सा .प्र .    1   

2 अलिकृत ६ प्रशासन सा .प्र .    १  

3 सहायक पार्ौ 5 प्रशासन सा .प्र .    5   

4 सहायक कभ्यटुर अपरेटर ४ ववववि ववववि   1   

8 ड्राइर्भर हेर्भी शे्रणी वववहन प्रशासन प्रशासन   ३   

9 ड्राइर्भर हल्का टेङ्कर सवहत शे्रणी वववहन प्रशासन प्रशासन   ३   

10 कायायलय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन प्रशासन   5   

3 योजना अनगुमन तथा मलु्याकंन शाखा             

1 अलिकृत 6 /7 प्रशासन सा .प्र .    1   

2 सहायक पार्ौ 5 प्रशासन सा .प्र .    1   

4 आलथयक प्रशासन तथा राजश्व शाखा             

१ अलिकृत ६ प्रशासन लेखा   1   

2 लेखापाल (लेखा /राजश्व /आलेप ) 5 प्रशासन लेखा   ३  

3 लेखा सहायक(राजश्व) 4 प्रशासन लेखा   १   

5 श्चशक्षा शाखा             

१ अलिकृत ८/9/10 प्रशासन श्चश .प्र.    1   

2 प्रा .स .  5 प्रशासन श्चश .प्र.    1   

3 सव  -इश्चन्जलनयर  5 प्राववलिक इन्जी .लसलर्भल    1  

4 कभयटुर अपरेटर 5 ववववि ववववि   1   

6 शहरी पूवािायर ववकास शाखा             

१ लस .लड.ई.  9/10 प्राववलिक इन्जी .लसलर्भल    1   

2 इश्चन्जलनयर 7 /8 प्राववलिक इन्जी .लसलर्भल    2   

३ सव  -इश्चन्जलनयर  5 प्राववलिक इन्जी .लसलर्भल    8 
एक वडा एक 
प्राववलिक 
समेत 

४ सरे्भयर 5 प्राववलिक इन्जी .लसलर्भल    1   

५ सरे्भयर 4 प्राववलिक इन्जी .लसलर्भल    1   

7 स्वास््य शाखा र मातहत स्वास््य संस्था             

१ जन स्वास््य अलिकृत 7 /8 प्राववलिक ज .स्वा.    1   

३ श्चर्वकत्सक 5/6/7 प्राववलिक क .न .   2  

५ लस .अ.हे.व   5।6 प्राववलिक     2   

8 
बातावरण तथा फाहरमैला व्यवस्थापन 
शाखा 

            

१ सहायक  4 प्रशासन     1   

9 
मवहला बालबाललका तथा जेष्ठ नालगरक 
शाखा 

            

१ मवहला ववकास अलिकृत 6 /7 ववववि ववववि   1   

२ मवहला ववकास लनररक्षक 5 ववववि ववववि   1   

३ सहायक मवहला ववकास लनरीक्षक 4 ववववि ववववि   1   

१0 कृवर् ववकास शाखा             

१ कृर्ी ववकास अलिकृत 6 /7 प्राववलिक कृर्ी   1   

२ प्रा .स .  4।5 प्राववलिक कृवर्   २   

३ ना .प्रा.स .  4 प्राववलिक कृवर्   2   

१1 पश ुसेवा शाखा             
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क्र  .सं .  पद तह सेवा समूह उपसमूह 
प्रस्ताववत 
दरबन्दी कैवफयत 

१ पश ुश्चर्वकत्सक 7 /8 प्राववलिक रे्भटेनरी   1   

२ प्रा .स .  4।5 प्राववलिक रे्भटेनरी   2   

३ ना .प्रा.स. । सा प  4 प्राववलिक रे्भटेनरी    1   

१2 सरु्ना प्रवविी तथा अलर्भलेख शाखा             

१ सूर्ना प्रवविी अलिकृत 6 /7 ववववि ववववि   1   

2 सहायक कभयटुर अपरेटर 4 ववववि ववववि   २  

१3 राजस्व शाखा             

1 अलिकृत 6 /7 प्रशासन सा .प्र .    1   

2 सहायक 5 प्रशासन सा .प्र .    1   

14 सामाश्चजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा             

1 सहायक र्ाथै ४ प्रशासन सा .प्र .    1   

2 सहजकताय  4 ववववि ववववि   1    

15 वडा कायालयय )१ ०(             

1 सहायक पार्ौ 4।5 प्रशासन सा .प्र .    1०   

3 कायायलय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा .प्र .    1०   

  जभमा          149   

  नोट  :रु ५ करोड र्भन्दा ठुला योजनाको हकमा सपुररवेक्षणका लालग थप प्राववलिक राख्न सवकन े। 

नोटः  

▪ संघीय/प्रदेश सरकारबाट स्थानीय तहमा समायोजन र्भएर नगरपाललकामा आएका जनशश्चिहरुलाई लनज 
काययरत रहदा सभम सोही तहको सेवा सवुविामा रहने तर अलनवायय अवकास र सरुवा र्भए पिात 
प्रस्ताववत संरर्नागत तह अनसुार हनेु गरी व्यवस्थापन गनुयपने ।  

▪ कमयर्ारी समायोजनका रुपमा यस दरबन्दी ताललकामा उल्लेख र्भएर्भन्दा मालथल्लो तहको कामयर्ारी 
समायोजन रै्भ काययरत रहेको अवस्था र्भएमा त्यस्तो कमयर्ारी सेवामा रहेसभम समायोजन र्भई आएको 
मालथल्लो तह अनसुारकै सेवा सवुविा र पदनाम एंव तह कायम गरी शाखा वा शाखाको उपल्लो 
श्चजभमेवारी ददनपुने हनु्छ ।  

▪ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखामा सहायक स्तरको दरबन्दी कायम गरी वडासंगको समन्वय 
र वडा सश्चर्वको काययवववरणमा समेत पंजीकरणको कायय समावशे गररएको छ ।  

▪ जनस्वास््य शाखा, स्वास््य र्ौकी र स्वास््य केन्र लगायतमा हाल काययरत जनशश्चिको अवस्था समेत 
ध्यान ददई यी इकाईहरुमा रहने दरबन्दी लमल्दो योग्यता र श्चजभमेवारी ददन सवकने लबर्यमा आिाररत 
रै्भ कमयर्ारीको जभमा दरबन्दी उल्लेख/व्यवस्था गररएको छ ।  

▪ दरबन्दी संरर्नामा शाखाहरु र शाखाहरुलाई एकै समानको पदसोपान रहने पररकल्पना गररएको छ।  

▪ इश्चञ्जलनयर/सवइश्चञ्जलनयरहरु प्राववलिक शाखा अन्तगयतका शाखाहरु र वडाहरुमा गरी दरबन्दी संरर्नामा 
राश्चखएको छ । पदको योग्यता अनसुार नगरपाललकाले श्चजभमेवारी हेरफेर गनय सक्ने हनु्छ ।  

▪ सेवारत र नगरपाललकाको शाखामा रहने उस्तै प्रकृलतका कमयर्ारीहरुलाई दरबन्दी अनसुार एक अको 
स्थानमा श्चजभमेवारी ददन सवकने छ ।  

▪ अन्य अत्यावश्यक काययहरुका लालग सेवा करार गरी नगरपाललकालाई ददघयकाललन दावयत्व पने 
दरबन्दीहरु घटाउदै लैजाने ।  

▪ यसमा आयोजनागत संरर्नाहरु समावेश छैन । साथै नगरपाललका अन्तगयत रही सञ्चालन हनेु स्वायत्त 
लनकाय समेत यसमा संलग्न गररएको छैन ।  
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ताललका 4: बेलौरी नगरपाललकाको प्रस्ताववत शाखागत कमयर्ारी दरबन्दी वववरण 

क्र.स. शाखा प्राववलिक प्रशासनीक जभमा 
1 प्रशासन शाखा ५ 22 27 

2 योजना अनगुमन तथा मलु्याकंन शाखा   २ 2 

3 आलथयक प्रशासन शाखा   5 5 

४ श्चशक्षा शाखा   ३ ३ 

5 स्वास््य शाखा र मातहत स्वास््य संस्था 39  1 40 

6 बातावरण तथा फाहरमैला व्यवस्थापन शाखा   २ २ 

7 मवहला बालबाललका तथा जेष्ठ नालगरक शाखा   2 2 

8 कृवर् ववकास शाखा 5  1 6 

9 पश ुसेवा शाखा 5  1 6 

10 सरु्ना प्रवविी तथा अलर्भलेख शाखा   3 3 

11 सामाश्चजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा   १ १ 

12 राजस्व शाखा  2 2 
13 शहरी पूवािायर ववकास शाखा 8 1 9 
14 आलथयक ववकास शाखा  4 4 
15 वडा कायालयय (१0) सबै   20 20 

जभमा  ६२ 87 14९ 

 

प्रस्ततु संरर्नाले नगरपाललकामा रहने कमयर्ारीहरुको प्रवृश्चत्तलाई दसायएको छ। प्राववलिक कमयर्ारीहरुको संख्या 
बढोत्तरीमा यस संरर्नाले प्राथलमकता ददएको छ। कायय प्रकृलत र काययवोझका आिारमा सामाश्चजक ववकास 
शाखा र वडा कायायलयहरुमा जनशश्चिको र्ाप वढी हनुे गरी प्रस्ताव र्भएको छ। प्रशासन शाखा अन्तगयत सेवा 
प्रवाहसाँग सभवश्चन्ित अन्य जनशश्चिहरु रहने र्भएकोले यो शाखामा पलन जनशश्चि तलुनात्मक रुपमा बढी 
देश्चखएको हो ।  

ताललका 5: बेलौरी नगरपाललकाको प्रस्ताववत तहगत कमयर्ारी दरबन्दी वववरण 

तह प्राववलिक प्रशासनीक जभमा 
दशौं 0 0 0 

नवौं 0 1 1 

आठौ 1 1 2 

सातौ 2 3 5 

छैटौ 3 5 8 

पााँर्ौ 24 15 39 

र्ौथो 30 13 43 

तेस्रो 2 15 17 

शे्रणी वववहन  34 34 

जभमा ६2 8७ 14९ 

नोटः यसमा तह ४/५ लेश्चखएकोलाई तह ५ को कोलममा, तह ५/६ लेश्चखएकोलाई तह ६ को कोलममा,  तह 
६/७ लेश्चखएकोलाई तह ७ को कोलममा, तह ७/८ लेश्चखएकोलाई तह ८ मा र तह ९/१० लेश्चखएकोलाई तह 
१० मा  तह गणना गररएको । 
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ताललकामा प्रस्ततु तहगत पद संरर्नाले तल्लो तहको पद र मालथल्लो तहको पदसभवन्िलाई प्रस्ततु गरेको 
छ। प्राववलिक तफय  र्ौथो तह र्भन्दा पााँर्ौ तहको संख्या कम देश्चखन ु हाल काययरत मानवश्रोतको उश्चर्त 
व्यवस्थापन गनुयपने कारणले हो। साथै यसमा मालथ नोटमा लेश्चखए जस्तै तहहरुलाई तह ४/५ वा ५/६ आदद 
गरी लेख्नपुने वाध्यात्मक कारणले मालथल्लो तहमा जोडजभमा गरी राख्दा र्भएको हो। कमयर्ारी व्यवस्थापन 
गदाय हालको अवस्था स्पष्ट हदैु जााँदा यसमा सिुार हनेुछ। नगरपाललकाले तह ४/५ वा ५/६ आदद उल्लेख 
र्भएमा इकाईहरुका लालग सामन्यतः ५०/५० प्रलतशतको संख्यामा जनशश्चिको दरबन्दी कायम गरी पदपलूतय 
लगायतका काययहरु हदैु जानपुने देश्चखन्छ।  
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पररच्छेद र्ारः प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी अनरुुपको काययवववरण  

४.१ संस्थागत काययवववरण  

नगरपाललका कायायलयको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र एकाइ, स्वास््य र्ौकी, एवं वडा 
कायायलयहरूको काययवववरण लनभन बमोश्चजम हनुछे । संस्थाको काययश्चजभमवेारी, उत्तरदावयत्व एवं अलिकारक्षेत्रको 
ववस्तार वा थपघट हुाँदा सोही बमोश्चजम पररमाजयन गनुय पदयछ । 

 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको कायायलय 

नगरकाययपाललका कायायलयको मखु्य प्रशासकीय अलिकारीको रुपमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको काम, 

कतयव्य र अलिकार देहाय वमोश्चजम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशश्चि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्िी कायय  

✓ नगरपाललका प्रमखुको लनदेशनमा रही प्रर्ललत कानून अनरुुप नगरपाललकाको सभपूणय प्रशासलनक काम 
कारवाही गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको सभपूणय कमयर्ारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने । 

✓ नगरपाललकाको लनणयय अनसुार पदपूलतय सलमलतले लसफाररश गरेको उभमदेवारलाई लनयशु्चि ददने  

✓ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राश्चजनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सभवन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृलतका लालग लसफाररस गने । 

✓ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको जनशश्चि ववकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

✓ नगरपाललकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगरपाललकाको काययसभपादनलाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभवन्िी अध्ययन 
गरी/गराई सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृलतका लालग पेश गने । 

✓ नगरपाललकाका सभपूणय कमयर्ारीहरूको काययवववरण तयार गरी/पररमाजयन गरी प्रत्यके आलथयक वर्यको 
पवहलो हप्तालर्भत्र सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि गराउने । 

✓ स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना र काययवववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनरुुप र्भए/  नर्भएको 
अनगुमन गने । 

✓ जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यश्चिगत घटना दताय गरी नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको जनसङ्खख्याको लगत दरुुस्त 
राख्न लगाउने । 

✓ नगरपाललकामा दायर र्भएका मदु्दाको लमलसल श्चजभमा ललन ेसभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

✓ वडा कायायलय सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगरपाललकाको कायायलयको तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाश्चणत, राय, प्रलतवक्रया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद 
कायय गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाका सेवा लनवृत्त कमयर्ारीहरूको प्रर्ललत कानून बमोश्चजम लनवृश्चत्तर्भरण, उपदान, र और्िी 
उपर्ार सभवन्िी काययहरू गने/गराउने ।  

✓ कायायलयमा जनसभपकय , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रलतक्षालय, गनुासो सनुवुाइ आददको 
व्यवस्था लमलाउने । 



26 
 

✓ तोवकएवमोश्चजम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र काययदल आददमा प्रलतलनलित्व गने/गराउन ेर वैठक, गोष्ठी, 
सेलमनार, काययशाला आददमा र्भाग ललने/ललन लगाउने । 

✓ काययवोझको आिारमा कमयर्ारीहरूको काम र श्चजभमवेारीको वााँडफााँड गरी अलिकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने । 

✓ नागररक वडापत्रको तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनगुमन सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको आभदानी खर्यको वववरण मालसक रुपमा सावयजलनक गने/गराउने । 

✓ ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवके्षक र ऋयगलतर्भर्उबर्त को रुपमा काम गने/गराउन े। 

✓ नगरपाललकाको कामकारवाही वारे सावयजलनक सनुवुाइको प्रवन्ि गने । 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी कायय  

✓ सर्भा तथा नगरपाललकाको सश्चर्व र्भई काम गने । 

✓ नगर प्रमखुको लनदेशनमा नगरपाललकाका वैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय लगाउने । 

✓ नगर प्रमखुको आदेश वमोश्चजम नगरपाललकाको वैठक बोलाउने । 

✓ नगरपाललकाको वैठकमा उपश्चस्थत र्भई वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी काम गने लगाउन े। 

✓ बैठकको लनणयय उतार प्रमाश्चणत गरी सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन ेव्यवस्था लमलाउन े। 

✓ सर्भा र नगरपाललकाको वैठकमा उपश्चस्थत र्भई लनणययको माइन्यूट गने/गराउन ेएवं लनणयय पशु्चस्तका 
श्चजभमा ललने र लनणयय प्रमाश्चणत गने । 

✓ नगरप्रमखुको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सर्भा तथा नगरपाललकाको लनणयय कायायन्वयन गने/ गराउने। 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सभवन्िी कायय  

✓ नगरपाललकाको के्षत्रलर्भत्रको प्राकृलतक, मानवीय, परुाताश्चत्वक, िालमयक, सांस्कृलतक, प्राववलिक तथा अन्य 
श्रोत–सभपदाहरूको पवहर्ान गने, लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउन ेर उपयिु व्यवस्थापन गने/गराउने। 

✓ नगरपाललकाको राजश्व योजना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ राजश्व असूली कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय लगाउने । 

✓ श्चजन्सी माल सामानको खरीद, र्भण्डारण, ववतरण र ममयत संर्भारको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगर प्रमखुको समन्वयमा रही आलथयक वर्य शरुु हनुरु्भन्दा अगावै नगरपाललकाको आयव्ययको वजटे 
तयार गरी/गनय लगाई स्वीकृलतका लालग सर्भामा पेश गने । 

✓ स्वीकृत वजेटको पररलिलर्भत्र रही लनणयय कायायन्वयन गनयको लालग खर्य गने । 

✓ नगरपाललकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न लगाउने । 

✓ नगरपाललकाको आभदानी खर्यको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुज ुफछ्र्यौट गराउने र वरेुज ुरकम कानून 
वमोश्चजम असूल उपर गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको र्ल–अर्ल सभपश्चत्तको श्चजन्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय लगाउन े। 

✓ आलथयक प्रशासन सभबन्िी कानूनले तोके वमोश्चजम लागत अनमुान र दरर्भाउपत्र स्वीकृत गने । 

✓ बर्यमा दइुपटक नगरपाललकाका श्चजन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सभबन्िी लनयमावली अनसुार श्चजन्सी सामानको लललाम ववक्री र लमन्हा सभबन्िी कायय 
गने/गराउने । 

✓ माग फाराम, खररद आदेश, दाश्चखला ररपोटय, श्चजन्सी व्यवस्थापन र श्चजन्सी लनरीक्षण जस्ता र्भण्डारण 
व्यवस्थापन सभबन्िी काययहरू गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाद्वारा संर्ाललत आयोजनाहरूको सामाश्चजक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 
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✓ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्िी लगत तयार गने, पररर्य–पत्र ववतरण, र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण 
गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सभवन्िी कायय  

✓ नगरपाललकाको नीलत लनमायण तथा दीघयकालीन, आवलिक र वावर्यक योजना तजुयमा गने काययमा सहयोग 
गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोके वमोश्चजम सहर्भालगतामूलक प्रकृयाद्वारा नगर ववकास 
योजना तजुयमा गने/गराउने । 

✓ सर्भाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चालन गनय आयोजना सञ्चालन ताललका तयार गरी कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ ववलर्भन्न दात ृसंस्था र नगरपाललका बीर्को सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलमलतलाई वक्रयालशील गराउने । 

✓ योजना तथा काययक्रमहरूको प्राववलिक मूल्यांकनको आिारमा र्भिुानी, जााँर्पास र फरफारक सभबन्िी 
कायय गने/गराउने । 

✓ सञ्चाललत योजनाहरूको आवलिक रुपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सभबश्चन्ित 
लनकायमा लनयलमत रुपमा पठाउन ेव्यवस्था गने । 

✓ सञ्चाललत योजनाहरूको लनयलमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमलाउने । 

(ङ) सूर्ना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्िी कायय  

✓ नगर सूर्ना केन्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलिक गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको श्रोत नक्सा, र्भौगोललक सूर्ना प्रणाली, गररवी नक्साङ्कन, सेवा के्षत्र ववर्भाजन सभवन्िी 
वववरण अद्यावलिक गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायलयहरू, गैरसरकारी सघ–
संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायलयहरू, गैर–सरकारी संघ 
संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

✓ सावयजलनक लनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्िी काययसभपादन 
गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगरक्षेत्रलर्भत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको लगत राख्न लगाउने र सामदुावयक संस्थाहरूलाई सूर्ीकृत 
गने/गराउने । 

(र्) ववववि कायय  

✓ समाज पररर्ालन सभबन्िी काम गने/गराउने । 

✓ नेपाल सरकारबाट अन्तरायवष्ट्रय सश्चन्ि–अलर्भसश्चन्िमा हस्ताक्षर र्भई नगरपाललकालाई श्चजभमेवार बनाइएका 
ववर्यहरूलाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ तोवकएको काययसभपादन गदाय नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्रालयबाट लनकासा ललई लनदेशन र्भए बमोश्चजम गने/गराउने । 

✓ ववकास लनमायणका कायय गदाय लसजयना हनुे द्वन्द्व/वववादको समािान सभवन्िी कायय गने/गराउने। 

✓ नेपालको प्रर्ललत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, लनजामती सेवा ऐन, २०४९, लनजामती 
सेवा लनयमावली, २०५०, आलथयक काययववलि ऐन, २०५५, आलथयक काययववलि लनयामाली, २०७४, सशुासन 
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(व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) लनयमाली, २०६४ 
आलथयक प्रशासन सभबन्िी लनयमावली, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयमावली, सरकारी कायायलय 
लनरीक्षण लनयमावली, २०२६, सावयजलनक खररद ऐन, २०६३, सावयजलनक खररद लनयमावली, २०६४, 

सूर्नको हक सभबन्िी ऐन, २०६४, सूर्नाको हक सभबन्िी लनयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रर्ललत 
कानून वमोश्चजम कायायलय प्रमखुले गनुयपने र्भनी तोवकएका कामहरू गने/गराउने । 

 

नगर प्रमखुको लनजी सश्चर्वालाय  

✓ नगर प्रमखुको काययकक्ष, बैठक कक्षलगायत लनजी सश्चर्वालय व्यवश्चस्थत गने । 

✓ नगर प्रमखुको तहबाट लनणयय हनु ु पने फाइलहरूको अलर्भलेख राख्न े र लनणयय अनसुार सभबश्चन्ित 
महाशाखामा पठाउने ।  

✓ नगर प्रमखुलाई सभबोिन र्भई आएका लनवेदन, पत्र, कागजात आददको व्यवश्चस्थत फाइल बनाई नगर 
प्रमखु समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश र्भए अनसुार आफैँ  कायायन्वयन गनुयपने र्भएमा कायायन्वयन गने 
र शाखाहरूबाट कायायन्वयन गराउन ुपने र्भएमा सभबश्चन्ित अलिकारीसमक्ष वा शाखामा पठाउन े।  

✓ नगर प्रमखु उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सभमलेनहरूको वटपोट बनाई लमलत, समय, उपश्चस्थत 
हनु ुपने स्थान सवहतको वववरण यथासमयमा नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने र लनिायररत लमलत र 
समयमा पनुः स्मरण गराउन ेव्यवस्था गने ।  

✓ नगर प्रमखुको काययकक्षमा बैठक र्भएको समयमा अलतलथ सत्कारको व्यवस्था गने ।  

✓ नगर प्रमखुको काययकक्षको लालग मसलन्द सामग्री, पत्रपलत्रका तथा आवश्यक अध्ययन सामग्रीको 
व्यवस्था गने ।  

✓ नगर प्रमखुसाँग रे्भटघाट गनय र्ाहने व्यश्चि/समूह/प्रलतलनलि मण्डलका लालग नगर प्रमखुको अनकूुलता 
हेरी समय लनिायरण गरी रे्भटघाटको व्यवस्था लमलाउने ।  

✓ नगर प्रमखुसाँग टेलीफोनमा कुरा गनय र्ाहनेलाई वा नगर प्रमखुले टेलीफोनबाट कुरा गनय र्ाहन े
व्यश्चिसाँग नगर प्रमखुको अनमुलत ललई टेलीफोन सभपकय  गराउने । 

✓ बैठक, छलफल, रे्भटघाट आददको दैलनक डायरी बनाई ददनर्भरको काययक्रम बारे प्रत्येक ददन लबहान ै
नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 

✓ नगर प्रमखुको काययकक्षमा टेललफोन, कभ्यटुर, फ्याक्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आदद उपकरणहरू 
सञ्चालनको व्यवस्था गने ।  

✓ नगर प्रमखुले लनदेशन गरे अनसुारको वववरण तयार गरी/गनय लगाई समयमा उपलब्ि गराउने । 

 

नगर उप–प्रमखुको लनजी सश्चर्वालय  

✓ नगर उप–प्रमखुको काययकक्ष, बैठक कक्ष लगायत लनजी सश्चर्वालय व्यवश्चस्थत गने । 

✓ नगर उप–प्रमखुको तहबाट लनणयय हनु ुपने फाइलहरूको अलर्भलेख राख्न ेर लनणयय अनसुार सभबश्चन्ित 
शाखामा पठाउने ।  

✓ नगर उप–प्रमखुलाई सभबोिन र्भई आएका लनवदेन, पत्र, कागजात आददको व्यवश्चस्थत फाइल बनाई 
नगर उप–प्रमखु समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश र्भए अनसुार आफैँ  कायायन्वयन गनुयपने र्भएमा 
कायायन्वयन गने र शाखाहरूबाट कायायन्वयन गराउन ुपने र्भएमा सभबश्चन्ित अलिकारी समक्ष वा शाखामा 
पठाउन।े  
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✓ नगर उप–प्रमखु उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सभमलेनहरूको वटपोट बनाई लमलत, समय, 

उपश्चस्थत हनु ु पने स्थान सवहतको वववरण यथासमयमा नगर उप–प्रमखुलाई जानकारी गराउने र 
लनिायररत लमलत र समयमा पनुः स्मरण गराउन ेव्यवस्था गने ।  

✓ नगर उप–प्रमखुको काययकक्षमा बैठक र्भएको समयमा अलतलथ सत्कारको व्यवस्था गने ।  

✓ नगर उप–प्रमखुको काययकक्षको लालग मसलन्द सामग्री, पत्रपलत्रका तथा आवश्यक अध्ययन सामग्रीको 
व्यवस्था गने ।  

✓ नगर उप–प्रमखुसाँग रे्भटघाट गनय र्ाहन े व्यश्चि/समूह/प्रलतलनलि मण्डलका लालग नगर प्रमखुको 
अनकूुलता हेरी समय लनिायरण गरी रे्भटघाटकोव्यवस्था लमलाउने ।  

✓ नगर उप–प्रमखुसाँग टेलीफोनमा कुरा गनय र्ाहनेलाई वा नगर उप–प्रमखुले टेलीफोनबाट कुरा गनय 
र्ाहने व्यश्चिसाँग नगर प्रमखुको अनमुलत ललई टेलीफोन सभपकय  गराउने । 

✓ बैठक, छलफल, रे्भटघाट आददको दैलनक डायरी बनाई ददनर्भरको काययक्रम बारे प्रत्येक ददन लबहान ै
नगर उप–प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 

✓ नगर उप–प्रमखुको काययकक्षमा टेललफोन, कभ्यटुर, फ्याक्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आदद 
उपकरणहरू सञ्चालनको व्यवस्था गने ।  

✓ नगर उप–प्रमखुले लनदेशन गरे अनसुारको वववरण तयार गरी/गनय लगाई समयमा उपलब्ि गराउने। 

 

आन्तररक लेखा परीक्षण शाखा  

✓ नगर काययपाललकाबाट र्भए गरेका खर्यहरूको मालसक रूपमा आन्तररक लेखा परीक्षण गने । 

✓ पेश्की ददन ुपदाय वा र्भिुानी गदाय प्रर्ललत कानून वमोश्चजम ररत पगेुको वा नपगेुको सभवन्िमा पूवय 
आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

✓ पूवय आन्तररक लेखा परीक्षणको लनश्चभत प्राप्त लबल जााँर् गदाय प्रर्ललत कानूनको रीत नपगेुको देश्चखएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गरी लनदेशन र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन 
गनय आलथयक प्रशासन शाखामा पठाइददन े। 

✓ आन्तररक लेखा परीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष प्रलतवदेन 
गने । 

✓ मालसक रुपमा आभदानी तथा खर्य सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देश्चखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत माफय त नगर सर्भामा पेश गने । 

✓ आन्तररक लखापरीक्षणबाट देश्चखएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

✓ शीर्यकगत रूपमा ववलनयोश्चजत बजेट र खर्यको तालमलेको ववश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
समक्ष यथाथयपरक प्रलतवदेन गने ।  

✓ पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनय सहयोग गने ।  

✓ बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररर्ालन अनरुूप आभदानी र्भए/नर्भएको मूल्याङ्कन गरी प्रलतवदेन गने।  

✓ वावर्यक काययक्रममा उल्लेख र्भएका योजना/काययक्रम मध्य े कलत सञ्चालन र्भए, कलत र्भएनन ् सोको 
र्ौमालसक प्रलतवदेन गने ।  

✓ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको लालग कागजात तथा सूर्नाहरू जटुाई ददने । 

✓ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको प्रारश्चभर्भक प्रलतवदेनमा प्रलतवक्रया उपलब्ि गराउनपुने र्भए सोको मस्यौदा तयार 
गने । 
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✓ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको प्रलतवेदनमा लेखा सलमलतले ददएको प्रलतवक्रया समेत समावेश गरी सभपरीक्षणको 
लालग सहयोग गने ।  

✓ अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत गनुयपने र्भए सो सभबन्िी कायय गने ।  

✓ अश्चन्तम लेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सभवश्चन्ित लनकायहरू र मन्त्रालयमा पठाउन ेव्यवस्था गने।  

✓ लेखा सलमलतलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउन े।  

✓ लेखा सलमलतको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र लनणययहरू सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउने । 

✓ श्चजन्सी से्रस्ताको वावर्यक लनरीक्षणलाई प्रर्भावकारी बनाउन राय ददने ।  

✓ राजस्व असलुी र्भएको रकम दैलनक बैंक दाश्चखला र्भए/नर्भएको जााँर् गरी बैंक दाश्चखला लनयलमत गनय 
लगाउने । 

✓ लललाम लबक्री गनुय र्भनी अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लललाम लबक्री र्भएका 
छन/्छैनन्त्यसको जााँर् गरी प्रलतवदेन गने ।  

✓ श्चजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको जााँर् गरी 
प्रर्भावकारी प्रयोगका लालग प्रलतवदेन गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई सोको कायायन्वय गने/ गराउने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूकोसमयमै काययसभपादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

प्रशासन शाखा 
✓ कमयर्ारी व्यवस्थापन सभवन्िी नीलतको आवश्यकता पवहर्ान गरी पेश गने । 

✓ नगर काययपाललकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चिदेश्चख अवकाश सभमका वववरणहरू सहलतको 
कमयर्ारीहरूको बैयश्चिक वववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

✓ कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताललम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृ्चत्तववकास सभबन्िी काययहरू 
गने/गराउने । 

✓ प्रत्येक वर्य नगर काययपाललका कायायलय एवं वडा कायायलयहरूको काययवोझको ववश्लरे्ण गरी दरबन्दी 
लसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने ।  

✓ स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

✓ काययवववरणको आिारमा काययसभपादन सूर्काङ्क तयार गरी/गराई सभबश्चन्ित सपुरीवेक्षकबाट मातहतका 
कमयर्ारीसाँग आवलिक काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने ।  

✓ कमयर्ारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोवल हनुे प्रकृलतको काययवातावरण 
लसजयना गने/गराउने । 

✓ कमयर्ारीकरुको लालग आवश्यकतामा आिाररत ताललमको व्यवस्था लमलाउने, ताललममा संलग्न 
कमयर्ारीको अनगुमन गने, ताललममा लसकेका कुराहरूलाइ लनजले काययथलोमा रुपान्तरण गनय 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

✓ कमयर्ारीमालथ कारवाही वा सजाय गनुय पने र्भएमा सोको लालग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

✓ कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका काययसभपादन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवश्चस्थत एवं सरुश्चक्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

✓ काययसभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था लमलाउने । 
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✓ मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था लमलाई सो अनसुार मानव संशािन ववकासको लालग 
कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ नगरपाललकाका सबै पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्ललत कानून बमोश्चजम र्भनय 
लगाई प्रर्ललत कानूनले लनिायररत गरेको समयलर्भत्र सभबश्चन्ित लनकायमा पेश गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको श्चजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने ।  

✓ नगरपाललका लर्भत्र आिलुनक सूर्ना तथा प्रववलिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नगरपाललकाले सूर्नाको हकको अनरु्भलूत सलुनश्चित गने/गराउने । 

✓ नगर काययपाललकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउन े।  

✓ हस्तान्तरण र्भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी कायय गने/गराउने।  

✓ नगरपाललकाका सबै अर्ल सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भलेख दरुुस्त राख्न/ेराखन लगाउने । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रणको लनगरानी गने/गराउने।  

✓ सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भलेख अद्यवलिक गने/गराउन ेर सो उपर अलतक्रमण हनुबाट रोक्ने/रोकन लगाउन े। 

✓ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवर्द्यन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सभबलित 
लनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको सभपूणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

✓ नगरपाललका ववरुर्द् पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

✓ नगरपाललकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको लालग सभबश्चन्ित लनकायहरूमा 
पठाउन/ेबझुाउने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ मदु्दाको लनणयय प्रवक्रयामा नगर प्रमखु/नगर उपप्रमखु तथा काययकारी अलिकृतसाँग लसिै सभपकय मा रही 
काययसभपादन गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगरपाललकाको र्भौगोललक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सभबन्िी काययको प्रर्भावकारी रुपमा अनगुमन गने । 

✓ नगरपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ लगायत नगरपाललका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूर्ना 
प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकासाँग सभबश्चन्ित पाश्र्वश्चर्त्र, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनका लालग पेश गने/गराउने ।  

✓ सूर्ना प्रववलिको प्रयोग सभबन्िमा नगरपाललकाका लनवायश्चर्त पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूलाई आवश्यक 
ताललम/ अलर्भमखुीकरण गने तथा सूर्ना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ आगामी आ.व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लालग सवै महाशाखा, शाखा, उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायलयहरूबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गनय लगाई पेश गने । 

✓ नगरपाललकाको आलथयक कारोवार व्यवस्थापन गने । 

✓ लनकासा ददन,े लनकाशा ललने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने/गराउने । 

✓ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गनय/गराउने । 

✓ दैलनक उठ्ने राजश्व रकम र सोको वववरण (अलर्भलेख) दरुुस्त र्भए/नर्भएको लनरीक्षण गने/ गराउने । 

✓ अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सभपश्चत्त लेखाङ्ककन गने/गराउन।े 
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✓ नगरपाललकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यवस्थापन गने । 

✓ लनयलमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) गराउन े। 

✓ लेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) बाट औलं्याइएका वरेुजहुरू लनयलमत गने, असलुउपर गनुयपने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने/गराउने । 

✓ लनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) जााँर् गरी/गराई र्भिुानीको लालग आवश्यक कायय 
गने/गराउन।े  

✓ नेपाल सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी काययको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत गनय/गराउने ।  

✓ मालसक रुपमा आभदानी तथा खर्य सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्रटुी देश्चखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतमाफय त नगरसर्भामा पेश गने/गराउन े। 

✓ आन्तररक लखापरीक्षणबाट देश्चखएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गनय लगाउने । 

✓ पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलमत गने/गराउन।े  

✓ वावर्यक काययक्रममा उल्लेख र्भएका योजना/काययक्रम मध्य े कलत सञ्चालन र्भए, कलत र्भएनन ् सोको 
लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

✓ अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत/फछ्र्यौट वा असलु उपर गनुयपने र्भए सो सभबन्िी 
कायय तदारुकताका साथ गने/गराउन।े  

✓ श्चजन्सी से्रस्ता एवं राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण 
गरी प्रर्भावकारी रुपमा प्रयोग गराउने। 

✓ यस शाखाले गने र्भनी लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने/गराउने । 

 

श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा  

✓ नगर काययपाललकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लालग आवश्यक पने मालसामानको लगत 
र्ालू आ.व.को आर्ाढ मसान्तलर्भत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

✓ आ.व.र्भररको लालग स्वीकृत लगत बमोश्चजमको मालसामान आपूलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थालाई 
सूश्चर्कृत गराउने व्यवस्था गने । 

✓ आ.व.को लालग स्वीकृत बजटेको पररलिलर्भत्र रही प्रर्ललत सावयजलनक खरीद ऐन/लनयमावली एवं अन्य 
सभबश्चन्ित ऐन/लनयम/काययववलिअनरुुप हनुे गरी खरीदको व्यवस्था लमलाउने ।  

✓ स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग र्भइ आएको श्चजन्सी सामान मौज्दातमा र्भए उपलब्ि गराउन ेर 
अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े।  

✓ खर्य र्भई जाने र खर्य र्भई नजाने श्चजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रश्चजष्टर (अलर्भलेख) खडा गने र 
काययकारी अलिकृत वा तोवकएको अलिकारी बाट प्रमाश्चणत गराउने ।  

✓ कायायलय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानसुार प्रर्ललत कानून अनसुार सोझै वा दरर्भाउपत्र वा 
बोलपत्रद्वारा आपूलतय गने काययबाहीका लालग पेश गने र लनणयय र्भए बमोश्चजम खररद गने । 

✓ दाश्चखला गने र ववतरण गने ।  

✓ खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मालसामानको आभदानी बााँध्ने र लगत 
दरुुस्त राख्न े।  
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✓ श्चजन्सी लनरीक्षण पशु्चस्तका खडा गरी प्रर्ललत कानून बमोश्चजम अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनरीक्षण 
गराउने र श्चजन्सी लनरीक्षण गदाय मालसामानको सरुक्षा, ममयत–संर्भार, लललाम ववक्री, हानी–नोक्सानी 
आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने।  

✓ वावर्यक रूपमा छपाई काययको लालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

✓ सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्लबुकु (अलिकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा लगवकु 
राख्न।े  

✓ र्भौलतक सामाग्रीहरूको नाम/नभवर राख्न े व्यवस्था गने, मेलसनरी–प्रववलिगत सामानहरूलाई उपयोगी 
अवस्थामा राख्न ेएवं नगरपाललकाको खर्य र्भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था 
लमलाउने । 

✓ सामानहरूको लमनाहा तथा लललामका लालग आवश्यक कारबाही र्लाउने ।  

✓ हस्तान्तरण रै्भ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी कायय गने ।  

✓ कायायलयको श्चजन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगरपाललकाका सबै अर्ल सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े। 

✓ उपशाखाका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समय र्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ 
लनणयय गराई काममा लगाउने । 

✓ उपशाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रणको लनगरानी गने ।  

✓ सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रनके्षत्र, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भलेख अद्यवलिक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु लागेको वा र्भएको देश्चखएमा तरुुन्त शाखा 
प्रमखु माफय त काययकारी अलिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोश्चजम त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने । 

✓ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवर्द्यन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सभबलित 
लनकायलाई सहयोग गने । 

✓ सभपूणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्िी कायय गने । 

✓ यस उपशाखालाई लनददयष्ट अन्य कामहरू गने । 

 

दताय/र्लानी तथा हेल्पडेस्क  

✓ नगरपाललकाका नाममा कुन ैव्यश्चि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजातलाई लसललसलेवार क्रम लमलाई लनददयष्ट ढााँर्ा अनरुुपको मूल दताय 
वकतावमा दताय गने ।  

✓ खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य लेश्चखएका/छाप लगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत वा लनजले तोकेको अलिकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्रहरू सभबश्चन्ित 
अलिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने । 

✓ मूल दताय वकताबलाई पाना छुविन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ नगरपाललका वा अन्तगयतका कमयर्ारी, पदालिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/ एकाइ/ वडा 
कायायलयहरूलाई लेश्चखन े पत्रहरू तथा नगरपाललकाबाट अन्य व्यश्चि, लनकाय र संस्थालाई लेश्चखन े
पत्रहरूलाई लनददयष्ट ढााँर्ामा राश्चखएको मूल र्लानी वकतावमा र्लानीको लसललसलेवार क्रम लमलाई 
र्लानी गने र र्लानी गररएको पत्रको लबर्य, लमलत खलु्न ेगरी प्रववष्ट गने । 
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✓ र्लानी गररएका पत्रहरू लछटो र्भन्दा लछटो सभबश्चन्ित व्यश्चि/लनकाय/संस्था/महाशाखा/ 

शाखा/उपशाखा/एकाइमा पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट डेललर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट 
व्यहोरा प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था लमलाई तोवकएको श्चजभमेवार पदालिकारी वा कमयर्ारीलाई बझुाउन े
कायय गने । 

✓ मूल र्लानी वकताबलाई पाना छुविन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ नगरपाललकाको ववर्यमा जानकारी र्ाहनेलाई गोपनीयता राख्न ु पने लबर्यमा बाहेक अन्य लबर्यमा 
सामान्य जानकारी गराउने । 

✓ ववलर्भन्न कायायलयबाट सूर्ना टााँसको लालग आएका सूर्नाहरू कायायलयको सूर्ना पाटीमा टााँस गरी 
मरु्लु्का सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन े। 

✓ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू काययकारी 
अलिकृत वा लनजले तोकेको अलिकारी समक्ष पेश गने । 

✓ दताय/र्लानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेललफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुश्चक्षत रुपमा राख्न ेर 
राख्न लगाउने ।  

✓ नगरपाललकाको सोिपछु तथा जनसभपकय  लबन्दकुो रुपमा काम गने । 

✓ प्रर्ार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाको लालग नगरपाललकाले उपलब्ि गराउन ेफमय, सूर्ना, पभ्लेट 
आदद उपलब्ि गराउने ।  

✓ नगरपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनजले माग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबश्चन्ित 
अलिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/एकाइलाई सो वारे जानकारी गराई लनजको काममा सहजीकरणको 
र्भलूमका लनवायह गने ।  

✓ शाखाको र्भौलतक एवं श्चजन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ यस लनकायलाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा 
✓ नगरके्षत्रलर्भत्रका यवुाहरूको लालग श्चशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाश्चजक सरुक्षा, 

यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दवु्र्यसन लनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुर्द्को अलर्भयानको 
लालग नगर काययपाललकाको नीलत अनरुुप कायय गने/गराउने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्िी लगत तयार गने र पररर्य पत्र ववतरण गने ।  

✓ आलथयक प्रशासन शाखासाँग समन्वय गरी सामाश्चजक सरुक्षाको र्भत्ताको लनकासा माग गरी/गराई समयमा 
नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

✓ कमयर्ारी कल्याणकारी कोर् सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षाको फााँटवारी तयार गने र संवश्चन्ित लनकायमा पठाउन पेश गने । 

✓ नगरक्षेत्रका ववपन्न वगय, मवहला, यवुा तथा वालवाललकाहरू लार्भाश्चन्वत हनुे गरी समाज कल्याण तथा 
सामाश्चजक ववकासका काययक्रम सञ्चालन गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ समदुायको आय वृवर्द्को लालग लनिायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक ताललम काययक्रमहरू 
सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 

✓ शहरी गररवी न्यूनीकरण गनयको लालग ववलर्भन्न लनकायहरूसाँग समन्वय कायम गरी काययक्रम सञ्चालनमा 
सहयोग परु् याउने ।  
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✓ समाजमा समूह वर्त सभबन्िी ज्ञान/सरे्तना काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

✓ सामाश्चजक पररर्ालनको माध्यमबाट लश्चक्षत काययक्रमहरू सञ्चालनमा समन्वयात्मक र्भलूमका प्रदान गने। 

✓ नगरपाललका लर्भत्रका व्यश्चिगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ तथा सभवन्ि ववच्छेद) 
लनयमानसुार दताय गने र सोको अलर्भलेख अद्यावलिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

✓ दताय अलर्भलेख स्वीकृत ढााँर्ाको फाराममा उतार गरी समयमै सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउन े। 

✓ दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सभवश्चन्ित व्यश्चिबाट माग र्भएमा लनयमानसुार उपलव्ि गराउने ।  

✓ पश्चञ्जका–अलर्भलेख सरुश्चक्षत र व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 

✓ दताय वकताबमा सरोकारवाला व्यश्चिले आफ्नो पररवारको व्यश्चिगत घटना दताय हेनय र्ाहेमा हेने व्यवस्था 
लमलाउने । 

✓ दतायको अलर्भलेखमा जन्म लमलत लगायत अन्य वववरण सच्याउन ुपने र्भएमा र आवश्यक प्रमाण पगेुको 
र्भए लनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था लमलाउन े। 

✓ संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पश्चञ्जकरण सभवन्िी नीलत लनदेशन वमोश्चजम काम गने । 

✓ घटना दताय सभवन्िी वववरण सभवर्द् काययको लालग नगरपाललकाको कुन ैशाखाहरूबाट माग र्भइआएको 
अवस्थामा उपलव्ि गराउने । 

✓ घटना दतायबाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

✓ यस उपशाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

आलथयक प्रशासन शाखा  

✓ आगामी आ.व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लालग सवै शाखा, उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायलयहरूबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

✓ प्राप्त मांगको आिारमा यथाथयपरक अनमुालनत वावर्यक बजटे तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउन ेकाययमा 
सवक्रयतापूवयक सहकायय गने ।  

✓ नगरपाललकाको वावर्यक वजेट तथा काययक्रमको ववत्तीय ववश्लरे्ण सवहत पेश गने । 

✓ नगरपाललकाको आलथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

✓ लनकासा ददन,े लनकाशा ललने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

✓ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गनय पहल गने । 

✓ दैलनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवदेन गने । 

✓ अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सभपश्चत्त लेखाङ्ककन गने । 

✓ नगरपाललकाको दीघयकालीन ऋणको व्यवस्थापन गने । 

✓ लनयलमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) गराउन े। 

✓ लेखापरीक्षण(आन्तररक/अश्चन्तम)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरू लनयलमत गने, असलुउपर गनुय पने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

✓ कायययोजना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, खर्य गने र प्रलतवदेन तयार गने । 

✓ स्वीकृत बजेट तथा काययक्रम अनरुुप कायययोजना वनाई रकम खर्य गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी लेखााँकन गने, प्रलतवदेन तयार गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 
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✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई उपलब्ि गराउन ेर काययवववरण अनरुुप 
सबै कमयर्ारीहरूलाई काममा संलग्न गराउने । 

✓ श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जााँर् गरी बील/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पित्र्भिुानी ददने ।  

✓ लनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) जााँर् गरी/गराई र्भिुानीको लालग आवश्यक कायय गने ।  

✓ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम जनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तलव, र्भत्ता 
ववतरण गने । 

✓ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर्किी एवं जभमा सभबन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

✓ आभदानी तथा खर्यतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन 
पेश गने ।  

✓ टेललफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

✓ परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन।े 

✓ मालसक बैंक स्टेटमने्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

✓ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट 
प्रमाश्चणत गराउन।े 

✓ अवकाश पाएका कमयर्ारीहरूको उपदान, संश्चर्त ववदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् लगायत कानून 
बमोश्चजम र्भिुानी गनुय पने सभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए अनसुार र्भिुानी गने ।  

✓ नेपाल सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी काययको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ आन्तररक लेखापरीक्षण शाखासाँग समन्वय गरी बेरुज ुफछ्र्यौट सभबन्िमा तदारुकतासाथ वववरण तयार 
गरी बेरुज ुकायम गररएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं एकाइको साथै सभबश्चन्ित पदालिकारी, 
कमयर्ारी र व्यश्चिहरूलाई बेरुज ुफछ्र्यौटको लालग ताकेता गने । 

✓ बेरुजू फछ्र्यौटको लालग प्राप्त र्भएका लनवदेनहरूको सभबन्िमा आवश्यक प्रमाण हेरी फछ्र्यौट गनय 
लमल्ने देश्चखएका ववर्यमा फछ्र्यौटको लालग सभबश्चन्ित अलिकारीमाफय त सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउने। 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूलाई काययववर्भाजन गरी काययवववरण उपलब्ि गराउने । 

✓ कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा आलिकाररक पदालिकारीबाट लनणयय र्भई 
गरे/गराएको काययको प्रर्ललत आलथयक, लनयम, लनदेश्चशका बमोश्चजम र्भिुानी ददने ।  

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै काययसभपादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 

योजना तथा अनगुमन शाखा  

✓ नगरपाललकाको वावर्यक ववकास योजना तजुयमाको लालग त्याङ्क/वववरण/सूर्ना आदद सङ्कलन गने/गराउन े
एवं नगर सर्भाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रमा परुाताश्चत्वक सभपदा, िालमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थलहरूको यथाथयपरक 
सूर्ना संकलन गरी अलर्भलेख अद्यावलिक गने/गराउने । 
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✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र रहेका सभपदा र परुाताश्चत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ नगरक्षेत्र लर्भत्रका ववलर्भन्न जातजालत, र्भार्ा, िमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र संवर्द्यनको 
लालग काययक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउन।े 

✓ ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक तथा पययटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सभपदाहरूको पवहर्ान गरी अन्तरायवष्ट्रय 
रुपमा यसको महत्वलाई पवहर्ाहन गराउन प्रर्ार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

✓ स्थानीय र्ाडपवय मनाउन आवश्यक सहयोग गने । 

✓ संस्कृलत, पययटन र सामाश्चजक ववकास र प्रवर्द्यनमा टेवा परु् याउने ववज्ञहरूको सूर्ी तयार गरी  

✓ राख्न ेर आवश्यकता अनसुार उलनहरूको ववज्ञतालाई उपयोग गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ पययटन प्रवर्द्यनमा नीश्चज क्षते्रलाई पररर्ालन गने । 

✓ पययटक सेवा शलु्क सभबन्िी कायय गने । 

✓ सभपदा मागय एवं पययटकीय क्षेत्रको पवहर्ान गरी त्यसको ववकास, ववस्तार र प्रवर्द्यन गनय सभबश्चन्ित 
सबै लनकाय तथा संघ/सस्थाहरूसगं समन्वय गरी कायय गने । 

✓ नगरपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गोदावरी नगर के्षत्रलर्भत्रको लालग स्वीकृत योजना 
तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

✓ नगरपाललकाका स्वीकृत बावर्यक योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ बावर्यक एवं लबर्यगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

✓ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउन े।  

✓ नगरपाललकाको ववकास योजनाहरूको जााँर्पास गने/गराउने काययमा सभबश्चन्ित शाखा/ अलिकारीसाँग 
समन्वय गने । 

✓ स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको कायय–प्रकृया लनिायरण गने । 

✓ सावयजलनक–लनजी साझेदारी प्रवर्द्यन सभबन्िी कायय गने । 

✓ नगर काययपाललका माफय त ववलर्भन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चाललत काययक्रमको लनरीक्षण एवं अनगुमन गने। 

✓ नगरपाललकाका आयोजना तथा काययक्रमहरूको प्रलतवदेन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था 
लमलाउने। 

✓ लसफाररश तथा इजाजत प्रदान सभवन्िी कायय गने । 

✓ ववलर्भन्न सलमलत–उपसलमलतहरूले गरेका लनणययहरू सभवश्चन्ित लनकायलाई जानकारी गराउने तथा 
कायायन्वयन गने/गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत वा सभवर्द् अलिकारीलाई सघाउने । 

✓ कायायलयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट लमलाउन ेकायय गने ।  

✓ नगर काययपाललकाबाट र्भएका लनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सभवर्द् अलिकारी/ लनकायसाँग 
समन्वय गरी कायययोजना अनरुुप समयमै शतप्रलतशत र्भौलतक तथा ववत्तीय प्रगलत हालसल गनय लगाउने। 

✓ अन्य सभवर्द् लनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने । 

✓ वडा कायायलयहरूसाँग समन्वय गरी आवलिक योजना तजुयमा गराउने । 

✓ नगरपाललकाको क्षमता अलर्भबवृर्द् तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लालग कायययोजना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ अन्य लनकायहरूलाई अनदुान लनकाशा सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू लनणययको लालग पेश गने तथा 
व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 
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✓ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चाललत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्कलन गरी/गराई अलर्भलेख 
राख्न े। 

✓ नगरपाललकाका योजना/आयोजना/काययक्रमहरूको काययसभपादन सूर्कांक लनमायण गरी/गराई 
कायायन्वयमा ल्याउन े। 

✓ आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

✓ नगरपाललकाका योजना सभवन्िी उपसलमलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

✓ परफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अलर्भलेख र वफताय सभबन्िी प्रारश्चभर्भक कायय गने ।  

✓ योजना सभवन्िी खाता सञ्चालन लसफाररश कायय गने/गराउने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

सूर्ना प्रववलि शाखा  

✓ कभ्यटुर प्रणालीको माध्यमबाट नगरपाललका क्षेत्रको त्याङ्क तयार गरी सूर्ना प्रणालीलाई व्यवश्चस्थत 
गने । 

✓ नगरपाललकाको र्भौगोललक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

✓ नगरपाललकाको सूर्नाहरूलाई व्यवश्चस्थत गनयको लालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने ।  

✓ नगरपाललकाले स्थापना गरेको सूर्ना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था लमलाउने र 
अलर्भलेखहरू सवु्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको वेर्भसाइट लडजाइन गरी अद्यावलिक गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको आन्तररक सूर्ना प्रणालीलाई व्यवश्चस्थत गरी सहज र सलुर्भ बनाउन इमेल, इन्टरनेट 
जस्ता प्रववलिहरूलाई प्रयोगमा ल्याउन ेकाययलाई प्रवर्द्यन गरी नगर काययपाललकाको सेवा प्रवाहलाई 
र्सु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र नगरपाललकाको नीलत अनरुुप लसलसवटर्भी क्यामेरा जडान गने/गराउन े जडान 
गररएका लसलसवटर्भी क्यामेराहरू सरुश्चक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमत अनगुमन 
गने/गराउने । 

✓ जडान र्भएका लसलसवटर्भी क्यामेराहरू माफय त नगरपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका नगर क्षेत्रलर्भत्रका 
सभपश्चत्तहरूको र्ोरी हनुबाट जोगाउन तथा नगर के्षत्रलर्भत्र नकारात्मक गलतववलिलाई लनरन्तर रुपमा 
लनगरानी गरी सरुक्षा गनय कभ्यटुरबाटै लनयमनको व्यवस्था गने/गराउन े।  

✓ अनलाइन प्रणाली माफय त कभ्यटुरबाट लनयमन गररएको दैलनक अलर्भलेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार 
प्रलतवदेन तयार गरी प्रमखु काययकारी अलिकृतसमक्ष पेश गने । 

✓ नगरपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ लगायत नगरपाललका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूर्ना 
प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने । 

✓ नगरपाललकाको लालग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूर्ना तथा त्याङ्कको 
र्भण्डारण गने र योजना तजुयमाको क्रममा सभबश्चन्ित शाखा/उपशाखा वा अलिकारीलाई उपलब्ि 
गराउने। 

✓ नगरपाललकासाँग सभबश्चन्ित पाश्र्वश्चर्त्र, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लालग लडजाइन/फभयायवटङ्ग गराउने ।  
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✓ नगरपाललकाका शाखा/उपशाखा/एकाइहरूमा स्थापना र्भएका संर्ारका उपकरण एवं प्रववलिगत उपायहरू 
(जस्तैः सर्भयर, कभ्यटुर, फ्याक्स, टेललफोन, इ–मले, इन्टरनेट आदद) को समशु्चर्त व्यवस्था गरी लछटो–
छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमलाउन े। 

✓ सूर्ना प्रववलिको प्रयोग सभबन्िमा नगरपाललकाका लनवायश्चर्त पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूलाई आवश्यक 
ताललम/ अलर्भमखुीकरण गने तथा सूर्ना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ सूर्नाहरूको प्रर्भावकाररता अलर्भबवृर्द् गनय ववलर्भन्न संघ–सस्थाहरूसाँग अन्तवक्रय या काययक्रमको आयोजना 
गने/गराउने काययमा पहल गने । 

✓ सूर्ना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लालग सभबर्द् पक्ष तथा दात ृसाँस्थाहरूसाँग समन्वय गनय 
आवश्यक नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका लालग प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई 
सघाउ परु् याउने । 

✓ नगरपाललकाको अद्यावलिक वस्तगुत प्रलतवदेन तथा प्रगलत वववरणहरू संकलन तथा र्भण्डारण गने । 

✓ नगरकाययपाललका कायायलयमा स्थापना र्भएका सूर्ना प्रववलिसाँग सभबश्चन्ित संयन्त्रहरू सिैं र्ाल ुएवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

✓ नगरकाययपाललकाको सूर्ना अलिकारीको श्चजभमेवारी लनवायह गने । 

✓ नगर प्रहरी व्यवस्थापन शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने/गराउने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

  

पूवायिार ववकास शाखा  

✓ पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा 
एवं लडजाइन गने काययमा महाशाखा प्रमखुसाँग समन्वय गने । 

✓ पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी महाशाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउन े
काययमा महाशाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखाको बवर्यक काययक्रम र सोको कायायन्वयन योजना लनमायण/तजुयमा गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने । 

✓ शाखाको मालसक, तै्रमालसक, अियबावर्यक र बावर्यक रुपमा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

✓ नगरको र्भोगर्लन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरूको अलर्भलेख प्रमाश्चणत गरी राख्न े। 

✓ नगरपाललकाको र्भोगर्लन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सिुारको लडजाइन/ इवष्टमेट तयार 
गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ कायायलय प्रयोजनको लालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सिुार गने काययमा महाशाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

✓ नगरपाललकाको सहयोगमा वने्न अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सिुार गने ।  
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✓ ववगतमा र्भएका र्भौलतक पूवायिार तथा लनमायणको अलर्भलेख राख्न ेर ती पूवायिारहरूको वतयमान श्चस्थलत 
ववश्लरे्ण गरी ममयत संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाको लालग स्पष्ट रायसवहत महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्ककन गने/गराउने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काम गने ।  

✓ नगर के्षत्रमा रहेका परुाताश्चत्व सभपदाहरूको संरक्षण र सभवर्द्यनको लालग कायययोजना बनाई पेश गने 
र लनणयय र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगर के्षत्रलर्भत्रका परुाताश्चत्वक महत्वका वस्तहुरूको खोज, संरक्षण तथा सभवर्द्यन एवं प्रर्ार–प्रसार गनय 
गैरसारकारी क्षेत्रसाँग सहकाययको वातावरण जटुाउने ।  

✓ नगर के्षत्रलर्भत्रका रहेका परुाताश्चत्व महत्वका वस्तहुरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने ।  

✓ कायायलय प्रयोजनको लालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सिुार गने काययमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

✓ नगरपाललकाको सहयोगमा वने्न अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सिुार गने ।  

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका वस्ती ववकास योजना (जस्तै: शहरी योजना, र्भ–ूउपयोग योजना) तजुयमा गरी 
पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार काययन्वयन एवं अनगुमन/मूल्याङ्कन योजना बनाई पेश गने ।  

✓ नगरपाललकाको र्भोगर्लन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सिुारको लडजाइन/इवष्टमेट तयार 
गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ कायायलय प्रयोजनको लालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सिुार गने काययमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

✓ एकीकृत वस्ती ववकासका लालग आवश्यक पने जग्गा प्रालप्तका लालग सभबश्चन्ित लनकाय/व्यश्चिसाँग 
समन्वय गरी जग्गा प्रालप्तका लालग आवश्यक कायय गने/गराउने । 

✓ एकीकृत वस्ती लनमायण गदाय त्यस्ता वस्तीमा सडक, खानेपानी, ढल–लनकास, लबद्यतु, टेललफोन जस्ता 
पूवायिारहरू समते एकीकृत रुपमा लनमायण गने/गराउन ेकायय गने/ गराउन े। 

✓ र्भवन संरर्नासाँग सभबश्चन्ित ववर्यहरूमा संघीय/प्रदेश सरकारबाट लनिायररत मापदण्ड बमोश्चजमका 
काययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्वीकृत र्भवन लनमायण एवं ममयत सभबन्िी योजना/काययक्रम अनरुुप लनमायण कायय/ममयत कायय 
गने/गराउन।े 

✓ शाखाको दावयत्वसाँग सभबश्चन्ित लबर्यमा सभबर्द् लनकायहरूसाँग समन्वय गने ।  

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूको अनगुमन गने । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूको प्रर्ललत कानून बमोश्चजम काययसभपादन मूल्याङ्कन गने/ गराउने । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूको पवय तथा रै्भपरी लबदा एवं ७ ददन सभमको घर लबदा स्वीकृत गने र 
अन्य प्रकारका लबदाहरू माग गरेको अवस्थामा आफ्नो स्पष्ट राय सवहत सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने। 

✓ शाखामा रहेका उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमलाउने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

✓ जग्गाको उपयोग सभबन्िी मापदण्ड लनिायरणको लालग आवश्यक सझुावको मस्यौदा तयार गरी पेश 
गने ।  
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✓ र्भवन लनमायणको स्वीकृलतका लालग दताय हनु आएका लनवदेनसाथका नक्साहरूको नगरपाललकाबाट 
लनिायररत मापदण्ड बमोश्चजम र्भए/नर्भएको हेरी पेश गने । 

✓ र्भवन लनमायणको लालग लनिायररत मापदण्डको अिीनमा रही तोकेको के्षत्रमा मात्र र्भवन लनमायण गनय 
स्वीकृलत ददनको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ नगरपाललकाको स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण अनगुमन गने । 
स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग र्भएको पाइएमा आवश्यक कारवाहीको लालग पेश गने 
र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र बने्न र्भवनहरूको लालग जग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्रफलको 
आिारमा समान ढााँर्ाको नमूना नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणययको लालग पेश गने ।  

✓ शाखामा रहेका उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमलाउने । यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा  

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लालग काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउन े। 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित काम कारवाही सभबन्िमा सावयजलनक सनुवुाई/सामाश्चजक परीक्षण गने/ गराउन े। 

✓ फोहोरमैला व्यवस्थापनको लालग उपयिु स्थान पवहर्ान गरी व्यवस्थापनमा पहलकदमी गने । 

✓ फोहरमैला ब्यवस्थापनको लालग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययमा समदुाय र लनजी के्षत्रलाई 
पररर्ालन गने । 

✓ नगरक्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनको लालग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरू अवलभबन गने 
सभबन्िमा आवश्यक कायय गने । 

✓ शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योजना तयार गने । 

✓ फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रववलिको ववकास गरी काययक्रम सञ्चालन गने । 

✓ अन्य शाखा/उपशाखाहरूसाँग सभबर्द् लबर्यमा र्भएका नगरपाललकाका लनणययहरू कायायन्वयन 
गने/गराउन।े 

✓ प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोश्चखमपूणय के्षत्रहरूको पवहर्ान गरी सूर्ना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लालग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/ गराउने । 

✓ शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लाग ुगने । 

✓ वातावरण संरक्षण र सिुारका काययक्रमको प्रगलत वववरण तयार गरी प्रलतवदेन गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनु े। 

✓ शाखामा रहेका र्भौलतक सामान, उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ शाखाको काययक्षेत्र लर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको वातावरण सिुारको सन्दर्भयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरूसाँग 
समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका काययक्रम सञ्चालन गने । 
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✓ शहरी वातावरण सिुारको लालग समदुाय पररर्ालनको पहल गने र समदुाय स्तरमा जनरे्तनाका 
काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ शहरी वातावरण सिुारको लालग ववववि लनदेश्चशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार कायय 
गने गराउने । 

✓ वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लालग र्भएका काययहरूको अनगुमन गरी सिुारका काययक्रम सञ्चालन 
गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ वातावरणीय संरक्षणको ववर्यलाई आवलिक र वावर्यक योजनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगर क्षेत्रको पाकय , बगैंर्ाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

✓ वेवारीसे लासको सतगतको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ वातावरणीय प्रदूर्ण लनयन्त्रणको लालग मापदण्डहरू लागू गने ब्यवस्था लमलाउने । 

✓ नगरवासीहरूलाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरूको सभबन्िमा जनरे्तना मूलक 
काययक्रम तजुयमा गरी प्रर्ारप्रसार गने । 

✓ र्भकूभप, बाढी–पैह्रो, आगलालग जस्ता जोश्चखमबाट बच्न े उपाय सभबन्िमा नगरके्षत्र लर्भत्रका हरेक 
नगरवासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ काययक्रम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूसाँग समन्वय र सहकायय गने । 

✓ सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रनके्षत्र, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भलेख अद्यवलिक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु लागेको वा र्भएको देश्चखएमा तरुुन्त शाखा 
प्रमखु माफय त काययकारी अलिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोश्चजम त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने । 

✓ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवर्द्यन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सभबलित 
लनकायलाई सहयोग गने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काम गने ।  

 

आलथयक ववकास शाखा  

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र ववद्यमान आलथयक वक्रयाकलापहरूसाँग सभबश्चन्ित त्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोिन, 

र्भण्डारण र ववश्लरे्ण गने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र थप आलथयक वक्रयाकलापहरूको सभर्भावना अध्ययन गरी समय समयमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

✓ रोजगारमूलक क्षमता ववकास काययक्रमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र प्रलतस्पिायत्मक आलथयक वक्रयाकलाप सञ्चालन गराउनको लालग सरोकारवालालाई 
प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय उद्योग बाश्चणज्य संघ, लनमायण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार संघ, होटल तथा 
पययटनसाँग सभबश्चन्ित संघ/संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी नगरपाललकाबाट लागू गररएका उि के्षत्रहरूसाँग 
सभबश्चन्ित नीलत/काययक्रमहरूको अनगुमन गने/गराउन े। 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र अवैि तररकाका आलथयक वक्रयाकलापहरू हनु नददन लनगरानीको व्यवस्था 
गने/गराउने । 
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✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र सहकारी के्षत्रको ववकासको लालग उपयिु नीलत तथा काययक्रम तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

उद्योग, पययटन तथा व्यवसाय प्रवर्द्यन उपशाखा  

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र सञ्चालन अवस्थामा रहेका सवै खाले उद्योगहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक राख्न े।  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र सञ्चालन अवस्थामा रहेका सवै खाले उद्योगहरूमा रोजगारीको अवस्थाको अलर्भलेख 
अद्यावलिक गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररलिलर्भत्र रही नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र औद्योलगक ववकासको 
सन्दर्भयमा आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयमा गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररलिलर्भत्र रही नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र उद्योग िन्दा स्थापनाको 
लालग आवेदन गने सेवाग्राहीहरूको सन्दर्भयमा आवश्यक स्थलगत अध्ययन गरी प्रर्ललत कानून अनसुार 
दताय गनय लमल्नकेो हकमा दताय सभबन्िी र नगरपाललकाको कायायलयले आाँफै दताय गनय नलमल्नेको 
सन्दर्भयमा आलिकाररक लनकाय समक्ष लसफाररशको लालग कारवाही अगालड वढाउने ।  

✓ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नगरके्षत्रलर्भत्रका उद्योगहरूको नवीकरण अथवा नवीकरणको लालग लसफाररशको 
लालग कारवाही अगालड बढाउने । 

✓ उपशाखाहरूसाँग सभबश्चन्ित वावर्यक/आवलिक नीलत/काययक्रम तजुयमा सभबन्िमा फाइलहरूको अध्ययन 
गरी आफ्नो रायसहीत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

✓ उपशाखामा रहेका श्चजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुश्चक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न 
लगाउने । 

✓ यस उपशाखालाई तोवकएका अन्य काययहरू गने ।  

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र पययटन पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न के्षत्रहरूसाँग समन्वय गने । 

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र पययटन पूवायिार ववकासका लालग नीलत तथा काययक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृ नीलत 
तथा काययक्रमहरूको प्रर्भावकारी रुपमा कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरक्षेत्रलर्भत्र पययटन ववकासका सभर्भावनाहरूको अध्ययन गने/गराउन े। 

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र रहेका पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

✓ नगरक्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललन पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको रोजगारीको अवस्था अलर्भलेख अद्यावलिक गने र 
तत्तत्क्षेत्रहरूमा रोजगारी अलर्भबवृर्द्का लालग पहल गने । 

✓ नगरक्षेत्रलर्भत्र होम–स्टे काययक्रमहरूको सभर्भाव्यता अध्ययन गरी होम–स्टे व्यवसाय सञ्चालनको लालग 
मापदण्ड लनिायरणको लालग पेश गने । 
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✓ उपशाखामा रहेका श्चजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुश्चक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न 
लगाउने । 

✓ यस उपशाखालाई तोवकएका अन्य काययहरू गने ।  

 

सहकारी समन्वय उपशाखा  

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र सहकारीको ववकास र प्रवर्द्यनको लालग उपयिु वातावरण लसजयना गनय आवश्यक 
काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूलाई कुनै प्रकारको कठीनाई पनय आएमा सोको समािानको 
लालग आवश्यक सहयोग गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूको प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नवीकरण गने । 

✓ यस उपशाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ।  

 

कृवर् ववकास शाखा  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र ववद्यमान कृवर् पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एवं उन्नत कृवर् 
सभबन्िी एकीकृत नीलत, काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने । 

✓ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

✓ कृर्कबाट उत्पाददत कृवर्जन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको वववक्रलबतरणको लालग कृवर् बजारस्थल तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसलुर्भरुपमा उपर्भोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

✓ तरकारी, वीउववजन, मलखाद, कृवर् औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान लनिायरण गने/गराउन।े 

✓ कृवर् उत्पादक र उपर्भोिाहरूलाई लबर्ौललयाबाट अनावश्यकरुपमा शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नददन 
उपयिु संयन्त्र लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था लमलाउने । 

✓ कृवर् वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

✓ कृवर् सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीलत/काययक्रम कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउन े। 

✓ कृर्कहरूलाई सहज र सलुर्भ कृवर् ऋणको लालग आवश्यक पहल गने । 

✓ कृर्कहरूलाई व्यवसायमखुी कृवर् खेतीको लालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा आवश्यक परामशय 
उपलब्ि गराउने । 

✓ कृवर् के्षत्रमा लसाँर्ाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सभबश्चन्ित लनकायहरूसाँग आवश्यक पहल गने । 

✓ कृवर् फसलहरूको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

✓ कृर्कहरूलाई आवश्यक ताललमको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ उत्कृष्ट कृर्कहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 
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✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन कायय सभपादन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 

✓ मातहतका कृवर् सेवा केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

पश ुसेवा शाखा  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एकीकृत  

✓ नीलत, काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने । 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यवसावयक क्षमताको अलर्भवृवर्द्को लालग 
नवप्रवतयनात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुल हनुे प्रववलि र तररकाको खोज गरी सो अवलभबन गनयको 
लालग सभबश्चन्ित पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

✓ उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरूको आलथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना 
तजुयमा गरी लागू गने/गराउन े। 

✓ कृर्कबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र पशजुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू (मास,ु माछा, अण्डा)को वववक्र लबतरणको लालग बजारस्थल 
तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुर्भरुपमा उपर्भोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी और्लिलगायत सामग्रीहरूको सहज र सलुर्भ उपलब्िताको लालग उश्चर्त 
व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावलिक गने । 

✓ वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

✓ वेवाररस तथा छाडा र्ौपायाहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

✓ पशजुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पादक र उपर्भोिाहरूलाई लबर्ौललयाबाट अनावश्यक रुपमा शोवर्त/उत्पीलडत 
र ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था 
लमलाउने ।  

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र मास,ु माछा वववक्रस्थलहरू तोक्ने र यस्ता लबवक्र स्थलहरूको मापदण्ड लनिायरण 
गरी सोको लनयलमत अनगुमन गने/गराउन े। 

✓ पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लालग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययक्रम तजुयमा गरी 
पेश गने र स्वीकृत नीलत/काययक्रम कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समते गने/गराउन।े 

✓ गररवी लनवारण र रोजगारी अलर्भबवृर्द्लाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लालग 
सहज र सलुर्भ ऋणको लालग आवश्यक पहल गने । 

✓ नगरके्षत्रलर्भत्र पश ुवीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

✓ पशपुक्षी पालकहरूलाई आवश्यक प्राववलिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउन े।  
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✓ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कनको काययसभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

✓ यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने ।  

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

श्चशक्षा शाखा  

✓ शाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनरुुप 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा वैठकमा प्रगलत वववरण 
प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुावलाई कायायन्वयन गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ शाखासाँग सभबश्चन्ित लबर्यका नगरसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका शैश्चक्षक संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
लनददयष्ट गरेअनरुुप अलिकार/काययके्षत्रलर्भत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतको लालग पहल गने ।  

✓ नगरस्तरीय खेलकुद आयोजना सभबन्िी नीलत तय गरी खेलकुद ववकासको लालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलत लालग पेश गने एवं स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउन।े 

✓ बहउुद्देश्यीय मासयल आटयस केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

✓ नगरपाललकामा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्िी काययक्रम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ नगरके्षत्रमा श्चशक्षासाँग सभबश्चन्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबर्द् पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने । 

✓ रंगशाला र व्यायामशालासाँग सभबश्चन्ित लनकायसाँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने ।  

✓ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने । 

✓ नगर के्षत्रलर्भत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन गने ।  

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन समते तयार गने । 

✓ शाखाको काययक्षते्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
लनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययक्रमहरू नरपाललकाको तफय बाट सहर्भालग हनुे । 

✓ शाखा अन्तगयतका दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

✓ उपशाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनरुुप 
कायायन्वयन गने/गराउने । 
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✓ २०७४ ले लनददयष्ट गरेअनरुुप अलिकार/काययके्षत्रलर्भत्र रही खेलकुद तथा कला–संस्कृलतको समनु्नलतको 
लालग पहल गने ।  

✓ नगरस्तरीय खेलकुद आयोजना सभबन्िी नीलत तय गरी खेलकुद ववकासको लालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलत लालग पेश गने एवं स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउन।े 

✓ बहउुद्देश्यीय मासयल आटयस केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

✓ नगरक्षेत्रमा मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था गनय सभबर्द् 
पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने । 

✓ रंगशाला र व्यायामशालासाँग सभबश्चन्ित लनकायसाँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने ।  

✓ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने । 

✓ उपशाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन समते तयार गने । 

✓ उपशाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
लनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययक्रमहरू नरपाललकाको तफय बाट सहर्भालग हनुे । 

✓ उपशाखा अन्तगयतका दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने । 

✓ यस उपशाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

✓ नगर काययपाललकाको कायायलयमा प्रर्भावकारी रुपमा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 

✓ पसु्तकालयमा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रलतवदेन, जनयल आददलाई वैज्ञालनक प्रणालीमा अलर्भलेखीकरण 
गरी सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ अखवार, पत्र–पलत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रलतवदेन, जनयल वा सावयजलनक दस्तावेज आददको अध्ययन गनय 
सहज हनुे वकलसमले बार्नालयको व्यवस्था गने । 

✓ नगरपाललकाका पदालिकारी र कमयर्ारीहरूको लालग पसु्तकालय सदस्यता पररर्य–पत्र तयार गरी 
उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

✓ नगरपाललकाले स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमलाउन े। 

✓ पसु्तकालयबाट प्रदान गररने सेवाका उपर्भोिाहरूको वववरण राख्न े। 

✓ पसु्तकालय सेवा प्रवर्द्यनका लालग पहल गने । 

✓ यस उपशाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

मवहला, बालबाललका, समाज कल्याण तथा गैह्र सरकारी समन्वय शाखा  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रका ववपन्न तथा वपछलडएका वगय तथा लश्चक्षत समूहका लालग 
उत्थान/सशश्चिकरण/सवलीकरणको लालग काययक्रमहरू सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ समदुाय पररर्ालनको माध्यमबाट नगरपाललकाको योजना तथा काययक्रम सञ्चालन गनय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

✓ सामदुावयक ववकासको लालग नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रका गैरसरकारी संस्था पररर्ालनमा आवश्यक समन्वय 
र सहयोग गने । 
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✓ उपर्भोिा सलमलत, टोल ववकास संस्था, समाज ववकास संस्था, क्लबहरू आददको दताय तथा नवीकरण 
गने/गराउने ।  

✓ सामदुावयक ववकासमा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरूको सूर्ी तयार गरी समन्वयात्मक रुपले 
काययसञ्चालन गने । 

✓ सामदुावयक, रावष्ट्रय, अन्तरायवष्ट्रय, गैरसरकारी संस्थाहरूले नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र काययक्रम सञ्चालन गनय 
आवश्यक अनमुलत र सहकाययका लालग आवश्यक काम गने ।  

✓ सामाश्चजक सेवाको लालग स्वयंसेवकहरूको सूर्ी तयार गरी पररर्ालन गने । 

✓ लश्चक्षत समूहको ववकासको लालग ताललम काययक्रम सञ्चालन गने । 

✓ यस नगरपाललकाका सभवर्द् शाखाहरूसाँग आवश्यक समन्वय गरी मवहला, बालबाललका, जनजालत, दललत, 

उत्पीलडत, उपेश्चक्षत, द्वन्द्व वपलडत, शहरी गरीब सभबन्िी काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयनको लालग सभबर्द् 
पक्षहरूसाँग समन्वय गने ।  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रका अशि र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकल मवहलाको उत्थानको लालग आवश्यक 
काययक्रम बनाई पेश गने र सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासाँग समन्वय गरी कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक राख्न े। 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूले नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र सञ्चालन गने 
काययक्रमहरूलाई अलनवायय रुपमा नगरपाललकाको प्राथलमकता के्षत्रलर्भत्र आवर्द् रहे/नरहेको अध्ययन गरी 
नगरपाललको उद्देश्य र आवश्यकता अनरुुप र्भए/नर्भएको हेरी काययक्रम सञ्चालन गनय स्वीकृलत ददने । 

✓ नगरपाललकाको सामाश्चजक एवं सांस्कृलतक तथा कला क्षते्रको ववकास र उत्थानको लालग गैरसरकारी 
क्षेत्रसाँग सहकायय गनय सक्ने काययक्रमहरूको पवहर्ान गरी नगरपाललकाको नीलत अनरुुप नगरपाललकासाँग 
सहकायय गनय इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूलाई आव्हान गने । 

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको आवलिक प्रगलत वववरण माग गरी त्यस्ता 
संस्थाहरूले गरेका काययक्रमहरूको अध्ययन गरी ती संस्थाहरूबाट नगरके्षत्रको ववकासमा पगेुको 
योगदानको ववश्लरे्ण गरी पेश गने ।  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको नवीकरणको लालग लसफाररश गनय राय सहीत 
पेश गने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र गैरसरकारी संस्थाहरू दतायको लालग लसफाररश माग हनु आएको अवस्थामा 
आवश्यक वविान तथा उद्दशे्यको अध्ययन गरी नगरपावकलाको सामाश्चजक आलथयक ववकासमा टेवा 
परु् याउने र वातावरणमा प्रलतकूल असर नपने देश्चखएमा दताय गनयको लालग लसफररश गने सभबन्िमा पेश 
गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्र लर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई लागू गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारेमा सलुनश्चित हनुे । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 
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स्वास््य शाखा  

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका लनजी और्िालय/और्लिजन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने र कानूनले 
तोकेको मापदण्ड ववपररत कयय गरेको पाइएमा तत्काल पषु्याइाँसवहत कारवाहीको लालग महाशाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने ।  

✓ मातहतका स्वास््य र्ौकी, सामदुावयक स्वास््य र्ौकी श्चक्ललनकहरूको आकश्चस्मक लनरीक्षण गने कुन ै
लनकाय अथवा कमयर्ारीले प्रर्ललत कानून अथवा आर्रण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काल 
कारवाही आरभर्भ गने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रको लालग पररवार लनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरू सञ्चालन सभबन्िमा नीलत तथा कायययोजना तजुयमा 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र स्वास््य, पोर्ण तथा सरसफाई सभबन्िी काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने/गराउन े
र यस सभबन्िमा वातावरण तथा ववपद्वव्यवस्थापन शाखासाँग समते समन्वय गने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने/गराउन।े 

✓ ज्क्ष्रब्क्ष्भक् एवं क्षयरोग ववरुर्द्को सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रम तजुयमा गरी 
स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललत ववलर्भन्न मानव रोग ववरुर्द्को लनरोिात्कम र प्रवर्द्यनात्मक स्वास््य 
सभबन्िी वक्रयाकलापको सभबन्िमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गराउन ेर सोको प्रलतवदेन ललई पेश गने । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका वस्तीहरूमा गाउाँघर ऋश्चष्लर्अ्रस्वास््य श्चशववर सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ सामाश्चजक स्वास््य सेवाको लालग स्वयंसेवकहरूको सूर्ी तयार गरी पररर्ालन गने । 

✓ लश्चक्षत समूहको ववकासको लालग ताललम काययक्रम सञ्चालन गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई लागू गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारेमा सलुनश्चित हनुे । 

✓ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

स्वास््य र्ौकीहरू  

✓ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत र्भए बमोश्चजम जनरे्तनामूलक 
काययक्रमहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रको लालग पररवार लनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरू स्वीकृत र्भए बमोश्चजम सञ्चालन गने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ एर्आइलर्भ एड्स एवं क्षयरोग ववरुर्द्को सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रम कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूर्ना प्राप्त गने ब्यबस्था लमलाउने।  

✓ लबरामीहरूलाई समदुायमा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने ।  
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✓ लनभन आय र्भएकाहरूको लालग प्राथलमक स्वास््य र्ौकीबाट प्रदान गरीन े प्रमखु नसने रोगहरूको 
उपर्ारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रर्भावकारी रुपमा 
प्रयोग गरी सेवा उपलब्ि गरनउने ।  

✓ गररब तथा उच्र् जोश्चखममा रहेका मालनसहरूलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्र् रिर्ाप क्यान्सर मिमुेह, 

दम आदद रोगहरूबाट बर्ाउन सो रोगहरू लाग्नै नददन सरे्तनामूलक काययक्रमहरू लनिायररत 
काययक्रमानसुार सञ्चालन गने । 

✓ श्चशघ्र लनदान, सामदुावयक सहर्भालगता तथा स्व-हेरर्ाहमा सहयोग गने । 

✓ मादक पदाथय एवं सूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे लनिायररत काययक्रमानसुार प्रर्ारप्रसार 
गने/गराउने । 

✓ पररवार लनयोजन सभबन्िी काययक्रमहरू स्वीकृत र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउन े। 

✓ सरुश्चक्षत माततृ्व सेवा सभबन्िी कायय गने/गराउन े। 

✓ व्यश्चिगत/सामदुावयक सरसफाइ काययमा समदुायका व्यश्चि एवं लनजीके्षत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताको लालग प्रयास गने । 

✓ स्वास््य र्ौकीबाट प्रदान गररने नलसयङ्खसेवालाई र्सु्तदूरुस्त बनाउने ।  

✓ नलसयङ काययसाँग सभबश्चन्ित कमयर्ारीहरूलाई प्रर्भावकारी रुपमा पररर्ालन गने ।  

✓ स्वास््य र्ौकीमा उपर्ार सेवाका लालग आएका लबरामीको उश्चर्त हेरर्ाह गने ।  

✓ लबरामीहरूको लगत अद्यावलिक गने/गराउने ।  

✓ स्वास््य र्ौकीमा आउने गर्भीणी मवहलाहरूलाई आवश्यक र सरुश्चक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशय प्रदान 
गने/गराउने । 

✓ स्वास््य र्ौकीमा आउने गर्भीणी मवहलाहरूलाई सरुश्चक्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 

✓ पररवार स्वास््य र पररवार लनयोजन सेवाको लालग आउने सेवाग्राहीहरूलाई उपयिु तररकाले पररवार 
लनयोजन सभबन्िी परामशय र और्लि/सािन उपलब्ि गराउने ।  

✓ स्वास््य र्ौकीका आलिकाररक स्वास््यकमीहरूबाट ददइने प्रशे्चस्क्र्सनको आिारमा ववरामीलाई  

✓ स्वास््य र्ौकीबाट उपलब्ि हनुे और्लि उपलब्ि गने/गराउने । 

✓ मात ृश्चशश ुतथा वालवाललकाका लालग लनिायररत खोप सेवा लनयलमत रुपमा प्रदान गने/गराउने र सभबर्द् 
लनकायबाट लनिायररत खोप सभबन्िी काययक्रमहरू सञ्चालन गने । 

✓ सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्रण काययमा तदारुकताका साथ कायय गने । 

✓ लर्भटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोजन तथा जनस्वास््यको लालग लनिायररत प्रलतरोिात्मक काययक्रम सञ्चालन 
गने । 

✓ प्राणघातक रोगहरू ववरुर्द् जनरे्तनामूलक काययक्रमहरू सञ्चालन गने । 

✓ लनिायररत पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने ।  

✓ स्वास््य र्ौकीलाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

राजश्व शाखा  

✓ राजश्व प्रके्षपण तथा वावर्यक राजश्व संकलन अनमुान तयार गने । 

✓ नगरपररर्द्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लालग राजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ नगरपाललकाको राजश्व योजना तयारी/कायायन्वयन सभबन्िी कायय गने । 
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✓ राजश्व परामशय सलमलतको वैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ राजश्व अलर्भवृवर्द्साँग सभबश्चन्ित काययहरूको लबर्यमा नीलत, रणनीलत, काययववलि, लनदेश्चशका एवं काययक्रम 
तजुयमा सभबन्िी काययमा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

✓ राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी 
गराउन गनुय पने सिुारका काययक्रमहरू पेश गने । 

✓ राजश्व उठाउन ेर राजश्वको स्रोत जटुाउन ेकाययमा लनजी के्षत्रबाट समते पहल एवं सवक्रय सहर्भालगता 
गराउने ।  

✓ राजश्वको स्रोत ववववलिकरण तथा वावर्यक लक्ष्य लनिायरण सभबन्िी कायय गने । 

✓ राजश्व वााँडफााँड सभवन्िी काययमा सहयोग गने । 

✓ वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी कायय गने । 

✓ सेवा शलु्क तथा वााँकी वक्यौता असूल सभबन्िी नीलत/काययक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए 
बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्ल्क 
सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ राजश्वका उपयोग र्भई आएका श्रोतहरूको अलतररि नयााँ श्रोतहरू पवहर्ान गरी श्रोत पररर्ालनको 
लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

✓ राजश्व संकलनमा आइपने वािा अड्र्नलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अलर्भवृवर्द्मा प्रर्भावकाररता ल्याउन 
राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

✓ वावर्यक वजेट तथा काययक्रम र आलथयक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलिक मूल्याङ्कन र सूर्काङ्क 
ववकास गरी लाग ुगने । 

✓ नगरपाललकाले राजश्व पररर्ालन सभबन्िमा अवलभबन गने नीलतको ववर्यमा लनणयय गनय आवश्यक 
सूर्ना सङ्कलन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने । 

✓ नगरपाललकाको राजश्व र्वुाहट लनयन्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

✓ नगरपाललकाको राजश्वको आभदानी र खर्यको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने । 

✓ नगरपाललकाको वावर्यक आयव्ययको वहसावको ववश्लरे्ण सवहत नगरसर्भामा पेश गनय तयार गने । 

✓ लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सभबन्िी वेरुज ुफछ्र्यौटको लालग कायय गनें । 

✓ नगरपाललकाको राजश्व अलर्भवृवर्द्का लालग सभवर्द् लनकायहरूसाँग समन्वय गने तथा नगरके्षत्रका व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसाँग छलफल गने व्यवस्था लमलाई राजश्व अलर्भवृवर्द् र 
व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

✓ नगरपाललकासाँग सभबश्चन्ित लबर्यहरू नगरसर्भाबाट लनणयय गराउन आवश्यक पने र्भएमा सोको ववस्ततृ 
वववरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

✓ नगरसर्भाबाट राजश्व सङ्कलन सभबन्िी लबर्यमा र्भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ राजश्व अलर्भवृवर्द्साँग सभबश्चन्ित काययहरूको लबर्यमा नीलत तय गने, काययववलि लनदेश्चशका तयार गने एवं 
काययक्रम बनाई पेश गने । 

✓ अन्तरमहाशाखा/शाखा/उपशाखासाँग समन्वय तथा सहयोग गने । 

✓ राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सभबन्िमा सभपन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र लबश्लरे्ण 
गने एवं सझुाव समते सङ्कलन गरी सिुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने ।  
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✓ शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कनको कायय सभपन्न र्भएको सलुनश्चित हनुे । 

✓ राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन 
गनुय पने सिुारका काययक्रमहरू पेश गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

✓ राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरू पवहर्ान गने सभबन्िमा सूर्ना/त्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, अनसुन्िान 
तथा ववश्लरे्ण गने/गराउने । 

✓ राजश्वको प्रर्भावकारी असलुी व्यवस्था लमलाउने र राजश्व र्हुावट लनयन्त्रण गने । 

✓ लाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रर्भावकाररता ववश्लरे्ण गरी थप प्रर्भावकारी वनाउन उपायहरू खोज्न।े 

✓ राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा लनजी के्षत्रलाई संलग्न गराउन पहल गने ।  

✓ श्रोत पररर्ालन सभबन्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ नगरपाललकाको स्रोत ववववलिकरण तथा वावर्यक लक्ष्य लनिायरण गरी पेश गने । 

✓ राजश्वको अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े। 

✓ वावर्यक वजेट तजुयमा काययमा सहयोग गने । 

✓ राजश्व वााँडफााँड सभवन्िी काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

✓ नगरपाललकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी कारवाही उठाउने । 

✓ बााँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

✓ घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्य कर संकलन गने/गराउन े। 

✓ दस्तरु, महसूल, र्भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउन े। 

✓ सेवा शलु्क तथा वााँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउन े। 

✓ दैलनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

✓ नगद दाश्चखला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रलतवेदन तयारी सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ कर टोली एवं कर लनरीक्षकहरू खटाई राजश्व अलर्भवृवर्द्मा प्रर्भावकाररता हालसल गने । 

✓ शाखाबाट र्भएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अलर्भलेखमा अलर्भलेखीकरण गने/गराउने । 

✓ यस उपशाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

वडा कायायलयहरू  

✓ वडालर्भत्रको जनसङ्खख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमयशाला, मठ, मन्दीर, गभुबा, मस्जीद, देवस्थल, मदरसा, 
पलतय जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय नगरपाललकालाई 
सहयोग गने । 

✓ वडालर्भत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाल, मठ, मश्चन्दर, गभुबा, मस्जीद, 

देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

✓ वडालर्भत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तहुरू फ्यााँक्ने, र्ोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाइको लालग वडाबासीहरूलाई अलर्भप्ररेरत गने व्यवस्था लमलाउने । 

✓ वडालर्भत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववर्ार गने । 

✓ वडालर्भत्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउन े। 

✓ वडामा रहेका अस्पताल, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य र्ौकी, लबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउन े। 

✓ वडालर्भत्र छाडा र्भई वहाँडेका र्ौपायाहरू पक्राउ गरी सभबश्चन्ित लनकायमा बझुाउने । 
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✓ वडालर्भत्रको गल्ली तथा सडकमा ववजलुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

✓ वडा क्षेत्रलर्भत्रका पययटकीय स्थलहरूको खोज/संरक्षण/सभवर्द्यन/सदपुयोग गने वातावरण लसजयना गने । 

✓ वडासलमलतको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरू सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ वडालर्भत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो लबवक्रको लालग नगर काययपाललकालाई 
सहयोग परु् याउने । 

✓ वडालर्भत्र खेलकूद ववकासको लालग खेलकूदका सामानहरू ववतरण गने र र्भार्ा, संस्कृलतको ववकासको 
लालग कला, नाटक तथा सांस्कृलतक काययक्रमहरूको आयोजना गनय सहयोग गने । 

✓ वडामा अशि ववरामी र्भएको वेवाररस वा असहाय व्यश्चिलाई नश्चजकको अस्पताल वा स्वास््य केन्रमा 
परु् याई और्िोपर्ारको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ वडामा कुन ैअसहाय वा ववेाररस व्यश्चिको मतृ्य ुर्भएमा लनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था लमलाउने । 

✓ वडाका वालवाललकाहरूलाई वव.लस.श्चज., पोललयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको 
व्यवस्था गने । 

✓ वडाबासीहरूलाई व्यश्चिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पश्चञ्जकालिकारीको श्चजभमेवारी लनवायह गने। 

✓ नगरवासीहरूको रे्तनास्तर उकास्न ववलर्भन्न वक्रयाकलाप गनय सहयोग गने । 

✓ वडालर्भत्रको पती जग्गा, प्रार्ीन स्मारक, ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका 
सभपदाहरूको संरक्षण गनय सहयोग गने । 

✓ लोक संस्कृलत एवं मौललकता झश्चल्कने सांस्कृलतक नार्, गीत तथा र्भजन समेतलाई लनरन्तरता ददन नगर 
काययपाललकालाई सहयोग गने । 

✓ वडालर्भत्रका वपछलडएका जनजालत, वविवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा ववेाररस व्यश्चिहरूको 
संरक्षण र जीववकोपाजयन सभबन्िी काययमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडा सलमलतका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रर्ललत अन्य कानूनले वडा कायायलयले गने र्भलनएका 
सबै काययहरू गने/गराउने । 

✓ वडा कायायलयलाई लनददयष्ट गररएका एवं नगर सर्भा वा नगर काययपाललकाले ददएको लनदेशन तथा आदेश 
बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

✓ उपयिु कायय, श्चजभमवेारी लनवायह गने क्रममा वडा सलमलतका पदालिकारीहरूको लनकट सभपकय  र 
समन्वयमा रहने । वडा सलमलतबाट लनणयय गराउन ुपने लबर्यहरूका सन्दर्भयमा वडा सलमलतबाट लनणयय 
र्भए अनसुार कायय गने । 

४.२ पदगत काययवववरण  

नगरपाललका कायायलयको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा उपशाखा र एकाइ, स्वास््य र्ौकी, एवं वडा 
कायायलयहरूमा दरबन्दी वा करारको पदमा काययरत कमयर्ारीहरूले सभपादन गनुयपने काययहरूको काययवववरण 
लनभन बमोश्चजम हनुछे । यस बमोश्चजमको काययवववरणलाई आवश्यकता अनसुार समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी 
पररमाजयन गनुय पनेछ । 

१. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको कायायलय 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, (उपसश्चर्व, रा.प.वर्द्./प्रशासन/सा.प्र.) 
नगरकाययपाललका कायायलयको मखु्य प्रशासकीय अलिकारीको रुपमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको काम, 

कतयव्य र अलिकार देहाय वमोश्चजम रहेको छ । 
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(क) प्रशासन, जनशश्चि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्िी कायय  

→ नगरपाललका प्रमखुको लनदेशनमा रही प्रर्ललत कानून अनरुुप नगरपाललकाको सभपूणय प्रशासलनक काम 
कारवाही गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको सभपूणय कमयर्ारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने । 

→ नगरपाललकाको लनणयय अनसुार पदपूलतय सलमलतले लसफाररश गरेको उभमदेवारलाई लनयशु्चि ददने। 

→ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राश्चजनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सभवन्िी कायय गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृलतका लालग लसफाररस गने । 

→ नगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको जनशश्चि ववकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

→ नगरपाललकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था लमलाउने । 

→ नगरपाललकाको काययसभपादनलाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभवन्िी अध्ययन 
गरी/गराई सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृलतका लालग पेश गने। 

→ नगरपाललकाका सभपूणय कमयर्ारीहरूको काययवववरण तयार गरी/पररमाजयन गरी प्रत्यके आलथयक वर्यको 
पवहलो हप्तालर्भत्र सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि गराउने । 

→ स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना र काययवववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनरुुप र्भए/ नर्भएको 
अनगुमन गने । 

→ जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यश्चिगत घटना दताय गरी नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको जनसङ्खख्याको लगत दरुुस्त 
राख्न लगाउने । 

→ नगरपाललकामा दायर र्भएका मदु्दाको लमलसल श्चजभमा ललन ेसभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

→ वडा कायायलय सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

→ नगरपाललकाको कायायलयको तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाश्चणत, राय, प्रलतवक्रया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद 
कायय गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाका सेवा लनवृत्त कमयर्ारीहरूको प्रर्ललत कानून बमोश्चजम लनवृश्चत्तर्भरण, उपदान, र और्िी 
उपर्ार सभवन्िी काययहरू गने/गराउने ।  

→ कायायलयमा जनसभपकय , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रलतक्षालय, गनुासो सनुवुाइ आददको 
व्यवस्था लमलाउने । 

→ तोवकएवमोश्चजम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र काययदल आददमा प्रलतलनलित्व गने/गराउन ेर वैठक, गोष्ठी, 
सेलमनार, काययशाला आददमा र्भाग ललने/ललन लगाउने । 

→ काययवोझको आिारमा कमयर्ारीहरूको काम र श्चजभमवेारीको वााँडफााँड गरी अलिकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने । 

→ नागररक वडापत्रको तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनगुमन सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको आभदानी खर्यको वववरण मालसक रुपमा सावयजलनक गने/गराउने । 

→ ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवके्षक र ऋयगलतर्भर्उबर्त को रुपमा काम गने/गराउन े। 

→ नगरपाललकाको कामकारवाही वारे सावयजलनक सनुवुाइको प्रवन्ि गने । 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी कायय  

→ सर्भा तथा नगरपाललकाको सश्चर्व र्भई काम गने । 

→ नगर प्रमखुको लनदेशनमा नगरपाललकाका वैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय लगाउने । 
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→ नगर प्रमखुको आदेश वमोश्चजम नगरपाललकाको वैठक बोलाउने । 

→ नगरपाललकाको वैठकमा उपश्चस्थत र्भई वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी काम गने लगाउन े। 

→ बैठकको लनणयय उतार प्रमाश्चणत गरी सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन ेव्यवस्था लमलाउन े। 

→ सर्भा र नगरपाललकाको वैठकमा उपश्चस्थत र्भई लनणययको माइन्यूट गने/गराउन ेएवं लनणयय पशु्चस्तका 
श्चजभमा ललने र लनणयय प्रमाश्चणत गने । 

→ नगरप्रमखुको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सर्भा तथा नगरपाललकाको लनणयय कायायन्वयन गने/  

→ गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सभवन्िी कायय  

→ नगरपाललकाको के्षत्रलर्भत्रको प्राकृलतक, मानवीय, परुाताश्चत्वक, िालमयक, सांस्कृलतक, प्राववलिक तथा अन्य 
श्रोत–सभपदाहरूको पवहर्ान गने, लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउन ेर उपयिु व्यवस्थापन गने/गराउने। 

→ नगरपाललकाको राजश्व योजना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ राजश्व असूली कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय लगाउने । 

→ श्चजन्सी माल सामानको खरीद, र्भण्डारण, ववतरण र ममयत संर्भारको व्यवस्था लमलाउने । 

→ नगर प्रमखुको समन्वयमा रही आलथयक वर्य शरुु हनु ुर्भन्दा अगावै नगरपाललकाको आयव्ययको वजटे 
तयार गरी/गनय लगाई स्वीकृलतका लालग सर्भामा पेश गने । 

→ स्वीकृत वजेटको पररलिलर्भत्र रही लनणयय कायायन्वयन गनयको लालग खर्य गने । 

→ नगरपाललकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न लगाउने । 

→ नगरपाललकाको आभदानी खर्यको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुज ुफछ्र्यौट गराउने र वरेुज ुरकम कानून 
वमोश्चजम असूल उपर गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको र्ल–अर्ल सभपश्चत्तको श्चजन्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय लगाउन े। 

→ आलथयक प्रशासन सभबन्िी कानूनले तोके वमोश्चजम लागत अनमुान र दरर्भाउपत्र स्वीकृत गने  । 

→ बर्यमा दइुपटक नगरपाललकाका श्चजन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

→ आलथयक प्रशासन सभबन्िी लनयमावली अनसुार श्चजन्सी सामानको लललाम ववक्री र लमन्हा सभबन्िी कायय 
गने/गराउने । 

→ माग फाराम, खररद आदेश, दाश्चखला ररपोटय, श्चजन्सी व्यवस्थापन र श्चजन्सी लनरीक्षण जस्ता र्भण्डारण 
व्यवस्थापन सभबन्िी काययहरू गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाद्वारा संर्ाललत आयोजनाहरूको सामाश्चजक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

→ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्िी लगत तयार गने, पररर्य–पत्र ववतरण, र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण 
गने/गराउने ।  

(घ) योजना व्यवस्थापन सभवन्िी कायय  

→ नगरपाललकाको नीलत लनमायण तथा दीघयकालीन, आवलिक र वावर्यक योजना तजुयमा गने काययमा सहयोग 
गने । 

→ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोश्चजम सहर्भालगतामूलक प्रकृयाद्वारा नगर ववकास 
योजना तजुयमा गने/गराउने । 

→ सर्भाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चालन गनय आयोजना सञ्चालन ताललका तयार गरी कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

→ ववलर्भन्न दात ृसंस्था र नगरपाललका बीर्को सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलमलतलाई वक्रयालशील गराउने । 
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→ योजना तथा काययक्रमहरूको प्राववलिक मूल्यांकनको आिारमा र्भिुानी, जााँर्पास र फरफारक सभबन्िी 
कायय गने/गराउने । 

→ सञ्चाललत योजनाहरूको आवलिक रुपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सभबश्चन्ित 
लनकायमा लनयलमत रुपमा पठाउन ेव्यवस्था गने । 

→ सञ्चाललत योजनाहरूको लनयलमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमलाउन े। 

(ङ) सूर्ना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्िी कायय  

→ नगर सूर्ना केन्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलिक गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको श्रोत नक्सा, र्भौगोललक सूर्ना प्रणाली ९न्क्ष्क्०, गररवी नक्साङ्कन, सेवा के्षत्र ववर्भाजन 
सभवन्िी वववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

→ नगरपाललकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायलयहरू, गैरसरकारी सघ–
संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायलयहरू, गैर–सरकारी संघ 
संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

→ सावयजलनक लनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्िी काययसभपादन 
गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

→ नगरक्षेत्रलर्भत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको लगत राख्न लगाउने र सामदुावयक संस्थाहरूलाई सूर्ीकृत 
गने/गराउन।े 

(र्) ववववि कायय  

→ समाज पररर्ालन सभबन्िी काम गने/गराउने । 

→ नेपाल सरकारबाट अन्तरायवष्ट्रय सश्चन्ि–अलर्भसश्चन्िमा हस्ताक्षर र्भई नगरपाललकालाई श्चजभमेवार बनाइएका 
ववर्यहरूलाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ तोवकएको काययसभपादन गदाय नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्रालयबाट लनकासा ललई लनदेशन र्भए बमोश्चजम गने/गराउने । 

→ ववकास लनमायणका कायय गदाय लसजयना हनुे द्वन्द्व/वववादको समािान सभवन्िी कायय गने/गराउने । 

→ नेपालको प्रर्ललत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, लनजामती सेवा ऐन, २०४९, लनजामती 
सेवा लनयमावली, २०५०, आलथयक काययववलि ऐन, २०५५, आलथयक काययववलि लनयामाली, २०७४, सशुासन 
(व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) लनयमाली, २०६४ 
आलथयक प्रशासन सभबन्िी लनयमावली, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयमावली, सरकारी कायायलय 
लनरीक्षण लनयमावली, २०२६, सावयजलनक खररद ऐन, २०६३, सावयजलनक खररद लनयमावली, २०६४, 

सूर्नको हक सभबन्िी ऐन, २०६४, सूर्नाको हक सभबन्िी लनयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रर्ललत 
कानून वमोश्चजम कायायलय प्रमखुले गनुयपने र्भनी तोवकएका कामहरू गने/गराउने । 

 

स्वकीय सश्चर्व, (तह–५/६, प्रशासन/सा.प्र.) (नगर प्रमखुको लनजी सश्चर्वालय) 
यस पदले नगर प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगर प्रमखुको काययकक्ष, बैठककक्षलगायत लनजी सश्चर्वालय व्यवश्चस्थत गने । 
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→ नगर प्रमखुको तहबाट लनणयय हनु ु पने फाइलहरूको अलर्भलेख राख्न े र लनणयय अनसुार सभबश्चन्ित 
महाशाखामा पठाउने ।  

→ नगर प्रमखुलाई सभबोिन र्भई आएका लनवेदन, पत्र, कागजात आददको व्यवश्चस्थत फाइल बनाई नगर 
प्रमखु समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश र्भए अनसुार आफैँ  कायायन्वयन गनुयपने र्भएमा कायायन्वयन गने 
र शाखाहरूबाट कायायन्वयन गराउन ुपने र्भएमा सभबश्चन्ित अलिकारीसमक्ष वा शाखामा पठाउन े।  

→ नगर प्रमखु उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सभमलेनहरूको वटपोट बनाई लमलत, समय, उपश्चस्थत 
हनु ुपने स्थान सवहतको वववरण यथासमयमा नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने र लनिायररत लमलत र 
समयमा पनुः स्मरण गराउन ेव्यवस्था गने ।  

→ नगर प्रमखुको काययकक्षमा बैठक र्भएको समयमा अलतलथ सत्कारको व्यवस्था गने ।  

→ नगर प्रमखुको काययकक्षको लालग मसलन्द सामग्री, पत्रपलत्रका तथा आवश्यक अध्ययन सामग्रीको 
व्यवस्था गने ।  

→ नगर प्रमखुसाँग रे्भटघाट गनय र्ाहने व्यश्चि/समूह/प्रलतलनलि मण्डलका लालग नगर प्रमखुको अनकूुलता 
हेरी समय लनिायरण गरी रे्भटघाटको व्यवस्था लमलाउने ।  

→ नगर प्रमखुसाँग टेलीफोनमा कुरा गनय र्ाहनेलाई वा नगर प्रमखुले टेलीफोनबाट कुरा गनय र्ाहन े
व्यश्चिसाँग नगर प्रमखुको अनमुलत ललई टेलीफोन सभपकय  गराउने । 

→ बैठक, छलफल, रे्भटघाट आददको दैलनक डायरी बनाई ददनर्भरको काययक्रम बारे प्रत्येक ददन लबहान ै
नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 

→ नगर प्रमखुको काययकक्षमा टेललफोन, कभ्यटुर, फ्याक्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आदद उपकरणहरू 
सञ्चालनको व्यवस्था गने ।  

→ नगर प्रमखुले लनदेशन गरे अनसुारको वववरण तयार गरी/गनय लगाई समयमा उपलब्ि गराउने । 

 

सहायक कभ्यटुर अपरेटर (नगर प्रमखुको लनजी सश्चर्वालय) 
यस पदले नगर प्रमखुको स्वकीय सश्चर्वको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही नगर प्रमखुप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ प्राप्त सूर्ना, त्याकं, वववरणहरू उपयिु लडस्कमा र्भनय डाटा इन्ट्री गने र आवश्यकता अनसुार त्यसको 
पररमाजयन गने । 

→ आवश्कता अनसुारका वववरण/सूर्ना/त्यांक उपलब्ि गराउने । 

→ आवश्यकतानसुार श्चर्ठ्ठीपत्रहरू नेपाली र अंग्रजेीमा टाइप गने, टाइप गररएका सामग्रीहरू वप्रन्ट गरी 
उपलब्ि गराई सोको अलर्भलेख राख्न े। 

→ कभ्यटुरमा क्ष्लकतलबश्च  गररएका क्यातिबर्र्भ र इश्चन्ट्र गररएका डाटाहरूलाई कुन ैपलन प्रकारबाट 
नष्ट हनु वा ववलग्रनबाट सरुश्चक्षत गने उपाय अवलभबन गरी सरुक्षासाथ राख्न े। 

→ आफु श्चजभमामा रहेका डेस्कटप, ल्यापटप कभ्यटुर, वप्रन्टर, स्क्यानर, य.ुवप.एस.एवं अन्य लबद्यतुीय 
सामग्रीहरू सरुश्चक्षत एवं दरुुस्त (गउ्मबतर्भ) गरी राख्न े। 

→ नगर प्रमखुको लनजी सश्चर्वालयको कामलाई र्भ(नयखर्भर्लबलअर्भ मा रुपान्तरण गने आवश्यक कायय 
गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजम अन्य काययहरू गने । 
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लनजी सहायक (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.)(नगर उप–प्रमखुको लनजी सश्चर्वालय) 
यस पदले नगर उप–प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगर उप–प्रमखुको काययकक्ष, बैठककक्षलगायत लनजी सश्चर्वालय व्यवश्चस्थत गने । 

→ नगर उप–प्रमखुको तहबाट लनणयय हनु ुपने फाइलहरूको अलर्भलेख राख्न ेर लनणयय अनसुार सभबश्चन्ित 
शाखामा पठाउने ।  

→ नगर उप–प्रमखुलाई सभबोिन र्भई आएका लनवदेन, पत्र, कागजात आददको व्यवश्चस्थत फाइल बनाई 
नगर उप–प्रमखु समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश र्भए अनसुार आफैँ  कायायन्वयन गनुयपने र्भएमा 
कायायन्वयन गने र शाखाहरूबाट कायायन्वयन गराउन ुपने र्भएमा सभबश्चन्ित अलिकारीसमक्ष वा शाखामा 
पठाउने ।  

→ नगर उप–प्रमखु उपश्चस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सभमलेनहरूको वटपोट बनाई लमलत, समय, 

उपश्चस्थत हनु ु पने स्थान सवहतको वववरण यथासमयमा नगर उप–प्रमखुलाई जानकारी गराउने र 
लनिायररत लमलत र समयमा पनुः स्मरण गराउन ेव्यवस्था गने ।  

→ नगर उप–प्रमखुको काययकक्षमा बैठक र्भएको समयमा अलतलथ सत्कारको व्यवस्था गने ।  

→ नगर उप–प्रमखुको काययकक्षको लालग मसलन्द सामग्री, पत्रपलत्रका तथा आवश्यक अध्ययन सामग्रीको 
व्यवस्था गने ।  

→ नगर उप–प्रमखुसाँग रे्भटघाट गनय र्ाहन े व्यश्चि/समूह/प्रलतलनलि मण्डलका लालग नगर प्रमखुको 
अनकूुलता हेरी समय लनिायरण गरी रे्भटघाटको व्यवस्था लमलाउने ।  

→ नगर उप–प्रमखुसाँग टेलीफोनमा कुरा गनय र्ाहनेलाई वा नगर उप–प्रमखुले टेलीफोनबाट कुरा गनय 
र्ाहने व्यश्चिसाँग नगर प्रमखुको अनमुलत ललई टेलीफोन सभपकय  गराउने । 

→ बैठक, छलफल, रे्भटघाट आददको दैलनक डायरी बनाई ददनर्भरको काययक्रम बारे प्रत्येक ददन लबहान ै
नगर उप–प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 

→ नगर उप–प्रमखुको काययकक्षमा टेललफोन, कभ्यटुर, फ्याक्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आदद 
उपकरणहरू सञ्चालनको व्यवस्था गने ।  

→ कभ्यटुरमा क्ष्लकतलबश्च  गररएका क्यातिबर्र्भ र इश्चन्ट्र गररएका डाटाहरूलाई कुन ैपलन प्रकारबाट 
नष्ट हनु वा ववलग्रनबाट सरुश्चक्षत गने उपाय अवलभबन गरी सरुक्षासाथ राख्न े। 

→ आफु श्चजभमामा रहेका डेस्कटप, ल्यापटप कभ्यटुर, वप्रन्टर, स्क्यानर, य.ुवप.एस.एवं अन्य लबद्यतुीय 
सामग्रीहरू सरुश्चक्षत एवं दरुुस्त (गउ्मबतर्भ) गरी राख्न े। 

→ नगर उपप्रमखुको लनजी सश्चर्वालयको कामलाई र्भ(नयखर्भर्लबलअर्भ मा रुपान्तरण गने आवश्यक 
कायय गने । 

→ नगर उप–प्रमखुले लनदेशन गरे अनसुारको वववरण तयार गरी/गनय लगाई समयमा उपलब्ि गराउन।े  

२. आन्तररक लेखा परीक्षण शाखा 
वररष्ठ आन्तररक लेखापरीक्षण अलिकृत, (तह/प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगर काययपाललकाबाट र्भए गरेका खर्यहरूको मालसक रूपमा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 
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→ पेश्की ददन ुपदाय वा र्भिुानी गदाय प्रर्ललत कानून वमोश्चजम ररत पगेुको वा नपगेुको सभवन्िमा पूवय 
आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

→ पूवय आन्तररक लेखापरीक्षणको लनश्चभत प्राप्त लबल जााँर् गदाय प्रर्ललत कानूनको रीत नपगेुको देश्चखएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतसमक्ष पेश गरी लनदेशन र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गनय 
आलथयक प्रशासन शाखामा पठाइददन े। 

→ आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष प्रलतवेदन 
गने । 

→ मालसक रुपमा आभदानी तथा खर्य सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देश्चखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतमाफय त नगरसर्भामा पेश गने । 

→ आन्तररक लखापरीक्षणबाट देश्चखएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतसमक्ष पेश गने । 

→ शीर्यकगत रूपमा ववलनयोश्चजत बजेट र खर्यको तालमेलको ववश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतसमक्ष 
यथाथयपरक प्रलतवदेन गने ।  

→ पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनय सहयोग गने ।  

→ बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररर्ालन अनरुूप आभदानी र्भए/नर्भएको मूल्याङ्कन गरी प्रलतवदेन गने।  

→ वावर्यक काययक्रममा उल्लेख र्भएका योजना/काययक्रममध्ये कलत सञ्चालन र्भए, कलत र्भएनन ्सोको 
र्ौमालसक प्रलतवदेन गने ।  

→ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको लालग कागजात तथा सूर्नाहरू जटुाई ददने । 

→ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको प्रारश्चभर्भक प्रलतवदेनमा प्रलतवक्रया उपलब्ि गराउनपुने र्भए सोको मस्यौदा तयार 
गने । 

→ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको प्रलतवेदनमा लेखा सलमलतले ददएको प्रलतवक्रया समेत समावेश गरी सभपरीक्षणको 
लालग सहयोग गने ।  

→ अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत गनुयपने र्भए सो सभबन्िी कायय गने ।  

→ अश्चन्तम लेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सभवश्चन्ित लनकायहरू र मन्त्रालयमा पठाउन ेव्यवस्था गने।  

→ लेखा सलमलतलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउन े।  

→ लेखा सलमलतको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र लनणययहरू सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउने । 

→ श्चजन्सी से्रस्ताको वावर्यक लनरीक्षणलाई प्रर्भावकारी बनाउन राय ददने ।  

→ राजस्व असलुी र्भएको रकम दैलनक बैंक दाश्चखला र्भए/नर्भएको जााँर् गरी बैंक दाश्चखला लनयलमत गनय 
लगाउने । 

→ लललाम लबक्री गनुय र्भनी अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लललाम लबक्री र्भएका 
छन/्छैनन्त्यसको जााँर् गरी प्रलतवदेन गने ।  

→ श्चजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको जााँर् गरी 
प्रर्भावकारी प्रयोगका लालग प्रलतवदेन गने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई सोको कायायन्वय गने/ गराउने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूकोसमयमै काययसभपादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 
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३. प्रशासन शाखा 
सहायक लनदेशक, (तह–८, प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ कमयर्ारी व्यवस्थापन सभवन्िी नीलतको आवश्यकता पवहर्ान गरी पेश गने । 

→ नगरकाययपाललकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चिदेश्चख अवकाशसभमका वववरणहरू सहलतको कमयर्ारीहरूको 
बैयश्चिक वववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

→ कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताललम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृ्चत्तववकास सभबन्िी काययहरू 
गने/गराउने । 

→ प्रत्येक वर्य नगरकाययपाललका कायायलय एवं वडा कायायलयहरूको काययवोझको ववश्लरे्ण गरी दरबन्दी 
लसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने ।  

→ स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

→ काययवववरणको आिारमा काययसभपादन सूर्काङ्क तयार गरी/गराई सभबश्चन्ित सपुरीवेक्षकबाट मातहतका 
कमयर्ारीसाँग आवलिक काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने ।  

→ कमयर्ारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोवल हनुे प्रकृलतको काययवातावरण 
लसजयना गने/गराउने । 

→ कमयर्ारीकरुको लालग आवश्यकतामा आिाररत ताललमको व्यवस्था लमलाउने, ताललममा संलग्न 
कमयर्ारीको अनगुमन गने, ताललममा लसकेका कुराहरूलाइ लनजले काययथलोमा रुपान्तरण गनय 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

→ कमयर्ारीमालथ कारवाही वा सजाय गनुय पने र्भएमा सोको लालग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

→ कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका काययसभपादन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवश्चस्थत एवं सरुश्चक्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

→ काययसभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था लमलाउने । 

→ मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था लमलाई सो अनसुार मानव संशािन ववकासको लालग 
कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललकाका सबैपदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्ललत कानून बमोश्चजम र्भनय लगाई 
प्रर्ललत कानूनले लनिायररत गरेको समयलर्भत्र सभबश्चन्ित लनकायमा पेश गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको श्चजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

→ अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने ।  

→ नगरपाललका लर्भत्र आिलुनक सूर्ना तथा प्रववलिकोस्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमलाउने । 

→ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नगरपाललकाले सूर्नाको हकको अनरु्भलूत सलुनश्चित गने/गराउने । 

→ नगरकाययपाललकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

→ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउन े।  

→ हस्तान्तरण र्भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी कायय गने/गराउने।  

→ नगरपाललकाका सबै अर्ल सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भलेख दरुुस्त राख्न/ेराखन लगाउने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रणको लनगरानी गने/गराउने ।  
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→ सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भलेख अद्यवलिक गने/गराउन ेर सो उपर अलतक्रमण हनुबाट रोक्ने/रोकन लगाउन े। 

→ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवर्द्यन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सभबलित 
लनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको सभपूणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

→ नगरपाललका ववरुर्द् पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

→ नगरपाललकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको लालग सभबश्चन्ित लनकायहरूमा 
पठाउन/ेबझुाउने व्यवस्था लमलाउने । 

→ मदु्दाको लनणयय प्रवक्रयामा नगर प्रमखु/नगर उपप्रमखु तथा काययकारी अलिकृतसाँग लसिै सभपकय मा रही 
काययसभपादन गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ नगरपाललकाको र्भौगोललक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

→ नगरपाललकाको ध्र्भदकष्तर्भ लडजाइन गरी अद्यावलिक गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ लगायत नगरपाललका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूर्ना 
प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको लालग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने कायय गराउने, संकललत सूर्ना 
तथा त्याङ्कको र्भण्डारण गने/गराउने र योजना तजुयमाको क्रममा सभबश्चन्ित शाखा/उपशाखा वा 
अलिकारीलाई उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

→ नगरपाललकासाँग सभबश्चन्ित पाश्र्वश्चर्त्र, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनका लालग पेश गने/गराउने ।  

→ सूर्ना प्रववलिको प्रयोग सभबन्िमा नगरपाललकाका लनवायश्चर्त पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूलाई आवश्यक 
ताललम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सूर्ना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

→ सूर्ना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लालग सभबर्द् पक्ष तथा दात ृसाँस्थाहरूसाँग समन्वय गनय 
आवश्यक नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका लालग प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई 
सघाउ परु् याउने । 

→ आगामी आ.व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लालग सवै महाशाखा, शाखा, उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायलयहरूबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गनय लगाई पेश गने । 

→ नगरपाललकाको आलथयक कारोवार व्यवस्थापन गने । 

→ लनकासा ददन,े लनकाशा ललने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने/गराउने । 

→ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गनय/गराउने । 

→ दैलनक उठ्ने राजश्व रकम र सोको वववरण (अलर्भलेख) दरुुस्त र्भए/नर्भएको लनरीक्षण गने/ गराउने । 

→ अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सभपश्चत्त लेखाङ्ककन गने/गराउन।े 

→ नगरपाललकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

→ लनयलमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) गराउन े। 

→ लेखापरीक्षण(आन्तररक/अश्चन्तम)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरू लनयलमत गने, असलुउपर गनुयपने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने/गराउने । 

→ लनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) जााँर् गरी/गराई र्भिुानीको लालग आवश्यक कायय 
गने/गराउन।े  
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→ नेपाल सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी काययको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

→ आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत गनय/गराउने ।  

→ मालसक रुपमा आभदानी तथा खर्य सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्रटुी देश्चखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतमाफय त नगरसर्भामा पेश गने/गराउन े। 

→ आन्तररक लखापरीक्षणबाट देश्चखएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतसमक्ष पेश गनय लगाउने । 

→ पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलमत गने/गराउन े।  

→ वावर्यक काययक्रममा उल्लेख र्भएका योजना/काययक्रममध्ये कलत सञ्चालन र्भए, कलत र्भएनन ्सोको 
लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

→ अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजहुरू लनयलमत/फछ्र्यौट वा असलुउपर गनुयपने र्भए सो सभबन्िी 
कायय तदारुकताका साथ गने/गराउन।े  

→ श्चजन्सी से्रस्ता एवं राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण 
गरी प्रर्भावकारी रुपमा प्रयोग गराउने। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू 
गने/गराउने ।  

→ कमयर्ारीको व्यवस्थापन सभवन्िी नीलत लनमायणमा आवश्यक सहयोग गने र सूर्ना उपलव्ि गराउने । 

→ नयााँ र्भनाय र वढुवाद्वारा पदपूलतय सभबन्िी कायय व्यवस्था (वावर्यक क्यालेण्डरको तयारी) लमलाउन।े 

→ नगर काययपाललकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चिदेश्चख अवकाशसभमका वववरणहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक 
गरी दरुुस्तरुपमा राख्न ेर सवुविा, उपदान, लनवृश्चत्तर्भरण तथा अन्य सेवा शतय तथा कल्याणकारी कायय 
सञ्चालन गने/गराउने । 

→ कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताललम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृ्चत्तववकास सभबन्िी काययहरू गने। 

→ प्रत्येक वर्य नगर काययपाललका कायायलय एवं वडा कायायलयहरूको काययवोझको ववश्लरे्ण गरी दरबन्दी 
लसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने । 

→ स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने । 

→ काययवववरणको आिारमा काययसभपादन सूर्काङ्क तयार गने एवं सभबश्चन्ित सपुरीवेक्षकबाट मातहतका 
कमयर्ारीसाँग आवलिक काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने ।  

→ कमयर्ारीहरूका गनुासोहरू संकलन गरी सोको उपयिु समािानको लालग पहल गने ।  

→ कमयर्ारीहरूले आर्रण पालन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं अनशुासन सभवन्िी काययको अनगुमन 
गने।  

→ कमयर्ारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोवल हनुे प्रकृलतको काययवातावरण 
लसजयना गने/गराउने । 

→ कमयर्ारीहरूको हाश्चजरी व्यवस्थापन गने । 

→ कमयर्ारीहरूको बैयश्चिक वववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

→ कमयर्ारीकरुको लालग आवश्यकतामा आिाररत ताललमको व्यवस्था लमलाउने, ताललममा संलग्न 
कमयर्ारीको अनगुमन गने, ताललममा लसकेका कुराहरूलाइ लनजले काययथलोमा रुपान्तरण गनय 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

→ नव लनयिु कमयर्ारीलाई लनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्मक उद्देश्य/संरर्ना आदद बारे 
अलर्भमखुीकरणको व्यवस्था लमलाउने ।  
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→ कमयर्ारीहरूको वैठक वस्ने व्यवस्था लमलाउने र लनणययहरू कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

→ कमयर्ारीमालथ कारवाही वा सजाय गनुय पने र्भएमा सोको लालग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
सवहत पेश गने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन ुपरेमा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 

→ कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका काययसभपादन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवश्चस्थत एवं सरुश्चक्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

→ काययसभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था लमलाउने । 

→ मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था लमलाई सो अनसुार मानव संशािन ववकासको लालग 
कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललकाका सबै पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्ललत कानून बमोश्चजम र्भनय 
लगाई प्रर्ललत कानूनले लनिायररत गरेको समयलर्भत्र सभबश्चन्ित लनकायमा पेश गने/गराउने। 

→ नगरपाललकाको श्चजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको तफय बाट अदालत समक्ष प्रस्ततु गररने जवाफ, लनवदेन आदद समयमा नै प्रस्ततु गने 
व्यवस्था लमलाउने र अदालतबाट प्राप्त फैसलालाई तदारुकतापूवयक कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नगरपाललकाले तजुयमा गनुयपने लनदेश्चशका, काययववलि आदद तजुयमा गरी पेश गने। 

→ अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने ।  

→ नगरपाललका लर्भत्र आिलुनक सूर्ना तथा प्रववलिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमलाउने । 

→ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नगरपाललकाले सूर्नाको हकको अनरु्भलूत सलुनश्चित गने/गराउने । 

→ कमयर्ारीहरूका गनुासोहरू संकलन गरी सोको उपयिु समािानको लालग पहल गने ।  

→ नगर काययपाललकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

→ नगर प्रहरी बलको उश्चर्त तररकाले सञ्चालन/पररर्ालन गने/गराउने । 

→ नगर काययपाललकाको कायायलयका कमयर्ारीहरूको काययवोझको ववश्लरे्ण गरी दरबन्दी लसजयना अथवा 
खारेजी अथवा पदको प्रकृलत पररवतयन आदद सभवन्िमा शाखा प्रमखुसमक्ष स्पष्ट रायसवहत पेश गने । 

→ कमयर्ारीको सरुवा, पदस्थापन, ताललम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्िी श्चर्ट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने ।  

→ नगरपाललकाका सभपूणय कमयर्ारीहरूको पदीय काययवववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सभबन्िमा 
शाखा प्रमखुलाई सहयोग परु् याउने ।  

→ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेवटका खोली परेका लनवेदन/ उजरुी 
शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

→ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

→ कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन फाराम कानूनको भयादलर्भत्र अद्यावलिक गनय लगाई अलर्भलेख 
व्यवश्चस्थत गने/गराउने ।  

→ कमयर्ारीहरूको लालग कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय 
श्चजभमेवारी पूरा गने वातावरण लसजयना गने/गराउने । 

→ कमयर्ारीहरूको हाश्चजरी व्यवस्थापन गने ।  

→ कमयर्ारीको पदीय दावयत्वसाँग सभबश्चन्ित ववर्यको ताललमको मनोनयनको लालग वररयताको आिारमा 
सूर्ी तयार गरी आवश्यक कागजात/प्रमाण सवहत पेश गने । 
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→ कमयर्ारी वैठकको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भएअनसुार सोको कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

→ कमयर्ारीमालथ कारवाही वा सजाय गनुय पने देश्चखएमा अथायत कमयर्ारीलाई परुस्कृत गनुय पने देश्चखएमा 
सोको लालग पषु्याइाँसवहत पेश गने । 

→ नगरपाललकाका सबै पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्ललत कानून बमोश्चजम र्भनय 
लगाई प्रर्ललत कानूनले लनिायररत गरेको समयलर्भत्र सभबश्चन्ित लनकायमा पेश गरी सोको 
लनस्सा/र्भरपाइसवहतको अलर्भलेख सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

कभ्यटुर अलिकृत (तह–६/प्रशासन/ववववि, कभ्यटुर) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

→ प्राप्त सूर्ना, त्यांक, वववरणहरू आवश्यकता अनसुार पररमाजयन गने । 

→ आवश्यकता अनसुारका वववरण/सूर्ना/त्यांक उपलब्ि गराउने । 

→ मालथल्लो लनकाय (मन्त्रालय, प्रदेश एवं अन्य लनकाय) हरूबाट गररएका पत्र एवं पररपत्रहरूको लनयलमत 
अलर्भलेख राख्न े। 

→ आवश्यकतानसुार श्चर्ठ्ठीपत्रहरू नेपाली र अंग्रजेीमा टाइप गने, टाइप गररएका सामग्रीहरू वप्रन्ट गने एवं 
सभबश्चन्ित पदालिकारीहरूलाई उपलब्ि गराई सोको अलर्भलेख राख्न े। 

→ कभ्यटुरमा प्रववष्टी गररएका त्याङ्क र इश्चन्ट्र गररएका डाटाहरूलाई कुनै पलन प्रकारबाट नष्ट हनु वा 
ववलग्रनबाट सरुश्चक्षत गने उपाय अवलभबन गरी सरुक्षासाथ राख्न े। 

→ नगरपाललकाको ईमेल व्यवस्थापन गने । ईमेलबाट प्राप्त सूर्ना एवं वववरणहरू सभवश्चन्ित व्यश्चि एवं 
शाखाहरूमा सभप्ररे्ण गने । 

→ आफ्नो पदीय श्चजभमवेारीसाँग सभबश्चन्ित काययको काययप्रगलत प्रलतवदेन तयार गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश 
गने । 

→ आफ्नो श्चजभमवेारी प्रलतकायय उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र् मनोवल राखी काययसभपादन गने। 

→ आफु श्चजभमामा रहेका डेस्कटप, ल्यापटप कभ्यटुर, वप्रन्टर, स्क्यानर, य.ुवप.एस.एवं अन्य लबद्यतुीय 
सामग्रीहरू सरुश्चक्षत एवं दरुुस्त गरी राख्न े। 

→ शाखाको कामलाई इ-प्रवविी मा रुपान्तरण गने आवश्यक कायय गने । 

→ कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्यांकन फाराम कानूनको भयादलर्भत्र अद्यावलिक गनय लगाई अलर्भलेख 
व्यवश्चस्थत गने/गराउने ।  

→ कमयर्ारीहरूको लालग कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय 
श्चजभमेवारी पूरा गने वातावरण लसजयना गने/गराउने । 

→ कमयर्ारीहरूको हाश्चजरी/ई–हाश्चजरी व्यवस्थापन गने।  

→ कमयर्ारी वैठक एवं अन्य वैठकहरूको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भएअनसुार सोको कायायन्वयनको 
व्यवस्था गने । 

→ नगरपाललकाका सबै पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्ललत कानून बमोश्चजम र्भनय 
लगाई प्रर्ललत कानूनले लनिायररत गरेको समयलर्भत्र सभबश्चन्ित लनकायमा पेश गरी सोको 
लनस्सा/र्भरपाइसवहतको अलर्भलेख सरुश्चक्षत राख्न े। आवश्यकतानसुार प्राप्त सभपश्चत्त वववरणहरू अनलाईन 
प्रवववष्ट गने । 
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→ अन्य शाखाहरूसाँग समन्वय गरी आवश्यक सहजीकरणको कायय गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजम अन्य काययहरू गने । 

 

वररष्ठ प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगर काययपाललकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चिदेश्चख अवकाशसभमका वववरणहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक 
गरी व्यश्चिगत फाइल दरुुस्तरुपमा राख्न े। 

→ नगर काययपाललकाको कायायलयका कमयर्ारीहरूको काययवोझको, दरबन्दी लसजयना एवं खारेजको कारवाही 
सभवन्िमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने गने । 

→ कमयर्ारीको सरुवा, पदस्थापन, ताललम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्िी श्चर्ट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने ।  

→ पदीय काययवववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सभबन्िमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग परु् याउने ।  

→ कमयर्ारीहरूलाई काययसभपादन मूल्याङ्कन फाराम र सभपश्चत्त वववरण र्भराउनको लालग फारामको व्यवस्था 
गरी सयममा नै उपलब्ि गराउने । 

→ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्यके ७ ददनमा उजरुी पेवटका खोली परेका लनवदेन/उजरुी 
शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

→ कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय श्चजभमवेारी पूरा गने । 

→ कमयर्ारीहरूको दैलनक हाश्चजरी रुज ुगरी सोको वववरण पेश गने ।  

→ कमयर्ारीलाई ताललमको मनोनयनको लालग वररयताको आिारमा सूर्ी तयार गरी आवश्यक 
कागजात/प्रमाण सवहत पेश गने । 

→ कमयर्ारी वैठकको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भएअनसुार सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा 
प्रमखुलाई सघाउने । शाखाबाट प्रत्रार्ार गररने श्चर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने । 

→ आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक काययसभपन्न गनय शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

र्भारी सवारी र्ालक, (तह–३/४, इश्चन्ज./मे.का.) (प्रशासन शाखा)  

यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही र लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका 
काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ दमकल/वट्परलाई तरुुन्त सञ्चालन गनय लमल्ने गरी दरुुस्त अवस्थामा राख्न/ेराख्न लगाउने । 

→ आिलुनक प्रववलियिु दमकल/वट्पर यन्त्र सञ्चालनको ज्ञान/जानकारी/कौशल हालसल गने । 

→ दमकल/वट्पर यन्त्र र्लाउाँदा पालना गनुयपने सरुक्षा पर्द्लतको जानकारी ललने । 

→ आपत्कालीन अवस्थाको गलतवविमा अपनाउन ुपने संयम प्रवीणता राख्न े। 

→ ममयत कायय गराउन ुपदाय आाँफै उपश्चस्थत र्भई ममयत काययमा सहयोग परु् याउने । 

→ ममयत सभपन्न र्भएपलछ आफ्नो सािन जााँर् गरी कुन ैसमास्या देखा परेमा तोवकएको पदालिकारी समक्ष 
तरुुन्त प्रलतवदेन गने । 

→ आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, पाइप, ज्याक (जग) आदद अलनवायय रुपमा राख्न े।  
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→ दमकल/वट्परमा प्रयोग हनुे इन्िनको अलर्भलेख राख्न,े आलिकाररक अलिकारीको सही गराई लगबकु 
सरुश्चक्षतसाथ राख्न ेर खोजेको बखत कायायलयमा बझुाउन े।  

→ कायायलयको तफय बाट ददईएको लनदेशनहरू अलनवायय रुपमा पालन गने, ब्यावट्रको अवस्था, बश्चत्तहरूको 
अवस्था, टायरहरूमा पयायप्त हावा र्भए नर्भएको अवस्था वा कुनै ललकेज रहे नरहेको अवस्थालाई लबशरे् 
ध्यान परु् याउने एवं लनश्चित समयमा अलनवायय रुपमा सलर्भयलसङ्ग गराउने । 

→ दमकल/वट्परको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

→ “सरुक्षा प्रथम लसर्द्ान्त” लाई मनन गरी व्याकोहो लोडर र्लाउने । आफूसाँग ड्राईलर्भङ्ग लाईसेन्स, सवारी 
सािनको ब्लबुकु, पररर्य–पत्र आदद अलनवायय रुपमा साथमा राख्न े। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुार अन्य काययहरू गने । 

 

हलकुा सवारी र्ालक, (तहवववहन/इश्चन्ज./मेका.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी सािन सञ्चालन गने । 

→ प्रशासकीय अलिकृतलाई सवारी सािनमा देखापरेका समस्याका सभबन्िमा र जडान र्भएका महत्वपूणय 
पाटयपूजायहरूको सभबन्िमा ललश्चखत जानकारी गराउने । 

→ सवारी सािनमा ममयत कायय हुाँदा आाँफै उपश्चस्थत र्भई ममयत काययमा सहयोग परु् याउने । 

→ ममयत सभपन्न र्भएपलछ सवारी सािन रे्क/जााँर् गरी कुनै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय अलिकृतलाई 
जानकारी गराउने । 

→ सावारी सािन ठीक हालतमा र्भएपलछ त्यसका लालग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक (जग) आदद 
छ/छैन जााँर् गरी नर्भएमा मागगरी गाडीमा अलनवायय रुपमा राख्न े।  

→ माग गररएको इन्िनको अलर्भलेख राख्न,े इन्िनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, सवारी सािन प्रयोग गने 
अलिकारीको सही गराई लगबकु सरुश्चक्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा खोजेको बखत कायायलयमा 
बझुाउने । 

→ आफूले सञ्चालन गरररहेको सवारी सािन स्टाटय गदाय सभबश्चन्ित प्राववलिकबाट वा कायायलयको तफय बाट 
ददईएको लनदेशनहरू अलनवायय रुपमा पालन गने, ब्यावट्रको अवस्था, बश्चत्तहरूको अवस्था, टायरहरूमा 
पयायप्त हावा र्भए नर्भएको अवस्था वा कुनै ललकेज रहे नरहेको अवस्थालाई लबशेर् ध्यान परु् याउने र 
तोकेको समयमा वा मापदण्ड अनसुारको वकलोलमटर गाडी गडुी सकेपलछ अलनवायय रुपमा सलर्भयलसङ्ग 
गराउने । 

→ सवारी सािनको लर्भत्र र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

→ कायायलयले पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी सािन नलग्न ेर अपररश्चर्त व्यश्चिलाई ललफ्ट 
नददन े। 

→ “सरुक्षा प्रथम लसर्द्ान्त” लाई मनन गरी सवारी सािन र्लाउने । आफूसाँग ड्राईलर्भङ्ग लाईसेन्स, सवारी 
सािनको ब्लबुकु, पररर्य–पत्र आदद अलनवायय रुपमा साथमा राख्न े। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरर्भाइजरबाट लनदेशन र्भए अनसुार अन्य काययहरू गने । 
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र्ौकीदार, (तहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा)  

यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही श्चजनप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ कायायलय र्भवनलर्भत्र आवश्यक परेको ठाउाँकोर्भm्याल, ढोका बन्द गने, सााँर्ो–ताल्र्ा लगाउने र कायायलय 
खलु्ने समयर्भन्दा आिा घण्टा अगावै कायायलयका र्भm्याल, ढोकाहरू खोली ददने । 

→ कायायलय समयपिात्कायायलयका सवै र्भm्याल, ढोका बन्द गने, सााँर्ो–ताल्र्ा लगाउन े। 

→ कायायलयमा प्रवशे गने प्रत्यके व्यश्चि (आगन्तकु), सवारी सािन आददको अलर्भलेख राख्न े। 

→ आफू ड्युटीमा रहाँदा कायायलय पररसर, कायायलय र्भवन, नवागन्तकु व्यश्चि आददको लनगरानी राख्न े। 

→ कायायलय पररसर वा कायायलय र्भवनलर्भत्र कुनै अवाश्चन्छत कायय गनय वा हनु नददने । 

→ कायायलय पररसरलर्भत्र छाडा पशपुन्छी आददलाई प्रवशे गनय नददने । 

→ कायायलयमा प्रवशे गने सभपूणय आगन्तकुहरूसाँग सभ्य, श्चशष्ट र नम्रतापूवयक व्यवहार गने । 

→ तोवकएको शाखा/महाशाखा/पदालिकारीको काययकक्षमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्यालबनेट, पंखा 
आदद सफा राख्न,े 

→ कायायलय बन्दहनुासाथ सबै कोठाहरूमा लबजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ब्रऋ आदद लनर्भाउने/बन्द गने । 

→ आफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने र आफू श्चजभमा रहेका सभपूणय कायायलय 
सामानहरूको सरुक्षा गने । 

→ आफू पालोमा रहाँदा कायायलय पररसर, कायायलय र्भवन कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा अपररश्चर्त 
मालनसहरूको कायायलयमा प्रवेश लनर्ेि गने । 

→ कायायलय हातालर्भत्र जनुसकैु बखत कुनै प्रकारको अप्रत्याश्चशत घट्ना घट्न गएमा अववलभब सभबश्चन्ित 
अलिकृतलाई खवर गने । 

→ आफू ड्युटीमा रहाँदा घटे/र्भएको दैलनक घटनाको जानकारी तोवकएको अलिकृतलाई ददने । 

→ सपुरीवेक्षकले लाए/अ¥हाएका र यस पदलाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

कायायलय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ: 
→ तोवकएको समयलर्भत्र शाखाको सपुरीवेक्षकले लनदेशन गरे बमोश्चजम फाइल, श्चर्ट्ठी पत्र आदद सरुश्चक्षत 

रुपमा सभबश्चन्ित पदालिकारी समक्ष परु् याई आवश्यक र्भएमा लनस्सा ललई सभबश्चन्ित सपुरीवेक्षकलाई 
बझुाउने । 

→ तोवकएको काययकक्ष र ती काययकक्षहरूमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर 
आदद सफा राख्न े। 

→ शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य काययकक्षहरूमा 
वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

→ शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य काययकक्षहरूमा 
ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्न ेर लनर्भाउने । 

→ कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा सभबश्चन्ित महाशाखा/शाखा लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य 
काययकक्षहरूमा असभबश्चन्ित व्यश्चिहरूको प्रवेश लनर्ेि गने । 
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→ कायायलय पररसरलर्भत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना र्भएमा आन्तररक प्रशासन शाखालाई खवर 
गने । 

→ आफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने । 

→ शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रका, जनयल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवश्चस्थत गरी 
राख्न े। 

→ शाखा/उपशाखाबाट र्लानी गररएका पत्रहरू मूल र्लानी रश्चजष्टर (गोश्वारा र्लानी वकताब)मा पलन 
प्रववष्ट गरी/गराई अववलभब सभबश्चन्ित व्यश्चि/लनकाय/संस्था/ शाखा/ उपशाखा/ इकाईमा पगु्ने व्यवस्था 
लमलाउने । जनु माध्यमबाट डेललर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था 
लमलाई तोवकएको श्चजभमवेार पदालिकारी वा कमयर्ारीलाई बझुाउने कायय गने । 

→ नगरपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरूलाई लनजले सभपकय  
गनय खोजेको अलिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/एकाइसभम परु् याउन आवश्यकता अनसुार सहयोग 
गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफूर्भन्दा मालथल्लो तहबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू 
गने ।  

 

माली, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ: 
→ तोवकएको समयलर्भत्र शाखाको सपुरीवेक्षकले लनदेशन गरे बमोश्चजम कायायलय एवं कायायलय पररसरमा 

फूलका बोट ववरुवाहरू रोपण गने । 

→ रोवपएका बोट ववरुवाहरूको गोडमेल गने । 

→ रोवपएका बोट ववरुवाहरूमा लसञ्चन गने । 

→ आवश्यकता अनसुार मौसमी फूलहरूको र्यन गने, माग गने र रोपण गने । 

→ संरश्चक्षत बोट ववरुवाहरूलाई आवश्यकता अनसुार कााँटछााँट गरी दरुुस्त एवं सनु्दर बनाई राख्न े। 

→ कायायलयको बरण्डा, र्भ¥याङ्ग, कोठा आददमा आवश्यकता अनसुार गमलाहरू सजावट गने । 

→ इन्डोर ्लान्टहरू रोपण गरी सजाउने । 

→ कायायलय पररसरमा मनोरम हररयाली लनमायण गनय दबुो रोपण गरी र्उर बनाउने । 

→ कायायलय पररसर लर्भत्र ठूला रुखहरू र्भए सोको संरक्षण, सभवर्द्यन गने ।  

→ बगैँर्ामा सजाइएका फूलहरू कसैलाई पलन वट्न वा र्भााँच्न नददने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफूर्भन्दा मालथल्लो तहबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू 
गने ।  

३.१ श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
वररष्ठ प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगर काययपाललकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लालग आवश्यक पने मालसामानको लगत 
र्ालू आ.व.को आर्ाढ मसान्तलर्भत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 
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→ आ.व.र्भररको लालग स्वीकृत लगत बमोश्चजमको मालसामान आपूलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थालाई 
सूश्चर्कृत गराउने व्यवस्था गने । 

→ आ.व.को लालग स्वीकृत बजटेको पररलिलर्भत्र रही प्रर्ललत सावयजलनक खरीद ऐन/लनयमावली एवं अन्य 
सभबश्चन्ित ऐन/लनयम/काययववलिअनरुुप हनुे गरी खरीदको व्यवस्था लमलाउने ।  

→ स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग र्भइ आएको श्चजन्सी सामान मौज्दातमा र्भए उपलब्ि गराउन ेर 
अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े।  

→ खर्य र्भई जाने र खर्य र्भई नजाने श्चजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रश्चजष्टर (अलर्भलेख) खडा गने र 
काययकारी अलिकृत वा तोवकएको अलिकारी बाट प्रमाश्चणत गराउने।  

→ कायायलय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानसुार प्रर्ललत कानून अनसुार सोझै वा दरर्भाउपत्र वा 
बोलपत्रद्वारा आपूलतय गने काययबाहीका लालग पेश गने र लनणयय र्भए बमोश्चजम खररद गने, दाश्चखला गने र 
ववतरण गने ।  

→ खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मालसामानको आभदानी बााँध्ने र लगत 
दरुुस्त राख्न े।  

→ श्चजन्सी लनरीक्षण पशु्चस्तका खडा गरी प्रर्ललत कानून बमोश्चजम अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनरीक्षण 
गराउने र श्चजन्सी लनरीक्षण गदाय मालसामानको सरुक्षा, ममयत–संर्भार, लललाम ववक्री, हानी–नोक्सानी 
आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने।  

→ वावर्यक रूपमा छपाई काययको लालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

→ सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्लबुकु (अलिकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा लगवकु 
राख्न।े  

→ र्भौलतक सामाग्रीहरूको नाम/नभवर राख्न े व्यवस्था गने, मेलसनरी–प्रववलिगत सामानहरूलाई उपयोगी 
अवस्थामा राख्न ेएवं नगरपाललकाको खर्य र्भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था 
लमलाउने । 

→ सामानहरूको लमनाहा तथा लललामका लालग आवश्यक कारबाही र्लाउने।  

→ हस्तान्तरण रै्भ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी कायय गने ।  

→ कायायलयको श्चजन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमलाउने। 

→ नगरपाललकाका सबै अर्ल सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े। 

→ उपशाखाका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समय र्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ 
लनणयय गराई काममा लगाउने । 

→ उपशाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रणको लनगरानी गने ।  

→ सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भलेख अद्यवलिक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु लागेको वा र्भएको देश्चखएमा तरुुन्त शाखा 
प्रमखु माफय त काययकारी अलिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोश्चजम त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने । 

→ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवर्द्यन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सभबलित 
लनकायलाई सहयोग गने । 

→ सभपूणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्िी कायय गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 
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३.२ दताय/र्लानी तथा हेल्पडेस्क 

प्रशासकीय अलिकृत (तह–६/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललकाका नाममा कुन ैव्यश्चि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजातलाई लसललसलेवार क्रम लमलाई लनददयष्ट ढााँर्ा अनरुुपको मूल दताय 
वकतावमा दताय गने ।  

→ खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य लेश्चखएका/छाप लगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत वा लनजले तोकेको अलिकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्रहरू सभबश्चन्ित 
अलिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने । 

→ मूल दताय वकताबलाई पाना छुविन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ नगरपाललका वा अन्तगयतका कमयर्ारी, पदालिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/ एकाइ/वडा 
कायायलयहरूलाई लेश्चखन े पत्रहरू तथा नगरपाललकाबाट अन्य व्यश्चि, लनकाय र संस्थालाई लेश्चखन े
पत्रहरूलाई लनददयष्ट ढााँर्ामा राश्चखएको मूल र्लानी वकतावमा र्लानीको लसललसलेवार क्रम लमलाई 
र्लानी गने र र्लानी गररएको पत्रको लबर्य, लमलत खलु्न ेगरी प्रववष्ट गने । 

→ र्लानी गररएका पत्रहरू लछटो र्भन्दा लछटो सभबश्चन्ित व्यश्चि/लनकाय/संस्था/महाशाखा/ 

शाखा/उपशाखा/एकाइमा पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट डेललर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट 
व्यहोरा प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था लमलाई तोवकएको श्चजभमेवार पदालिकारी वा कमयर्ारीलाई बझुाउन े
कायय गने । 

→ मूल र्लानी वकताबलाई पाना छुविन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ नगरपाललकाको ववर्यमा जानकारी र्ाहनेलाई गोपनीयता राख्न ु पने लबर्यमा बाहेक अन्य लबर्यमा 
सामान्य जानकारी गराउने । 

→ ववलर्भन्न कायायलयबाट सूर्ना टााँसको लालग आएका सूर्नाहरू कायायलयको सूर्ना पाटीमा टााँस गरी 
मरु्लु्का सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन े। 

→ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू काययकारी 
अलिकृत वा लनजले तोकेको अलिकारी समक्ष पेश गने । 

→ दताय/र्लानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेललफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुश्चक्षत रुपमा राख्न ेर 
राख्न लगाउने ।  

→ नगरपाललकाको सोिपछु तथा जनसभपकय  लबन्दकुो रुपमा काम गने । 

→ प्रर्ार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाको लालग नगरपाललकाले उपलब्ि गराउन ेफमय, सूर्ना, पभ्लेट 
आदद उपलब्ि गराउने ।  

→ नगरपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनजले माग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबश्चन्ित 
अलिकारी/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/एकाइलाई सो वारे जानकारी गराई लनजको काममा सहजीकरणको 
र्भलूमका लनवायह गने ।  

→ शाखाको र्भौलतक एवं श्चजन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

→ यस लनकायलाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 
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३.३ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा 
कभ्यूटर अपरेटर (तह–४/५/प्रशासन/ववववि/कभ्यूटर) 

यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत प्रलत उत्तरदायी र्भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्रका यवुाहरूको लालग श्चशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाश्चजक सरुक्षा, 
यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दवु्र्यसन लनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुर्द्को अलर्भयानको 
लालग नगर काययपाललकाको नीलत अनरुप कायय गने गराउने । 

→ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्िी लगत तयार गने र पररर्य पत्र ववतरण गने ।  

→ आलथयक प्रशासन शाखासाँग समन्वय गरी सामाश्चजक सरुक्षाको र्भत्ताको लनकासा माग गरी/गराई समयमा 
नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

→ कमयर्ारी कल्याणकारी कोर् सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

→ सामाश्चजक सरुक्षाको फााँटवारी तयार गने र संवश्चन्ित लनकायमा पठाउन पेश गने । 

→ नगरक्षेत्रका ववपन्न वगय, मवहला, यवुा तथा वालवाललकाहरू लार्भाश्चन्वत हनुे गरी समाज कल्याण तथा 
सामाश्चजक ववकासका काययक्रम सञ्चालन गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ समदुायको आय वृवर्द्को लालग लनिायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक ताललम काययक्रमहरू 
सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 

→ शहरी गररवी न्यूनीकरण गनयको लालग ववलर्भन्न लनकायहरूसाँग समन्वय कायम गरी काययक्रम सञ्चालनमा 
सहयोग परु् याउने ।  

→ समाजमा समूह वर्त सभबन्िी ज्ञान/सरे्तना काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

→ सामाश्चजक पररर्ालनको माध्यमबाट लश्चक्षत काययक्रमहरू सञ्चालनमा समन्वयात्मक र्भलूमका प्रदान गने। 

→ नगरपाललका लर्भत्रका व्यश्चिगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ तथा सभवन्ि ववच्छेद) 
लनयमानसुार दताय गने र सोको अलर्भलेख अद्यावलिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

→ दताय अलर्भलेख स्वीकृत ढााँर्ाको फाराममा उतार गरी समयमै सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउन े। 

→ दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललवप सभवश्चन्ित व्यश्चिबाट माग र्भएमा लनयमानसुार उपलव्ि गराउने ।  

→ पश्चञ्जका–अलर्भलेख सरुश्चक्षत र व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 

→ दताय वकताबमा सरोकारवाला व्यश्चिले आफ्नो पररवारको व्यश्चिगत घटना दताय हेनय र्ाहेमा हेने व्यवस्था 
लमलाउने । 

→ दतायको अलर्भलेखमा जन्म लमलत लगायत अन्य वववरण सच्याउन ुपने र्भएमा र आवश्यक प्रमाण पगेुको 
र्भए लनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था लमलाउन े। 

→ संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पश्चञ्जकरण सभवन्िी नीलत लनदेशन वमोश्चजम काम गने । 

→ घटना दताय सभवन्िी वववरण सभवर्द् काययको लालग नगरपाललकाको कुन ैशाखाहरूबाट माग र्भइआएको 
अवस्थामा उपलव्ि गराउने । 

→ घटना दतायबाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र नागर काययपाललकाले तोकका अन्य काययहरू गने । 
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४. आलथयक प्रशासन शाखा 
लेखा अलिकृत/वररष्ठ लेखा अलिकृत (तह–७/८/प्रशासन/लेखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आगामी आ.व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लालग सवै शाखा, उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायलयहरूबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

→ प्राप्त मांगको आिारमा यथाथयपरक अनमुालनत वावर्यक बजटे तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउन ेकाययमा 
सवक्रयतापूवयक सहकायय गने ।  

→ नगरपाललकाको वावर्यक वजेट तथा काययक्रमको ववत्तीय ववश्लरे्ण सवहत पेश गने । 

→ नगरपाललकाको आलथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

→ लनकासा ददन,े लनकाशा ललने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

→ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गनय पहल गने । 

→ दैलनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवदेन गने । 

→ अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सभपश्चत्त लेखाङ्ककन गने । 

→ नगरपाललकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

→ लनयलमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) गराउन े। 

→ लेखापरीक्षण(आन्तररक/अश्चन्तम)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरू लनयलमत गने, असलुउपर गनुय पने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

→ कायययोजना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, खर्य गने र प्रलतवदेन तयार गने । 

→ स्वीकृत बजेट तथा काययक्रम अनरुुप कायययोजना वनाई रकम खर्य गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी लेखााँकन गने, प्रलतवदेन तयार गने । 

→ सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई उपलब्ि गराउन ेर काययवववरण अनरुुप 
सबै कमयर्ारीहरूलाई काममा संलग्न गराउने । 

→ श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जााँर् गरी बील/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पित्र्भिुानी ददने ।  

→ लनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) जााँर् गरी/गराई र्भिुानीको लालग आवश्यक कायय गने ।  

→ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम जनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तलव, र्भत्ता 
ववतरण गने । 

→ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर्किी एवं जभमा सभबन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

→ आभदानी तथा खर्यतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन 
पेश गने ।  

→ टेललफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

→ परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन।े 

→ मालसक बैंक स्टेटमने्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 
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→ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट 
प्रमाश्चणत गराउन।े 

→ अवकाश पाएका कमयर्ारीहरूको उपदान, संश्चर्त ववदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् लगायत कानून 
बमोश्चजम र्भिुानी गनुय पने सभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए अनसुार र्भिुानी गने ।  

→ नेपाल सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी काययको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

→ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूलाई काययववर्भाजन गरी काययवववरण उपलब्ि गराउने । 

→ कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा आलिकाररक पदालिकारीबाट लनणयय र्भई 
गरे/गराएको काययको प्रर्ललत आलथयक, लनयम, लनदेश्चशका बमोश्चजम र्भिुानी ददने ।  

→ शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै काययसभपादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काम गने । 

 

ले.पा. (बररष्ठ लेखा सहायक) (तह–५/प्रशासन/लेखा-आलथयक प्रशासन शाखा)  

यस पदले आलथयक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आगामी आ.व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लालग सवै शाखा, उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायलयहरूबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गने । 

→ प्राप्त मांगको आिारमा अनमुालनत वावर्यक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

→ नगरपाललकाको वावर्यक वजेट तथा काययक्रमको ववत्तीय ववश्लरे्ण गरी पेश गने । 

→ नगरपाललकाको आलथयक कारोवारको अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े। 

→ लनकासा ददन,े लनकाशा ललने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

→ दैलनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवदेन गने । 

→ अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सभपश्चत्तको लेखाङ्ककन गने । 

→ नगरपाललकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन सभबन्िी कायय गने । 

→ लनयलमत रुपमा आन्तररक/अश्चन्तम लेखापरीक्षण गराउने । 

→ आन्तररक/अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरुजहुरू लनयलमत गने, असलुउपर गनुय पने बेरुजकुो 
हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

→ कायययोजना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, खर्य गने र प्रलतवदेन तयार गने । 

→ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी लेखााँकन गने । 

→ सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

→ श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जााँर् गरी बील/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पित ्र्भिुानीको लाग पेश गने।  

→ लनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) जााँर् गरी/गराई र्भिुानीको लालग आवश्यक कायय गने ।  

→ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम जनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तलव, र्भत्ता 
ववतरण गने । 

→ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर्किी एवं जभमा सभबन्िी 
व्यवस्थापन गने । 
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→ आभदानी तथा खर्यतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन 
पेश गने ।  

→ टेललफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

→ परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन।े 

→ मालसक बैंक स्टेटमने्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

→ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरू आलथयक ऐन/लनयम बमोश्चजम अद्यावलिक 
राख्न े। 

→ कानून बमोश्चजम र्भिुानी गनुय पने उपदान, संश्चर्त ववदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् लगायतका रकमहरू 
स्वीकृत र्भएअनसुार र्भिुानी गने ।  

→ नेपाल सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काम गने । 

 

स.ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–४/प्रशासन/लेखा-आलथयक प्रशासन शाखा)  

यस पदले आलथयक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ ववलर्भन्न शाखा, उपशाखा, एकाइ, वडा कायायलयहरूबाट आवश्यक बजेटको माग र्भई आएका वववरणहरू 
संकलन गरी पेश गने । 

→ नगरपाललकाको आलथयक कारोवारको अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े। 

→ खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गनय पेश गने । 

→ दैलनकरुपमा प्राप्त हनुे राजश्व रकम बशु्चझललने र सोको से्रस्ता राख्न े। 

→ आन्तररक एवं अश्चन्तम लेखापरीक्षण गराउने काययमा सपुरीवेक्षकलाई सवक्रय सहयोग गने । 

→ आन्तररक/अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरुजहुरू फछ्र्यौट गने/गराउने काययमा लनकटतम 
बररष्ठ लेखा सहायक लगायत शाखा प्रमखुलाई सहयोग परु् याउने । 

→ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र िरौटीको से्रस्ता राख्न ेकाययमा सघाउने ।  

→ सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गने काययमा सहयोग गने । 

→ श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू संकलन गरी पेश गने ।  

→ लनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) आदद संकलन गरी पेश गने । 

→ प्रर्ललत कानून बमोश्चजम जनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तलव, र्भत्ता 
ववतरण गने । 

→ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर्किी एवं जभमा गने/गराउन े
काययमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

→ आभदानी तथा खर्यतफय को मास्केवारी लनयलमत रुपमा सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउन।े  

→ टेललफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने कायय गने ।  

→ परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउने काययमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने ।  

→ मालसक बैंक स्टेटमने्ट उपलब्ि गरी पेश गने । 

→ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरू अद्यावलिक राख्न ेकाययमा सहयोग 
गने। 
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→ नेपाल सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको ववतरण गने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित श्चर्ट्ठीपत्रहरूको व्यवस्थापन गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काम गने । 

५. योजना शाखा  

योजना तथा अनगुमन अलिकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललकाको वावर्यक ववकास योजना तजुयमाको लालग त्याङ्क/वववरण/सूर्ना आदद सङ्कलन गने/गराउन े
एवं नगर सर्भाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

→ नगरपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट बेलौरी नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको लालग स्वीकृत 
योजना तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

→ नगरपाललकाका स्वीकृत बावर्यक योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने/गराउने ।  

→ बावर्यक एवं लबर्यगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

→ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउन े।  

→ नगरपाललकाको ववकास योजनाहरूको जााँर्पास गने/गराउने काययमा सभबश्चन्ित शाखा/ अलिकारीसाँग 
समन्वय गने । 

→ स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको कायय–प्रकृया लनिायरण गने । 

→ सावयजलनक–लनजी साझेदारी प्रवर्द्यन सभबन्िी कायय गने । 

→ नगर काययपाललका माफय त ववलर्भन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चाललत काययक्रमको लनरीक्षण एवं अनगुमन गने। 

→ नगरपाललकाका आयोजना तथा काययक्रमहरूको प्रलतवदेन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था 
लमलाउने। 

→ लसफाररश तथा इजाजत प्रदान सभवन्िी कायय गने । 

→ ववलर्भन्न सलमलत–उपसलमलतहरूले गरेका लनणययहरू सभवश्चन्ित लनकायलाई जानकारी गराउने तथा 
कायायन्वयन गने/गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत वा सभवर्द् अलिकारीलाई सघाउने । 

→ कायायलयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट लमलाउन ेकायय गने ।  

→ नगर काययपाललकाबाट र्भएका लनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी लनदेशन ददन े। 

→ अन्य सभवर्द् लनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने । 

→ वडा कायायलयहरूसाँग समन्वय गरी आवलिक योजना तजुयमा गराउने । 

→ नगरपाललकाको क्षमता अलर्भबवृर्द् तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लालग कायययोजना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ अन्य लनकायहरूलाई अनदुान लनकाशा सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

→ अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू लनणययको लालग पेश गने तथा 
व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 

→ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चाललत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्कलन गरी/गराई अलर्भलेख 
राख्न े। 

→ आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  
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→ नगरपाललकाका योजना सभवन्िी उपसलमलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

→ परफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अलर्भलेख र वफताय सभबन्िी प्रारश्चभर्भक कायय गने ।  

→ योजना सभवन्िी खाता सञ्चालन लसफाररश कायय गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रको बजार अनगुमनको सूर्काङ्क र कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

→ बजार अनगुमन गदाय कालो बजारी, कृलत्रम अर्भाव, लमसावट, अस्वर्भाववक मूल्य, कमसल गणुस्तर जस्ता 
वक्रयाकलाप देश्चखएमा तत्काल सपुरीवेक्षकलाई गो्य तररकाले जानकारी गराउन ेर त्यस सभबन्िमा 
लनदेशन र्भए अनसुार कारवाही अगालड बढाउने । 

→ नगर के्षत्रलर्भत्रका प्रत्यके पसल, होटल, रेषु्टाँरा आददमा वववक्र गररने वस्त ुर सोको मूल्य स्पष्ट हनुे गरी 
मूल्य सूर्ी टााँस्न लगाउने । 

→ सडेगलेको वस्त ुवववक्रववतरण गनय नहनुे व्यहोरा सबै ववके्रताहरूलाई जानकारी गराउन ेर त्यस उप्रान्त 
पलन त्यसो गरेको पाइएमा तत्काल कारवाहीको लालग पेश गने । 

→ बजार के्षत्रमा सडक र सडकका पेटीहरूमा सरसामान राख्न नददने । 

→ परभपरागत हाट/बजार लाग्न ेके्षत्रको अनगुमन गने । 

→ जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयााँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देश्चखएमा उपयिु 
स्थल पवहर्ान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने ।  

 

प्रशासन सहायक (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.-योजना शाखा) 
यस पदले शाखाका प्रमखु रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट बेलौरी नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको लालग स्वीकृत 
योजना तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

→ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउन े।  

→ अन्य सभवर्द् लनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने काययमा सहयोग गने । 

→ वडा कायायलयहरूसाँग समन्वय गरी आवलिक योजना तजुयमा गनय सहयोग गने । 

→ नगरपाललकाको क्षमता अलर्भबवृर्द् तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लालग कायययोजना बनाई पेश गने । 

→ अन्य लनकायहरूलाई अनदुान लनकाशा सभबन्िी कायय गने । 

→ अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू लनणययको लालग पेश गने तथा 
व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 

→ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चाललत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्कलन गरी/गराई अलर्भलेख 
राख्न े। 

→ आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

→ परफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अलर्भलेख र वफताय सभबन्िी प्रारश्चभर्भक कायय गने ।  

→ जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयााँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देश्चखएमा उपयिु 
स्थल पवहर्ान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने ।  
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→ शाखाको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भएअनसुार सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

→ शाखाबाट प्रत्रार्ार गररने श्चर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने । 

→ आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक काययसभपन्न गनय शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

→ नगरपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट बेलौरी नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको लालग स्वीकृत 
योजना तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

→ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित लनकायमा पठाउन े।  

→ अन्य सभवर्द् लनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने । 

→ वडा कायायलयहरूसाँग समन्वय गरी आवलिक योजना तजुयमा गराउने । 

→ नगरपाललकाको क्षमता अलर्भबवृर्द् तथा कायय–प्रणालीमा सिुारको लालग कायययोजना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ अन्य लनकायहरूलाई अनदुान लनकाशा सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

→ अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू लनणययको लालग पेश गने तथा 
व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 

→ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चाललत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्कलन गरी/गराई अलर्भलेख 
राख्न े। 

→ आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

→ परफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अलर्भलेख र वफताय सभबन्िी प्रारश्चभर्भक कायय गने ।  

→ जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयााँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देश्चखएमा उपयिु 
स्थल पवहर्ान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने ।  

६. सूर्ना प्रववलि शाखा 
सूर्ना प्रववलि अलिकृत (तह–६/ववववि/आई.टी.)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ कभ्यटुर प्रणालीको माध्यमबाट नगरपाललका क्षेत्रको त्याङ्क तयार गरी सूर्ना प्रणालीलाई व्यवश्चस्थत 
गने । 

→ नगरपाललकाको र्भौगोललक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

→ नगरपाललकाको सूर्नाहरूलाई व्यवश्चस्थत गनयको लालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने ।  

→ नगरपाललकाले स्थापना गरेको सूर्ना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था लमलाउने र 
अलर्भलेखहरू सवु्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको वेर्भसाइट लडजाइन गरी अद्यावलिक गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको आन्तररक सूर्ना प्रणालीलाई व्यवश्चस्थत गरी सहज र सलुर्भ बनाउन इमले, इन्टरनेट 
जस्ता प्रववलिहरूलाई प्रयोगमा ल्याउन ेकाययलाई प्रवर्द्यन गरी नगर काययपाललकाको सेवा प्रवाहलाई 
र्सु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 
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→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र नगरपाललकाको नीलत अनरुुप लसलसवटर्भी क्यामेरा जडान गने/गराउन े जडान 
गररएका लसलसवटर्भी क्यामेराहरू सरुश्चक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमत अनगुमन 
गने/गराउने । 

→ जडान र्भएका लसलसवटर्भी क्यामेराहरू माफय त नगरपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका नगर के्षत्रलर्भत्रका 
सभपश्चत्तहरूको र्ोरी हनुबाट जोगाउन तथा नगर के्षत्रलर्भत्र नकारात्मक गलतववलिलाई लनरन्तर रुपमा 
लनगरानी गरी सरुक्षा गनय कभ्यटुरबाटै लनयमनको व्यवस्था गने/गराउन े।  

→ लसलसवटर्भी क्यामेरा माफय त कभ्यटुरबाट लनयमन गररएको दैलनक अलर्भलेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार 
प्रलतवदेन तयार गरी प्रमखु काययकारी अलिकृत समक्ष पेश गने । 

→ नगरपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ लगायत नगरपाललका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूर्ना 
प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने । 

→ नगरपाललकाको लालग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूर्ना तथा त्याङ्कको 
र्भण्डारण गने र योजना तजुयमाको क्रममा सभबश्चन्ित शाखा/उपशाखा वा अलिकारीलाई उपलब्ि 
गराउने। 

→ नगरपाललकासाँग सभबश्चन्ित पाश्र्वश्चर्त्र, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लालग लडजाइन/फभयायवटङ्ग गराउने ।  

→ नगरपाललकाका शाखा/उपशाखा/एकाइहरूमा स्थापना र्भएका संर्ारका उपकरण एवं प्रववलिगत उपायहरू 
(जस्तैः सर्भयर, कभ्यटुर, फ्याक्स, टेललफोन, इ–मले, इन्टरनेट आदद) को समशु्चर्त व्यवस्था गरी लछटो–
छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमलाउन े। 

→ सूर्ना प्रववलिको प्रयोग सभबन्िमा नगरपाललकाका लनवायश्चर्त पदालिकारी एवं कमयर्ारीहरूलाई आवश्यक 
ताललम/ अलर्भमखुीकरण गने तथा सूर्ना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

→ सूर्नाहरूको प्रर्भावकाररता अलर्भबवृर्द् गनय ववलर्भन्न संघ–सस्थाहरूसाँग अन्तवक्रय या काययक्रमको आयोजना 
गने/गराउने काययमा पहल गने । 

→ सूर्ना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लालग सभबर्द् पक्ष तथा दात ृसाँस्थाहरूसाँग समन्वय गनय 
आवश्यक नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका लालग प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई 
सघाउ परु् याउने । 

→ नगरपाललकाको अद्यावलिक वस्तगुत प्रलतवदेन तथा प्रगलत वववरणहरू संकलन तथा र्भण्डारण गने । 

→ नगर काययपाललका कायायलयमा स्थापना र्भएका सूर्ना प्रववलिसाँग सभबश्चन्ित संयन्त्रहरू सिैं र्ाल ुएवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

→ नगरपाललकाको सूर्नाहरूलाई व्यवश्चस्थत गनयको लालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको 
व्यवस्था गने ।  

→ नगरपाललकाले सभपादन गरेको काययहरूको अलर्भलेखहरू सवु्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरू 
गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ लगायत नगरपाललका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूर्ना 
प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा सञ्चालन काययमा सहयोग गने । 

→ नगरपाललकाको लालग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकललत सूर्ना तथा त्याङ्कको 
र्भण्डारण गने र योजना तजुयमाको क्रममा आदेश र्भएबमोश्चजम सभबश्चन्ित शाखा/उपशाखा वा 
अलिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 
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→ नगरपाललकाको अद्यावलिक वस्तगुत प्रलतवदेन तथा प्रगलत वववरणहरू संकलन तथा र्भण्डारण गने 
काययमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

→ नगर काययपाललका कायायलयमा स्थापना र्भएका सूर्ना प्रववलिसाँग सभबश्चन्ित संयन्त्रहरू सिैं र्ाल ुएवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

→ प्रशासन तथा योजना महाशाखा लगायत नगरपाललकाका अन्य महाशाखा/शाखा/एकाइहरू समतेको 
आवश्यकतानसुार श्चर्ट्ठीपत्रहरू टाइप/वप्रन्ट आदद कायय गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

७. पूवायिार ववकास शाखा 
वररष्ठ इश्चन्जलनयर/सहायक लनदेशक, (तह–७/८, इश्चन्ज./लसलर्भल)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने, नक्सा एवं 
लडजाइन गने । 

→ पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृत समक्ष पेश गने । 

→ आफ्नो शाखासाँग सभबश्चन्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन 
गने/गराउन।े 

→ आफ्नो शाखासाँग सभबश्चन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश 
गने । 

→ महाशाखासाँग सभबश्चन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित काम कारवाही सभबन्िमा सावयजलनक सनुवुाई/सामाश्चजक परीक्षण गने/गराउने । 

→ शाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र सो वमोश्चजम कायायन्वयन 
गने । 

→ शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत सभबन्िमा लनयलमत अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनदेशन ददने । 

→ आफू काययरत शाखासाँग सभबश्चन्ित लबर्यमा र्भएका नगरसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ आफू मातहकका सवै कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने । 

→ आफू मातहत काययरत कमयर्ारीहरूलाई पषु्याइाँ सवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान, सवारी सािन लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख राख्न लगाउने । 

→ शाखाको काययक्षेत्र लर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

→ आफू काययरत शाखासाँग सभबर्द् सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने/गराउने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र र्भौलतक पूवायिार सभबन्िी योजनाहरूलाई वावर्यक योजनामा समावेश गनय आवश्यक सहयोग 
गने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र सञ्चालन गनय आवश्यक देश्चखएका योजनाहरूको नक्सा, लडजाइन र लगत इश्चस्टमेट तयार 
गनय लगाउने । 

→ पूवायिार ववकाससाँग सभबश्चन्ित स्वीकृत योजनाहरू काययन्वयन गनय काययताललका तयार गरी पेश गने र 
सो अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 
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→ पूवायिार सभबन्िी लनमायणािीन योजनाहरूको लनयलमत लनरीक्षण गरी प्रलतवदेन गने । 

→ मालसक, र्ौमालसक र वावर्यक प्रलतवदेन तयार गने/गराउन ेर सभबश्चन्ित अलिकारी समक्ष पेश गने ।  

→ आवलिक तथा वावर्यक योजना तजुयमा काययमा प्राववलिक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

→ ठूला र्भौलतक पूवायिार लनमायण र सञ्चालनमा नीश्चजके्षत्रलाई सहर्भागी गराउने । 

→ सभपाददत कामको मूल्याङ्कन गरी उपर्भोिा सलमलत वा ठेकेदारलाई र्भिुानी गनय पेश गने । 

→ संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय, प्रदेशको र्भौलतक पूवायिार ववकास मन्त्रालय एवं र्भलूम 
व्यवस्था, कृवर् तथा सहकारी मन्त्रालय समतेको नीलतगत लनणययहरूलाई समते दृवष्टगत गरी समन्वयात्मक 
रुपमा कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ ववकास लनमायण सभबन्िी काययसभपादनका लालग उपयिु र सरल प्रववलि खोज र ववकास गनय पहल 
गने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने ।  

 

इश्चन्जलनयर, (तह–६/७, इश्चन्ज./लसलर्भल-पूवायिार ववकास शाखा)  

यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रहाँदै लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका काययहरू 
(काम कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा 
एवं लडजाइन गने । 

→ पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी महाशाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

→ आफ्नो शाखासाँग सभबश्चन्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउन े
काययमा महाशाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

→ शाखाको बवर्यक काययक्रम र सोको कायायन्वयन योजना लनमायण/तजुयमा गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने । 

→ मालसक, तै्रमालसक, अियबावर्यक र बावर्यक रुपमा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

→ नगरको र्भोगर्लन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरूको अलर्भलेख प्रमाश्चणत गरी राख्न े। 

→ नगरपाललकाको र्भोगर्लन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सिुारको लडजाइन/ इवष्टमेट तयार 
गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

→ कायायलय प्रयोजनको लालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सिुार गने काययमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

→ नगरपाललकाको सहयोगमा वने्न अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सिुार गने ।  

→ ववगतमा र्भएका र्भौलतक पूवायिार तथा लनमायणको अलर्भलेख राख्न ेर ती पूवायिारहरूको वतयमान श्चस्थलत 
ववश्लरे्ण गरी ममयत संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाको लालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमसख समक्ष पेश 
गने । 

→ नगर के्षत्रलर्भत्र र्ल्ने सवारी सािनहरूको लगत राख्न े। 

→ नगर के्षत्रलर्भत्रका यातायात तथा सवारी सभवन्िी नीलत अन्य लनकायको समन्वयमा तजुयमा गरी पेश 
गने। 
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→ नगर क्षेत्रमा सञ्चाललत सवारी सािनहरूको दताय गने (कर प्रयोजनका लालग) कायय गने । 

→ सवारी सािनको रुट ट्रावफक कायायलयको समन्वयमा लनिायरण गने । 

→ नगर के्षत्रलर्भत्र सञ्चालन हनु ेसवारी सािनको पावकय ङको के्षत्र तोक्ने र त्यस्को व्यवस्थापनको लालग 
आवश्यक व्यवस्था लमलाउन े। 

→ यातायात सञ्चालनको रुट, सञ्चाललत सवारी सािन र पावकय ङ स्थलको लनरीक्षण गने । 

→ मातहतका कमयर्ारीहरूको असािारण र अध्ययन लबदा बाहेक ७ ददनसभमको लबदा स्वीकृत गने । 

→ मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्ककन गने/गराउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए अनसुारको अन्य काम गने ।  

 

इश्चन्जलनयर, (तह–६/७, इश्चन्ज./लसलर्भल/ववश्चल्डङ्ग एण्ड आवकय टेक्ट-पूवायिार ववकास शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरके्षत्रमा रहेका परुाताश्चत्व सभपदाहरूको संरक्षण र सभवर्द्यनको लालग कायययोजना बनाई पेश गने र 
लनणयय र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्रका परुाताश्चत्वक महत्वका वस्तहुरूको खोज, संरक्षण तथा सभवर्द्यन एवं प्रर्ार–प्रसार गनय 
गैरसारकारी क्षेत्रसाँग सहकाययको वातावरण जटुाउने ।  

→ नगरके्षत्रलर्भत्रका रहेका परुाताश्चत्व महत्वका वस्तहुरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने ।  

→ कायायलय प्रयोजनको लालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सिुार गने काययमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

→ नगरपाललकाको सहयोगमा वने्न अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सिुार गने ।  

→ शाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका वस्ती ववकास योजना (जस्तैः शहरी योजना, र्भ–ूउपयोग योजना) तजुयमा गरी 
पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार काययन्वयन एवं अनगुमन/मूल्याङ्कन योजना बनाई पेश गने ।  

→ नगरपाललकाको र्भोगर्लन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सिुारको लडजाइन/इवष्टमेट तयार 
गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

→ कायायलय प्रयोजनको लालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सिुार गने काययमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

→ एकीकृत वस्ती ववकासका लालग आवश्यक पने जग्गा प्रालप्तका लालग सभबश्चन्ित लनकाय/व्यश्चिसाँग 
समन्वय गरी जग्गा प्रालप्तका लालग आवश्यक कायय गने/गराउने । 

→ र्भ–ूउपयोग सभबन्िी नीलत, मापदण्ड, कायययोजना तजुयमा गने । 

→ एकीकृत वस्ती लनमायण गदाय त्यस्ता वस्तीमा सडक, खानेपानी, ढल–लनकास, लबद्यतु, टेललफोन जस्ता 
पूवायिारहरू समते एकीकृत रुपमा लनमायण गने/गराउन ेकायय गने/ गराउन े। 

→ र्भवन संरर्नासाँग सभबश्चन्ित ववर्यहरूमा संघीय/प्रदेश सरकारबाट लनिायररत मापदण्ड बमोश्चजमका 
काययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ स्वीकृत र्भवन लनमायण एवं ममयत सभबन्िी योजना/काययक्रम अनरुुप लनमायण कायय/ममयत कायय 
गने/गराउन।े 

→ आफ्नो पदीय दावयत्वसाँग सभबश्चन्ित लबर्यमा सभबर्द् लनकायहरूसाँग समन्वय गने ।  

→ मातहतका कमयर्ारीहरूको अनगुमन गने । 
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→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको प्रर्ललत कानून बमोश्चजम काययसभपादन मूल्याङ्कन गने/ गराउने । 

→ मातहतका कमयर्ारीहरूको पवय तथा रै्भपरी लबदा एवं ७ ददन सभमको घर लबदा स्वीकृत गने र अन्य 
प्रकारका लबदाहरू माग गरेको अवस्थामा आफ्नो स्पष्ट राय सवहत सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने । 

→ आफ्नो श्चजभमा रहेका उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लमलाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजम अन्य काययहरू गने । 

 

प्रशासकीय अलिकृत, (तह–६, प्रशासक/सा.प्र.-पूव्ायिार ववकास शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ जग्गाको उपयोग सभबन्िी मापदण्ड लनिायरणको लालग आवश्यक सझुावको मस्यौदा तयार गरी पेश 
गने ।  

→ र्भवन लनमायणको स्वीकृलतका लालग दताय हनु आएका लनवदेनसाथका नक्साहरूको नगरपाललकाबाट 
लनिायररत मापदण्ड बमोश्चजम र्भए/नर्भएको हेरी पेश गने । 

→ र्भवन लनमायणको लालग लनिायररत मापदण्डको अिीनमा रही तोकेको के्षत्रमा मात्र र्भवन लनमायण गनय 
स्वीकृलत ददनको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललकाको स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण अनगुमन गने । 
स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग र्भएको पाइएमा आवश्यक कारवाहीको लालग पेश गने 
र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र बने्न र्भवनहरूको लालग जग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकारप्रकार र क्षेत्रफलको 
आिारमा समान ढााँर्ाको नमूना नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणययको लालग पेश गने ।  

→ शाखामा रहेका उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमलाउने । 

→ यस शाखालाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

सव–इश्चन्जनीयर, (तह–५, इश्चन्ज./लसलर्भल-पूवायिार ववकास शाखा)  

यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका काययहरू (काम 
कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूर्ना संकलन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

→ नगरपाललकालर्भत्र अवश्चस्थत कायायलयहरूका लालग ववद्यतु आपूलतय, ढल लनकास, कूलो, बाटोको लनमायण, 

ममयत सभर्भार सभबन्िमा लनिायररत कायययोजना अनरुुप सरे्भक्षण गरी लगत इवष्टमेट तयार गने काययमा 
सहयोग गने । 

→ नगरपाललकाबाट सञ्चाललत खानेपानी तथा ढललनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरलर्भजन गने । 

→ सावयजलनक लनमायणको लालग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लालग सूर्ना तथा त्याकं संकलन 
गने । 

→ संकललत वववरण एवं त्याकंहरूको तलुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार गने । 

→ सभपाददत लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–जााँर् तथा मूल्याङ्कन गने । 
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→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र नगरपाललकाद्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा जलडत ईलेश्चक्ट्रकल इक्यपुमने्टहरूको 
रेखदेख र ममयत सभर्भार गराउने । 

→ लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चालन, स्वीश्चर्ङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा 
लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाका अन्य लबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

→ स्वीकृत लडजाइन र लागत–इवष्टमेट अनरुुप हनु े गरी र्भवन संरर्ना बाहेक तोवकएका पूवायिारहरू 
लनमायण गने/गराउने । 

→ स्वीकृत लडजाइन र लागत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको लनमायण कायय 
गदाय/गराउाँदा कुन ैप्रकारको कठीनाइ पनय आएमा आाँफैले समािान गनय नसक्न ेअवस्था रहेमा यथाशीघ्र 
सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथय वस्तशु्चस्थलत सवहत राय पेश गने । 

→ नगरपाललका के्षत्रमा लनमायण गररन ु पने स्थानीय पूवायिारहरूको लनमायणको त्याङ्क संकलन गरी 
अद्यावलिक राख्न े। 

→ आफूलाई तोवकएका नगरपाललका क्षते्रहरूमा लनमायण गररन ु पने स्थानीय पूवायिारहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रवक्रयाको लालग पहल गने । 

→ आफ्नो श्चजभमा रहेका उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लमलाउने । 

→ शाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग 
गने। 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र एकीकृत वस्ती ववकासका लालग आवश्यक पने स्थानको पवहर्ान गरी लगत 
तयार गने काययमा सपुरीवेक्षकको लनदेशन अनसुार काम गने ।  

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र सावयजलनक/पती जग्गा र्भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू संकलन गरी 
सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्यश्चि/संघ/संस्थाको स्वालमत्व र्भएको जग्गा पने र्भएमा सो सभबन्िी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सभबन्िमा सरोकारवालासाँग समन्वय 
गने । 

→ सभबश्चन्ित शाखा/अलिकारीको लनदेशन अनसुार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षते्रफल लनिायरण गरी 
सीमाना छुयाउने सभबन्िी काययमा नापी कायायलय र मालपोत कायायलयसाँग समते समन्वय गने । 

→ घर नक्सापास तथा र्भ–ूउपयोगको काययके्षत्र अनरुुप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

→ नगर काययपाललकामा आलीिरु, बााँि, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थल, 

िालमयक स्थल वा अन्य सावयजलनक स्थल आददको सभबन्िमा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोश्चजम न्यावयक लनरुपणमा न्यावयक सलमलतलाई सहयोग परु् याई 
कायायन्वयन गने ।  

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र लनमायण गररने सडक, सडक–पेवट, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग आवश्यक 
जग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सरे्भक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबर्द् लनकायसाँग समन्वय गरी 
शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई आवद्यावलिक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

→ र्भवन लनमायणको मापदण्ड बमोश्चजम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्दर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइजर र शाखा 
प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम कायय गने ।  
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→ आफू श्चजभमा रहेका उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमलाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजम अन्य काययहरू गने । 

 

वररष्ठ प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.-पूवायिार ववकास शाखा)  

यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललकाको ववर्यमा जानकारी र्ाहनेलाई गोपनीयता राख्न ु पने लबर्यमा बाहेक अन्य लबर्यमा 
सामान्य जानकारी गराउने । 

→ आवश्यक सूर्नाहरू कायायलयको सूर्ना पाटीमा टााँस गरी व्यवश्चस्थत गने । 

→ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू प्रर्ार–प्रसार 
र सेवाग्राहीहरूको सवुविाको लालग नगरपाललकाले उपलब्ि गराउन ेफमय, सूर्ना, पभ्लेट आदद उपलब्ि 
गराउने ।  

→ नगरपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररकलाई लनजहरूले माग गरे 
अनसुारकोजानकारी गराई सहजीकरणको र्भलूमका लनवायह गने ।  

→ शाखाको र्भौलतक एवं श्चजन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

→ प्राववलिक ववकास शाखासाँग सभवश्चन्ित सवै श्चर्ठ्ठी पत्रहरू कभ्यूटर टाईप एवं सोसाँग सभवश्चन्ित काययहरू 
गने । 

→ यस लनकायलाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

अलमन (तह–४/५, इन्जी./सवे-पूवायिार ववकास शाखा)  

यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरक्षेत्रलर्भत्र लनमायण गररने सडक, सडक–पेटी, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग आवश्यक जग्गाको 
सीमाना, क्षते्रफल आदद सरे्भक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबर्द् लनकायसाँग समन्वय गरी सव–
इश्चन्जलनयरसाँग सहकायय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई आवद्यावलिक राख्न े। 

→ घर नक्सापास तथा र्भ–ूउपयोगको काययके्षत्र अनरुुप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको वववरण तयार गने काययमा सहयोग गने । 

→ नगरकाययपाललकामा आलीिरु, बााँि, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थल, 

िालमयक स्थल वा अन्य सावयजलनक स्थल आददको सभबन्िमा र्भएको लनणयय बमोश्चजम संरक्षण, रेखदेख 
एवं लनगरानी काययमा सहयोग परु् याउने । 

→ र्भवन लनमायणको मापदण्ड बमोश्चजम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्दर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइजर र शाखा 
प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम कायय गने ।  

→ शाखाको आन्तररक दताय/र्लानी/फाइललङ् आदद व्यवश्चस्थत गने ।  

→ शाखामा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसाँग सभबश्चन्ित फाइल/अलर्भलेखहरू अद्यावलिक गरी सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 
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८. वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा  

वररष्ठ प्रशासकीय अलिकृत (तह–७, प्रशासन/सा.प्र.-वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा)  

→ यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लालग काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउन े। 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित काम कारवाही सभबन्िमा सावयजलनक सनुवुाई/सामाश्चजक परीक्षण गने/ गराउन े। 

→ फोहोरमैला व्यवस्थापनको लालग उपयिु स्थानमा डश्चभपङ साइटको व्यवस्था लमलाउन पहल गने । 

→ फोहरमैला ब्यवस्थापनको लालग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययमा समदुाय र लनजी के्षत्रलाई 
पररर्ालन गने । 

→ नगरक्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनको लालग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरू अवलभबन गने 
सभबन्िमा आवश्यक कायय गने । 

→ शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योजना तयार गने । 

→ फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रववलिको ववकास गरी काययक्रम सञ्चालन गने । 

→ अन्य शाखा/उपशाखाहरूसाँग सभबर्द् लबर्यमा र्भएका नगरपाललकाका लनणययहरू कायायन्वयन 
गने/गराउन।े 

→ प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोश्चखमपूणय के्षत्रहरूको पवहर्ान गरी सूर्ना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लालग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/ गराउने । 

→ शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लाग ुगने । 

→ वातावरण संरक्षण र सिुारका काययक्रमको प्रगलत वववरण तयार गरी प्रलतबेदन गने । 

→ शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनु े। 

→ शाखामा रहेका र्भौलतक सामान, उपकरण लगायतका श्चजन्सी सामान सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ शाखाको काययक्षेत्र लर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्रको वातावरण सिुारको सन्दर्भयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरूसाँग 
समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका काययक्रम सञ्चालन गने । 

→ शहरी वातावरण सिुारको लालग समदुाय पररर्ालनको पहल गने र समदुाय स्तरमा जनरे्तनाका 
काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

→ शहरी वातावरण सिुारको लालग ववववि लनदेश्चशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार कायय 
गने गराउने । 

→ वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लालग र्भएका काययहरूको अनगुमन गरी सिुारका काययक्रम सञ्चालन 
गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ वातावरणीय संरक्षणको ववर्यलाई आवलिक र वावर्यक योजनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ नगर क्षेत्रको पाकय , बगैंर्ाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

→ वेवारीसे लासको सतगतको व्यवस्था लमलाउने । 
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→ वातावरणीय प्रदूर्ण लनयन्त्रणको लालग मापदण्डहरू लागू गने ब्यवस्था लमलाउने । 

→ नगरवासीहरूलाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरूको सभबन्िमा जनरे्तना मूलक 
काययक्रम तजुयमा गरी प्रर्ारप्रसार गने । 

→ र्भकूभप, बाढी–पैह्रो, आगलालग जस्ता जोश्चखमबाट बच्ने उपाय सभबन्िमा नगरके्षत्रलर्भत्रका हरेक 
नगरवासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ काययक्रम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूसाँग समन्वय र सहकायय गने । 

→ सावयजलनक जग्गा, खलुा के्षत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भलेख अद्यवलिक गने र सो उपर अलतक्रमण हनु लागेको वा र्भएको देश्चखएमा तरुुन्त शाखा 
प्रमखु माफय त काययकारी अलिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोश्चजम त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने । 

→ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवर्द्यन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सभबलित 
लनकायलाई सहयोग गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

९. आलथयक ववकास शाखा  

प्रशासकीय अलिकृत (तह–६/प्रशासन/सा.प्र.-आलथयक ववकास शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र ववद्यमान आलथयक वक्रयाकलापहरूसाँग सभबश्चन्ित त्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोिन, 

र्भण्डारण र ववश्लरे्ण गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र थप आलथयक वक्रयाकलापहरूको सभर्भावना अध्ययन गरी समय समयमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

→ रोजगारमूलक क्षमता ववकास काययक्रमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र प्रलतस्पिायत्मक आलथयक वक्रयाकलाप सञ्चालन गराउनको लालग सरोकारवालालाई 
प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ स्थानीय उद्योग बाश्चणज्य संघ, लनमायण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार संघ, होटल तथा 
पययटनसाँग सभबश्चन्ित संघ/संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी नगरपाललकाबाट लागू गररएका उि के्षत्रहरूसाँग 
सभबश्चन्ित नीलत/काययक्रमहरूको अनगुमन गने/गराउन े। 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र अवैि तररकाका आलथयक वक्रयाकलापहरू हनु नददन लनगरानीको व्यवस्था 
गने/गराउने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र सहकारी के्षत्रको ववकासको लालग उपयिु नीलत तथा काययक्रम तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

→ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 
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→ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

प्रशासन सहायक - उद्योग, पययटन तथा व्यवसाय प्रवर्द्यन उपशाखा (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले आलथयक ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र ववद्यमान आलथयक वक्रयाकलापहरूसाँग सभबश्चन्ित त्याङ्कहरू सङ्कलन र र्भण्डारण 
गने । 

→ रोजगारमूलक क्षमता ववकास काययक्रमहरू तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र आलथयक वक्रयाकलाप सञ्चालन गराउनको लालग स्वीकृत नीलत/काययक्रम सभवर्द् 
पक्षहरूलाई लनदेशानसुार उपलब्ि गराउने । 

→ स्थानीय उद्योग बाश्चणज्य संघ, लनमायण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार संघ, होटल तथा 
पययटनसाँग सभबश्चन्ित संघ/संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी नगरपाललकाबाट लागू गररएका उि क्षेत्रहरूसाँग 
सभबश्चन्ित नीलत/काययक्रमहरूको अनगुमन गने/गराउन ेकाययमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

→ शाखामा प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठीपत्रहरूको फाइललङ्ग लगायत आवश्यक व्यवस्थापन गने ।  

→ शाखाबाट पत्रार्ार गररने श्चर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तायर गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने ।  

→ शाखाद्वारा हनुे ववलर्भन्न ववर्यहरूका छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददका सहर्भागीहरूको उपश्चस्थलत गराई 
सोको अलर्भलेख राख्न े। 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र पययटन पूवायिार ववकासका लालग ववलर्भन्न के्षत्रहरूसाँग समन्वय गने । 

→ नगरक्षेत्रलर्भत्र पययटन पूवायिार ववकासका लालग नीलत तथा काययक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृ नीलत 
तथा काययक्रमहरूको प्रर्भावकारी रुपमा कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरक्षेत्रलर्भत्र पययटन ववकासका सभर्भावनाहरूको अध्ययन गने/गराउन े। 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र रहेका पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

→ नगरक्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललन पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको रोजगारीको अवस्था अलर्भलेख अद्यावलिक गने र 
तत्तत्क्षेत्रहरूमा रोजगारी अलर्भबवृर्द्का लालग पहल गने । 

→ नगरक्षेत्रलर्भत्र होम–स्टे काययक्रमहरूको सभर्भाव्यता अध्ययन गरी होम–स्टे व्यवसाय सञ्चालनको लालग 
मापदण्ड लनिायरणको लालग पेश गने । 

→ उपशाखामा रहेका श्चजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुश्चक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न 
लगाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

प्रशासन सहायक - सहकारी समन्वय उपशाखा (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.) (सहकारी समन्वय शाखा)  

यस पदले आलथयक ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र सहकारीको ववकास र प्रवर्द्यनको लालग उपयिु वातावरण लसजयना गनय आवश्यक 
काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 



88 
 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूलाई कुनै प्रकारको कठीनाई पनय आएमा सोको समािानको 
लालग आवश्यक सहयोग गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका सहकारी संस्थाहरूको प्रर्ललत कानून बमोश्चजम नवीकरण गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमकका अन्य काययहरू गने । 

 

१०. कृवर् ववकास शाखा  

कृवर् ववकास अलिकृत/वररष्ठ कृवर् ववकास अलिकृत (तह–७/८/कृवर्/वाली संरक्षण) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र ववद्यमान कृवर् पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एवं उन्नत कृवर् 
सभबन्िी एकीकृत नीलत, काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने । 

→ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

→ कृर्कबाट उत्पाददत कृवर्जन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको वववक्रलबतरणको लालग कृवर् बजारस्थल तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसलुर्भरुपमा उपर्भोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

→ तरकारी, वीउववजन, मलखाद, कृवर् औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान लनिायरण गने/गराउन।े 

→ कृवर् उत्पादक र उपर्भोिाहरूलाई लबर्ौललयाबाट अनावश्यकरुपमा शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नददन 
उपयिु संयन्त्र लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था लमलाउने । 

→ कृवर् वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

→ कृवर् सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीलत/काययक्रम कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउन े। 

→ कृर्कहरूलाई सहज र सलुर्भ कृवर् ऋणको लालग आवश्यक पहल गने । 

→ कृर्कहरूलाई व्यवसायमखुी कृवर् खेतीको लालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा आवश्यक परामशय 
उपलब्ि गराउने । 

→ कृवर् के्षत्रमा लसाँर्ाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सभबश्चन्ित लनकायहरूसाँग आवश्यक पहल गने । 

→ कृवर् फसलहरूको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

→ कृर्कहरूलाई आवश्यक ताललमको व्यवस्था लमलाउने । 

→ उत्कृष्ट कृर्कहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

→ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको ७ ददन सभमको ववदा स्वीकृत गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 
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→ मातहतका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू 
गने । 

 

बररष्ठ कृवर् ववकास सहायक, (तह–५/कृवर्/कृवर् प्रसार/वाली संरक्षण/वागवानी)  

यस पदले कृवर् ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र उत्पादन हनुे प्रत्यके कृवर्जन्य वस्तकुो फसल वपच्छेको उत्पादनको पररमाणको 
वववरण संकलन गरी पेश गने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र उत्पादन हनुे प्रत्यके कृवर्जन्य वस्तकुो फसल वपच्छेको उत्पादनको पररमाणको 
वववरण संकलन गदाय गत फसल र्भन्दा कम उत्पादन र्भएमा सोको कारण पवहर्ान गरी समस्या 
समािानको लालग रायसवहत पेश गने ।  

→ नगरके्षत्रलर्भत्र लनिायररत कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू र कृवर् सामग्रीहरूको बजारको लनरन्तर अनगुम 
गने र कुनै प्रकारको कैवफयत देश्चखएका तत्काल शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराउन े। 

→ लबर्ौललयाबाट कृवर् उत्पादक र उपर्भोिाहरू अनावश्यकरुपमा शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नददने काययमा 
शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

→ कृवर् वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्न ेरोग लनयन्त्रणको लालग कृर्कहरूलाई प्राववलिक सहयोग 
उपलब्ि गराउने । 

→ कृर्कहरूलाई व्यवसायमखुी कृवर् खेतीको लालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा आवश्यक परामशय 
उपलब्ि गराउने । 

→ कृर्कहरूलाई आवश्यक ताललम उपलब्ि गराउने काययमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

→ उत्कृष्ट कृर्कहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको लालग शाखा प्रमखु समक्ष औश्चर्त्यपूणय तररकाले 
लसफाररश गने ।  

→ शाखाको काययक्षेत्र लर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । शाखासाँग सभबश्चन्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरू सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू (नगरपाललका 
के्षत्रलर्भत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको पररमाणको स्थलगत रुपमा 
वववरण संकलन गरी पेश गने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र लनिायररत कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू र कृवर् सामग्रीहरूको बजारको लनरन्तर 
अनगुम/लनरीक्षण गने काययमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

→ कृवर् उत्पादकत्वको गणुस्तर कमजोर हनु नददन वकसानहरूलाई प्राववलिक परामशय उपलब्ि गराउन।े  

→ कृवर् वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्न ेरोग लनयन्त्रणको लालग कृर्कहरूलाई प्राववलिक सहयोग 
उपलब्ि गराउने काययमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने ।  

→ कृर्कहरूलाई प्रदान गररने ताललम सञ्चालन काययमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरू सरुश्चक्षत राख्न े। 
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→ शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपत्रहरूलाई सभबश्चन्ित पदालिकारी/शाखा/ फााँटमा बझुाई 
सोको अलर्भलेख सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ शाखाको आन्तररक दताय–र्लानीलाई सवु्यवश्चस्थत तररकाले सञ्चालन गने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

११. पश ुववकास शाखा  

पश ुववकास अलिकृत/बररष्ठ पश ुववकास अलिकृत (तह–७/८/कृवर्/पश ुसेवा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एकीकृत नीलत, 

काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यवसावयक क्षमताको अलर्भवृवर्द्को लालग 
नवप्रवतयनात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुल हनुे प्रववलि र तररकाको खोज गरी सो अवलभबन गनयको 
लालग सभबश्चन्ित पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

→ उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरूको आलथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना 
तजुयमा गरी लागू गने/गराउन े। 

→ कृर्कबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र पशजुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू (मास,ु माछा, अण्डा)को लबवक्रलबतरणको लालग बजारस्थल 
तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुर्भ रुपमा उपर्भोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने/गराउने । 

→ पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी और्लि लगायत सामग्रीहरूको सहज र सलुर्भ उपलब्िताको लालग उश्चर्त 
व्यवस्था गने/गराउने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावलिक गने । 

→ वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

→ वेवाररस तथा छाडा र्ौपायाहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

→ पशजुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पादक र उपर्भोिाहरूलाई लबर्ौललयाबाट अनावश्यकरुपमा शोवर्त/उत्पीलडत 
र ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था 
लमलाउने ।  

→ नगरके्षत्रलर्भत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र मास,ु माछा वववक्रस्थलहरू तोक्ने र यस्ता लबवक्रस्थलहरूको मापदण्ड लनिायरण 
गरी सोको लनयलमत अनगुमन गने/गराउन े। 

→ पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लालग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययक्रम तजुयमा गरी 
पेश गने र स्वीकृत नीलत/काययक्रम कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समते गने/गराउन।े 

→ गररवी लनवारण र रोजगारी अलर्भबवृर्द्लाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लालग 
सहज र सलुर्भ ऋणको लालग आवश्यक पहल गने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र पश ुवीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

→ पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई आवश्यक ताललमको व्यवस्था लमलाउने । 

→ पशपुक्षी पालकहरूलाई आवश्यक प्राववलिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 
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→ उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउन े।  

→ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको ७ ददन सभमको ववदा स्वीकृत गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

पश ुववकास सहायक, (तह–४/कृवर्/पश ुसेवा) (पश ुववकास शाखा)  

यस पदले लनकटतम सपुरीवके्षक समेतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी और्लिलगायत सामग्रीहरू सहज र सलुर्भ उपलब्ि गराउने सभबन्िमा 
सपुरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावलिक गने काययमा वररष्ठ पश ु ववकास 
सहायकलाई सहयोग गने । 

→ वेवाररस तथा छाडा र्ौपाया एवं ववेाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने काययमा 
शाखा प्रमखुलाई सवक्रय सहयोग गने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउन े
कुनै रोगको संक्रमण र्भएमा लनदेशानसुार खवटई लनयन्त्रण गने/ गराउने । 

→ पशपुक्षी पालकहरूलाई तोवकए बमोश्चजम आवश्यक प्राववलिक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरू सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपत्रहरूलाई सभबश्चन्ित पदालिकारी/शाखा/ फााँटमा बझुाई 
सोको अलर्भलेख सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ शाखाको आन्तररक दताय–र्लानीलाई सवु्यवश्चस्थत तररकाले सञ्चालन गने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

कायायलय सहयोगी, (तहवववहन) (पश ुसेवा शाखा)  

यस पदले पश ुसेवा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ तोवकएको समयलर्भत्र सपुरीवके्षकले लनदेशन गरे बमोश्चजम फाइल, श्चर्ठ्ठी पत्रहरू, सभबश्चन्ित पदालिकारी 
समक्ष परु् याई आवश्यक र्भएमा लनस्सा ललई सभबश्चन्ित सपुरीवेक्षकलाई बझुाउने । 

→ तोवकएको काययकक्ष र काययकक्षमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, दराज पंखा आदद सफा 
राख्न।े 

→ आफू काययरत शाखाको प्रमखु लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य काययकक्षहरूमा वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 
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→ आफू काययरत शाखाको प्रमखु लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य काययकक्षहरूमा ववजलुी बत्ती, पंखा, 
वहटर समयमै बाल्ने र लनर्भाउने । 

→ कायायलय पररसरलर्भत्र जनुसकैु बखत कुन ैअप्रत्यालसत घटना र्भएमा तरुुन्त सभबश्चन्ित अलिकारीलाई 
सूर्ना गने । आफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने । 

→ आफू काययरत शाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रका, जनयल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवश्चस्थत 
गरी राख्न े। 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

१२. श्चशक्षा शाखा  

शाखा प्रमखु (उपलनदेशक/लनदेशक, तह–९/१०, श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशासन) (श्चशक्षा शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आफू मातहतका लनकायहरूको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका शैश्चक्षक संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
लनददयष्ट गरेअनरुुप अलिकार/काययके्षत्रलर्भत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतको लालग पहल गने ।  

→ नगरस्तरीय खेलकुद आयोजना सभबन्िी नीलत तय गरी खेलकुद ववकासको लालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ बहउुद्देश्यीय मासयल आटयस केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

→ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्िी काययक्रम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

→ नगरके्षत्रमा श्चशक्षासाँग सभबश्चन्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबर्द् पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने । 

→ रंगशाला र व्यायामशालासाँग सभबश्चन्ित लनकायसाँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने ।  

→ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

→ नगर के्षत्रलर्भत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन गने ।  

→ नगरपाललका के्षत्रमा परुाताश्चत्वक सभपदा, िालमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थलहरूको यथाथयपरक 
सूर्ना संकलन गरी अलर्भलेख अद्यावलिक गने/गराउने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र रहेका सभपदा र परुाताश्चत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

→ नगरक्षेत्र लर्भत्रका ववलर्भन्न जातजालत, र्भार्ा, िमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र संवर्द्यनको 
लालग काययक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक तथा पययटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सभपदाहरूको पवहर्ान गरी अन्तरायवष्ट्रय 
रुपमा यसको महत्वलाई पवहर्ाहन गराउन प्रर्ार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

→ परभपरागत रुपमा र्ललआएको स्थानीय र्ाडपवय/रीलतररवाजको संरक्षण सभवर्द्यन सभबन्िी कायय गने । 

→ संस्कृलत, पययटन र सामाश्चजक ववकास र प्रवर्द्यनमा टेवा परु् याउने काययहरू गने । 
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→ नगरके्षत्रलर्भत्रका यवुाहरूको लालग श्चशक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दवु्र्यसन 
लनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुर्द्को अलर्भयानको लालग नगर काययपाललकाको नीलत अनरुुप कायय 
गने/गराउने । 

 

वररष्ठ श्चशक्षा अलिकृत (तह–७/८/ श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशासन) (श्चशक्षा शाखा प्रमखु)  

यस पदले श्चशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आफू मातहतका उपशाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत र्भए अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सभबश्चन्ित लनकाय/अलिकारी समक्ष 
पेश गने र समीक्षा वैठकहरूमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुावलाई 
कायायन्वयन गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित लबर्यका नगरसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका शैश्चक्षक संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
लनददयष्ट गरेअनरुुप अलिकार/काययके्षत्रलर्भत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतको लालग पहल गने ।  

→ नगरस्तरीय खेलकुद आयोजना सभबन्िी नीलत तय गरी खेलकुद ववकासको लालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ बहउुद्देश्यीय मासयल आटयस केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

→ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्िी काययक्रम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

→ नगरके्षत्रमा श्चशक्षासाँग सभबश्चन्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबर्द् पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने । 

→ रंगशाला र व्यायामशालासाँग सभबश्चन्ित लनकायसाँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने ।  

→ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने । 

→ नगर के्षत्रलर्भत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन गने ।  

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन समते तयार गने । 

→ शाखाको काययक्षते्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
लनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययक्रमहरू नरपाललकाको तफय बाट सहर्भालग हनुे । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको ७ ददन सभमको ववदा स्वीकृत गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

→ शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने/गराउन े। 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लालग पषु्याइाँ सवहत लसफाररस गने । 

→ मातहतका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू 
गने । 
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वररष्ठ प्राववलिक सहायक (तह–५/श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशासन) (श्चशक्षा शाखा प्रमखु)  

यस पदले श्चशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित लबर्यका नगरसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका शैश्चक्षक संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
लनददयष्ट गरेअनरुुप अलिकार/काययक्षेत्रलर्भत्र रही शैश्चक्षक समनु्नलतको लालग पहल गने ।  

→ नगरस्तरीय खेलकुद आयोजना सभबन्िी नीलत तय गरी खेलकुद ववकासको लालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेश गने । 

→ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्िी काययक्रम तयार गरी पेश गने ।  

→ नगरके्षत्रमा श्चशक्षासाँग सभबश्चन्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबर्द् पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने । 

→ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई पेश 
गने। 

→ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने । 

→ नगर के्षत्रलर्भत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन काययमा सहयोग गने ।  

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन समते तयार गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू 
गने । 

 

१३. मवहला, बालबाललका तथा गै.स.स. समन्वय शाखा  

मवहला अलिकृत/वररष्ठ मवहला अलिकृत/सहायक लनदेशक (तह–६/७/८, ववववि)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ यवुामैत्री नीलत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी कायययोजना बनाई स्वीकृतका लालग पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका ववपन्न तथा वपछलडएका वगयको उत्थान/सशश्चिकरण/ सवलीकरणको लालग 
काययक्रमहरू पवहर्ान गरी पेश गने । 

→ समदुाय पररर्ालनको माध्यमबाट नगरपाललकाको योजना तथा काययक्रम सञ्चालन गनय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

→ नगरके्षत्रलर्भत्र रहेका मवहला, वालवाललका तथा समाज कल्याणसाँग सरोकार लनकायहरूसाँग समन्वय गरी 
बालगहृ, वृर्द्ाश्रम, यवुा ववकास सभबन्िी कायय गने/गराउने ।  

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रका मवहला, बालबाललका, जनजालत, दललत, उत्पीलडत, उपेश्चक्षत, द्वन्द्व वपलडत, शहरी 
गरीबीको उत्थान सभबन्िी काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयनको लालग सभबर्द् पक्षहरूसाँग समन्वय 
गने/गराउने ।  

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका ववपन्न वगयका मवहला, यवुा तथा वालवाललकाहरू लार्भाश्चन्वत हनुे गरी मवहला 
कल्याणकारी कोर् र समाज कल्याण सभबन्िी कायय गने । 
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→ मवहला समदुायको आय वृवर्द्को लालग लनिायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक ताललम 
काययक्रमहरू सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 

→ शहरी/ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको लालग ववलर्भन्न लनकायहरूसाँग समन्वय कायम गरी काययक्रम 
सञ्चालन गनय कायययोजना तयार गरी पेश गने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य कायय गने । 

  

मवहला ववकास लनरीक्षक (तह–५/ववववि) (मवहला, बालबाललका तथा गै.स.स.समन्वय शाखा) 
यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका ववपन्न वगयका मवहला, यवुा तथा वालवाललकाहरू लार्भाश्चन्वत हनुे गरी मवहला 
कल्याणकारी कोर् र समाज कल्याण सभबन्िी कायय गने । 

→ मवहला समदुायको आय वृवर्द्को लालग लनिायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक ताललम 
काययक्रमहरू सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 

→ शहरी/ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको लालग ववलर्भन्न लनकायहरूसाँग समन्वय कायम गरी काययक्रम 
सञ्चालनमा सहयोग परु् याउन े।  

→ उद्यमशील मवहलाको पेशा एवं व्यवसायलाई प्रवर्द्यन गने सभबन्िी कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने । 

→ ववपन्न वगय, दललत, उत्पीलडत समदुायबाट सञ्चालन र्भएका स्वरोजगारमूलक साना व्यवसाय एवं 
उद्योगहरूको लनरीक्षण, अनगुमन गरी स्तरोन्नती गनय सहयोग परु् याउन ेवकलसमले सझुाव पेश गने । 

→ समाजमा मवहला समूह वर्त सभबन्िी ज्ञान/सरे्तना काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने/गराउने ।  

→ सामाश्चजक पररर्ालनको माध्यमबाट लश्चक्षत मवहला उत्थान काययक्रमहरू सञ्चालनमा समन्वयात्मक 
र्भलूमका प्रदान गने । 

→ नगर काययपाललकाको कायायलयको लैवङ्गक ववन्दकुो रुपमा कायय गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  

→ मवहला, बालबाललका तथा सामाज कल्याण सभबन्िी शाखा तथा उपशाखाको काययमा सहकायय गने । 

→ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्िी ववर्यमा उपशाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

→ शाखाको फाइललङ्ग र सूर्ना प्रणालीलाई सवु्यवश्चस्थत गने । 

→ शाखाको आन्तररक दताय/र्लानीको कायय गने । 

→ शाखाबाट गररने पत्रार्ारको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

→ शाखासाँग सभवर्द् ववर्यमा आवश्यक वट्पणी उठान ्गरी पेश गने र वट्पणीमा आदेश र्भए अनरुुप 
कायायन्वयन गने काययमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने ।  

→ शाखाबाट तयार गनुयपने प्रलतवेदन/वववरणहरू तयार गरी पेश गने । 

→ शाखामा रहेका र्भौलतक सामग्री, कागजात र यन्त्रहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

→ शाखाको लालग आवश्यक पने मसलन्द र कायायलय सामानको लालग श्चजन्सी उपशाखा र आलथयक 
प्रशासन शाखासाँग समन्वय गने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने यस 
पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  
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१३. स्वास््य शाखा  

वररष्ठ स्वास््य अलिकृत, (तह–७/८/स्वास््य/जनस्वास््य) (स्वास््य शाखा प्रमखु)  

यस शाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
वमोश्चजमका काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ मातहतका शाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए 
अनरुुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सभबश्चन्ित लनकाय/अलिकारी समक्ष 
पेश गने र समीक्षा वैठकहरूमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुावलाई 
कायायन्वयन गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित लबर्यका नगरसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनरे्तनामूलक काययक्रमहरू तजुयमा गरी 
स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रको लालग पररवार लनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरू सञ्चालन सभबन्िमा नीलत तथा कायययोजना तजुयमा 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने। 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र वातावरण सरसफाई सभबन्िी काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने/ गराउने । 

→ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ लनजी और्िालय/और्लिजन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने । 

→ एर्आइर्भी/एड्स एवं क्षयरोग ववरुर्द्को सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रम तजुयमा 
गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललत ववलर्भन्न मानव रोग ववरुर्द्को लनरोिात्कम र प्रवर्द्यनात्मक स्वास््य 
सभबन्िी वक्रयाकलापको सभबन्िमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गराउन ेर सोको प्रलतवदेन ललई पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्रका वस्तीहरूमा गाउाँघर ऋश्चष्लर्अ्रस्वास््य श्चशववर सञ्चालन गने/गराउने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

→ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको ७ ददन सभमको ववदा स्वीकृत गने । 

→ आफू मातहतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने । 

→ शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने/गराउन े। 

→ शाखाका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लालग पषु्याइाँ सवहत लसफाररस गने। 

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन समते तयार गने ।  

→ मातहतका स्वास््य र्ौकीहरूको लनरीक्षण गने । 

→ शाखाको काययक्षते्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
लनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययक्रमहरू नरपाललकाको तफय बाट सहर्भालग हनुे । 

→ मातहतका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने । 
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→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू 
गने । 

 

स्वास््य लनरीक्षक/लस.अ.हे.व., (तह–६/स्वास््य/स्वा.लन.) (स्वास््य शाखा)  

यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका काययहरू (काम 
कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ मातहतका शाखाको काययसाँग सभबर्द् काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने । 

→ शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सभबश्चन्ित लनकाय/अलिकारी समक्ष 
पेश गने र समीक्षा वैठकहरूमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुावलाई 
कायायन्वयन गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित लबर्यका नगरसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललका के्षत्रलर्भत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनरे्तनामूलक काययक्रमहरू तजुयमा गरी 
पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्रको लालग पररवार लनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरू सञ्चालन सभबन्िमा नीलत तथा कायययोजना तजुयमा 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने। 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र वातावरण सरसफाई सभबन्िी काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने । 

→ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने । 

→ लनजी और्िालय/और्लिजन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने । 

→ मातहतका स्वास््य र्ौकीहरूको लनरीक्षण गने । 

→ ज्क्ष्रब्क्ष्भक् एवं क्षयरोग ववरुर्द्को सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रम तजुयमा गरी 
स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललत ववलर्भन्न मानव रोग ववरुर्द्को लनरोिात्कम र प्रवर्द्यनात्मक स्वास््य 
सभबन्िी वक्रयाकलापको सभबन्िमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गरी प्रलतवदेन पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षते्रलर्भत्र पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

→ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भलेख राख्न।े 

→ शाखाको काययक्षते्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने काययमा शाखा 
प्रमखुलाई सहयोग गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

स्वास््य र्ौकीहरू  

सवै स्वास््य र्ौकीमा लनभन बमोश्चजम दरबन्दी रहने र तत्त ्पदहरूको काययवववरण लनभन बमोश्चजम हनुछे । 

 

 हे.अ./लस.अ.हे.व.(तह–६, स्वास््य/स्वा.लन.)(सवै स्वास््य र्ौकीको लालग) 
यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका 
काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 
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→ आफ्नो काययक्षेत्रलर्भत्रको लालग पररवार लनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरूको सञ्चालन काययमा सवक्रयतापूवयक सहयोग गने । 

→ आफ्नो काययक्षेत्रलर्भत्रका स्थानहरूमा वातावरण सरसफाई सभबन्िी काययक्रम लनिायरण गरी समन्वयात्मक 
रुपमा सरसफाइ काययक्रम सञ्चालन गने । 

→ व्यश्चिगत/सामदुावयक सरसफाइ काययमा समदुायका व्यश्चि एवं लनजीके्षत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताको लालग प्रयासरत रहने । 

→ सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण सभबन्िमा सझुाव पेश गने । 

→ ज्क्ष्रब्क्ष्भक् एवं क्षयरोग ववरुर्द्को सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रमको लालग 
सवक्रय सहर्भालग हनुे ।  

→ गाउाँघर श्चक्ललनक काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने ।  

→ सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण सभबन्िमा सझुाव पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललत ववलर्भन्न मानव रोग ववरुर्द्को लनरोिात्कम र प्रवर्द्यनात्मक काययक्रम 
सञ्चालन गने/गराउने । 

→ आफ्नो काययक्षते्रलर्भत्र पोर्ण काययक्रमहरू सञ्चालन गने/गराउने ।  

→ स्वास््य र्ौकीमा उपर्ारको लालग एवं अन्य सेवा ललनको लालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलर्भलेख राख्न।े 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

हे.अ./लस.अ.हे.व. (तह–४/५, स्वास््य/स्वा.लन.) (सवै स्वास््य र्ौकीको लालग) 
यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका 
काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आफ्नो काययक्षेत्रलर्भत्रको लालग पररवार लनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरूको सञ्चालन काययमा सवक्रयतापूवयक सहयोग गने । 

→ आफ्नो काययक्षेत्रलर्भत्रका स्थानहरूमा वातावरण सरसफाई सभबन्िी काययक्रम लनिायरण गरी समन्वयात्मक 
रुपमा सरसफाइ काययक्रम सञ्चालन गने । 

→ व्यश्चिगत/सामदुावयक सरसफाइ काययमा समदुायका व्यश्चि एवं लनजीके्षत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताको लालग प्रयासरत रहने । 

→ सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण सभबन्िमा सझुाव पेश गने । 

→ एर्आइर्भी एड्स एवं क्षयरोग ववरुर्द्को सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रमकोलालग 
सवक्रय सहर्भालग हनुे ।  

→ गाउाँघर श्चक्ललनक काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने ।  

→ सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिायरण सभबन्िमा सझुाव पेश गने । 

→ नगरपाललका क्षेत्रलर्भत्र सञ्चाललत ववलर्भन्न मानव रोग ववरुर्द्को लनरोिात्कम र प्रवर्द्यनात्मक काययक्रम 
सञ्चालन गने/गराउने । 

→ आफ्नो काययक्षते्रलर्भत्र पोर्ण काययक्रमहरू सञ्चालन गने/गराउने ।  

→ स्वास््य र्ौकीमा उपर्ारको लालग एवं अन्य सेवा ललनको लालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलर्भलेख राख्न।े 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 
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अ.न.लम, (तह–५/स्वास््य/नलसयङ्ग) (सवै स्वास््य र्ौकीको लालग) 
यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका 
काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ लबरामीको हेरर्ाहको लालग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको लसजयना गने ।  

→ ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूर्ना प्राप्त गने ब्यबस्था लमलाउने।  

→ लबरामीहरूलाई समदुायमा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने ।  

→ लबरामीहरूको लगत राख्न े।  

→ आफू काययरत स्वास््य र्ौकी आउने गर्भीणी मवहलाहरूलाई आवश्यक र सरुश्चक्षत माततृ्व सेवा प्रदान 
गने । 

→ सरुश्चक्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 

→ पररवार स्वास््य र पररवार लनयोजन सभबन्िी परामशय उपलब्ि गराउन े र प्रशे्चस्क्र्सनका आिारमा 
ववरामीलाई स्वास््य र्ौकीबाट उपलब्ि हनुे और्लि उपलब्ि गराउने । 

→ मात ृश्चशश ुतथा वालवाललकाका लालग लनिायररत खोप सेवा लनयलमत रुपमा प्रदान गने ।  

→ जन स्वास््य र सरसफाइ सभवन्िमा जनरे्तनामूलक प्रर्ार सामग्री ववतरण गने । 

→ आिारर्भतू स्वास््य श्चक्ललनकको सञ्चालनको लालग खटाइए अनसुार कायय गने ।  

→ गाउाँघर श्चक्ललनक काययक्रममा तोवकएको र्भलूमका लनवायह गने । 

→ सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्रण खटाइए अनसुार काम गने । 

→ लर्भटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोजन तथा जनस्वास््यको लालग प्रलतरोिात्मक काययक्रम आयोजना र 
सञ्चालनमा तोवकएको र्भलूमका लनवायह गने । 

→ घभुती श्चक्ललनक सञ्चालनमा तोवकएको र्भलूमका लनवायह गने ।  

→ प्राणघातक रोगहरू ववरुर्द् जनरे्तनामूलक काययक्रमहरू सञ्चालन गने । 

→ लनिायररत पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने र थप काययक्रमको लालग कायययोजना बनाइ स्वीकृलतका लालग 
पेश गने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

सहायक ल्याव टेश्चक्नश्चशयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास््य र्ौकीको लालग) 
यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोश्चजमका 
काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ स्वास््य र्ौकीको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

→ रोगी/ववरामीहरूको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लालग आवश्यक पने औजार एवं उपकरणहरू 
सो प्रयोजको लालग उपलब्ि गने ।  

→ प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरूको प्रयोग ववलि बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

→ प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरू लनमयलीकरण र्भए/नर्भएको यकीन गरी लनमयलीकरण र्भएका 
औजार एवं उपकरणहरू मात्र प्रयोग गने । 

→ स्वास््य प्रयोगशालालाई सिैँ स्वाच्छ, सफा र सगु्घर राख्न े। 

→ प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरूमध्ये पनुः प्रयोग गनय लमल्ने बाहेकका सामग्रीहरूलाई 
सरुश्चक्षत तवरले नष्ट हनु ेस्थनमा व्यवस्थापन गने । 

→ परीक्षण गररएका ववरामीहरूको अलर्भलेख अद्यावलिक राख्न े। 
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→ परीक्षणको लालग सङ्कलन गररएका स्याभपलहरूलाई फरक नपने गरी सलुनश्चित गने । 

→ प्रयोगशाला सभबन्िी त्याङ्क आवश्यकता अनसुार सभवर्द् शाखा वा एकाइ वा फााँटलाई उपलब्ि 
गराउने । 

→ प्रयोगशालामा परीक्षणको लालग आएका ववरामी/रोगीहरूसाँग मयायदा एवं सौहदयपूणय व्यवहार गने । 

→ आफू श्चजभमाका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यवस्था लमलाउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

कायायलय सहयोगी, (तह वववहन) (सवै स्वास््य र्ौकीको लालग)  

यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ स्वास््य र्ौकीमा रहेका सभपूणय काययकक्षहरूमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, 
वहटर आदद सफा राख्न े। 

→ स्वास््य र्ौकीका कमयर्ारी र र्ौकीमा उपर्ारको लालग आउने ववरामीहरूको लालग वपउन ेपानीको 
बन्दोवस्त गने । 

→ स्वास््य र्ौकीमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनर्भाउने । 

→ लनिायररत समयमा बाहेक स्वास््य र्ौकीमा अन्य समयमा असभबश्चन्ित व्यश्चिहरूको प्रवेश लनर्ेि गने।  

→ स्वास््य र्ौकी पररसरलर्भत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना र्भएमा तत्कालैस्वास््य र्ौकी प्रमखुलाई 
खवर गने । 

→ आफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने । 

→ स्वास््य र्ौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रका, जनयल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवश्चस्थत गरी 
राख्न े। 

→ कायायलयमामा प्राप्त हनुे र कायायलयबाट र्लानी गररएका पत्रहरू दताय तथा र्लानी रश्चजष्टर (दताय/र्लानी 
वकताब) मा पलन प्रववष्ट गरी/गराई अववलभब सभबश्चन्ित व्यश्चि/लनकाय/ संस्थामा पगु्न ेव्यवस्था लमलाउन े
। जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था लमलाई तोवकएको 
श्चजभमेवार पदालिकारी वा कमयर्ारीलाई बझुाउने कायय गने । 

→ असहाय/अपाङ्ग एवं जषे्ठ नागररकहरूलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहने ।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र स्वास््य र्ौकी प्रमखुबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने।  

 

१४. राजश्व शाखा  

वररष्ठ प्रशासकीय अलिकृत, (तह–७/प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व शाखा)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ राजश्व प्रके्षपण तथा वावर्यक राजश्व संकलन अनमुान तयार गने । 

→ नगरपररर्द्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लालग राजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

→ नगरपाललकाको राजश्व योजना तयारी/कायायन्वयन सभबन्िी कायय गने । 

→ राजश्व परामशय सलमलतको वैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 
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→ राजश्व अलर्भवृवर्द्साँग सभबश्चन्ित काययहरूको लबर्यमा नीलत, रणनीलत, काययववलि, लनदेश्चशका एवं काययक्रम 
तजुयमा सभबन्िी काययमा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

→ राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी 
गराउन गनुय पने सिुारका काययक्रमहरू पेश गने । 

→ राजश्व उठाउन ेर राजश्वको स्रोत जटुाउन ेकाययमा लनजी के्षत्रबाट समते पहल एवं सवक्रय सहर्भालगता 
गराउने ।  

→ राजश्वको स्रोत ववववलिकरण तथा वावर्यक लक्ष्य लनिायरण सभबन्िी कायय गने । 

→ राजश्व वााँडफााँड सभवन्िी काययमा सहयोग गने । 

→ वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी कायय गने । 

→ सेवा शलु्क तथा वााँकी वक्यौता असूल सभबन्िी नीलत/काययक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए 
बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्ल्क 
सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

→ राजश्वका उपयोग र्भई आएका श्रोतहरूको अलतररि नयााँ श्रोतहरू पवहर्ान गरी श्रोत पररर्ालनको 
लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

→ राजश्व संकलनमा आइपने वािा अड्र्नलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अलर्भवृवर्द्मा प्रर्भावकाररता ल्याउन 
राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

→ वावर्यक वजेट तथा काययक्रम र आलथयक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलिक मूल्याङ्कन र सूर्काङ्क 
ववकास गरी लाग ुगने । 

→ नगरपाललकाले राजश्व पररर्ालन सभबन्िमा अवलभबन गने नीलतको ववर्यमा लनणयय गनय आवश्यक 
सूर्ना सङ्कलन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने । 

→ नगरपाललकाको राजश्व र्वुाहट लनयन्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

→ नगरपाललकाको राजश्वको आभदानी र खर्यको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने । 

→ नगरपाललकाको वावर्यक आयव्ययको वहसावको ववश्लरे्ण सवहत नगरसर्भामा पेश गनय तयार गने । 

→ लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सभबन्िी वेरुज ुफछ्र्यौटको लालग कायय गनें । 

→ नगरपाललकाको राजश्व अलर्भवृवर्द्का लालग सभवर्द् लनकायहरूसाँग समन्वय गने तथा नगरके्षत्रका व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसाँग छलफल गने व्यवस्था लमलाई राजश्व अलर्भवृवर्द् र 
व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

→ नगरसर्भाबाट राजश्व सङ्कलन सभबन्िी लबर्यमा र्भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ राजश्व अलर्भवृवर्द्साँग सभबश्चन्ित काययहरूको लबर्यमा नीलत तय गने, काययववलि लनदेश्चशका तयार गने एवं 
काययक्रम बनाई पेश गने । 

→ अन्तरमहाशाखा/शाखा/उपशाखासाँग समन्वय तथा सहयोग गने । 

→ राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सभबन्िमा सभपन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र लबश्लरे्ण 
गने एवं सझुाव समते सङ्कलन गरी सिुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने। 

→ शाखाका कमयर्ारीको काययवववरण अद्यावलिक गरी लागू गने ।  

→ शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कनको कायय सभपन्न र्भएको सलुनश्चित हनुे । 

→ राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन 
गनुय पने सिुारका काययक्रमहरू पेश गने । 
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→ शाखाको काययक्षेत्रलर्भत्रका ववर्यहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

→ राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरू पवहर्ान गने सभबन्िमा सूर्ना/त्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, अनसुन्िान 
तथा ववश्लरे्ण गने/गराउने । 

→ लाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रर्भावकाररता ववश्लरे्ण गरी थप प्रर्भावकारी वनाउन उपायहरू खोज्न।े 

→ राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा लनजी के्षत्रलाई संलग्न गराउन पहल गने।  

→ श्रोत पररर्ालन सभबन्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

→ नगरपाललकाको स्रोत ववववलिकरण तथा वावर्यक लक्ष्य लनिायरण गरी पेश गने । 

→ राजश्वको अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े।वावर्यक वजेट तजुयमा काययमा सहयोग गने । 

→ राजश्व वााँडफााँड सभवन्िी काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

→ नगरपाललकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी कारवाही उठाउने । 

→ बााँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

→ घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्य कर संकलन गने/गराउन े। 

→ दस्तरु, महसूल, र्भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउन े। 

→ सेवा शलु्क तथा वााँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउन े। 

→ दैलनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने । 

→ नगद दाश्चखला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रलतवेदन तयारी सभबन्िी कायय गने/गराउने । 

→ कर टोली एवं कर लनरीक्षकहरू खटाई राजश्व अलर्भवृवर्द्मा प्रर्भावकाररता हालसल गने । 

→ शाखाबाट र्भएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अलर्भलेखमा अलर्भलेखीकरण गने/गराउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

प्रशासन सहायक, (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व शाखा)  

यस पदले राजश्व शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन े
काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

→ राजश्व उठाउने काययमा सहयोग गने । 

→ सेवा शलु्क तथा वााँकी वक्यौता असूल सभबन्िी कायय गने । 

→ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क 
आददको अलर्भलेख अद्यावलिक राख्न े। 

→ राजश्व गस्ती सभबन्िी काययमा शाखा प्रमखुलाई आवश्यकतानसुार सहयोग गने । 

→ नगरपाललकाको वावर्यक आयव्ययको वहसावको ववश्लरे्ण सवहत नगरसर्भामा पेश गनय तयार गने काययमा 
सहयोग गने । 

→ लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सभबन्िी वेरुज ुफछ्र्यौट सभबन्िी काययमा सघाउने । 

→ राजश्वको अलर्भलेख दरुुस्त राख्न े। 

→ बााँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

→ शाखाबाट र्भएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अलर्भलेखमा अलर्भलेखीकरण गने/गराउने । 

→ शाखासाँग सभबश्चन्ित श्चर्ट्ठीपत्रहरूको व्यवस्थापन गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 
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१५. वडा कायायलयहरू (१० वटा)  

वडा सश्चर्व, (तह–५/६, प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ वडालर्भत्रको जनसङ्खख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमयशाला, मठ, मन्दीर, गभुबा, मस्जीद, देवस्थल, मदरसा, 
पलतय जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय नगरपाललकालाई 
सहयोग गने । 

→ वडालर्भत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाल, मठ, मश्चन्दर, गभुबा, मस्जीद, 

देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

→ वडालर्भत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तहुरू फ्यााँक्ने, र्ोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाइको लालग वडाबासीहरूलाई अलर्भप्ररेरत गने व्यवस्था लमलाउने । 

→ वडालर्भत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववर्ार गने । 

→ वडालर्भत्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउन े। 

→ वडामा रहेका अस्पताल, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य र्ौकी, लबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउन े। 

→ वडालर्भत्र छाडा र्भई वहाँडेका र्ौपायाहरू पक्राउ गरी सभबश्चन्ित लनकायमा बझुाउने । 

→ वडालर्भत्रको गल्ली तथा सडकमा ववजलुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

→ वडा क्षेत्रलर्भत्रका पययटकीय स्थलहरूको खोज/संरक्षण/सभवर्द्यन/सदपुयोग गने वातावरण लसजयना गने । 

→ वडासलमलतको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरू सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ वडालर्भत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो लबवक्रको लालग नगर काययपाललकालाई 
सहयोग परु् याउने । 

→ वडालर्भत्र खेलकूद ववकासको लालग खेलकूदका सामानहरू ववतरण गने र र्भार्ा, संस्कृलतको ववकासको 
लालग कला, नाटक तथा सांस्कृलतक काययक्रमहरूको आयोजना गनय सहयोग गने । 

→ वडामा अशि ववरामी र्भएको वेवाररस वा असहाय व्यश्चिलाई नश्चजकको अस्पताल वा स्वास््य केन्रमा 
परु् याई और्िोपर्ारको व्यवस्था लमलाउने । 

→ वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यश्चिको मतृ्य ुर्भएमा लनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था लमलाउने। 

→ वडाका वालवाललकाहरूलाई वव.लस.श्चज., पोललयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको 
व्यवस्था गने । 

→ वडाबासीहरूलाई व्यश्चिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पश्चञ्जकालिकारीको श्चजभमेवारी लनवायह गने। 

→ नगरवासीहरूको रे्तनास्तर उकास्न ववलर्भन्न वक्रयाकलाप गनय सहयोग गने । 

→ वडालर्भत्रको पती जग्गा, प्रार्ीन स्मारक, ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका 
सभपदाहरूको संरक्षण गनय सहयोग गने । 

→ लोक संस्कृलत एवं मौललकता झश्चल्कने सांस्कृलतक नार्, गीत तथा र्भजन समेतलाई लनरन्तरता ददन नगर 
काययपाललकालाई सहयोग गने । 

→ वडालर्भत्रका वपछलडएका जनजालत, वविवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा ववेाररस व्यश्चिहरूको 
संरक्षण र जीववकोपाजयन सभबन्िी काययमा सहयोग परु् याउने । 

→ वडा सलमलतका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 
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→ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रर्ललत अन्य कानूनले वडा कायायलयले गने र्भलनएका 
सबै काययहरू गने/गराउने । 

→ वडा कायायलयलाई लनददयष्ट गररएका एवं नगर सर्भा वा नगर काययपाललकाले ददएको लनदेशन तथा आदेश 
बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

→ उपयिु कायय, श्चजभमवेारी लनवायह गने क्रममा वडा सलमलतका पदालिकारीहरूको लनकट सभपकय  र 
समन्वयमा रहने । वडा सलमलतबाट लनणयय गराउन ुपने लबर्यहरूका सन्दर्भयमा वडा सलमलतबाट लनणयय 
र्भए अनसुार कायय गने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

अलसस्टेन्ट सवइश्चन्जलनयर, (तह–४/५/इश्चन्ज./लसववल)  

यस पदले वडा सश्चर्वकोसमन्वय, रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आफू काययरत वडालर्भत्र पूवायिार ववकासका सभर्भावनाहरू अध्ययन गरी पेश गने । 

→ वडाका पूवायिार ववकासको इन्रे्भन्ट्री अद्यावलिक गने । 

→ वडालर्भत्र नगर काययपाललकाबाट सञ्चालन हनु ेपूवायिार लनमायण आयोजनाहरूको लडजाइन/ इवष्टमेट (लगत) 
तयार गरी पेश गने । 

→ वडालर्भत्र नगर काययपाललकाबाट सञ्चालन र्भइरहेका आयोजनाहरूलाई प्राववलिक सहयोग उपलब्ि गराउन े
र ती आयोजनाहरूको लनरीक्षण/अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

→ वडालर्भत्र लनमायण हनुे र्भौलतक संरर्नाहरूलाई वातावरणमैत्री वनाउन लगाउन े। 

→ वडालर्भत्र र्भकूभप–प्रलतरोिात्मक प्रववलियिु र्भौलतक संरर्ना लनमायण गनुयपने तफय  जनरे्तना अलर्भबवृर्द् 
गने/गराउने । 

→ वडालर्भत्र लनमायणिीन लनजी एवं सावयजलनक घर/र्भवनहरूको लनिायररत मापदण्ड बमोश्चजम र्भए/नर्भएको 
लनयलमत रुपमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी लनदेशन ददने र मापदण्ड ववपररत हनु लागेका कामहरूलाई 
रोकी/रोक्न लगाई लनिायररत मापदण्ड बमोश्चजम गनय लगाउने । 

→ वडालर्भत्रका र्भौलतक संरर्नाहरूको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

→ वडालर्भत्रका र्भौलतक संरर्नाहरूको ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने/गराउने । 

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

प्रशासन सहायक, (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले वडा सश्चर्वकोसमन्वय, रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ आवश्कता अनसुारका वववरण/सूर्ना/त्याङ्क उपलब्ि गराउने । 

→ आवश्यकतानसुार श्चर्ठ्ठीपत्रहरू नेपाली र अंग्रजेीमा टाइप गने, टाइप गररएका सामग्रीहरू वप्रन्ट गने एवं 
सभबश्चन्ित पदालिकारीहरूलाई उपलब्ि गराई सोको अलर्भलेख राख्न े। 

→ वडा कायायलयको नाममा कुनै व्यश्चि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठी–पत्र, लनवदेन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे श्चर्ट्ठीपत्र, लनवदेन, कागजातलाई लसललसलेवार क्रम लमलाई लनददयष्ट ढााँर्ा अनरुुपको मूल दताय 
वकतावमा दताय गने । 
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→ खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य लेश्चखएका/छाप लगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै वडा 
सश्चर्वलाई बझुाउन े। 

→ मूल दताय वकताबलाई पाना छुविन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ वडा कायायलयबाट व्यश्चि, लनकाय र संस्थालाई लेश्चखने श्चर्ट्ठीपत्र वा लसफाररश पत्रहरूलाई लनददयष्ट ढााँर्ामा 
राश्चखएको मूल र्लानी वकतावमा र्लानीको लसललसलेवार क्रम लमलाई र्लानी गने र र्लानी गररएको 
पत्रको लबर्य, लमलत खलु्न ेगरी प्रववष्ट गने । 

→ र्लानी गररएका पत्रहरू यथाशीघ्र सभबश्चन्ित व्यश्चि/लनकाय/संस्थामा पगु्ने व्यवस्था लमलाउने ।  

→ जनु माध्यमबाट डेललर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था गने ।  

→ मूल र्लानी वकताबलाई पाना छुविन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

→ वडा कायायलयको ववर्यमा जानकारी र्ाहनेलाई गोपनीयता राख्न ुपने लबर्यमा बाहेक अन्य लबर्यमा 
सामान्य जानकारी गराउने । 

→ ववलर्भन्न कायायलय/लनकायबाट सूर्ना टााँसको लालग आएका सूर्नाहरू वडा कायायलयको सूर्ना पाटीमा 
टााँस गरी मरु्लु्का सभबश्चन्ित लनकायमा पठाउने । 

→ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू वडा अध्यक्ष 
समक्ष पेश गने । 

→ वडा कायायलयको शोिपछु तथा जनसभपकय  लबन्दकुो रुपमा काम गने । 

→ प्रर्ार–प्रसार र वडाके्षत्र लर्भत्रका सेवाग्राही/नागररकहरूको सवुविाको लालग वडा कायायलयले उपलब्ि 
गराउने फमय, सूर्ना, पभ्लेट आदद उपलब्ि गराउने ।  

→ वडा कायायलयको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक शोिपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनजले माग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी वडा सश्चर्व वा सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई सोको 
वारेमा जानकारी गराई लनजको काममा सहजीकरणको र्भलूमका लनवायह गने।  

→ यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य कायय गने । 

 

कायायलय सहयोगी, (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले वडा सश्चर्वको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

→ वडा सलमलतको कायायलय तोवकएको समयमा खोल्ने र बन्द गने । 

→ वडासलमलतको कायायलयका र्भौलतक सामग्रीहरूको सरुक्षा गने, वडा सलमलतका पदालिकारी तथा वडा 
सश्चर्व लगायतका कमयर्ारीहरूको काययकक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने । 

→ तोवकएको समयलर्भत्र वडा सश्चर्वले लनदेशन गरे बमोश्चजम फाइल, श्चर्ट्ठीपत्र आदद सरुश्चक्षत रुपमा सभबश्चन्ित 
पदालिकारी समक्ष परु् याई आवश्यक र्भएमा लनस्सा/र्भरपाई ललई बझुाउने । 

→ वडा कायायलयका सभपूणय काययकक्षहरूमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर 
आदद सफा राख्न े। 

→ वडा सलमलतको सर्भाकक्षको सरसफाइ, हेरर्ाह गने । 

→ वडा कायायलयमा पदालिकारी, कमयर्ारी लगायत सेवाग्राहीहरूको लालग वपउन ेपानीको बन्दोवस्त गने । 

→ कायायलयमा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविश्चजरेटर समयमै बाल्ने र लनर्भाउने । 

→ कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा कायायलय पररसरमा अपररश्चर्त मालनसहरूको प्रवशे लनर्ेि गने । 
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→ कायायलय पररसरलर्भत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना र्भएमा तरुुन्त वडासश्चर्व/अन्य कमयर्ारी वा 
वडा सलमलतका पदालिकारीलाई खवर गने । 

→ आफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने । 

→ वडा कायायलयमा प्राप्त हनु ेपसु्तक, पत्र–पलत्रका, जनयल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवश्चस्थत गरी 
राख्न े। 

→ वडा कायायलयको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरूलाई लनजले सभपकय  
गनय खोजकेो अलिकारीसभम परु् याउन आवश्यकतानसुार सहयोग गने । 

→ पदालिकारी, कमयर्ारी एवं सेवाग्राहीहरूलाई श्चशष्ट, नम्र र सद्भावपूणय व्यवहार गने ।  

→ वडा काययलयका पदालिकारी, सश्चर्व वा अन्य कमयर्ारीहरूले लनदेश गरे अनसुारका अन्य काययहरू गने। 

  



107 
 

पररच्छेद पााँर्ः लनष्कर्य र सझुाव  

५.१ लनष्कर्य 
कुनै पलन संगठनले आफ्ना लनददयष्ट उद्देश्यहरुलाई हालसल गरी समय–सापेक्ष तररकाले गलतशील र्भइरहन र 
आफ्नो काययके्षत्रमा लसश्चजयत र्नुौतीहरुको सामना गनयका लनश्चभत आफूलाई सदैव सक्षम र प्रर्भावकारी बनाइराख्न ु
जरुरी छ । संगठनका लालग आवश्यक ववववि सािनहरु मध्येको अन्यन्त महत्वपूणय एवं सभवेदनशील सािन 
र्भनेको यसको जनशश्चि नै हो । यस सन्दर्भयमा संगठनमा दक्ष जनशश्चि र कुशल नेततृ्वसवहतको काययवातावरण 
र काययववलि अलनवायय हनु्छ । साथै नलतजामूलक काययववलिसवहतको उपयिु प्रकारको संगठन संरर्ना, संगठन 
सञ्जाल र स्पष्ट कायय ववर्भाजनसवहतको काययवववरण, स्वस्थ र सदुृढ काययसभपादन मूल्याङ्कन प्रणाली एवं बशृ्चत्त 
ववकासका पयायप्त अवसरहरु समेत आवश्यक मालनन्छन ् । यस सन्दर्भयमा बेलौरी नगरपाललका, बलभब ु
काठमाडौँका ववद्यमान र्नुौती, यस नगरपाललकाको काययके्षत्र तथा काययबोझ समतेलाई हृदयङ्गम गदाय वतयमान 
नीलतगत व्यवस्था, संगठन संरर्ना र दरबन्दी एवं काययववलि तथा काययप्रणालीलाई समयानकूुल पररवतयन गने 
काययमा तत्काल अश्चघ बढ्न ुपने आवश्यकता यस अध्ययन काययले महशसु गदयछ । 

जनुसकैु संगठनको संरर्ना, जनशश्चि र काययववलिलाई संगठनको उद्दशे्य, नीलत काययनीलत, आकार तथा उपलब्ि 
श्रोत–सािनले प्रर्भाववत पाने गदयछ । संगठनको उद्देश्य अनरुुप नीलत तथा काययनीलत, सो बमोश्चजमको काययक्रम 
र त्यसलाई कायायन्वयन गने काययववलि लनमायण र्भएमा त्यसै अनरुुप न ै संगठन संरर्ना तयार र्भई त्यसको 
जनशश्चि व्यवस्थापन गने गररन्छ । यसै त्यलाई दृवष्टगत गदै बेलौरी नगरपाललकाका ६ वटा शाखा, ९ वटा 
उपशाखा, ३ वटा एकाइ, स्वास््य र कृवर्/पशतुफय का लनकायहरु एवं १० वटा वडा कायायलयहरु रहेको संरर्नामा 
पररमाजयन गरी १३ वटा शाखा, हेल्प डेस्क सवहत ५ वटा उपशाखा, लनजी सश्चर्वालय–२ वटा तथा १० वटा 
वडा कायायलय,  अस्थायी आयोजना १ को संस्थागत संरर्ना प्रस्ताववत गररएको छ । साथै यस 
नगरपाललकालर्भत्रका 5 वटा स्वास््य र्ौकीहरु समेत यस संगठन संरर्नाका अङ्ग रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ 
। उपयुयि संरर्नाहरुको पररवलतयत सन्दर्भयमा काययबोझको अनमुान गरी स्थायी प्रकृलतका 11४ र करार 
प्रकृलतका 35 दरबन्दीहरु प्रस्ताववत गररएका छन।् स्थायी प्रकृलतका ववद्यमान 62 वटा दरबन्दी रहेकोमा 
संख्यात्मक रुपमा 52 वटा दरबन्दीहरु थप प्रस्ताववत गररएका छन ्। 

यस नगरपाललकाको साववक दरबन्दी वववरणमा उल्लेख र्भइरहेका अलिकृत एवं सहायकस्तरका पदहरुको केही 
पदनामलाई पदको स्तर अनसुार नामाकरण गररएका छन्र्भने तहहरुलाई पलन सोही अनरुुप हनुेगरी कमयर्ारीहरुको 
बशृ्चत्तववकास/स्तरोन्नतीलाई ध्यानमा राखी तहहरु ववर्भाजन गरी प्रस्ताववत दरबन्दीमा कायायन्वयनको लालग 
लसफाररश गररएको छ । बजारमा पयायप्त मात्रामा सेवा करारमा काम गनय इच्छुक एवं सक्षम लनकायबाट सेवा 
करारमा ललन सवकने प्रकृलतका पदहरुको लालग स्थायी दरबन्दीको पद राख्न ुर्भन्दा सेवा करारमा ललन ुउपयिु 
हनुे देश्चख त्यस्ता पदहरुमा हाल स्थायीरुपमा कमयर्ारी काययरत रहेको अवस्था र्भएमा बाहेक हाल कायम रहेका 
त्यस्ता पदहरु खारेज गनय प्रस्ततु प्रलतवदेनले लसफाररश गदयछ । त्यस्ता पदहरुमा स्थायी कमयर्ारी काययरत 
रहेको अवस्थामा लनज जनुसकैु प्रकारले सेवाबाट अलग हनुासाथ त्यस्ता पदहरु तत्काल खारेज हनुे लनणयय समते 
यस प्रलतवेदनलाई पाररत गने समयमा न ैगररन ुउपयिु हनुेछ । यस अध्ययन काययका कलतपय सीमाहरु 
हुाँदाहुाँदै संगठनात्मक सिुार एक लनरन्तर प्रवक्रया र्भएको सन्दर्भयमा यस अध्ययन कायय बेलौरी नगरपाललकाको 
ववद्यमान संगठनात्मक समस्यालाई हल गनयमा लनःसन्देह उपयोगीलसर्द् हनुे ववश्वास ललइएको छ ।  
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५.२ सझुाव  

 यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रलतवेदनले बेलौरी नगरपाललकाको काययबोझ अनरुुप संगठन 
संरर्ना तथा जनशश्चि सभबन्िी प्रस्ताव अश्चघ सारेको छ । अतः यस प्रलतवदेनमा लसफाररश गररए 
अनसुार नगरपाललकाको संगठन संरर्ना, दरबन्दी र सेवा/समूह स्वीकृत गरी लाग ुगने । 

 हाल ववद्यमान स्थानीय सहजकताय (तह–४)को पदलाई सहायक कभ्यटुर अप्रटेरमा रुपान्तरण गने । 

 नगरपाललकाको प्रस्ताववत दरबन्दी र मौजूदा दरबन्दीको तलुनात्मक श्चस्थलत ताललकामा उल्लेख गररएको 
छ । यस अनसुार साववकको र्भन्दा उल्लेख्य संख्यामा दरबन्दी थपको प्रस्ताव गररएको छ । लनःसन्देह 
थप दरबन्दीको लालग वढी श्रोतको र्ााँजोपााँजो लमलाउन ुपने हनु्छ तर ववद्यमान संवविान तथा स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बाट लनददयष्ट स्थानीय तहको र्भलूमका (काययके्षत्र)लाई प्रर्भावकारी ढङ्गले 
सभपादन गनयको लालग नगरपाललकालाई स्तरीय लछटो– छररतो सेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी 
लनकायको रुपमा ववकलसत गनयका लनश्चभत श्रोतका थप क्षेत्रहरु पवहर्ान गने, राजश्व र्हुावटलाई 
प्रर्भावकारी रुपमा लनयन्त्रण गने एवं जनताको ववश्वास प्राप्त गनय लनरन्तर वक्रयाशील हनुेतफय  नगरपाललकाले 
दृढ सङ्कल्प सवहत स्पष्ट कायययोजना बनाई अश्चघ बढ्न ुजरुरी देश्चखन्छ । 

 प्रस्ताववत संगठनात्मक संरर्ना अनरुुपको संस्थागत काययवववरण एवं दरबन्दी अनरुुपको पदगत 

काययवववरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत संगठन संरर्ना र दरबन्दी स्वीकृत र्भई लागू गरराँदा 
सभबश्चन्ित शाखा, उपशाखा, एकाइ, डेस्क, स्वास््य र्ौकीहरु तथा वडा कायायलयहरुको लालग तयार 
पाररएको काययवववरण उपलब्ि गराउने र प्रस्ताववत दरबन्दी अनरुुपका पदहरुमा कमयर्ारी पदस्थापन 
गरराँदा सभबश्चन्ित पदको काययवववरण सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि गराई सो अनसुारको 
काययसभपादनको व्यवस्था लमलाउन।े 

 प्रत्येक पदको काययवववरणमा आिाररत रही सो पदको काययसभपादन मूल्याङ्कनको प्रयोजनको लालग 
मापनयोग्य सूर्कहरु तयार गरी आलथयक बर्यको पवहलो हप्तालर्भत्र नै सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि 
गराउने ।  

 नगरपाललकाको योजना/काययक्रम/नीलत/प्रववलिमा समसामवयक रुपले लनरन्तर सिुार/ पररमाजयन/थपघट 
हुाँदै जाने स्वार्भाववक क्रममा संस्थागत तथा पदगत काययवववरणलाई तदअनरुुप पररमाजयन र अद्यावलिक 
गदै जान े। 

 संगठनका ववववि पक्षहरुमा अनसुन्िान तथा ववकास काययलाई जोड ददन े। 

 अन्तलनयकाय समन्वय/सहकायय एवं जन–सहर्भालगतालाई अलिकतमरुपमा बढाउाँदै लैजाने ।  

 नगरपाललकामा सशुासनको सलुनश्चितता अलर्भबवृर्द् गदै लैजाने । 

 कायय–उत्प्ररेणा र कमयर्ारीको मनोबललाई उकास्न सदैव प्रयत्नशील रहने । 

 नगर काययपाललकाका कमयर्ारीहरुको जनशश्चि ववकास योजना तजुयमा गरी लागू गने । 

 नगरपाललकाका लनवायश्चर्त पदालिकारी, ववकासका साझेदार लनकायहरु एवं स्थानीय नागररक समाजको 
बीर्मा छलफल/ववर्ार आदान–प्रदानको र्भरपदो र व्यावहाररक संयन्त्र लनमायण गरी सोलाई वक्रयाशील 
तलु्याउने । 

 सेवाग्राहीको सन्तषु्टीमा ध्यान परु् याउन े
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सन्दर्भय सामाग्रीहरु 
 

नेपालको संवविान 

स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन, २०७४  

बेलौरी नगरपाललकाको वावर्यक बजेट, नीलत तथा काययक्रम 

बेलौरी नगरपाललको प्रोफाईल २०७५ 

ववलर्भन्न नगरपाललकाहरुको संगठन ववकास अध्ययन प्रलतवदेनहरु 

नेपाल सरकार कायय ववस्ततृीकरण खााँका र अन्य अन्तर सरकारी ववश्चत्तय हस्तान्तरण ऐनहरु,   

नेपाल सरकारले स्वीकृत गरेको साझा अलिकारका सूर्ीहरुसंग सभबर्द् कायय ववस्ततृीकरण खाका 
 
  



अनसूुर्ीहरू 

अनसूुर्ी – १ संगठन र व्यवस्थापन सवे ववश्लरे्ण मापन आिारहरू 

क्र.स. सूर्क अंक ताललका 

१ २ ३ ४ 

१.रणनैलतक योजना तजुयमा 
१.१ नगरपाललकाको 

दीघयकालीन लक्ष्य, 
सोर्, उदे्यश्य तथा 
पररकल्पनाहरू 
सवहतको आवलिक 
योजना  

नगरपाललकाको दीघयकालीन 
पररकल्पना, लक्ष्य, उद्देश्य 
तथा रणनीलतहरू नरै्भकन वा 
आवलिक योजनासाँग कुनैपलन 
सरोकार नै नरहने गरी  
नगरपाललकाको  वावर्यक 
काययक्रम,  नीलत तथा योजना 
तयार गररएको। 

नगरपाललकाको दीघयकालीन 
पररकल्पना, लक्ष्य, उद्देश्य तथा 
रणनीलतहरू नरै्भकन वा ववकासमा 
पलछपरेका  वगयहरूसाँग सामान्य 
सरोकार राश्चख नगरपाललकाको 
वावर्यक काययक्रम,  नीलत तथा योजना 
तयार गररएको। 

नगरपाललकाको दीघयकालीन 
पररकल्पना, लक्ष्य, उद्देश्य तथा 
रणनीलतहरू तयार गरी मवहला, 
वालवाललकाहरू तथा ववकासमा पलछ 
परेका वगयहरूका लालग योगदान पगु्ने 
गरी नगरपाललकाको वावर्यक काययक्रम,  
नीलत तथा योजना तयार गररएको। 

नगरपाललकाको दीघयकालीन पररकल्पना, 
लक्ष्य, उद्देश्य तथा रणनीलतहरू तयार 
गरी मवहला, वालवाललकाहरू तथा 
ववकासमा पलछ परेका वगयहरूका लालग 
योगदान पगु्ने गरी नगरपाललकाको 
वावर्यक काययक्रम,  नीलत तथा योजना 
तयार गरी सोवह अनरुुप कायायन्वयन 
समेत र्भएको । 

नलतजा नर्भएको - - - - 
१.२ क्षेत्रगत /लबर्यगत 

पररकल्पना, रणनीलत 
तथा काययनीलत 

क्षेत्रगत पररकल्पना र 
रणलनलत, काययनीलत नर्भएको 
। 

केवह क्षेत्र / लबर्ायगत प्रलतवेदन 
र्भएको र अन्य क्षेत्रको क्षेत्रगत 
योजना बनाउने सोर् र्भएको । 

बावर्यक योजना बनाउदा क्षेत्रगत 
योजनालाई आिार ललने गरेको । 
लबर्यगत क्षेत्रहरूको क्षेत्रगत 
प्रलतवेदनहरू र्भएको । 

 बावर्यक योजना क्षेत्रगत   

योजनालाई आिार ललने गरेको । 
लबर्यगत क्षेत्रहरूको क्षेत्रगत 
प्रलतवेदनहरू र्भएको । 

नलतजा नर्भएको - - - - 
१.३ आयोजनाको 

कायायन्वयनको 
अवस्था 

न.पा. र  अन्तगयतबाट   
सञ्चाललत काययक्रमहरूको 
सञ्चालन कुनै ठोस काययववलि 
र नीलतको अवमूल्यन नगरी 

नगरपाललका अन्तगयतबाट सञ्चाललत 
काययक्रमहरू तोवकएको नीलत अनसुार 
र्भएको साथै बावर्यक योजना स्वीकृत 
गराई कायायन्वयन गने गररएको । 

नगरपाललका अन्तगयतबाट सञ्चाललत 
काययक्रमहरू तोवकएको नीलत अनसुार 
र्भएको साथै बावर्यक योजना स्वीकृत 
गराई कायायन्वयन गने गररएको साथै 

नगरपाललका अन्तगयतबाट सञ्चाललत 
काययक्रमहरू तोवकएको नीलत अनसुार 
र्भएको साथै बावर्यक योजना स्वीकृत 
गराई कायायन्वयन गने गररएको साथै 
लनयलमत अनगुमन तथा प्रलतवेदनहरू 
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क्र.स. सूर्क अंक ताललका 

१ २ ३ ४ 

सामान्य तरवरबाट मातै्र 
सञ्चालन गने गरेको । 

लनयलमत अनगुमन तथा प्रलतवेदनहरू 
तोवकएको ढााँर्मा गने गररएको । 

तोवकएको ढााँर्मा गने गररएको साथै ती 
काययक्रमहरूबाट न.पा. ववकासको लालग 
पयुायएको योगदानको समेत ववश्लेर्ण 
गररएको ।  

नलतजा मध्यम - 2 - - 
१.५ अनगुमन तथा 

मूल्याङ्कन 

अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको 
लालग खासै कायय नर्भएको  

न.पा.ले स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन 2074 अनसुार कामहरू गरी 
नीलतगत सिुारहरूको पहल गरेको 
। 

न.पा.ले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन 
2074 अनसुार अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन गरी पषृ्ठपोर्णको ब्यवस्था 
गरेको । 

न.पा.ले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन 
2074 अनरुुप संन्ताललत सवै 
ववकासका काययक्रमहरूको मूल्याङ्कन गरी 
पषृ्ठपोर्ण गदै काययक्रमले न.पा.को 
ववकासमा पयुायएको योगदानको लबश्लरे्ण 
समेत गररएको ।  

नलतजा सामान्य - 2 - - 
२. सागंठलनक ढााँर्ा र पर्द्ती 
2.1  नगरपाललकाको 

सांगठलनक ढााँर्ा 
नगरपाललकाको सांगठलनक 
ढााँर्ा बनाउने कुनै पलन काम 
नर्भएको । 

नगरपाललकाको सांगठलनक 
ढााँर्ा बनाउने काम र्भएर 
संस्थागत क्षमता लबश्लरे्णको 
प्रयास र्भएको । 

नगरपाललकाको सांगठलनक ढााँर्ा 
बनाउने काम र्भएर संस्थागत क्षमता 
लबश्लरे्ण गरेर लबश्लरे्ण बाट देश्चखएका 
समस्या समािानका आंलसक प्रयास 
र्भएको । 

नगरपाललकाको सांगठलनक ढााँर्ा बनाउने 
काम र्भएर संस्थागत क्षमता लबश्लरे्ण गरेर 
लबश्लरे्ण बाट देश्चखएका समस्या गररएको र 
ददएका सझुावहरू काययन्वन र्भएको । 

नलतजा सामान्य - 2 - - 
2.2 शाखा/उपशाखा तथा 

एकाईहरूमा 
कमयर्ारीहरूको कायय 
वववरण 

न.पा.का लबलर्भन्न 
शाखा/उपशाखाहरू र 
कमयर्ारीहरूको कायय 
वववरणहरू तयार नर्भएको साथै 

कमयर्ारीहरूको कायय 
वववरणहरू तयार नर्भएको  
साथै कुनै पलन नीलत 
लनदेश्चशकाहरू तयार गने काम 
रै्भ रहेको । 

कमयर्ारीहरूको कायय वववरणहरू 
तयार नर्भएको  साथै कुनै पलन नीलत 
लनदेश्चशकाहरू तयार गने काम रै्भ सोवह 
अनसुार कायय रै्भ रहेको साथै 
प्रशासन/आलथयक लगायत अन्य 

कमयर्ारीहरूको कायय वववरणहरू तयार 
नर्भएको  साथै कुनै पलन नीलत 
लनदेश्चशकाहरू तयार गने काम रै्भ सो बारे 
सबैलाई जानकारी र्भएको। काययवववरण 
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कुनै पलन नीलत लनदेश्चशकाहरू 
नर्भएको । 

लनदेश्चशका तयार रै्भ सोही अनरुुप काम 
रै्भ रहेको । 

सावयजलनक र्भएको र कायायन्वयन समेत 
र्भएको । 

नलतजा नर्भएको - - - - 
१.३ कायायलयको ले -आउट कायायलयको ले –आउटमा 

खासै ध्यान नददएको  

कायायलयको ले –आउटमा  
ध्यान दददै सिुारको लालग 
कायय अगाडी बढाएको । 

कायायलयको ले –आउटमा  संगठन 
ढााँर्ालाई आिारमानी कायय र सेवा 
प्रवाहलाई प्रर्भावकारी बनाउने 
वकलसमले ब्यवस्थापन गररएको । 

कायायलयको ले –आउटमा  संगठन 
ढााँर्ालाई आिारमानी कायय र सेवा 
प्रवाहलाई प्रर्भावकारी बनाउने वकलसमले 
ब्यवस्थापन गररनकुा साथै यस्ता 
संरर्नाहरू अपाङ्ग मैंत्री समेत र्भएको । 

नलतजा सामान्य 1 - - - 
3. कायय प्रकृया 
3.1  आन्तररक समन्वय नगरपाललकाका 

शाखा/उपशाखा/एकाई  
तथा  पदालिकारीहरू 
वीर्को काययगत सभवन्ि 
स्पष्ट नर्भएको । 

नगरपाललकाका 
शाखा/उपशाखा/एकाई  तथा  
पदालिकारीहरू वीर्को काययगत 
सभवन्ि स्पष्ट आपसी श्चजभमेवारी 
वकटान गररएको । 

नगरपाललकाका 
शाखा/उपशाखा/एकाई  तथा  
पदालिकारीहरू वीर्को काययगत 
सभवन्ि स्पष्ट गराईएको र सोही 
अनसुार श्चजभमेवारी सशु्चभपईएको । 

नगरपाललकाका शाखा/उपशाखा/एकाई  तथा  
पदालिकारीहरू वीर्को काययगत सभवन्ि स्पष्ट रै्भ 
सोही अनरुुप नगरपाललकाको सेवा प्रवाह 
सन्तोसजनक रहेको । 

नलतजा मध्यम - - 3 - 
3.2 आन्तररक सूर्ना 

प्रवाह 

शाखा /एकाई तथा 
पदालिकारीहरू वीर् दोहोरो 
सूर्ना प्रवाहको क्षेत्रमा 
खासै उल्लेख काम 
नर्भएको । 

शाखा /एकाई तथा 
पदालिकारीहरू वीर् दोहोरो 
सूर्ना प्रवाहको ब्यवस्था र्भएको  

शाखा /एकाई तथा 
पदालिकारीहरू वीर् दोहोरो 
सूर्ना प्रवाहको ब्यवस्था गरर 
सोही अनरुुप कायय र्भएको । 

शाखा /एकाई तथा पदालिकारीहरू वीर् दोहोरो 
सूर्ना प्रवाहको ब्यवस्था गरर सोही अनरुुप कायय 
रै्भ नगरपाललका आन्तररक संस्कृतीको रुपमा 
स्थावपत र्भएको । 

नलतजा मध्यम - २ - - 
3.3 प्रलतवेदन प्रवाह प्रलतवेदन कायय लनयलमत 

नर्भएको । 

समय नै नसके पलन 
प्रलतवेदनहरू तयार गरर 

समय नै कायय सभपादन रै्भ 
सभवश्चन्ित क्षेत्र र लनकायमा 

समायमानै कायय सभपादन रै्भ सभवश्चन्ित क्षेत्र र 
लनकायमा तोवकएको ढााँर्ामा प्रलतवेदन उपलब्ि 
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सभवश्चन्ितलनकायमा उपलब्ि 
गराउने गररएको । 

तोवकएका ढााँर्ामा 
प्रलतवेदनउपलब्ि गराउने 
गररएको । 

गराउने गररएको, यसरी तयार गररएका प्रलतवेदनहरू 
एवककृत र लबश्लरे्ण गरी सबैको जानकारीका लालग 
सावयजलनवककरण गने गररएको । 

नलतजा मध्यम - २ - - 
3.4 काययलाई ब्यवश्चस्थत 

गनय अपनाइएका 
काययववलिहरू तथा 
अन्य ब्यवस्था 

परभपरागत रुपमा काययलय 
ब्यवस्थापन र्भएको , 
कभ्यूटर लगायत कुनै पलन 
आिलुनक सवुविा तथा 
कामलाई ब्यवश्चस्थत गने 
काययववलिहरू आददको 
ब्यवस्थाहरू नर्भएको । 

आिलुनक र बैज्ञालनक काययलय 
ब्यवस्थापनको प्रयास र्भएको 
फाईललङ प्रकृयामा केही सिुार 
र्भएको तथा कामलाई 
ब्यवस्थापन राम्रो र्भएको । 

 आिलुनक र बैज्ञालनक काययलय ब्यवस्थापनको 
थाललन र्भएको, कभयटुरको प्रयोग र्भएको केही 
Software  को प्रयोग, कभ्यूटर सफ्टवेयर 
्याकेजहरू कायायन्वयन मा आएको, ईमेल –
ईन्टरनेट सवुविा र्भएको, नगरपाललकाको वेवसाईट 
र्भएको, श्रोत –सािनहरूको समशु्चर्त प्रयोग र्भएको  

नलतजा मध्यम - 2 - - 
3.5  पारदश्चशयता नगरपाललकाका लनणययहरू 

तथा कामहरू बारे 
सवयसािारणलाई जानकारी 
नरै्भ  नगरपाललका पारदशी 
नर्भएको । 

पाललकाका लनणयय तथा कामबारे 
सवयसािारणलाई जनाकारी ददने 
प्रयास र्भएको तर त्यो सवुविा 
प्राप्त नर्भएको,  सावयजलनक 
सनुवुाई तथा तथा सावयजलनक 
लेखा परीक्षण नर्भएको । 

आिलुनक र बैज्ञालनक काययलय 
ब्यवस्थापनको थाललन 
र्भएको,कभयटुरको प्रयोग र्भएको 
केही Software  को प्रयोग 
र्भएको । स्थानीय पत्र पलत्रका 
माफय त नगरपाललका का लनणयय 
तथा कामहरू सावयजनालनक गने 
गररएको साथै सवयसािारणलाई 
जानकारी ददन लनयलमत रुपमा 
प्रयास र्भएको । 

स्थानीय पलत्रका तथा रेडीयो माफय त 
नगरपाललकाका लनणयय तथा कामहरू सावयजलनक 
गने गररएको, सझुावहरूलई कायायन्वयन  रै्भ 
लनयलमत सावयनालनक सनुवुाई तथा सावयजलनक लेखा 
परीक्षण र्भएको । 

नलतजा मध्यम - २ - - 
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3.6 सेवा प्रलत 
कमयर्ारीहरूको 
उत्प्ररेणा ( 

Motivation) 

आफ्नो सेवा प्रलत 
कमयर्ारीहरूमा उत्प्ररेणा 
नर्भएको, कामको आिारमा 
काययसभपादन मूल्य 
नर्भएको, दण्ड तथा 
परुुस्कारको ब्यवस्था 
नर्भएको, कमयर्ारीहरूको 
श्चशप तथा दक्षता ववकासमा 
योजना नर्भएको । 

आफ्नो सेवा प्रलत कमयर्ारीहरूमा 
उत्प्ररेणा र्भएको , कामको 
आिारमा काययसभपादन मूल्य 
हनुे गरेको, कमयर्ारीहरूको श्चशप 
तथा दक्षता ववकासमा ताललम 
ददने गरेको । 

आफ्नो सेवा प्रलत कमयर्ारीहरूमा 
उत्प्ररेणा र्भएको, आफ्नो 
श्चजभमेवारी पूणय रुपले पालना 
गरेको, कामको उपलश्चब्िको 
आिारमा कायय सभपादन 
मूल्याङ्कन हनुे गरेको, लनयलमत 
रुपमा सीप तथा क्षमता ववकास 
ताललम ददईएको, दण्ड तथा 
परुस्कारको ब्यवस्था र्भएको ।  

आफ्नो सेवा प्रलत कमयर्ारीहरूमा उत्प्ररेणा र्भएको 
,आफ्नो श्चजभमेवारी पूणय रुपले पालना गरेको, 
कामको उपलश्चब्िको आिारमा कायय सभपादन 
मूल्याङ्कन हनुे गरेको, लनयलमत रुपमा सीप तथा 
क्षमता तथा दक्षताबारे ताललम ददईएको । 
नगरपाललकाको क्षमता र कमयर्ारीहरूको क्षमताको 
आिारमा थप सलुबिाको ब्यवस्था र्भएको, 
कमयर्ारीहरू पूणयरुपमा संस्थाप्रलत उत्तरदायी रै्भ 
संस्थागत वहतमा लालग परेको । 

नलतजा सामान्य १ - - - 
3.7 आर्ार संवहता 

 
 
 
 
 
 

नगरपाललकाका कुनै पलन 
प्रकारका कायय सभपादनका 
लालग आर्ार संवहता तजुयमा 
नगररएको । आर्ार 
संवहता पालना गराउने 
सभयन्त्रको ववकास नर्भएको 
। 

नगरपाललकाका ववशेर् प्रकारका 
कायय सभपादनका लालग आर्ार 
संवहता लनमायण गररएता पलन 
लागू नर्भएको । आर्ार संवहता 
पालना गराउने सभयन्त्रको 
ववकास र्भएको तर सो सभयन्त्र 
लनष्कृय रहेको। 

नगरपाललकाका सबै प्रकारका 
कायय सभपादनका लालग आर्ार 
संवहता लनमायण हनुे गरेको यद्यवप 
सबै पालना नहनुे र पालना 
र्भए/नर्भएको लेखा जोखा गरी सो 
को दण्ड-सजााँयको स्पष्ट व्यवस्था 
नर्भएको । 

नगरपाललकाका सबै प्रकारका कायय सभपादनका 
लालग आर्ार संवहता लनमायण हनुे गरेको र सबै 
पालना नहनुे यदद पालना नर्भएको खण्डमा सो को 
दण्ड-सजााँयको स्पष्ट व्यवस्था र्भएको । 

नलतजा मध्यम - २ - - 
४. मानव संसािन ववकास 

4.1 मानव संसािन 
ववकास केन्रको  
स्थापना र सञ्चालन 

मानव संसािन ववकास 
केन्रको  स्थापना र 
सञ्चालन नर्भएको । 

मानव संसािन ववकास केन्रको  
स्थापना र सञ्चालन र्भएको र 
केवह  सामान्य र्भौलतक सामाग्री 
र लसलमत श्रोत –सािन 

मानव संसािन ववकास केन्रको  
स्थापना र सञ्चालन र्भएको र 
केवह  सामान्य र्भौलतक समाग्री र 
लसलमत श्रोत –सािन उपलब्ि रै्भ 
केही सामान्य ताललम सञ्चालन 

मानव संसािन ववकास केन्रको  स्थापना र 
सञ्चालन र्भएको र केवह  आवश्यक र्भौलतक समाग्री 
तथा दक्ष जनशिी तथा बजेटको ब्यवस्थापन गरी 
माग अनरुुपको  ताललम सञ्चालन का साथै 
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उपलब्ि रै्भ केही सामान्य 
ताललम सञ्चालन र्भएको ।  

का साथै आन्तररक र बाह्यय 
स्रोत सािन पररर्ालन गरेको । 

आन्तररक र बाह्यय स्रोत सािन पररर्ालन गरेको 
। 

नलतजा नर्भएको - - - - 
4.2 योजना तजुयमा नगरपाललकाले मानव 

संसािनको ववकास योजना 
र रणनीलत नबनेको 

नगरपाललकाले मानव संसािनको 
ववकास योजना र रणनीलत 
योजना बनाउने प्रयास र्भएको र 
काम समेत र्भएको । 

नगरपाललकाले मानव संसािनको 
ववकास योजना र रणनीलत योजना 
बनेको ।  

न.पा.ले मानव संसािनको ववकास योजना र 
रणनीलत योजना बनेको र बावर्यक कायययोजना समेत 
बनेको । 

नलतजा नर्भएको - - - - 
४.३ मानव संसािन 

ववकास 

ताललम तथा गोष्ठी सञ्चालन 
गने क्षमता नर्भएको 

ताललम तथा गोष्ठी सञ्चालन 
काययक्रमहरू सञ्चालन गने 
गरेको । 

नगरपाललकाको प्राथलमकताका 
क्षेत्रहरूमा ताललम, गोष्ठी तथा 
प्रश्चशक्षण काययक्रमहरू सञ्चालन 
गने क्षमता र्भएको र कायय 
सञ्चालन गरेको । 

नगरपाललकाको प्राथलमकताका सबै क्षेत्रहरूमा 
ताललम,गोष्ठी तथा प्रश्चशक्षण काययक्रमहरू सञ्चालन 
गने क्षमता र्भएको , लबर्यगत काययलय र 
सामदुावयक संस्था तथा उपर्भोिा सलमतीहरूको 
ताललम आवश्यक र्भएको र कायय सञ्चालन गरेको 
। 

नलतजा नर्भएको - - - - 
५. सूर्ना तथा ब्यवस्थापन पर्द्ती 
5.1 नगरपाललका सूर्ना 

तथा अलर्भलेख 
केन्रको  स्थापना र 
ब्यवस्थापन   

नगरपाललका सूर्ना तथा 
अलर्भलेख केन्रको  स्थापना  
नर्भएको । 

नगरपाललका सूर्ना तथा 
अलर्भलेख केन्रको  स्थापना  रै्भ 
सञ्चालन  र्भएको । 

सञ्चालन लनदेश्चशका र सञ्चालक 
सलमती र्भएको ।कमयर्ारीको 
समेत ब्यवस्था र्भएको । 

सञ्चालन लनदेश्चशका र सञ्चालक सलमती र्भएको, 
अलग्गै कोठा तथा हल र्भएको कमयर्ारीको समेत 
ब्यवस्था र्भएको अलग्गै खाता सवहत नगरपाललका 
सूर्ना तथा अलर्भलेख केन्रको स्थापना । लनयलमत 
बैठक तथा योजना र कायायवन्यन । 

नलतजा मध्यम - २ - - 
5.2 अनसुन्िान प्रकाशन 

र ववतरण 

कुनै पलन प्रकाशन संकलन 
र ववतरण नर्भएको । 

केवह बलेुवटन जस्ता सामाग्रीहरू 
प्रकाशन र्भएको र केही 

केही सामाग्रीहरू प्रकाशन र्भएको 
अनसुन्िनात्मक गलतववलिहरू गरी 

नगरपाललकाले आफ्नै श्रोत वा समन्वय गरेर 
अनसुन्िनात्मक कामहरू गरेर प्रकाशनमा ल्याई 
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सामाग्रीहरू संकलन तथा 
ववतरण र्भएको । 

रहेको र प्रकाशनको तयारीमा 
रहेको । 

नगरपाललका तथा प्रदेशलाई समेत सहयोग पगु्ने 
वहसावले उपयोगमा ल्याएको । । 

नलतजा सामान्य १ - - - 
६. आलथयक ब्यवस्थापन 

6.1 लेखा शाखाको 
ब्यस्थापन 

परभपार ढंगबाट लेखा 
शाखाको ब्यवस्थापन 
र्भएको 

लेखा  शाखाको अलग्गै कोठा 
र्भएको आवश्यक फलनयर्र 
र्भएको लेखा राम्रोसाँग राखेको 
। 

लेखा  शाखाको अलग्गै कोठा 
र्भएको आवश्यक फलनयर्र र्भएको 
लेखा राम्रोसाँग राखेको 
कभयटुरको प्रयोग र्भएको आलथयक 
प्रशासन  लबलनयम अनसुार राख्न ु
पने सफ्टवयर अनसुार  राखेको 
। 

लेखाशाखाको छुिै एकाई खडा गरी  

कभयटुरको प्रयोग र्भएको आलथयक प्रशासन  
लबलनयम अनसुार राख्न ुपने सबै कुराहरू आिलुनक 
सफ्टवयर  सूत्र अनसुार  राखेको साथै लबश्चशष्ट 
्याकेजहरू र्लाउन दक्ष जनशिी र्भएको । 

नलतजा सामान्य १ - - - 
6.2 अध्ययन ,अनसुन्िान 

तथा राजस्व 
ब्यवस्थापन 

आन्तररक श्रोत बृर्द्ीको 
लालग कुनै अध्ययन 
,अनसुन्िान तथा राजस्व 
ब्यवस्थापन कमजोर रहेको 
। 

आन्तररक श्रोत बृर्द्ीको लालग 
कुनै अध्ययन, अनसुन्िान तथा 
राजस्व ब्यवस्थापनको थाललन 
गरेको। 

आन्तररक श्रोत बृर्द्ीको लालग 
कुनै अध्ययन, अनसुन्िान तथा 
राजस्व ब्यवस्थापनको थाललन  
गरेर राम्रो रेकलडङ्ग लसस्टम 
र्भएको । 

नगरपाललकाले बैज्ञालनक ढंगको राजश्व सिुार 
कायययोजना  ( Revenue Improvement Action Plan ) 
बनाई  सोवह अनरुुप काम गरेको । 

नलतजा सामान्य १ - - - 
६.३ आन्तररक 

आभदानीको अवस्था 
नगरपाललकाको खुद 
आन्तररक आभदानीको 
अवस्था कुल बजेटको ३ 
प्रलतशत र्भन्दा कम रहेको 
। 

नगरपाललकाको खुद आन्तररक 
आभदानीको अवस्था कुल 
बजेटको 5 प्रलतशत र्भन्दा कम 
रहेको । 

नगरपाललकाको खुद आन्तररक 
आभदानीको अवस्था कुल 
बजेटको  १० प्रलतशत र्भन्दा 
कम रहेको । 

नगरपाललकाको खुद आन्तररक आभदानीको अवस्था 
कुल बजेटको  १० प्रलतशत र्भन्दा िेरै रहेको । 

नलतजा सामान्य १ - - - 
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6.4 पेश्की तथा बेरुज ु पेश्की तथा बेरुज ुबढ्दो 
क्रममा रहेको । 

पेश्की तथा बेरुज ुघटाउने 
प्रयाशमा रहेको र घट्दो क्रममा 
रहेको । 

पेश्की तथा बेरुज ुघटाउने 
प्रयाशमा रहेको र घट्दो क्रममा 
रहेको यसको लालग सलमलत 
बनेको कुल बेरुज ुरकम कुल 
बावर्यक को १० प्रलतशत र्भन्दा 
कम र्भएको । 

पेश्की तथा बेरुज ुघटाउने प्रयाशमा रहेको र 
घट्दो क्रममा रहेको यसको लालग सलमलत बनेको 
र लनयलमत अनगुमन रै्भ रहेको साथै कुल बेरुज ु
रकम कुल बावर्यक को ५ प्रलतशत र्भन्दा कम 
र्भएको । 

नलतजा सामान्य १ - - - 
6.5 आन्तररक लेखा 

परीक्षण शाखाको 
ब्यवस्थापन 

आन्तररक लेखा परीक्षण 
शाखाको ब्यवस्थापन 
नर्भएको । 

आन्तररक लेखा परीक्षण 
शाखाको ब्यवस्थापन  गरर 
काम शरुु र्भएको । 

आन्तररक लेखा परीक्षण शाखाको 
ब्यवस्थापन  गरर काम शरुु 
र्भएको साथै लनदेश्चशका समेत 
बनेको । 

आन्तररक लेखा परीक्षण शाखाको ब्यवस्थापन  
गरर काम शरुु र्भएको साथै लनदेश्चशका समेत बनाई 
पूवय लेखा परीक्षण प्रकृया पूणय रुपमा लाग ुर्भएको 
। 

नलतजा सामान्य १ - - - 
7. समन्वय र सभवन्ि लबस्तार तथा ववकास 

7.1 लबर्य गत 
कायायलयहरू संगको 
समबन्ि 

लबर्य गत 
कायायलयहरूसंगको समबन्ि 
नरहेको 

लबर्य गत कायायलयहरू संगको 
समबन्ि सामान्य रहेको 

लबर्य गत कायायलयहरू संगको 
समबन्ि सदुृढ रहेको तथा 
आवश्यकता अनसुार समन्वय 
तथा सहकायय हनुे गरेको 

लबर्य गत कायायलयहरू संगको समबन्ि प्रगाढ 
रहेको साथै हरेक काययक्रमहरूमा परस्पर छलफल 
तथा अन्तवक्रय याबाट लनष्कर्य लनकालल समन्वयात्मक 
ढङ्गले काम गने प्रर्लन रहेको 

नलतजा सामान्य १ - - - 
7.2 पाललकामा रहेका 

अन्य लनजी गैह्र 
सरकारी तथा अन्य 
साझेदारी 
लनकायहरूसाँगको 
सभबन्ि 

पाललकामा रहेका अन्य 
लनजी गैह्र सरकारी तथा 
अन्य साझेदारी 
लनकायहरूसाँग कुनै पलन 
प्रकारको समन्वय तथा 
सभबन्ि नरहेको । 

पाललकामा रहेका अन्य लनजी 
गैह्र सरकारी तथा अन्य 
साझेदारी लनकायहरूसाँग सामान्य 
समन्वय तथा सभबन्ि रहेको । 

पाललकामा रहेका अन्य लनजी गैह्र 
सरकारी तथा अन्य साझेदारी 
लनकायहरूसाँग आवश्यकता 
अनसुार सहकायय हनुे गरेको । 

पाललकामा रहेका अन्य लनजी गैह्र सरकारी तथा 
अन्य साझेदारी लनकायहरूसाँग लनयलमत छलफल 
तथा अन्तवक्रय या गरी पाललकाका समस्या 
समािानका लालग सहकायय हनुे गरेको तथा 
सभबन्ि समुिरु रहेको । 
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नलतजा सामान्य १ - - - 
7.3 प्रदेश सरकार तथा 

संघीय सरकारसाँगको 
सभबन्ि 

प्रदेश सरकार तथा संघीय 
सरकारबाट प्राप्त सूर्ना 
तथा लनदेशनको खासै 
पालना नहनुे र दोहोरो 
सभबन्ि नरहेको । 

प्रदेश सरकार तथा संघीय 
सरकारबाट प्राप्त सूर्ना तथा 
लनदेशनको पालना र्भएता पलन 
दोहोरो सभबन्ि नरहेको । 

प्रदेश सरकार तथा संघीय 
सरकारबाट प्राप्त सूर्ना तथा 
लनदेशनको पणुय पालना हनुे र 
आवश्यकता अनसुार सहकायय 
तथा समन्वय हनुे गरेको । 

प्रदेश सरकार तथा संघीय सरकारबाट प्राप्त सूर्ना 
तथा लनदेशनको पणुय पालना हनुे साथै पाललकाका 
हरेक लनणयय तथा दस्तावेजहरू जानकारीका लालग 
प्ररे्ण गररने तथा काययक्रम तथा योजनाहरू 
लनमायणमा समन्वय तथा सहकायय गने गरेको ।  

नलतजा सामान्य १ - - - 
7.4 दात ृसंस्था तथा अन्य 

र्भलगनी संस्थासाँगको 
सभबन्ि  

दात ृसंस्था तथा अन्य 
र्भलगनी संस्थासाँग  कुनै 
प्रकारको सभबन्ि नरहेको 
। 

दात ृसंस्थासाँग सामान्य समन्वय 
तथा सभबन्ि रहेको तथा अन्य 
कुनै र्भलगनी संस्था नरहेको । 

दात ृसंस्थासाँग आवश्यकता 
अनसुार सहकायय हनुे गरेको तथा 
अन्य संस्थासाँग र्भलगनी सभबन्ि 
कायम र्भएता पलन सहकायय 
नर्भएको । 

दात ृसंस्थासाँग लनयलमत छलफल तथा अन्तवक्रय या 
गरी पाललकाका समस्या समािानका लालग सहकायय 
हनुे गरेको तथा सभबन्ि समुिरु रहेको तथा अन्य 
संस्थासाँग र्भलगनी सभबन्ि कायम गरी सहकायय 
र्भएको। 

नलतजा सामान्य १ - - - 
1

 

 
 
 
  

 
1 १.तोवकएको मापदण्द अनसुार केवहपलन नर्भएको    २.शरुुगरेको तर प्रर्भावकारी हनु नसकेको अवस्था  ३. मापदण्ड अनसुार केही कुरा र्भएको र प्रयास लनरन्तर अगाडी बढी रहेको अवस्था ४. मापदण्द अनसुार न ैर्भएको 
अवस्था 
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