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भाग १ 

 

१.१ अध्ययनको पृष्ठभूतम 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा ५६ (१) अनिुार िांघ, प्रदशे र स्थानीर् तह गरी जम्मा तीन तहको िरकारको 

व्र्वस्था गरेको छ । नेपािको राज्र्शलिको प्रर्ोग पलन तीन तहकै िरकारिे िांलवधान तथा काननू बमोलजम गने 

भनी नेपािको िांलवधानको धारा ५६ को उपधारा (२) मा उल्िेि छ । त्र्िैगरी िांलवधानको धारा ५७ मा 

राज्र्शलिको बााँडफााँडको व्र्वस्था गररएको छ । जिअनिुार िांघको एकि अलधकार िचूी अनिुचूी ५ मा, प्रदशेको 

एकि अलधकार िचूी अनिुचूी ६ मा र स्थानीर् तहको एकि अलधकार िचूी अनिुचूी ८ मा व्र्वस्था गररएको छ 

। एक वटा िांघीर् िरकार, िातवटा प्रदशे िरकार र िात िर् लिपन्नवटा स्थानीर् िरकार गरी जम्मा िात िर् 

एकिट्टीवटा िरकारहरु दशेमा िलक्रर् अवस्थामा रहकेो र िबै िरकारिे िांलवधानमा उलल्िलित अलधकार बमोलजम 

आफ्नो कार्य िम्पादन गद ैआएको छ ।  

 

परोहा नगरपालिका ऐलतहालिक, धालमयक, िााँस्कृलतक र प्राकृलतक रुपिे र्ि प्रदशेकै फरक लवषेशता बोकेको के्षि 

हो । राजनीलतक अवलस्थलतिे परोहा नगरपालिका मधेश प्रदशेको रौतहट लजल्िामा अवलस्थत रहकेो छ । िालवकका 

६ गालविहरु िमावेश गरी लव.िां. २०७३ िािमा र्ि नगरपालिकाको गठन गररएको हो । र्ि नगरपालिकामा ९ 

वडाहरु रहकेा छन ्। रौतहट लजल्िामा लवद्यमान १६ नगरपालिका र २ गाउाँपालिका गरी १८ स्थानीर् तह मध्र्े परोहा 

नगरपालिका पलन एक हो । र्ि नगरपालिकाको केन्र िौकाहामा रहकेो छ । िालवकका गा.लव.ि.हरू लजांगडवा 

बेलल्बछवा, तेजापाकड, िौकाहा, बिन्तपट्टी, नरकलटर्ा र रामपरु िाप लमिी र्ि परोहा नगरपालिकाको गठन 

भएको छ । र्ि नगरपालिकािे कुि ३७.४५ वगय लक.मी. के्षिफि ओगटेको छ । र्ो नगरपालिका लजल्िाको दलक्षण 

पलिम भेगमा अवलस्थत रहकेो छ । दलक्षणमा भारतको लबहार राज्र्िांग लिमाना टााँलिएको र्ि नगरपालिकाको पवूयमा 

र्मनुामाई गाउाँपालिका, पलिममा बैधीमाइ नगरपालिका, उत्तरमा दवेाही गोनाही नगरपालिका र दलक्षणमा राजपरु 

नगरपालिका तथा ईशनाथ नगरपालिका पदयछन ्।  

 

रालरिर् जनगणना, २०७८ अनुिार र्ि नगरपालिकामा परुुषको जनिांख्र्ा २२७०८ (४९.७ प्रलतशत) र मलहिाको 

जनिांख्र्ा २२९९४ (५०.३ प्रलतशत) गरर कुि जनिांख्र्ा ४५७०२ रहकेो छ । र्ि नगरपालिकाको िैंङ्लगक 

अनपुात प्रलत िर् मलहिामा ९८.७६ रहकेो छ । कुि ७०२४ पररवारहरू रहकेो र्ि नगरपालिकाको जनघनत्व 

१२२० प्रलत वगय लक.मी. रहकेो छ । परुुष िाक्षरता दर ६३ प्रलतशत र मलहिा िाक्षरता दर ४७.२ प्रलतशत रहकेो र्ि 

नगरपालिकाको कुि िाक्षरता दर ५५ प्रलतशत रहकेो छ । अपाङ्गता भएका कुि जनिांख्र्ा १.३ प्रलतशत मध्र्े 

मलहिाको जनिांख्र्ा १.२ प्रलतशत र परुुषको जनिमख्र्ा १.५ प्रलतशत जनिांख्र्ा रहकेो छ । र्ि नगरपालिकामा 

कुि लववालहत जनिांख्र्ा १९८४३ (५९.९ प्रलतशत), अलववालहत जनिांख्र्ा ११९५१ (३६.१ प्रलतशत) र 

एकि/लवदरु/लवधवा १२७९ (३.९ प्रलतशत) रहकेा छन ्।   
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र्ि नगरपालिकामा लवलभन्न जातजाती तथा धमय मान्ने व्र्लिहरूको बिोबाि रहकेो छ । जातजालतका आधारमा 

जनिांख्र्ाको लववरणिाई हदेाय िबैभन्दा धेरै मिुिमान, दोस्रोमा कुमी, तेस्रोमा र्ादव, चौथो र पााँचौमा क्रमश तेिी 

र नलुनर्ा रहकेा छन ् । त्र्िै गरी चमार/हररजन/राम, किवार, धोवी, कान,ु दिुाध/पािवान/पािी िगार्त अन्र् 

जातजालतहरूको बिोबाि रहेको छ । नगरपालिकाको औषत पाररवाररक आम्दानीमा कृलष व्र्विार्को िबैभन्दा 

ठूिो लहस्िा रहकेो छ । स्थानीर् बालिन्दाको आम्दानीको अन्र् श्रोतहरूमा व्र्ापार, व्र्विार्, िघ ुउद्योग, नोकरीका 

िाथै वैदलेशक रोजगारी रहकेा छन ्। लवलभन्न िमदुार्, जातजातीका मालनिहरूको बिोबाि रहकेो र्ि क्षेिमा दशै ाँ, 

लतहार, माघी, होिी, महालशवरािी, कृरण जन्माष्टमी, इद, बकरइद, रामजान, मोहरम, छठ पवय, होिी आलद प्रमिु 

चाडपवयको रुपमा रहकेो पाईन्छ । िडक िञ्जाि, लशक्षा, स्वास््र् र कृलष जस्ता लवलवध पक्षहरूमा लवकािोन्मुि 

अवस्थमा रहकेो छ । नगरपालिका लभि माध्र्ालमक, आधारभतू र लवलभन्न लनजी लवद्यािर्हरू पलन रहकेा छन ्। 

 

पवूयवत रुपमा नेपािको मध्र्माञ्चि लवकाि के्षिमा पने नारार्णी अञ्चिको रौतहट लजल्िामा रहकेो र्ो 

नगरपालिका लजल्िा लभिको प्रलतलनलध िभा लनवायचन प्रर्ोजनका िालग लजल्िामा ४ वटा लनवायचन क्षेि मध्र्े 

लनवायचन के्षि नां. २ मा रहकेो छ । प्रदशे िभा लनवायचन प्रर्ोजनका िालग के्षि नां. २ को “ि” मा पदयछ । धरातिीर् 

अवस्था हदेाय मधेश प्रदशे अन्तगयत रौतहट लजल्िाको परोहा नगरपालिका एक तराई क्षेिको िमथर मधेिको 

पलहचानको रुपमा रहकेो छ । र्ि के्षिमा धरातिीर् स्वरुपका लहिाबिे अलधकाांश भूभाग िेतीर्ोग्र् रहकेो छ । 

भउूपर्ोगको अवस्था हदेाय नगरपालिकाको कुि के्षिफिको ९२.१८ प्रलतशत के्षिमा िेती गने गररन्छ । 

 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को अनिुचूी ८ मा उलल्िलित स्थानीर् तहको एकि अलधकार तथा स्थानीर् िरकार 

िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ मा उलल्िलित नगरपालिकाको काम, कतयव्र् र अलधकार कार्ायन्वर्न गनय 

प्रत्र्ेक स्थानीर् तहमा िांगठन िांरचना र िो बमोलजम कमयचारीको व्र्वस्था गनुय पने हुन्छ । कमयचारी िमार्ोजनका 

वित नेपाि िरकारको लवलभन्न लमलतको लनणयर्िे प्रत्र्ेक स्थानीर् तहको लवषर्गत शािा िलहतको िांगठन िांरचना 

स्वीकृत गरेको लथर्ो र िो बमोलजम कमयचारी िमार्ोजन ऐन, २०७५ बमोलजम कमयचारी िमार्ोजन िमेत भई 

िकेको अवस्था छ । िांलवधान, िांघीर् काननू, प्रादलेशक काननू र स्थानीर् काननू बमोलजम परोहा नगरपालिकािे 

िम्पादन गनुयपने काम, कतयव्र् र अलधकार लनर्लमत, लमतव्र्र्ी, प्रभावकारी र कुशितापवुयक िम्पादन गनय प्रस्ततु 

िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षण गनुय परेको हो । 

१.२ काययदिको पररचय 

नेपािको िांलवधान बमोलजम लमलत २०७३ िाि फागनु २७ गतेको नेपाि िरकारको लनणयर्ानिुार परोहा 

नगरपालिकाको स्थापना भएको हो । स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा नगरपालिकाको 

प्रशािकीर् िांगठन र कमयचारी दरबन्दी िम्बन्धी व्र्वस्था उल्िेि गररएको छ । िोही ऐनको दफा ८३ को उपदफा 

(१) बमोलजम नगरपालिकाको आफ्नो कार्यवोझ, राजस्व क्षमता, िचयको आकार, स्थानीर् आवश्र्कता र लवलशष्टता 
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िमेतिाई ध्र्ानमा रािी कमयचारी िमार्ोजन भएपलछ माि िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षणका आधारमा 

नगरपालिकामा लवषर्गत शािा वा शािा रहकेो िांगठन िांरचना कार्म गनुय पनेछ भन्ने उल्िेि छ । 

 

परोहा नगरपालिका र िारथी अनिुन्धान तथा लवकाि प्रा.लि. बीच नगरपालिकाको िांगठन तथा व्र्वस्थापन 

िभेक्षण गने िम्झौता भए बमोलजम िारथी अनिुन्धान तथा लवकाि प्रा.लि.का लवशेषज्ञहरुबाट र्ो िांगठन तथा 

व्र्वस्थापन िभेक्षणको कार्य िम्पादन भएको हो । िांगठन तथा व्र्वस्थापन िभेक्षणको क्रममा केन्रबाट 

नगरपालिकाका प्रमिु, उपप्रमुि, प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत, वडा अध्र्क्ष तथा िदस्र्हरु र लवषर्गत शािाका 

प्रमिुहरुिांग छिफि गरी वहााँहरुको िकृर् िहभालगता र िल्िाह िझुाव िमेतिाई प्राथलमकता लदईएको लथर्ो । 

िारथी अनिुन्धान तथा लवकाि प्रा.लि.िे तर्ार गरेको प्रलतवेदन नगर कार्यपालिकाका िदस्र्हरुिाँग छिफि गरी 

अलन्तम रुप लदइएको हो । 

१.३ अध्ययनको उदे्दश्य 

नेपािको िांलवधान, २०७२ अनिुार स्थालपत स्थानीर् तहको िांगठन िांरचना र कमयचारी दरबन्दी स्थानीर् तहको 

कार्यवोझ लवशे्लषण िमेतका आधारमा नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा ३०२ को उपधारा (१) मा उलल्िलित 

प्रावधान बमोलजम नेपाि िरकारको लवलभन्न लमलतको लनणयर् बमोलजम स्थानीर् तहमा आवश्र्क िेवा प्रवाह गनय 

कमयचारी दरबन्दीको व्र्वस्था गरी िोही बमोलजम कमयचारी िमार्ोजनको कार्य िमेत िम्पन्न भइिकेको अवस्था 

छ । स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा उलल्िलित प्रावधान बमोलजम कमयचारी िमार्ोजनको 

कार्य िम्पन्न भई िकेको र िोही बमोलजम र्ि नगरपालिकामा कार्यरत िालवकका कमयचारी अन्र्ि िमार्ोजन भई 

गइिकेका छन ् । त्र्िैगरी र्ि नगरपालिकाको नगर कार्यपालिकािे कार्यलवभाजन लनर्माविी र कार्यिम्पादन 

लनर्माविी िमेत पाररत गरी िकेको हुाँदा िांलवधान तथा प्रचलित काननूिे र्ि नगरपालिकािे लनवायह गनुयपने 

भलूमका, काम, कतयव्र् र अलधकारको प्रर्ोग गने िन्दभयमा र्ि नगरपालिकाको िांगठन िांरचना र कमयचारी दरबन्दी 

नेपाि िरकारबाट स्वीकृत िांगठन िांरचना र कमयचारी दरबन्दीको िीमालभि रही िमर्ानुकुि पररमाजयन गनुय र्ि 

िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षणको मखु्र् उद्दशे्र् रहकेो छ । र्ि िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षणको उद्दशे्र्हरु 

लनम्न अनिुार रहकेा छन । 

 िांलवधानको अनिुचूीको एकि तथा िाझा िचुी, िो को आधारमा नेपाि िरकारबाट स्वीकृत कार्य 

लवस्ततृीकरण प्रलतवेदन िमेतको आधारमा स्थानीर् तहको कार्य लजम्मेवारीिाई प्राथलमकताको आधारमा 

अलन्तम रुप लदई िो को िांगठन िांरचना तथा दरबन्दीहरु िमेत नेपाि िरकारबाट स्वीकृत गरीएको छ । 

िो स्वीकृत दरबन्दीिाई िमर्ानकुुि र कार्यकोझका आधारमा िांगठन िांरचना र तेररज लिफररश गने ।  

 लवगतमा भएका नीलतगत र कार्यक्रमहरुको अध्र्र्न गरी लवगतका प्रर्ाि र अनभुवहरुको आधारमा 

लवगतका लिकाइहरुिाई वतयमान पररवेशमा पररमाजयन िलहत कार्य िम्पादन गनय व्र्वस्था लमिाउने ।  

 परोहा नगरपालिकाको वतयमान िांगठनात्मक ढााँचा र मौजदुा जनशलिको कार्य लबशे्लषण गने । 

 परोहा नगरपालिकाको दरबन्दीको कार्ायत्मक लबशे्लषण गने ।  
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 परोहा नगरपालिकाको िांगठनात्मक स्वरुपको चसु्त दरुुस्त ढााँचा तथा कार्य लववरण तर्ार गने । 

 परोहा नगरपालिकाको कार्ायत्मक लबशे्लषण गरी िांगठनात्मक ढााँचा र कार्य लववरण तर्ार गरी पद 

अनिुारको दरबन्दी तर्ार गने ।  

१.४ अध्ययनको आधार र तसद्धान्त 

स्थानीर् तह िम्म रहने िांगठन िांरचना, िांस्थागत व्र्वस्था र दरवन्दीको लववरणहरु तथा कार्य लजम्मेवारीहरु 

प्रस्तालवत गदाय लनम्न आधार र लिद्धान्तहरु अविम्बन गररएको छ । 

१.४.१ अध्ययनका आधारहरु 

 नेपािको िांलवधान, २०७२ मा उल्िेलित स्थानीर् तहको एकि र िाझा अलधकारको िचूी (अनिुचूी ८ 

र ९) 

 नेपािको िांलवधान, २०७२ तथा नेपाि िरकार (मलन्िपररषद)् बाट स्वीकृत कार्य लवस्तलृतकरण िम्बलन्ध 

प्रलतवेदन  

 नेपाि िरकारको कार्य लवभाजन लनर्माविी, २०७२ र नेपाि िरकारको लवद्यमान िांगठनात्मक िांरचना, 

 पनुिंरचनाको िम्बन्धमा भएका अध्र्र्न प्रलतवेदन, परामशयदाताका प्रलतवेदनहरु, लवलभन्न िमर्मा गठन 

भएका प्रशािन िधुार िम्बलन्ध नगरपालिकाका प्रलतवेदनहरु  

 नेपािको िांलवधान, २०७२ को मौलिक हक, राज्र्का लनदशेक लिद्धान्त र नीलतहरु 

 िांघीर्ता कार्यन्वर्न तथा प्रशािलनक पनुिंरचना लनदशेक, नगरपालिका तथा नगरपालिकाको िमन्वर्मा 

भएका अध्र्र्न प्रलतवेदनहरु, 

 स्थानीर् िरकार िांचािन ऐन, २०७४ का िान्दलभयक प्रावधानहरु । 

१.४.२ अध्ययनका तसद्धान्तहरु 

िांगठन िांरचना प्रस्ताव गदाय िांगठनका आधारभतू प्रचलित लनम्न लिद्धान्तहरुिाई अविम्बन गररएको छ । 

१. कार्य अनिुारको िांगठन िांरचना (Function follows the Structure) 

२. िलन्नकटताको लिद्धान्त (Principle of Subsidiarity) 

३. िेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness) 

४. िागत प्रभावी (Economies Scale) 

५. लनर्न्िणको दार्रा (Span of Control) 

६. िमन्वर् ( Principle of Coordination),  

७. आदशेको एकात्मता ( Unity of Command) 

८. पदिोपानको लिद्धान्त ( Principle of Hierarchy) 

९. प्रमिु र िहार्क कार्यहरु ( Line of Staff Functions) 
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१.५ अध्ययनको तवतध र सीमा 

र्ि अध्र्र्नको लििलििामा नेपाि िरकारको लवलभन्न लमलतको लनणयर् अनिुार स्थानीर् तहको िांगठन िांरचना र 

कमयचारी दरबन्दी लववरणका िम्बन्धमा भएको लनणयर्, नेपािको िांलवधान, २०७२ को अनिुचूीमा ८ मा उलल्िलित 

स्थानीर् तहको एकि अलधकार िचूी, स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ मा उलल्िलित 

नगरपालिकाको काम, कतयव्र् र अलधकार, दफा १२ मा उलल्िलित वडा िलमलतको काम, कतयव्र् र अलधकार, दफा 

८४ को उपदफा (२) मा उलल्िलित प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको काम, कतयव्र् र अलधकार, परोहा नगरपालिकाको 

कार्यलवभाजन लनर्माविी, २०७४ परोहा नगरपालिकाको कार्यिम्पादन लनर्माविी, २०७४ िगार्तका अन्र् 

प्रचलित काननूहरुको अध्र्र्न लवशे्लषणको आधार बनाइएको छ । र्िको अिावा प्रलतवेदन तर्ार गने क्रममा लनम्न 

अध्र्र्न लवलध अपनाइएको लथर्ो ।  

 नेपािको िांलवधान, २०७२ तथा नेपाि िरकार (मलन्िपररषद)् बाट स्वीकृत कार्य लवस्तलृतकरण िम्बलन्ध 

प्रलतवेदन िमेतका आधारमा लमल्दोजुल्दो प्रकृलतका कार्यहरुिाई वगीकरण/िमलूहकरण गररएको छ । 

 नगरपालिकािे कार्य प्रलक्रर्ा िमेतिाई मध्र्नजर रािी स्थालनर् िरकार िांचािन ऐन, २०७४ अनकूुि 

हुने गरी िांगठन िांरचना तर्ार गररएको छ । 

 नगरपालिकाको आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रालिको आाँकिन गरी भलवरर्मा पनय िक्ने थप 

दालर्त्विाई िमेत पलहचान गररएको छ । 

 हािको िांगठनात्मक िांरचना, कार्य प्रणािी, तौरतररका तथा कार्य प्रवाह िम्बन्धमा िम्बद्ध 

पदालधकारीहरुिांग छिफि गररएको छ । 

 नगरपालिकामा रहकेा मौजदुा शािा र उप शािाहरुबाट भइरहकेो कार्यहरु अध्र्र्न अविोकन गररएको 

छ । 

 छिफिमा िहभालगतात्मक पद्धलत अविम्बन गरर प्राि िझुावहरुिाई आधार मालनएको छ । 

 िालवकको स्थानीर् लनकार्को िांगठनात्मक िांरचनाको अध्र्र्न लवशे्लषण गररएको । 

 िांघीर् मालमिा तथा स्थालनर् लवकाि मन्िािबाट लवलभन्न िमर्मा गररएका अध्र्र्न प्रलतवेदन, िांगठन 

िांरचना, दरबन्दी एांव कार्य लजम्मेवारीको अध्र्र्न लवशे्लषण गररएको िमेत गररएको छ । 

 

अध्र्र्नको क्रममा िम्बलन्धत शािाहरुको कार्यको अविोकन, लवशे्लषण िमेत गररएको छ भने इन्टरनेटमा 

आधाररत रहरे िांगठन िधुार िम्बन्धी केही अवधारणागत पक्षहरुको अध्र्र्न िमेत गररएको छ । िांगठन तथा 

व्र्वस्थापन िवेक्षण आफैं मा जलटि एवम ्प्रालवलधक लवषर् भएकािे र्ििे िोही अनिुारको िमर्, श्रम, िीप र 

र्ोग्र्ता िमेत माग गदयछ । जनु र्ि अध्र्र्नका िम्बन्धमा िबैभन्दा बढी िट्लकएको लवषर् िमेत हो । र्ो अध्र्र्न 

केही िीमाहरुका वीचमा रहरे िम्पन्न भएको छ । जनु र्ि प्रकार छः 

क) अध्र्र्न लनकै छोटो िमर्ावलधमा िम्पन्न गररएको छ । 

ि) अध्र्र्नका क्रममा िरोकारवािा िबै पक्षको रार्, िझुाव िांकिन गनय िलकएको छैन । 
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ग) कमयचारीहरुिांगको छिफि, प्रस्तालवत शािाहरुको कार्यलववरण र कार्य प्रकृलतको अध्र्र्न लवशे्लषण, प्राि 

रार्/िझुावहरु तथा लवगतका अध्र्र्न प्रलतवेदनहरुको लवशे्लषण िमेतको आधारमा र्ो प्रलतवेदन तर्ार गररएको 

छ । नर्ााँ कार्म हनु ेनगरपालिका अन्तगयतका शािा तथा इकाईमा कार्य गनयका िालग दरवन्दी िजृना गनुय पन े

वा नपने लवषर्मा अध्र्र्न गररएको छ । 

घ) प्रस्ततु प्रलतवेदनमा स्थानीर् तहमा प्रस्तालवत कार्य लजम्मेवारीको आधारमा नगरपालिकाको छुट्टा छुटै्ट िांगठन 

िांरचना र दरवन्दी िम्बलन्ध लववरण तथा स्थानीर् तहको कार्य लजम्मेवारी िझुाव गररएको छ । र्ि कार्यिाई 

िमर् लिमालभि िम्बलन्धत लनकार्िांग छिफि तथा अन्तरलक्रर्ा गरी स्थानीर् तहको कार्य लजम्मेवारी, 

जनशलिहरुको व्र्वस्थापन, दरवन्दी लकटान गरी िांगठन र दरवन्दी तेररज लिफाररि गररएको छ । 

ङ) जनिांख्र्ा र भौगोलिक अवस्थािाई िेवा प्रवाहका िालग आवश्र्क पने कमयचारी दरबन्दीिाँग आवद्धता गररएको 

छ । 
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भाग २ 

 

२.१ तवद्यमान सांगठतनक ढााँचा 

नेपािको िांलवधान, २०७२ बमोलजम गलठत र्ि नगरपालिकाको िाांगठलनक ढााँचा िांवैधालनक प्रकृलतको छ । र्ि 

नगरपालिकाको लवधालर्की अलधकार प्रर्ोग गने िवोच्च लनकार्को रुपमा नगर िभा रहकेो छ । जिमा नेपािको 

िांलवधान, २०७२ को धारा २२३ बमोलजम परोहा नगरपालिकाको नगर िभामा नगर कार्यपालिकाका प्रमिु र 

उपप्रमिु, नौवटै वडाका वडाध्र्क्ष, िबै वडाबाट लनवायलचत वडा िदस्र् र िांलवधानको धारा २१६ को उपधारा (४) 

बमोलजम दलित वा अल्पिांख्र्क िमदुार्बाट लनवायलचत नगर कार्यपालिकाका िदस्र् िलहत गरी जम्मा पचाि 

जनाको नगर िभा रहकेो छ । 

 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा २१४ बमोलजम र्ि परोहा नगरपालिकाको कार्यकाररणी अलधकार िांलवधान र 

िांघीर् काननूको अधीनमा रही प्रर्ोग गने गरी नगर कार्यपालिकामा रहकेो छ । नेपािको िांलवधान र अन्र् काननूको 

अधीनमा रही नगरपालिकाको शािन व्र्वस्थाको िामान्र् लनदशेन, लनर्न्िण र िञ्चािन गने अलभभारा रहकेो छ 

। िांलवधानको धारा २१६ को उपधारा (१) बमोलजम नगर कार्यपालिकामा नगर कार्यपालिकाका प्रमिुको 

अध्र्क्षतामा नगर कार्यपालिका उपप्रमिु, नौ वटै वडाका वडाध्र्क्ष, िांलवधानको धारा २१६ को उपधारा (४) र 

उपधारा (५) बमोलजम क्रमशः लनवायलचत पााँचजना मलहिा िदस्र् र तीनजना दलित वा अल्पिांख्र्क िदस्र् िलहत 

जम्मा उन्नाईि जना नगर कार्यपालिकाका िदस्र् रहने प्रावधान रहकेा छन ्।  

 

नेपाि िरकारको लवलभन्न  लमलतको लनणयर् अनिुार स्थानीर् तहमा रहने लशक्षा, स्वास््र्, कृलष, पश,ु मलहिा लवकाि 

िगार्तका लवषर्गत शािाहरुको िांगठन िांरचना िमेतका आधारमा त्र्स्ता शािाहरु र्ि नगरपालिकामा हुबहु 

लक्रर्ाशीि रहकेा छन ् । र्ि नगरपालिकाबाट िेवा प्रवाहको िालग िांघीर् मालमिा तथा िामान्र् प्रशािन 

मन्िािर्बाट प्रस्तालवत नमनूा िांगठन िांरचना तथा कमयचारी दरबन्दीिाई अनशुरण गने प्रर्ाि गररएको छ । र्िका 

िाथै नगरपालिकाको कार्यलवभाजन लनर्माविी, २०७९ िमेत कार्यपालिकाबाट लस्वकृत गरी लवलभन्न शािा, 

उपशािा तथा इकाई एवां िेवा केन्रहरु तोलकएको छ । त्र्िैगरी नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् र वडा कार्ायिर्मा 

रहने कमयचारी दरबन्दी िलहतको िांगठन िांरचनािाई दहेार् बमोलजमको प्रस्ततु गररएको छः  

क) काययतवभाजन तनयमाविी अनुसार संगठन संरचना 

नगर कार्यपालिकािे २०७९ िािमा अनुमोदन गरेको कार्यलवभाजन लनर्माविीिे ९ वटा शािा, २६ उपशािा, ४ 

कार्ायिर् र १२ इकाईमा र्ि नपाको िांगठन िांरचना कार्म गरेर कार्यलवभाजन गरेको पाईन्छ । 

१. िामान्र् प्रशािन शािा 

(क) स्थानीर् िेवा तथा जनशलि लवकाि उपशािा 

(ि) िावयजलनक िरीद तथा िम्पलत्त व्र्वस्थापन उपशािा 
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(ग) स्थानीर् तह, प्रदशे र िांघिाँगको िम्वन्ध र िमन्वर् तथा वडािाँगको िमन्वर् उपशािा 

(घ) बैठक व्र्वस्थापन उपशािा 

(ङ) बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, िाद्य िरुक्षा र उपभोिा लहत िांरक्षण उपशािा 

(च) आन्तररक िेिापरीक्षण शािा 

(छ) लवदा, उत्िव, उदी, जािा, पवय, उपालध तथा लवभषूण इकाई 

२. राजश्व तथा आलथयक प्रशािन शािा 

(क) राजश्व नीलत तथा प्रशािन उपशािा 

(ि) आलथयक प्रशािन उपशािा 

३. शहरी पवूायधार लवकाि शािा 

(क) िडक तथा र्ातार्ात व्र्वस्था उपशािा 

(ि) जिलवद्यतु, उजाय, िडक वलत्त उपशािा 

(ग) लिांचाई तथा जिउत्पन्न प्रकोप लनर्न्िण उपशािा 

(घ) िचूना तथा िञ्चार प्रलवलध लवकाि तथा लवस्तार र एफ.एम. िञ्चािन उपशािा 

(ङ) िानेपानी व्र्वस्थापन उपशािा 

(च) िावयजलनक लनजी िाझेदारी इकाई 

४. आलथयक लवकाि शािा 

(क) कृलष, पशपुन्छी तथा िहकारी कार्ायिर् 

(ि) उद्योग तथा उद्यमलशिता लवकाि उपशािा 

(ग) रोजगार प्रवद्धयन तथा गररबी न्र्नूीकरण उपशािा 

५. िामालजक लवकाि शािा 

(क) आधारभूत तथा माध्र्लमक लशक्षा कार्ायिर् 

(ि) िेिकुद तथा अलतररि लक्रर्ाकिाप इकाई 

(ग) आधारभतू स्वास््र् तथा िरिफाई कार्ायिर् 

(घ) िैंलगक िमानता तथा िामालजक िरुक्षा उपशािा 

▪ िैंलगक िमानता इकाई 

▪ बािवालिका, लकशोर लकशोरी तथा र्वुा इकाई 

▪ अपाङ्गता भएका व्र्लि तथा जेष्ठ नागररक इकाई 

(ङ) िांस्कृलत, िम्पदा, िलितकिा तथा पर्यटन प्रवद्धयन इकाई 

(च) गैरिरकारी िांस्था पररचािन, िमन्वर् तथा लनर्मन इकाई 

(छ) िामालजक िरुक्षा कार्यक्रम तथा व्र्लिगत घटना दताय इकाई 

६. वन, वातावरण, फोहोरमैिा तथा लवपद ्व्र्वस्थापन शािा 

(क) वन, वन्र्जन्त ुतथा भू-िांरक्षण कार्ायिर् 
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(ि) वातावरण, पर्ायवरण एवां जिाधार के्षि िांरक्षण उपशािा 

(ग) फोहरमैिा व्र्वस्थापन उपशािा 

(घ) लवपद ्व्र्वस्थापन (बारुण र्न्ि, एम्विेुन्ि तथा र्न्ि उपकरण पररचािन िमेत) उपशािा 

७. भलूम व्र्वस्थापन तथा भवन लनर्मन शािा 

(क) भ-ूउपर्ोग तथा वस्ती लवकाि उपशािा 

(ि) जग्गा नापी तथा नक्िा, घरजग्गा धनी पजुाय उपशािा 

(ग) भवन तथा भवन िांलहता एवां लनमायण इजाजत (लडजाइन िमेत) उपशािा 

८. न्र्ार्, काननू तथा मानव अलधकार प्रवद्धयन शािा 

(क) नगर प्रहरी व्र्वस्थापन उपशािा 

(ि) न्र्ार्, काननू तथा मानव अलधकार प्रवद्धयन उपशािा 

(ग) लवधार्न उपशािा 

९. र्ोजना, अनगुमन तथा त्र्ाांक शािा 

(क) र्ोजना तजुयमा तथा उपभोिा िलमलत पररचािन इकाई 

(ि) अनुगमन तथा मलू्र्ाांकन इकाई 

(ग) त्र्ाांक व्र्वस्थापन इकाई 

 

ख) सङ्घवाट प्राप्त संगठन तथा संरचना 

िङ्घीर् मालमिा तथा िामान्र् प्रशािन मन्िािर्बाट २०७५ पौषमा प्राि िांगठन िांरचना र दरवन्दी तेररज अनिुार 

र्ि नगरपालिकामा ७ वटा शािा, ९ वटा उपशािा, १ वटा एकाई, ९ वटा वडा तथा स्वास््र् चौकी र कृलष तथा 

पश ुिेवा तफय का लनकार्हरु तोलकएका छन ्। र्ि िम्बन्धी लवस्ततृ लववरण तिको लचिमा प्रस्ततु गररएको छ । 
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२.२ तवद्यमान दरबन्दीको अवस्था 

नेपाि िरकारको लवलभन्न लमलतको लनणयर् बमोलजम प्रत्र्ेक स्थानीर् तहको िालग स्वीकृत गरेको दरबन्दी बमोलजम 

परोहा नगरपालिकाको दरबन्दी दहेार् बमोलजम रहकेो छ । जिमा िालवकमा र्ि नगरपालिकामा िमार्ोजन भएका 

गाउाँ लवकाि िलमलतहरुमा कार्यरत स्थार्ी कमयचारीहरु िमेतको दरबन्दी पलन र्िै तालिकामा िमावेश गररएको छ । 

क्र.सं. पद नाम तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 
कैतियत 

१ प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत १० प्रशािन िामान्र् प्रशािन १   

२ लि.लड.ई ९/१० ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि १   

३ जनस्वास््र् अलधकृत ७/८ स्वास््र्   १   

४ अलधकृत ७/८ प्रशािन िामान्र् प्रशािन १   

५ अलधकृत ७/८ लशक्षा लशक्षा प्रशािन १   

६ अलधकृत ७/८ प्रशािन िेिा १   

७ अलधकृत ७/८ कानुन   १   

८ कृलष अलधकृत ७/८ कृलष/पश ु   १   

९ ईलन्जलनर्र ७/८ ईलन्जलनर्ररङ्ग लब.आ. १   

१० ईलन्जलनर्र ७/८ ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि १   

११ आ.ि.ेप.  ५ प्रशािन िेिा १   

१२ मलहिा लवकाि लनरीक्षक ५ लवलवध   १   

१३ रेन्जर ५ वन   १   

१४ िहार्क (ििेापाि) ५ प्रशािन िेिा १   

१५ िहार्क (न्र्ार्) ५ न्र्ार्   १   

१६ िहार्क ५ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ९   

१७ िब-ईलन्जलनर्र ५ ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि २   

१८ िब-ईलन्जलनर्र ५ ईलन्जलनर्ररङ्ग आ.लब. १   

१९ प्रा.ि. ५ लशक्षा लशक्षा प्रशािन १   

२० िभेक्षक ५ ईलन्जलनर्ररङ्ग िभेक्षण १   

२१ िहिेिापाि ४/५ प्रशािन िेिा १   

  कायायिय तिय  जम्मा       ३०   

 

वडा कार्ाालर् तर्ा  

क्र.सं. 
पद नाम 

शे्रणी/तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 
कैतियत 

१ िहार्क ५ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ९   

२ िब-ईलन्जलनर्र/अ.िब-ईलन्जलनर्र ५/४ ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि ९   
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३ िहार्क ४ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ९   

४ कार्ायिर् िहर्ोगी श्रेणी लबहीन     ९   

  वडा कायायिय तिय  जम्मा       ३६   

 

कृषि तर्ा  

क्र.सं. पद नाम शे्रणी/तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 
कैतियत 

१ अलधकृत  ७/८ कृलष   १   

२ िहार्क  ५ कृलष   २   

३ िहार्क  ४ कृलष   १   

  कृतष तिय  जम्मा       ४   

 

पश ुतर्ा  

क्र.सं. पद नाम शे्रणी/तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 
कैतियत 

१ अलधकृत ८/९ नेपाि कृलष भेट १   

२ िहार्क ५ नेपाि कृलष भेट १   

३ िहार्क ५ नेपाि कृलष   १   

४ िहार्क ४ नेपाि कृलष भेट १   

५ िहार्क ४ नेपाि कृलष   १   

  पश ुतफय  जम्मा       ५   

 

स्वास््र् चौकी तर्ा  

क्र.सं. पद नाम शे्रणी/तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 
कैतियत 

१ अलधकृत ६ स्वास््र् ह.ेई १   

२ अलधकृत ६ स्वास््र् क.न. १   

३ िहार्क ५ स्वास््र् ह.ेई २   

४ िहार्क ४ स्वास््र् ह.ेई १   

५ िहार्क ४ स्वास््र् क.न. १   

  स्वास््य चौकी तिय        ६   
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२.३ तवद्यमान संरचना र दरबन्दी सम्बन्धमा देतखएका समस्याहरु 

परोहा नगरपालिका र मातहतका वडा कार्ायिर्हरुको लवद्यमान िांरचना र दरबन्दीमा दलेिएका िमस्र्ाहरुिाई दहेार् 

बमोलजमको बुाँदामा प्रस्ततु गररएको छः 

 नेपाि िरकारको लनणयर् अनिुार प्रत्र्ेक स्थानीर् तहको िालग एकमषु्ट रुपमा िांगठन िांरचना र दरबन्दी 

तेररज पाररत गदाय कुन/कुन शािा, उपशािा तथा इकाईका िालग कुन कुन पद र तहको कमयचारी कलत 

िांख्र्ामा आवश्र्क पने हो भनी स्पष्ट नभएको । 

 वडा कार्ायिर् तफय  एकमषु्ट रुपमा जम्मा ४ वटा िहार्क पााँचौ तहको वडा िलचव र िहार्क पााँचौं तहकै 

िब इलञ्जलनर्र तथा जम्मा ५ वटा िहार्क चौथो तहको वडा िलचव र िहार्क चौथो तहकै अलिष्टणे्ट 

िब इलञ्जलनर्रको व्र्वस्था गररएकोमा कुन कुन वडाको िालग उि तह र पदका कमयचारीको व्र्वस्था 

भएको हो भनी स्पष्ट नभएको । 

 नेपाि िरकारबाट स्वीकृत दरबन्दी िांरचनामा स्थार्ी कार्ायिर् िहर्ोगी पदको व्र्वस्था नभएको । 

 िबै वडामा एकजना प्रशािन िेवा तफय को वडा िलचव र प्रालवलधक तफय को िहार्क स्तरको कमयचारी 

व्र्वस्था गररएको, तर कृलष र पश ुिेवाका िालग कुनै पलन दरबन्दी वडामा नरहने व्र्वस्था गररएको छ । 

जिका कारण िामान्र् प्रकृलतको कृलष र पश ु िेवा लिनका िालग िेवाग्राहीहरु नगर कार्यपालिकाको 

कार्ायिर् धाउन ुपने बाध्र्ता रहकेोिे उलल्िलित बाध्र्तािाई िम्बोधन गनुय पने भएको । 

 िबै वडा कार्ायिर्मा कम्तीमा एक एक जना कार्ायिर् िहर्ोगी करार िेवामा व्र्वस्था हुन ुपनेमा िो 

नभएको । 
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भाग ३ 

 

३.१ काययक्रमको तवशे्लषण 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा ५६ को उपधारा १ दलेि ६ मा उल्िेलित व्र्वस्था अनुिार ३ तहको िरकारको 

अवधारणा अनुिार गााँउपालिका तथा नगरपालिकाहरुिे स्थानीर् िरकारको स्वरुपमा िांवैधालनक हलैिर्तमा काम 

गदछयन । नेपािको िांलवधान, २०७२ को भाग ५ को धारा ५७ को उपधारा ४ वमोलजम स्थानीर् तहिे आफ्नो 

अलधकारका लवषर्मा काननू बनाउन िक्ने अलधकार प्राि छ । धारा २१४ अनिुार स्थानीर् तहको कार्यकाररणी 

अलधकार गााँउ कार्यपालिका वा नगर कार्यपालिकामा लनलहत रहने प्रावधान रहकेो छ । धारा २१८ अनिुार गााँउ/नगर 

कार्यपालिकािे आफ्नो कार्य िांचािनका िालग कार्यपालिकाबाट कार्य लवभाजन तथा कार्य िम्पादन लनर्माविी 

बनाउन िक्ने प्रावधान छ । धारा २२१ अनिुार स्थानीर् तहको व्र्वस्थापकीर् अलधकार गााँउ िभा र नगर िभामा 

लनलहत रहने व्र्वस्था गरेको छ । िांलवधानको अनिचुी ८ मा स्थानीर् तहको एकि अलधकारका २२ वटा लवषर् र 

अनिुचूी ९ मा िांघ, प्रदशे र स्थानीर् तहको िाझा अलधकारका १५ वटा लवषर्हरु एवम ्स्थानीर् िरकार िञ्चािन 

ऐन, २०७४ मा उलल्िलित नगरपालिकाको काम, कतयव्र् र अलधकारिाई व्र्वहारमा कार्ायन्वर्न गरी स्थानीर् 

नागररकहरुिाई पररवतयनको प्रत्र्क्ष अनुभलूत लदिाउन कार्यक्रमगत रुपमा लवशे्लषणको जरुरी रहकेो दलेिन्छ । 

 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा २२६ बमोलजम गााँउ िभा तथा नगर िभािे अनििुचूी ८ र अनिुचूी ९ 

बमोलजमको िचूीमा उल्िेलित लवषर्मा काननू बनाउन िक्ने अलधकार प्रत्र्ाभतू गरेको छ । िोही अनिुार स्थानीर् 

िरकार िांचािन ऐन, २०७४ िे िमेत स्थानीर् िरकारको लजम्मेवारीका कार्यके्षि र कामको लवस्ततृ व्र्ाख्र्ा गरेको 

छ । र्ि आधारमा नेपािको िांलवधान र िांघीर् काननूिे स्थानीर् तहिाई स्थानीर् िरकारको स्वरुपमा स्वीकार 

गरेको छ । लिांहदरबारको अलधकार, गाउाँ गााँउ िम्म भन्ने र्लुििाई व्र्वहारमा चररताथय गनय नगरपालिकािे आफूिाई 

प्राि के्षिालधकार लभि रही आफ्नो दलैनक कार्यिम्पादन गनुय पने हुन्छ । र्िका िालग प्राि िबै अलधकारहरुिाई 

कार्यक्रमगत रुपमा लवशे्लषण गरी िोही बमोलजम जनशलिको आाँकिन र उि जनशलििाई िाधन स्रोतिे ििुलज्जत 

गरी िेवा प्रवाहिाई नागररकमैिी बनाउन ुप्रत्र्ेक स्थानीर् तहको कतयव्र् हुन आउाँछ । 

 

मिुकुमा लवद्यमान िात िर् लिपन्न वटा स्थानीर् िरकार, िातवटा प्रदशे िरकार र एउटा िांघीर् िरकारको िाथयक 

िेवा प्रवाहिे माि आम नेपािीहरुमा पररवतयनको िकारात्मक अनभूलूत लदिाउने र्थाथयतािाई हृदर्ांगम गद ैपरोहा 

नगरपालिकािे िमेत िमदृ्ध नेपाि, ििुी नेपािीको िाझा रालरिर् अलभभारािाई व्र्वहारमा चररताथय गनुय जरुरी 

रहकेो छ । र्िका िालग लनर्लमत, आकलस्मक र लवकािात्मक प्रकृलतका कामहरुिाई कार्यक्रमगत लवशे्लषण गने 

जमको र्ि िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षणमा गररएको छ । जििाई र्िै िवेक्षणको िांगठनात्मक िांरचना र 

दरबन्दी िम्बन्धी तालिकामा प्रस्ततु गररएको छ । 
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३.२ काययवोझको तवशे्लषण 

िांगठनमा कार्यबोझको लस्थलत कस्तो छ, भन्न ेकुरा िांलवधान र काननुिे लदएको लजम्मेवारी, कार्ायिर्को कामको 

चाप, िेवाग्राहीको आवागमनको लस्थलत, नागररकको आवश्र्कता र आकाङ्क्षा, वतयमानको थप कार्यक्रम, 

िांगठनको उद्दशे्र् पलूतयको अवस्था, लवकाि प्रशािनको अवधारणा, एक कमयचारीिे गनय िक्ने काम, कामको प्रकृलत, 

त्र्िमा िाग्ने िमर्, बहन गनुय पन े लजम्मेवारी र दालर्त्व आलदका आधारमा कार्यबोझको मापन गनुय पने हनु्छ । 

स्थानीर् िरकारको कार्यबोझ बढी न ै रहकेो छ । दशेमा भएको आमिू राजनैलतक पररवतयन, उि राजनैलतक 

पररवतयनिाँगै जनतामा बढ्द ैगएको आवश्र्कता, चाहना, महत्वकाांक्षा र आलथयक तथा िामालजक के्षिमा गररन ुपने 

लवकािका आवश्र्कताहरूिे पलन नगरपालिकाको कार्यबोझ बढ्द ैगएको छ ।  

 

लवकाि लनमायण, िशुािन र िेवा प्रवाह, िरिफाई, वातावरण, लवत्त व्र्वस्थापन, राजस्व िांकिन र पररचािन, कर, 

शलु्क, दस्तरु िांकिन तथा ऋण लिने, लशक्षा, स्वास््र्, िहकारी, उद्योग व्र्विार्, वजार लनर्मन तथा लनर्न्िण, 

शालन्त िवु्र्वस्था, भलूम व्र्वस्था आलद कार्यहरु गनै पने प्रमिु कार्यहरु अन्तगयत पदयछन ् । नगर बािी जनता, 

िेवाग्राही र िरोकारवािाहरुिे त्र्गत रुपमा अनभुलूत गने गदयछन । िेवाको वररपरी जनता नभई जनताको वररपरी 

िेवा उपिब्ध गराउन प्रत्र्ेक वडामा कृलष, पश ु र इलञ्जलनर्ररङ िेवाको उपिब्धता िहज रुपमा िलुनलित गनुय 

नगरपालिकाको लजम्मेवारी नै हो । जिका कारण आम िेवाग्राहीहरुिे कम िागत, कम िमर्मा गणुस्तरीर् िेवा 

प्राि गनय िक्नेछन ्। 

 

र्िरी हदेाय परोहा नगरपालिकाको कार्य लजम्मेवारी तथा कामको बोझ लदन प्रलतलदन बढ्द ैगएको अनभुव भएको छ 

। नगरपालिकाको आवश्र्कता, कार्यबोझ, भौगोलिक दरुी िगार्तका मापदण्ड लभि रही तदनरुूप शािा, उपशािा 

र इकाईहरूको व्र्वस्था हुन ुपने दलेिन्छ । िो बमोलजम िलम्वन्धत शािाका शािा प्रमिुहरुिे आफु मातहत रहकेा 

उपशािा तथा ईकाइहरुको कार्य िक्ष्र्, कार्य प्रगलत, कार्य िमन्वर्, र कमयचारी मलू्र्ाांकन िमेतको आधारमा िलमक्षा 

प्रलतवेदन प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत माफय त कार्यपालिकामा पेश गनुय पदयछ । प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत 

कार्ायिर्को प्रशालिनक प्रमुि िमेत रहकेो हुनािे मातहत िबै तहका कमयचारीहरुको कार्यलववरण तर्ार गरी 

उपिव्ध गराउने र लनदशेन अनुिार कार्यिम्पादन गने व्र्वस्था लमिाउन ुपदयछ । 

३.३ कायय प्रकृततको तवशे्लषण 

नेपािको िांलवधान, २०७२ िे िचूीकृत गरेको स्थानीर् तहको अलधकार िचूी िम्बद्ध कार्य लजम्मेवारी लवशे्लषणका 

िालग दहेार् बमोलजम कार्यहरुको वगीकरण गररएको छ । नगरपालिकािे स्थानीर् लवकाि नीलत, काननू, मापदण्ड 

तथा लनर्मन ढााँचा लनमाणय गरी कार्ान्वयर्न गराउने र अनगुमन गने कार्हरु गने गदयछन । िांलवधानतः स्थानीर् तहिे 

स्थानीर् नीलत लनमाणयिाँग िलम्बन्धत कार्यहरुको लजम्मेवारी लनधायरण गररएकािे िोही अनिुारको िांरचना र 

कमयचारीको व्र्वस्था हुन ुआवश्र्क हुन्छ । के्षिगत नीलत तथा काननूहरुिाई िेवा प्रवाह तहमा पररणत गनय लवलभन्न 

प्रशािकीर् व्र्वस्थाहरु र आधारहरु तर्ार गनुय पदछय । िेवा प्रवाहको िालग गररने भौलतक, आलथयक र मानव श्रोतको 
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व्र्वस्था, िेवा तथा वस्तकुो िररद र लवत्तीर् व्र्वस्थापन जस्ता महत्वपणूय पक्षहरुिे प्रशािकीर् िांरचना र 

कमयचारीको दालर्त्व िजृना गदयछ । नगरस्तरका र्ातार्ात, लवद्यतु, लिांचाइ, िानेपानी िेवा िगार्तका पवूाधायर तथा 

लवकाि लनमायण िम्बन्धी कार्हरुका िालग लवलभन्न तहमा आवश्र्क जनलशि र िांगठन िम्बन्धी पवूाधायरहरुमा हुने 

व्र्र्भार पदयछन । अतः िांगठनात्मक िांरचनाको अवधारणा बनाउदा जनस्तरको आवश्र्कताका िाथै जनतािांग 

िलम्बन्धत प्रत्र्क्ष िेवा प्रवाहका कार्हरुिाई िमेत आधार मानी िांरचना लनमायण तथा कमयचारीको व्र्वस्था गनुय 

पदयछ । 

 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा २१८ मा नगरपालिकाको कार्यलवभाजन तथा कार्यिम्पादन लनर्माविी नगर 

कार्यपालिकािे स्वीकृत गरे बमोलजम हुनेछ भनी उल्िेि छ । िो बमोलजम स्थानीर् तहिाई िांवैधालनक रुपमा प्राि 

एकि तथा िाझा अलधकार िूची र स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ द्वारा प्रदत्त काम, कतयव्र् र अलधकार 

िमेतिाई मध्र्नजर गरी परोहा नगरपालिकाको नगर कार्यपालिकािे स्वीकृत गरेको कार्यलवभाजन र कार्यिम्पादन 

लनर्माविी बमोलजम दहेार्मा उलल्िलित नगर कार्यपालिका मातहतका लवषर्गत िलमलतहरुिाई तपलिि 

बमोलजमको कार्यक्षेि लनधायरण गरेको छः 

 

तस.नं. तवषयगत सतमततको नाम  यसको काययके्षत्र 

१ 
िावयजलनक िेवा तथा क्षमता लवकाि 

िलमलत 

१. िांगठन िांरचना, दरबन्दी र कार्यलववरण 

२. िशुािन र िेवा प्रवाह 

३. क्षमता लवकाि िम्बन्धी लवषर् 

२ िामालजक लवकाि िलमलत 

 १. लशक्षा तथा िेिकूद िम्बन्धी 

२. लवज्ञान तथा प्रलवधी िम्बन्धी 

३. स्वास््र् तथा जनिांख्र्ा िम्बन्धी 

४. िैंलगक िमानता र िामालजक िमावेशीकरण िम्बन्धी 

५. िरकारी तथा गैर िरकारी िांघ िांस्था िम्बन्धी 

३ आलथयक लवकाि िलमलत 

१. बजेट तथा स्रोत पररचािन िम्बन्धी 

२. कृलष लवकाि िम्बन्धी 

३. पश ुपांक्षी लवकाि िम्बन्धी 

४. नागररकको आर्आजयन िम्बन्धी 

५. स्रोतहरुको पलहचान िम्बन्धी 

४ पवूायधार लवकाि िलमलत 

१. अल्पकािीन तथा दीघयकािीन नीलत, र्ोजना र कार्यक्रम 

िम्बन्धी 

२. उद्योग, वालणज्र्, श्रम, रोजगार तथा वजार व्र्वस्थापन 
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३. कृलष, लिांचाई, िहकारी र गररबी लनवारण िम्बन्धी 

४. पर्यटन प्रवद्धयन िम्बन्धी 

५. िचूना तथा िांचार िम्बन्धी 

६. िानेपानी तथा िरिफाई, िडक तथा भौलतक र्ोजना र 

पवूायधार लवकाि िम्बन्धी 

७. लवद्यतु र उजाय िम्बन्धी 

८. बस्ती लवकाि, शहरी र्ोजना र भवन लनमायण िम्बन्धी 

५ 
वातावरण तथा लवपद ्व्र्वस्थापन 

िलमलत  

१. वातावरण िांरक्षण तथा हररर्ािी प्रवदयन िम्वन्धी 

२. फोहोर मैिा ब्र्वस्थापन िम्वन्धी गाउाँको िौन्दर्यताको 

िांरक्षण तथा लवकाि िम्वन्धी 

३ वन िांरक्षण िम्वन्धी 

४. लवपद पवूय तर्ारी िम्बन्धी 

५. लवपदको िमर्मा गनुयपने कामहरु िम्वन्धी 

६. लवपद पछालडको ब्र्वस्थापन िम्वन्धी 

७. वन, वाताबरण र भूमी व्र्वस्थापन िम्बन्धी 

 

त्र्िैगरी उपरोि बमोलजमका िलमलतका िांर्ोजक नगरपालिकाका प्रमिुिे तोक्ने र उि िलमलतमा रहने अन्र् 

िदस्र्हरु नगर कार्यपालिकाको बैठकिे तोक्ने व्र्वस्था परोहा नगरपालिकाको स्वीकृत कार्यलवभाजन लनर्माविीिे 

गरेको छ । उि िलमलतिे नगरपालिकामा रहने लवषर् क्षेिगत शािाहरुको नीलत लनमायण, शािाहरुबाट िम्पादन हुने 

काम कारवाहीको लनर्लमत अनगुमन िमेत गने गरी कार्य प्रकृलतको बारेमा उि स्वीकृत लनर्माविीमा उल्िेि छ । 

३.४ उपिब्ध मानव स्रोतको आाँकिन 

परोहा नगरपालिकामा नेपाि िरकारिे स्वीकृत गरेको िांगठन िांरचना र दरबन्दी तेररज अनिुार नै िेवा प्रवाह हुाँद ै

आएको छ । नेपाि िरकारबाट उपिब्ध िांगठन िांरचना र दरबन्दी तेररज अनिुारको िांरचना लभिै रही स्थार्ी, करार 

र ज्र्ािादारी िेवाबाट मानव स्रोतको व्र्वस्था गरी र्ि नगरपालिकाको िेवा प्रवाह भैरहकेो छ । नगरपालिकाि े

उपिब्ध गराउनु पने िेवा र भौगोलिक बनावटको िेिाजोिा नै नगरी िांगठन िांरचनाको लनमायण गररएकोिे 

आवश्र्कता अनिुारको दरबन्दीमा कमयचारीहरुको अभाव रहकेो पाइर्ो । र्ि नगरपालिकािे प्रवाह गनुयपने िेवाको 

स्तर, नगरपालिका क्षेिलभि उपिब्ध जनिांख्र्ा, नगरपालिकाको भगूोि र नगरपालिकाको राजस्व क्षमता िमेतिाई 

मध्र्नजर गरी र्ि नगरपालिकाको िांगठन िांरचना लभि रहने लवलभन्न शािा, उपशािा, इकाईहरुमा उपिब्ध मानव 

स्रोतमालथ िामलर्क िमार्ोजन गनुय लनतान्त जरुरी रहकेो छ । हाि र्ि नगरपालिकाकामा कुि ५७......... दरबन्दी 

रहतेा पलन िबै कार्यरत छैनन ्। िेवा प्रवाहिाई िचुारु राख्न आवश्र्क कमयचारी करार र दलैनक ज्र्ािादारीमा रािी 

काममा िगाइएको छ । र्ि नगरपालिकामा रहने दरवन्दीहरु िालवकमा रहकेा दरवन्दीहरुबाट केही दरवन्दीहरु थपघट 
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हुने गरी गरी िांरचना तर्ार पाररएको छ । र्िरी िांरचना तर्ार गदाय िके िम्म कार्यवोझ र कार्य प्रकृलतका आधारमा 

तर्ार पाररएको छ । 

३.५ पररवतयनको औतचत्य  

नेपािको िांलवधान, २०७२ को अनिुचूी ८ मा स्थानीर् तहको लवलभन्न २२ वटा एकि अलधकारको िचूीको 

व्र्वस्था गरेको छ । उि अनुिचूीमा उलल्िलित िबै एकि अलधकारिाई स्थानीर् िेवाको व्र्वस्थापन माफय त 

व्र्वहारमा कार्ायन्वर्न गनय मौजदुा िांगठन िांरचना र कमयचारी दरबन्दीमा िामलर्क पररवतयन गरी िेवा प्रवाह गनुय 

लनतान्त जरुरी रहकेो दलेिन्छ । त्र्िैगरी नेपाि िरकार, प्रदशे िरकार र स्थानीर् तहको िाझा अलधकारको िचूीका 

कार्यहरु िमेत स्थानीर्स्तरबाटै िम्पादन गने गरी मालथल्िो िरकारिे उपिब्ध गराएको थप कार्य लजम्मेवारी 

िम्पादन गनय िमेत स्थानीर् तहमा मानव स्रोतको व्र्वस्थापन गनुय जरुरी हुन्छ । स्थानीर् िेवा व्र्वस्थापनका िालग 

िांघीर् एवम ् प्रादलेशक काननू बनी निकेको अवस्थामा नगरपालिकाको िेवा प्रवाहिाई उपिब्ध मानव स्रोत 

िमेतको आांकिन गरी दीघयकालिन रुपमा र्ि नगरपालिकािाई िांस्थागत गनय र िांगठनमा व्र्वस्थापनका नवीन 

मान्र्तािाई अविम्बन िमेत गनय िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षण माफय त िाांगठलनक िांरचनामा पररवतयन गनुय परेको 

हो । 
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भाग ४ 

 

४.१ प्रस्तातवत सांगठतनक ढााँचाको व्याख्या 

परोहा नगरपालिका नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् र मातहतका लवषर्गत शािा तथा वडा कार्ायिर्हरुको 

प्रस्तालवत िाांगठलनक ढााँचािाई दहेार्मा उल्िेलित बमोलजम अनुसूची १ मा तालिकामा प्रस्ततु गररएको छ । 

१. प्रशासन शाखा 

१.१ िामान्र् प्रशािन उपशािा 

१.२ लजन्िी (स्टोर) उपशािा 

१.३ िोधपछु तथा दताय चिानी उपशािा 

२. राजस्व तथा आतथयक प्रशासन शाखा 

२.१ राजस्व प्रशािन उपशािा 

२.२ आलथयक प्रशािन उपशािा 

२.३ आन्तररक िेिापरीक्षण इकाई 

३. पूवायधार तवकास शाखा 

३.१ िडक तथा र्ातार्ात व्र्वस्थापन उपशािा 

३.२ उजाय, लिांचाई, िानेपानी, िरिफाई तथा फोहोरमैिा व्र्वस्थापन उपशािा 

३.३ भलूम व्र्वस्थापन, वस्ती लवकाि, नक्िा पाि तथा भवन लनर्मन उपशािा 

४. आतथयक तवकास शाखा 

४.१ उद्योग, व्र्विार् तथा बजार व्र्वस्थापन उपशािा 

४.२ श्रम तथा रोजगार उपशािा 

४.३ कृलष लवकाि उपशािा  

४.४ पशपुांक्षी िेवा उपशािा  

४.५ पर्यटन प्रवद्धयन तथा िहकारी व्र्वस्थापन उपशािा 

५. योजना तथा अनुगमन शाखा 

५.१ र्ोजना उपशािा 
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५.२ अनगुमन तथा मूल्र्ाांकन उपशािा 

६. कानुन शाखा 

६.१ िावयजलनक लनजी िाझेदारी इकाई 

७. सामातजक तवकास शाखा 

७.१ लशक्षा, र्वुा तथा िेिकुद उपशािा 

७.२ भाषा, किा तथा िांस्कृलत प्रवद्धयन उपशािा 

७.३ स्वास््र् उपशािा 

७.४ िामालजक िरुक्षा तथा पलञ्जकरण उपशािा 

७.५ मलहिा, बािबालिका, ज्र्ेष्ठ नागररक तथा िमाज कल्र्ाण उपशािा 

८. सूचना प्रतवतध तथा अतभिेख व्यवस्थापन शाखा 

९. वन, वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन महाशाखा 

 

मालथ उलल्िलित िाांगठलनक ढााँचामा नगर िभा, नगर िभा अन्तगयतका लवषर्गत िलमलतहरु, नगर कार्यपालिका, 

नगर कार्यपालिका अन्तगयतका लवषर्गत िलमलतहरु, प्रमुि, उप प्रमिु, वडा िलमलत, वडाध्र्क्ष र प्रमिु प्रशािकीर् 

अलधकृतिे प्रचलित काननूमा उल्िेि भए बमोलजमको काम, कतयव्र् र अलधकारको अभ्र्ाि अविम्बन गनेछन ्। 

र्िका अलतररि प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको मातहतमा रहने ९ वटा शािा, २० उपशािा, २ इकाई र ९ वटा 

वडा कार्ायिर्हरु, १ वटा नगर अस्पताि, ९ वटा स्वास््र् चौकी उपर्िु हुने दलेिन्छ । र्ि नगरपालिकामा रहने 

शािा, उपशािा र इकाईहरुबाट िम्पादन हुने कार्यहरु अनुसचूी २ मा उल्िेि भए बमोलजम हुनेछ । 

४.२ प्रस्तातवत दरबन्दी तववरणको व्याख्या 

नेपािको िांलवधान, २०७२, स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ र प्रचलित नेपाि काननू बमोलजम स्थानीर् 

तहिाई उपिब्ध िांवैधालनक अलधकार बमोलजमको कार्य िम्पादन गनय र्ि नगरपालिकामा िमेत कमयचारी 

दरबन्दीको व्र्वस्था गनुय पने हुन्छ । नगरपालिकाको राजस्व क्षमता, िेवा उपिब्ध गराउन ुपने जनिांख्र्ा, भौगोलिक 

वनावट जस्ता पक्षहरुिाई लवशे्लषण गरी नगरपालिकािे िेवा प्रवाहिाई लनर्लमत रुपमा िचूारु राख्न नेपाि 

िरकारिे उपिब्ध गराएको मौजदुा स्थार्ी दरबन्दीमा िमेत िामलर्क िांशोधन गद ैर्ि नगरपालिकाको प्रस्तालवत 

दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

४.२.१ प्रशासन शाखा र यस अन्तगयतका उपशाखाहरु 

र्ि शािाको प्रमिुको रुपमा अलधकृत छैठौं/िातौं तहको प्रशािन तफय को अलधकृत कमयचारी हुनेछ । र्ि शािा 

अन्तगयत रहकेो िामान्र् प्रशािन उपशािामा िहार्क पााँचौ तह (प्रशािन) को एक जना, चौथो तहको िहार्क 
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कम््र्टुर अपरेटर एक जना कमयचारी रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् लभिका 

िबै हिकुा िवारी चािक, कार्ायिर् िहर्ोगीहरु, नगर प्रहरी, ईिेलक्िलिर्न, पिम्बर, स्वीपर, मािी र िरुक्षा गाडय 

र्िै शािा मातहत रािी कार्य चााँप अनिुार शािा/उपशािाहरुमा िटाउने र लनजहरुिाई तोलकएको शािाहरु 

फेरबदि गने व्र्वस्था हुन उपर्िु रहकेो दलेिन्छ । र्िैगरी लजन्िी (स्टोर) उपशािामा िहार्क पााँचौं तह (प्रशािन) 

को एक जना र चौथो तहको िहार्क कम््र्टुर अपरेटर (लवलवध) को एक जना कमयचारीको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको 

छ । र्िैगरी िोधपछु तथा दताय चिानी उपशािामा िहार्क चौथौं तह (प्रशािन) को एक जना कमयचारीको दरबन्दी 

प्रस्ताव गररएको छ । वतयमान कार्यबोझको आधारमा र्ि शािा अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी एक जना र 

िहार्क स्तरका कमयचारी पााँच जना र श्रेणी लबहीन कमयचारी पैत्तीि जना गरी कुि ४१ (एकचालिि) जना 

कमयचारीहरुको दरबन्दी रहने छ ।  

४.२.२ राजश्व तथा आतथयक प्रशासन शाखा र यस अन्तगयतका उपशाखाहरु 

र्ि शािाबाट राजस्व तथा िेिा िम्बन्धी कामकाज हुने भएकोिे शािाको प्रमिुको रुपमा अलधकृत छैठौं/िातौं 

तहको नेपाि प्रशािन िेवा िेिा िमहूको कमयचारी रहने प्रस्ताव गररएको छ । उि तहको कमयचारी नभएमा 

नगरपालिकामा कार्यरत िेिापाििे र्ि शािाको नेततृ्व गनेछ । र्ि शािा अन्तगयत राजश्व प्रशािन उपशािा, 

आलथयक प्रशािन उपशािा र आन्तररक िेिापरीक्षण इकाई गरी ३ वटा शािा/इकाईहरु रहने प्रस्ताव गररएको छ । 

राजश्व प्रशािन उपशािामा िहार्क पााँचौं तह (प्रशािन) को एक जना र िहार्क चौथौं तहको िहार्क कम््र्टूर 

अपरेटर एक जना कमयचारीको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । त्र्िैगरी आलथयक प्रशािन शािामा िहार्क पााँचौं/छैटौं 

तह (िेिा) को एक जना कमयचारीको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । त्र्िैगरी आन्तररक िेिापरीक्षण इकाईमा 

अलधकृत छैटौं/िातौं तह (िेिापरीक्षण) को एक जना कमयचारीको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । राजस्व तथा 

आलथयक प्रशािन शािा अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी दईु जना र िहार्क स्तरका कमयचारी ३ जना गरी कुि 

५ जना कमयचारीहरुको दरबन्दी रहने प्रस्ताव गररएको छ । 

४.२.३ पूवायधार तवकास शाखा र यस अन्तगयतका उपशाखाहरु 

र्ो शािा नगरको पवूायधार लवकािको िालग मखु्र् प्रालवलधक व्र्वस्थापन गने शािाको रुपमा िांगठन िांरचनामा 

प्रस्ताव गररएको छ । र्ि शािाको प्रमिुको रुपमा ईलन्जलनर्र आठौं/नवौं तहको ईलन्जलनर्ररङ्ग िेवाको अलधकृत 

कमयचारी रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ । उि तहको कमयचारी नभएमा नगरपालिकामा कार्यरत िबैभन्दा बररष्ठतम ्

इलन्जलनर्रिे र्ि शािाको नेततृ्व गनेछ । र्ि शािा अन्तगयत िडक तथा र्ातार्ात व्र्वस्थापन शािा, उजाय, 

लिांचाई, िानेपानी, िरिफाई तथा फोहोरमैिा व्र्वस्थापन उपशािा, भलूम व्र्वस्थापन, वस्ती लवकाि, नक्िा पाि 

तथा भवन लनर्मन उपशािा गरी तीन वटा उपशािाहरु रहने प्रस्ताव गररएको छ । र्ो शािा नगरपालिकाको 

प्रालवलधक कामको कार्यबोझको लहिाबिे िबैभन्दा धेरै प्रालवलधक जनशलि रहने शािाको रुपमा पलन रहकेो छ । 

िडक तथा र्ातार्ात व्र्वस्थापन शािामा छैठौं/िातौं तहको लिलभि इलन्जलनर्र एक जना र पााँचौ तहको िब 

इलन्जलनर्र एक जना कमयचारी रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ ।  
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त्र्िैगरी उजाय, लिांचाई, िानेपानी, िरिफाई तथा फोहोरमैिा व्र्वस्थापन उपशािामा पााँचौं तहको िब-इलन्जलनर्र 

एक जना, चौथो तहको अलिस्टेन्ट िब ईलन्जलनर्र (ईिेलक्िकि) एक जना र चौथो तहको िा.पा.ि.टे. एक जना 

कमयचारीको दरवन्दी रहनेछ । र्िैगरी भलूम व्र्वस्थापन, वस्ती लवकाि, नक्िा पाि तथा भवन लनर्मन उपशािामा 

छैटौं/िातौं तहको इलन्जलनर्र (आ./लब.) एक जना, पााँचौ तहको िब-ईलन्जलनर्र (लि.) एक जना र चौथो तहको 

अलमन (िभे) एक जना कमयचारीको दरवन्दी रहनेछ । र्ि शािा अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी तीन जना, 

िहार्क स्तरका (प्रालवलधक) कमयचारी छ जना गरी कुि नौ जना कमयचारी रहनेछन ्।  

४.२.४ आतथयक तवकास शाखा र यस अन्तगयतका उपशाखाहरु 

आलथयक लवकाि शािा अन्तगयत िमग्र आलथयक लवकािको के्षि हनेे शािाहरु रहनेछन ्। र्ि शािा अन्तगयत कृलष 

लवकाि उपशािा, पशपुांक्षी िेवा उपशािा, उद्योग, व्र्विार् तथा बजार व्र्वस्थापन उपशािा, श्रम तथा रोजगार 

उपशािा र पर्यटन प्रवद्धयन तथा िहकारी व्र्वस्थापन उपशािा रहनेछन ्। र्ि शािामा कार्यरत िबैभन्दा बररष्ठतम 

अलधकृत कमयचारीहरु मध्र्े प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतद्वारा तोलकएको अलधकृत कमयचारी शािा प्रमुि रहने 

व्र्वस्था प्रस्ताव गररएको छ । कृलष लवकाि उपशािामा छैठौं/िातौं तहको अलधकृत (कृलष) एक जना, चौंथो तहको 

प्रालवलधक िहार्क (कृलष) एक जना कमयचारी रहने प्रस्ताव गररएको छ । त्र्िैगरी पशुपांक्षी िेवा उपशािामा 

छैठौं/िातौ तहको अलधकृत (भेट.) कमयचारी एक जना र चौथौं तहको प्रालवलधक िहार्क (भेट.) एक जना 

कमयचारीको दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ । कृलष लवकाि उपशािा अन्तगयत एकीकृत कृलष तथा पशपुांक्षी िेवा केन्र 

रहने र िो अन्तगयत पााँचौं तहको प्रालवलधक िहार्क (कृलष) एक जना कमयचारी, पााँचौ तहको प्रालवलधक िहार्क 

(भेट.) एक जना र कार्ायिर् िहर्ोगी (श्रेणीलबलहन) कमयचारीको दरवन्दी रहनेछ ।  

 

त्र्िैगरी उद्योग, व्र्विार् तथा बजार व्र्वस्थापन शािामा िहार्क पााँचौं तह (प्रशािन) को एक जना र चौथो 

तहको उद्यम लवकाि िहजकताय एक जना कमयचारीको दरबन्दी रहनेछ । त्र्िैगरी पर्यटन प्रवद्धयन तथा िहकारी 

व्र्वस्थापन उपशािामा िहार्क पााँचौं तह (प्रशािन) को एक जना कमयचारी रहने प्रस्ताव गररएको छ । त्र्स्तै श्रम 

तथा रोजगार उपशािामा छैटौं/िातौं तहको रोजगार िांर्ोजक एक जना, पााँचौ तहको प्रालवलधक िहार्क (िब-

ईलन्जलनर्र) एक जना र पााँचौ तहको रोजगार िहार्क एक जना गरी तीन जना कमयचारीको दरबन्दी रहनेछ । र्ि 

शािा अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी तीन जना र िहार्क स्तरका कमयचारी नौ जना र श्रेणीलबलहन एक जना 

गरी कुि १३ (तेह्र) जना कमयचारी रहने छन ्।  

४.२.५ योजना तथा अनुगमन शाखा र यस अन्तगयतका उपशाखाहरु 

र्ि शािाको प्रमिुको रुपमा अलधकृत छैठौं/िातौं तह (प्रशािन) को कमयचारी रहनेछ । िो उपिब्ध नरहकेो िण्डमा 

र्ि शािा अन्तगयत कार्यरत ज्र्ेष्ठ कमयचारीिाई शािा प्रमिु तोक्न ुपने व्र्वस्था प्रस्ताव गररएको छ । र्ि शािा 

अन्तगयत र्ोजना उपशािा, अनगुमन तथा मलू्र्ाङ्कन उपशािा रहने छ । र्ोजना उपशािा अन्तगयत िहार्क पााँचौं 

तह (प्रशािन) को एक जना र चौथो तहको िहार्क कम््र्टूर अपरेटर (लवलवध) एक जना कमयचारी रहने गरी दरबन्दी 

प्रस्ताव गररएको छ । त्र्स्तै अनगुमन तथा मूल्र्ाांकन उपशािा अन्तगयत िहार्क पााँचौं तह (प्रशािन) को एक जना 

कमयचारी रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । र्ि शािा अन्तगयतको कार्यको िालग आवश्र्क प्रालवलधक 
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जनशलि (ईलन्जलनर्र/िब-ईलन्जलनर्र) को रुपमा पवूायधार लवकाि शािा अन्तगयतका उपशािाहरुमा कार्यरत 

जनशलिहरुिाई पररचािन गनय िलकनेछ । र्ि शािा अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी एक जना, िहार्क स्तरका 

कमयचारी तीन जना गरी कुि चार जना कमयचारी रहने प्रस्ताव गररएको छ । 

४.२.६ कानून शाखा 

र्ो शािािे काननूी रार् परामशयको िाथै न्र्ालर्क िलमलतको िबै कामकाजमा िमेत िहर्ोग गनुय पनेछ । र्ि शािा 

अन्तगयत िावयजलनक लनजी िाझेदारी इकाई रहने छन ् । र्ि शािाको प्रमिुको रुपमा छैठौं/िातौं तहको काननू 

अलधकृत रहने छ भने िावयजलनक लनजी िाझेदारी इकाईमा िहार्क पााँचौं तह (प्रशािन) को एक जना कमयचारी रहने 

गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । िावयजलनक लनजी िाझेदारी इकाईिे काननू शािाको प्रत्र्क्ष रार् परामशयमा 

िम्बलन्धत शािा, उपशािाको िमन्वर् र िहकार्यमा नगरपालिकाको लहतमा कार्य गनुय पनेछ । र्ि शािा अन्तगयत 

अलधकृत स्तरका कमयचारी एक जना र िहार्क स्तरका कमयचारी एक जना गरी कुि दईु जना कमयचारी रहने प्रस्ताव 

गररएको छ ।   

४.२.७ सामातजक तवकास महाशाखा र यस अन्तगयतका शाखाहरु 

र्ि शािामा कार्यरत िबैभन्दा बररष्ठतम अलधकृत कमयचारीहरु मध्र्े प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतद्वारा तोलकएको 

अलधकृत कमयचारी शािा प्रमुि रहने व्र्वस्था प्रस्ताव गररएको छ । र्ि शािा अन्तगयत लशक्षा, र्वुा तथा िेिकुद 

उपशािा, भाषा, किा तथा िांस्कृलत प्रवद्धयन उपशािा, स्वास््र् उपशािा, िामालजक िरुक्षा तथा पांलञ्जकरण 

उपशािा र मलहिा, बािबालिका, ज्र्ेष्ठ नागररक तथा िमाज कल्र्ाण उपशािा गरी पााँच वटा शािाहरु रहनेछन् 

। लशक्षा, र्वुा तथा िेिकुद उपशािा अन्तगयत छैठौं/िातौ तहको अलधकृत (लशक्षा) एक जना, पााँचौं तहको 

प्रालवलधक िहार्क (लशक्षा) एक जना कमयचारी रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । त्र्स्तै भाषा, किा तथा 

िांस्कृलत प्रवद्धयन उपशािा अन्तगयत िहार्क चौंथो तह (प्रशािन) को एक जना कमयचारी रहनेछ । र्िैगरी स्वास््र् 

उपशािामा छैटौं/िातौं तहको जनस्वास््र् अलधकृत एक जना, पााँचौ/छैठौं/िातौं तहको जनस्वास््र् अलधकृत एक 

जना र पााँचौं/छैठौं तहको प.ह.ेन. एक जना कमयचारी रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । िामालजक िरुक्षा तथा 

पांलञ्जकरण उपशािा अन्तगयत िहार्क पााँचौ तहको एम.आई.एि.अपरेटर (लवलवध) एक जना र िहार्क चौंथो 

तहको लफल्ड िहार्क एक जना कमयचारीको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । मलहिा, बािबालिका, ज्र्ेष्ठ नागररक 

तथा िमाज कल्र्ाण उपशािा अन्तगयत िहार्क पााँचौं तहको मलहिा लवकाि लनरीक्षक (लवलवध) एक जना र चौथो 

तहको पोषण स्वर्ांिेवक एक जना कमयचारी रहने गरी दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ । र्ि शािा अन्तगयत अलधकृत 

स्तरका कमयचारी तीन जना, िहार्क स्तरका कमयचारी िात जना गरी कुि १० (दश) जना कमयचारी रहने प्रस्ताव 

गररएको छ ।  

४.२.८ सूचना प्रतवतध शाखा 

र्ो शािा स्थानीर् तहमा िचूना प्रलवलध तथा अलभिेि व्र्वस्थापनमा केलन्रत रहने छ । िचूना प्रलवलध तथा 

अलभिेि व्र्वस्थापन शािाको शािा प्रमिुको रुपमा छैठौं/िातौं तहको िचूना प्रलवलध अलधकृत एक जना र चौथो 

तहको िहार्क कम््र्टूर अपरेटर (लवलवध) एक जना कमयचारी रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । र्ि शािा 
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अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी एक जना र िहार्क स्तरका कमयचारी एक जना गरी कुि दईु जना कमयचारी रहन े

प्रस्ताव गररएको छ ।   

४.२.९ वन, वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन शाखा 

र्ि शािाको प्रमिुको रुपमा छैठौं/िातौं तहको वातावरण अलधकृत रहनेछ । उि कमयचारी उपिब्ध नरहकेो 

िण्डमा शािामा कार्यरत कमयचारीहरु मध्र्ेको वररष्ठतम कमयचारी शािाको नेततृ्व गनेछ । र्ि शािामा िहार्क 

पााँचौ तह (प्रशािन) को एक जना, दमकि चािक दईु जना र दमकि हेल्पर चार जना कमयचारी रहनेछ । र्ि शािा 

अन्तगयत अलधकृत स्तरका कमयचारी एक जना, िहार्क स्तरका कमयचारी एक जना र श्रेणीलबलहन स्तरका र्न्ि 

उपकरणका चािक तथा हले्परहरु छ जना गरी कुि आठ जना कमयचारी रहने छन ्।  

 

नगर प्रमिुको दलैनक कामकाजमा िहजताका िालग मालथ उल्िेि गररएका मध्र्े चौथो तहको िहार्क कमयचारी 

एक जना र कार्ायिर् िहर्ोगी (श्रेणी लबहीन) एक जना कमयचारीको व्र्वस्थापन गनुय उपर्िु हुनेछ । त्र्स्तै न्र्ालर्क 

िलमलतको दलैनक कामकाज तथा उपप्रमिुको कामकाजमा िहजताका िालग चौथो तहको एक जना कमयचारीको 

दरबन्दी पलन प्रस्ताव गररएको छ ।  

४.३ दरबन्दी तसजयना तथा कटौतीबाट पनय जाने आतथयक व्ययभार 

प्रस्तालवत दरबन्दीको िालग व्र्होनुय पने तिब भत्ता, कमयचारी िांचर् कोष िगार्तका दालर्त्व िलहतको वालषयक 

व्र्र्भार दहेार्का आधारहरुमा लवशे्लषण गररएको छ । 

 आ.व. ०७८।७९ दलेि िाग ुभएको नर्ााँ तिबमान, 

 आवश्र्क तिब िचय लहिाव गदाय १ वषयको िालग १३ मलहनाको गणना गररएको, 

 लनवलृत्तभरणको िालग आवश्र्क पने िचय लवशे्लषण नगररएको । 

प्रस्ताव गररएको िांगठन ढााँचाका आधारमा िबै तहको दरबन्दीका िालग वालषयक तिब व्र्र्भार कररब रु. चार 

करोड एकाईि िाि छ्र्ािी हजार चालिि रुपैर्ााँको दालर्त्व िजृना हुन आउाँछ । हाि नगरपालिकाको तिब 

व्र्र्भार वालषयक कररब रु. तीन करोड उन्निाठी िाि एकानब्बे हजार चार िर् एघारह रुपरै्ााँ रहकेो छ । प्रस्तालवत 

दरबन्दीका कारण र्ो िचय वालषयक कररब १७.२१ प्रलतशतिे बढी हुने दलेिन्छ ।  
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भाग ५ 

 

५.१ प्रस्तातवत संगठन सरंचना 
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५.२ प्रस्तातवत दरबन्दी 

परोहा नगरपालिका, नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् र मातहतका िबै वडा कार्ायिर्मा प्रमिु प्रशािकीर् 

अलधकृतको प्रत्र्क्ष मातहतमा रहने शािा एवम ्वडा कार्ायिर्को नाम र त्र्िमा रहने शािा प्रमिु तथा अन्र् 

कमयचारीहरु (स्थार्ी तथा करार) को दजाय, तह, िेवा र िमहू िलहतको दरबन्दी िम्बन्धी लववरणः 

नगरपातिका तिय  

क्र.सं. पद नाम तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 

स्थायी 

पदपूततय 

करार 

पदपूततय 
कैतियत 

१ प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत ९/१० प्रशािन िामान्र् प्रशािन १ स्थार्ी     

२ लि.लड.ई ८/९ ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि १ स्थार्ी     

३ अलधकृत ६/७ प्रशािन िामान्र् प्रशािन २ स्थार्ी     

४ अलधकृत ६/७ लशक्षा लशक्षा प्रशािन १ स्थार्ी     

५ अलधकृत ६/७ प्रशािन िेिा १ स्थार्ी     

६ अलधकृत (आ.ि.ेप.) ६/७ िेिापरीक्षण   १ स्थार्ी     

७ अलधकृत ६/७ कानून   १ स्थार्ी     

८ वातावरण अलधकृत ६/७ लवलवध   १   करार   

९ ईलन्जलनर्र ६/७ ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि १ स्थार्ी     

१० ईलन्जलनर्र ६/७ ईलन्जलनर्ररङ्ग आ./लब १ स्थार्ी     

११ अलधकृत ६/७ कृलष बािी १ स्थार्ी     

१२ अलधकृत ६/७ कृलष भेट १ स्थार्ी     

१३ िचूना प्रलवलध अलधकृत ६/७ लवलवध   १   करार   

१४ जनस्वास््र् अलधकृत ६/७ स्वास््र्   १ स्थार्ी     

१५ रोजगार िांर्ोजक ६/७ लवलवध रोजगार १   करार   

१६ प.ह.ेन. ५/६ स्वास््र्   १ स्थार्ी     

१७ जनस्वास््र् लनरीक्षक ५/६/७ स्वास््र् ह.ेई. १ स्थार्ी     

१८ िहार्क (ििेापाि) ५ प्रशािन िेिा १ स्थार्ी     

१९ िहार्क ५ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ९ स्थार्ी     

२० िब-ईलन्जलनर्र ५ ईलन्जलनर्ररङ्ग लिलभि ३ स्थार्ी     

२१ प्रा.ि. ५ लशक्षा लशक्षा प्रशािन १ स्थार्ी     

२२ मलहिा लवकाि लनरीक्षक ५ लवलवध   १ स्थार्ी     

२३ प्रालवलधक िहार्क (कृ) ५ कृलष बािी १ स्थार्ी     

२४ प्रालवलधक िहार्क (भे) ५ कृलष भेट १ स्थार्ी     

२५ प्रालवलधक िहार्क (ि.ई.) ५ लवलवध रोजगार १   करार   

२६ रोजगार िहार्क ५ लवलवध रोजगार १   करार   

२७ एम.आई.एि.अपरेटर ५ लवलवध   १   करार   
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२८ िहार्क ४ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ३ स्थार्ी     

२९ अलमन ४ ईलन्जलनर्ररङ्ग िभे १ स्थार्ी     

३० प्रालवलधक िहार्क (कृ) ४ कृलष बािी १ स्थार्ी     

३१ प्रालवलधक िहार्क (भे) ४ कृलष भेट १ स्थार्ी     

३२ लफल्ड िहार्क ४ लवलवध पञ्जीकरण १   करार   

३३ पोषण स्वर्ांिेवक ४ लवलवध   १   करार   

३४ िहार्क कम््र्टूर अपरेटर ४ लवलवध   ५   करार   

३५ अलिस्टेन्ट िब-ईलन्जलनर्र ४ ईलन्जलनर्ररङ्ग ईिेलक्िकि १   करार   

३६ उद्यम लवकाि िहजकताय ४ लवलवध   १   करार   

३७ 
िानपेानी िरिफाई 

टेलक्नलिर्न 
४ ईलन्जलनर्ररङ्ग िानपेानी १ स्थार्ी   

  

३८ नगर प्रहरी हवल्दार श्रेणी लबहीन     २   करार   

३९ नगर प्रहरी जवान  श्रेणी लबहीन     ९   करार   

४० कार्ायिर् िहर्ोगी श्रेणी लबहीन     ७   करार   

४१ ब्र्ाक हो िोडर चािक श्रेणी लबहीन     १   करार   

४२ रोिर चािक श्रेणी लबहीन     १   करार   

४३ लटपर चािक श्रेणी लबहीन     २   करार   

४४ ग्रेडर चािक श्रेणी लबहीन     १   करार   

४५ दमकि चािक श्रेणी लबहीन     २   करार   

४६ हिकुा िवारी चािक श्रेणी लबहीन     २   करार   

४७ एम्बुिेन्ि चािक श्रेणी लबहीन     १   करार   

४८ िेक्टर चािक श्रेणी लबहीन     १   करार   

४९ दमकि हले्पर श्रेणी लबहीन     ४   करार   

५० हलेभ गाडी हले्पर श्रेणी लबहीन     १   करार   

५१ ईिेलक्िलिर्न श्रेणी लबहीन     २   करार   

५२ पिम्बर श्रेणी लबहीन     १   करार   

५३ स्वीपर/मेस्तर (२/१) श्रेणी लबहीन     ३   करार   

५४ मािी श्रेणी लबहीन     १   करार   

  कायायिय तिय  जम्मा       ९५       

 

वडा कायायिय तिय  

क्र.सं. 
पद नाम 

तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 

स्थायी 

पद्पूततय 

करार 

पदपूततय 
कैतियत 

१ िहार्क ५ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ६ स्थार्ी     

३ िहार्क ४ प्रशािन िामान्र् प्रशािन ३ स्थार्ी     
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४ िहार्क कम््र्टूर अपरेटर ४ लवलवध   ९   करार   

६ कार्ायिर् िहर्ोगी श्रेणी लबहीन     ९   करार   

  वडा कायायिय तिय  जम्मा       २७       

 

स्वास््य चौकी तिय  (प्रतत स्वास््य चौकी) 

क्र.सं. पद नाम शे्रणी/तह सेवा समूह कायम दरबन्दी कैतियत 

१ हले्थ अलिस्टेन्ट ६/७ स्वास््र् ह.ेई १   

२ जनस्वास््र् लनरीक्षक ६/७ स्वास््र् क.न. १   

३ हले्थ अलिस्टेन्ट ५ स्वास््र् ह.ेई २   

४ अ.ह.ेव. ५/६/७ स्वास््र् क.न. २   

५ ल्र्ाब अलशस्टेन्ट ४ ल्र्ाब   १   

६ कार्ायिर् िहर्ोगी श्रेणी लवलहन     १   

  स्वास््य चौकी तिय        ८   

नोटः 
(१) अधिकृत ६/७ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाले स्वास््र् सेवाको हेल्थ ईन्सस्पेक्सन समूहको सातौ तहका 

जनस्वास््र् अधिकृत/छैठौ तहका जनस्वास््र् धनरीक्षक, हे.अ.र धस.अ.हे.व. अधिकृतलाई जनाउनेछ । 
सो पद ररत्त भए हेल्थ अधसस्टेन्सट ५ तह (स्वा.हे.ई.) बाट पदपूधता गररनछे । 

(२) सहार्क ५ तह (स्वा./क.न.) भन्नाले स्वास््र् सेवाको क.न. समूहको ५ तहका धस./अ.न.मी. लाई 
जनाउनछे । सो पद ररक्त भएमा अ.न.मी. ४ तह (स्वा./क.न.) बाट पदपूधता गररनछे । 

(३) सहार्क ५ तह (स्वा./हे.ई.) मा स्वास््र् सेवाको हे.ई. ५ तहका धस.अ.हे.व. लाई जनाउँनछे । सो 
पद ररक्त भएमा अ.हे.व. ४ तह (स्वा.से./हे.ई.) बाट पदपूधता गररनछे । 

(४) ल्र्ाब अशशस्टेन्सटको दरबन्सदी सबै स्वास््र् चौकीमा कार्म गररनछे । 

(५) माधथ उल्लेख गररएका दरबन्सदी षववरण अनसुार ९ (नौ) वटा स्वास््र् चौकीहरुको दरबन्सदी कार्म 
हनुेछ । 

 

नगर अस्पताि तिय  (एक वटा) 

क्र.सं. पद नाम तह सेवा समूह 
कायम 

दरबन्दी 
कैतियत 

१ िपुेररटेन्डेन्ट मेलडकि ९/१० स्वास््र् ह.ेई. १   

२ गाईनोक्िोलजस्ट ८/९ स्वास््र् ह.ेई. १   

३ पेलडलिलिर्न ८/९ स्वास््र् ह.ेई. १   

४ जेनरि प्रेलक्टिनर ८/९ स्वास््र् ह.ेई. १   

५ मेलडकि अलधकृत ८ स्वास््र् ह.ेई. २   
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६ नलियङग अलधकृत ६/७ स्वास््र् क.न. १   

७ लि.अ.ह.ेव.अलधकृत ६/७ स्वास््र् क.न. १   

८ पारामलेडकि स्टाफ/ह.ेअ. ५/६ स्वास््र् ह.ेई. ५   

९ नलियङग स्टाफ ५ स्वास््र् क.न. ७   

१० ऐनेस्थेलटक िहार्क ५ स्वास््र् ह.ेई. १   

११ डेन्टि हाईलजलनस्ट ५ स्वास््र् ह.ेई. १   

१२ ल्र्ाब अलिस्टेन्ट ५ स्वास््र् ल्र्ाव १   

१३ रेलडर्ोग्राफर ५ स्वास््र् ह.ेई. १   

१४ फामेिी िहार्क ५ स्वास््र् ह.ेई. १   

१५ िहार्क ५ प्रशािन िामान्र् प्रशािन १   

१६ फामेिी िहार्क ४ स्वास््र्   १   

१७ ल्र्ाब टेलक्नलिर्न ४ स्वास््र्   १   

१८ अनमी ४ स्वास््र्   ३   

१९ िहार्क ४ प्रशािन िामान्र् प्रशािन १   

२० िहार्क कम््र्टुर अपरेटर ४ लवलवध   २   

२१ कार्ायिर् िहर्ोगी श्रेणी लबहीन     ३   

२२ स्वीपर श्रेणी लबहीन     ३   

२४ एम्बुिेन्ि चािक श्रेणी लबहीन     २   

२५ ईिेलक्िलिर्न श्रेणी लबहीन     १   

२६ िरुक्षा गाडय श्रेणी लबहीन     २   

  नगर अस्पताि तिय  जम्मा       ४५   

 

५.३ सुझाव तथा तसिाररस 

नेपाि िरकारको लनणयर् अनिुार िबै स्थानीर् तहिाई नेपािको िांलवधान, २०७२ बमोलजम प्रदान गररएको एकि 

तथा िाझा अलधकार िचूी िमेतको लवशे्लषण गरी एकमषु्ट रुपमा स्थानीर् तह अनुिार स्थार्ी कमयचारी दरबन्दी 

स्वीकृत गरी पठाइएको अवस्था छ । नेपाि िरकारिे कमयचारी िमार्ोजन गने प्रर्ोजनको िालग जनिांख्र्ा अलधक 

र कम भएका स्थानीर् तहमा एकै प्रकारको कमयचारी दरबन्दीको व्र्वस्था गररएको छ । त्र्िैगरी नेपाि िरकार तथा 

प्रदशे िरकारिे नेपािको िांलवधान एवम ्अन्तर िरकारी लवत्त हस्तान्तरण ऐन, २०७४ बमोलजम प्रत्र्ेक स्थानीर् 

तहिाई लवत्तीर् िमानीकरण अनदुान, राजस्व बााँडफााँड वापतको रकम उपिब्ध गराउन ुपन ेिांवैधालनक एवम ्काननूी 

व्र्वस्था रहकेो छ । उपरोि बमोलजमको अनदुान रकम र स्थानीर् तहिे आफ्नो राजस्व रकमिे चाि ुतथा पुाँजीगत 

िचय गनुय पने हुन्छ । नेपाि िरकार तथा प्रदशे िरकारबाट उपिब्ध हुने लवत्तीर् िमानीकरणको रकमबाट चाि ु

िचयका िालग रकम लवलनर्ोजन गनय नपाइने काननूी व्र्वस्था छ । त्र्िैगरी नेपाि िरकार तथा प्रदशे िरकारबाट 
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स्थानीर् तहिाई राजस्व बााँडफााँड माफय त प्राि हुने रकमबाट कार्यक्रम िचय तथा प्रशािलनक िचय व्र्ोहोनुय पने हुन्छ 

। राजस्व बााँडफााँडबाट प्राि हनुे िबै रकमिे प्रशािलनक िचय गनय नपाइने काननूी प्रावधान छ ।  

 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा २३२ (१) िे िांघ, प्रदशे र स्थानीर् तह लवचको िम्बन्ध िहकाररता, 

िहअलस्तत्व र िमन्वर्मा आधाररत हुने स्पष्ट व्र्वस्था गरेको छ । मिू रुपमा िांलवधानको अनिुचूी ८ मा उल्िेलित 

स्थानीर् तहका अलधकार िचूीिाँग िम्बलन्धत िेवाहरुिाई नै प्राथलमकतामा राख्ने र िोका िालग माि 

कार्यपालिकामा शािा/इकाईहरु िडा गनुय बाञ्छनीर् छ । र्ि नगरपालिकाको आन्तररक आर्मा िधुार हुद ैगएको 

अवस्था छ । आगामी केही वषयहरुमा नगरपालिका स्तरीर् वगीकरणमा अगाडी उक्िन आवश्र्क पवूाधायरहरुको 

पवूय शतयहरु परूा गनय िक्ने िम्भावनािाई दृलष्टगत गरी िांगठनको ढााँचा राख्ने प्रर्ाि गररएको छ । प्रस्ताव गररएका 

दरबन्दीहरु शािागत कार्यबोझका आधारमा स्वीकृत गद ैजानु उपर्िु हुन्छ । 

 

िेवा प्रवाहमा चसु्तता र प्रभावकाररता भन्दा पलन कमयचारीको वलृत लवकाििाई प्राथलमकता लदइ दरबन्दीको प्रस्ताव 

गने परम्परागत िोचाइमा पररवतयन गरर िांगठन लनमायण गदाय वतयमान कार्य लजम्मेवारी, दक्षता, क्षमता आलदको प्रर्ाि 

लवशे्लषण र उपिब्ध श्रोत िाधनका आधारमा िांगठन िम्बन्धी दालर्त्व लनमायण गने तफय  िोच रालिन ुपछय । स्थानीर् 

तहिे िम्पादन गने कार्यहरुको िालग आवश्र्क पने ज्ञान, िीप लवशे्लषण गरी कमयचारीको क्षमताको आधारमा 

कमयचारीको पदस्थापन, पररचािन तथा वलृत लवकािको प्रलक्रर्ा लनधायरण गररन ुपदयछ । स्वास््र् िेवा तफय  कलतपर् 

अत्र्ावश्र्क िेवाहरु िन्तोषजनक रुपमा प्रवाह गनय वतयमान श्रोत िाधन तथा जनशलिबाट िम्भव नहुाँदा ती 

िेवाहरुका िालग छुटै्ट इकाई तथा जनशलि व्र्वस्थापनको िट्टा वाह्य तथा लनजी के्षििांग िहकार्य गरी िाझेदारीमा 

लिने नीलत लकफार्ती हुने दलेिन्छ । 

 

िमार्ोजनमा स्थानीर् तह रोजेर आएका कमयचारीहरुको अनभुव, र्ोग्र्ता तथा क्षमताको उपर्ोग गरी 

िके िम्म नगरपालिकाको िांगठनात्मक ढााँचालभि अटाउने गरी पद िोपान लमिाउन प्राथलमकता लदइन ु पछय । 

कमयचारीको व्र्वस्थापन गदाय अलवलच्छन्न रुपमा िेवा प्रवाह हुने गरी अलधकृतमिुी प्रशािन र बहुलजम्मेवारीको 

अवधारणा अनरुुप िांगठन िांरचनाको स्वरुपिाई आधार लिन ु उपर्िु हुन्छ । स्थानीर् तहका कमयचारीहरुको 

शािकीर् व्र्वस्थापन तथा िेवा िम्बन्धी लवलवध लवषर्मा क्षमता लवकािका कार्यक्रमहरु लनर्लमत रुपमा िञ्चािन 

गनय प्रदशेस्तरका मानव िांशाधन लवकाि िम्बन्धी लनकार्हरुिांग िहकार्य र िमन्वर् गररन ुउपर्िु दलेिन्छ । 

 

श्रेणीलबहीन पदहरु तफय  हिकुा िवारी चािक, कार्ाियर् िहर्ोगी, पािो पहरा, िरिफाई, बगैचा हरेचाह जस्ता 

काम िगार्त धारा, पानी, लवद्यतुको कामकाज गनय न्र्नूतम कमयचारी रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ । लवद्यतुीर् 

उपकरण, कम््र्टुर, फोटोकपी मेशीन आलदको ममयत िम्भार जस्ता िेवाहरु िञ्चािन गनय िांस्थागत वा व्र्लिगत 

रुपमा दक्ष जनशलिबाट बाह्य करारमा िेवा लिइन ुउपर्िु र प्रभावकारी हुन्छ । हिकुा िवारी चािक, कार्ायिर् 

िहर्ोगी, िहार्क कम््र्टुर अपरेटर जस्ता पद िेवा करारमा व्र्वस्थापन गरी िबै वडा कार्ायिर्मा एक/एक जना 
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िहार्क कम््र्टुर अपरेटर र कार्ायिर् िहर्ोगीको व्र्वस्थापन गरी िेवा प्रवाहको व्र्वस्था लमिाउन उपर्िु हुन्छ 

। प्रस्ततु िांगठन तथा व्र्वस्थापन िवेक्षण प्रलतवेदनिे िझुाव गरेको िांगठन तालिका नगर िभाबाट (ऐनको दफा 

११ (ड.) ४ अनिुार) स्वीकृत गराई कार्ान्वयर्नमा िैजाने र िांलवधानको धारा २१८ अनिुार कार्य िञ्चािन 

लनर्माविी बनाई िाग ुगररन ुपछय । 
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अनुसूची-१ 

 

परोहा नगरपातिका मातहतको शाखा/उपशाखा/इकाईहरुको तवस्तृत संरचना र दरबन्दी तववरण 
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वडा कायायियको संगठन सरंचना 
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एकीकृत कृतष/पशु सेवा इकाईको संगठन संरचना 
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अनुसूची-२ 

परोहा नगरपातिका मातहतको महाशाखा/शाखा/इकाईहरुको कायय तववरण 

 

परोहा नगरपालिकाको प्रस्तालवत िांगठन िांरचना बमोलजम मालथ उलल्िलित शािाहरुबाट दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु प्रचलित काननू बमोलजम िम्पादन हुनेछ । 

१. प्रशासन शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

१.१ सामान्य प्रशासन उपशाखा 

 स्थानीर् िेवाको व्र्वस्थापन िम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, िेवा शतय, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र लनर्मन 

 िांलवधानको धारा ३०२ बमोलजम िमार्ोजन भई आउने कमयचारीको व्र्वस्थापन 

 स्थानीर् िेवाको व्र्वस्थापन िम्बन्धी अन्र् कार्य 

 नगरपालिकाको िांगठन लवकाि, िङ्गठन िांरचना तथा दरबन्दी लनधायरण, जनशलि व्र्वस्थापन र वलृत्त 

लवकाि 

 स्थानीर् िेवाको व्र्वस्थापनमा िचूना तथा िञ्चार प्रलवलधको उपर्ोग, प्रवद्धयन र लनर्मन 

 मानव िांिाधन लवकािका िालग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन र्ोजना तजुयमा 

 स्थानीर् चाडपवय, िावयजलनक लवदा, उत्िव, जािा, उदी आलदको व्र्वस्थापन 

 उपाधी तथा लवभुषण िम्वन्धी लिफाररश, अलभिेि । 

 स्थानीर् शालन्त िलमलत िम्बन्धी कार्यहरु 

 कमयचारीहरुको अध्र्ावलधक लववरण तर्ारी 

 नगरपालिकाको िांगठन िांरचना, लवकाि, तथा दरवबन्दी लनधायरण, जनशलि व्र्वस्थापन र वलृत्त लवकाि  

 क्षमता लवकाि िम्बन्धी कार्यक्रमहरुको प्रस्ताव तर्ारी 

 वडा कार्ायिर्िाँगको िम्पकय , िमन्वर्, िहलजकरण तथा वडा कार्ायिर्को प्रशािकीर् अनगुमन र 

पषृ्ठपोषण, वडा कार्ायिर्का कमयचारीको पररचािन, 

 कार्य िम्पादन मलू्र्ाांकनको अलभिेि व्र्वस्थापन, 

 कमयचारीको व्र्वस्थापन, िरुवा, वलृद्ध लवकाि, दण्ड, परुस्कारको िालग लिफाररि, 

 दलैनक हालजरी लनर्न्िण, 

 काननू बमोलजमका पदालधकारी तथा कमयचारीहरुको िम्पलत्त लववरण पेश गनय िलूचत, 

 िावयजलनक िेवा प्रवाहिाई िरि, प्रभावकारी तथा व्र्वलस्थत वनाउने, 

 मानव िांिाधन लवकाि र्ोजना तजुयमा तथा कार्ायन्वर्न, 
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 िांघीर् तथा प्रदशे काननूको अलधनमा रही नगर प्रहरीको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन नीलत, काननू, 

मापदण्ड, कार्ायन्वर्न, लनर्मन, एवम ्कार्य िम्पादन गने, 

 शािािांग िम्बलन्धत परामशय िेवा िम्बलन्ध कामको िालग कार्यशतय तर्ारी गने, 

 शािािांग िम्बलन्धत िम्पणुय फाईि तथा कागजात िरुलक्षत राख्ने, महत्वपणुय कागजात लवद्यतुीर् माध्र्ममा 

िरुलक्षत राख्ने, 

 िबै महाशािा, शािा, ईकाई र वडा कार्ायिर्मा िम्बलन्धत कामको तथा पररपिको िचूना प्रकाशन गने, 

िचूना प्रिारण गने, पररपि गन,े काम कारवाहीको िावयजलनकरण गने, िाईन एजेन्िी, कार्ायिर्, 

मन्िािर्बाट माग भई आएका लववरण पठाउने, पिाचार गने, 

 शािािाँग िम्बलन्धत अन्र् तोलकएका कार्यहरु । 

१.२ तजन्सी (स्टोर) शाखा 

 नगरपालिकाको िालग िावयजलनक िररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका िामानको आवश्र्कता पलहचान गरी 

िररदको र्ोजना तर्ार 

 नगरपालिकालभिको िावयजलनक तथा िरकारी िम्पलत्त, िामदुालर्क िम्पलत्त, भवन, िडक, पिि, 

व्र्विार्, पबूायधार, उद्योग, िानी तथा िनीज, वनको लववरण िलहतको अद्यावलधक अलभिेि 

 नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहकेो िम्पलत्तको अद्यावलधक अलभिेि 

 नगरपालिका लस्थत िरकारी िम्पलत्तको एकीकृत लववरण 

 लवलभन्न प्रकारका वस्त ु तथा िेवा आपलूतय गनय इच्छुक व्र्लि, िांस्था, कम्पनी िगार्तको िचूी 

अध्र्ावलधक 

 हरेक आलथयक वषयको िरुुमै अनमुान गररएका आवश्र्क िामानहरुको दररेट माग गरी स्वीकृत गराई राख्ने, 

 नगरपालिकालभिको िरकारी िम्पलत्त, आफ्नो स्वालमत्वमा रहकेो भवन िगार्त लस्थर िम्पलत्तको 

अलभिेि अद्यावलधक 

 लििाम गनुयपने तथा ममयत गनुयपने िामानको प्रत्र्ेक वषयको पलहिो चौमालिकमा लववरण तर्ार गरी लििाम 

गनुयपने लििाम गने प्रलक्रर्ा अलघ बढाउने, ममयत गनुयपने िामानको िागत अनुमान तर्ार गरी ममयतको 

िालग पेश गने 

 कार्ायिर्को नाममा रहकेा िम्पणूय िवारी िाधनको अध्र्ावलधक लववरण तर्ार गरी ममयत गनुयपने, लििाम 

गनुयपने दलेिएका िवारी िाधनको िोही बमोलजम प्रलक्रर्ा अगालड बढाउने 

 नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् र अन्तगयतका शािा, ईकाई र वडा कार्ायिर्मा िररद गनुयपने दलेिएका 

िामानहरु िमर्मा नै िररद 

 प्रचलित काननू बमोलजम प्रत्र्ेक वषय लजन्िी लनरीक्षण गराउने 

 कार्ायिर्का िालग आवश्र्क लजन्िी िामानको व्र्वस्थापन, भण्डार दालििा, लनकािी 

 नगरपालिका लस्थत िरकारी िम्पलत्तको एलककृत लववरण 
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 िवारी प्रर्ोगको िगवकु लनर्लमत रुपमा प्रमालणत गराई राख्ने 

 शािािाँग िम्बलन्धत अन्र् तोलकएका कार्यहरु । 

१.३ सोधपुछ तथा दताय चिानी शाखा 

 िोधपछु गनय आउनेिाई आवश्र्क जानकारी गराउने िम्बन्धी कार्य 

 िेवाग्राही िहार्ता कक्षको कार्य 

 कार्ायिर्मा प्राि लनवेदन, लचठ्ठी पि र अन्र् कागजातहरु लनर्मानिुार दताय गने र िम्बन्धीत 

शािा/उपशािा/इकाईमा बझुाउने िम्बन्धी कार्य  

 कार्ायिर्बाट बालहर जाने लचठ्ठी पिहरु चिानी गरी िम्बन्धीत ठााँउमा पठाउने कार्य 

 कार्ायिर्बाट भएका लिफाररिहरुको प्रलतलिपी व्र्वलस्थत गरर राख्ने कार्य 

 आन्तररक टेलिफोनको िांचािन िम्बन्धी कार्य  

 दताय िम्बन्धी अलभिेि पलुस्तकाहरु (दताय लकताब, चिानी लकताब र भरपाई पलुस्तका), कार्ायिर्को 

छाप, पदालधकारीहरुको छाप िरुरक्षत राख्ने कार्य 

 कार्ायिर्को दलैनक तथा प्रशािलनक कार्यको अलभिेिीकरण कार्य   

 कार्ायिर्बाट बालहर जाने लचठ्ठी पिहरु चिानी गने र अध्र्ावलधक अलभिेि िरुलक्षत राख्न  

 चिानी भइिकेका लचठ्ठी पिहरुको कार्ायिर् प्रलत िरुलक्षत िाथ राख्न  

 शािा प्रमिुको लनदेशनमा तोलजएका अन्र् काम गने । 

२. राजस्व तथा आतथयक प्रशासन शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

२.१ राजस्व प्रशासन उपशाखा 

 राजस्व िम्बन्धी नीलत, काननू तजूयमा, कार्ायन्वर्न र लनर्मन (राजस्व चहुावट लनर्न्िण िमेत) 

 िम्पलत्त कर, घरबहाि कर, घर जग्गा रलजरिेशन शुल्क, िवारी िाधन कर, िेवा शलु्क दस्तरु, पर्यटन 

शलु्क, लवज्ञापन कर, व्र्विार् कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहाि लवटौरी 

कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, लिाँग, ्वााँि, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत िाधन, 

व्र्विालर्क कर िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, कार्ायन्वर्न, बााँडफााँड, िांकिन र लनर्मन, अन्र् आर् 

व्र्वस्थापन, 

 िावयजलनक िचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राि हुने रोर्ल्टी िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा लनर्मन 

र िोको िङ्किन तथा बााँडफााँड, 

 आफ्नो के्षिलभि राजस्वका दर तथा अन्र् शुल्क लनधायरण, िांघीर् र प्रदशे काननू बमोलजम प्राकृलतक श्रोत 

िाधन र िेवा शलु्क जस्ता रोर्ल्टी िङ्किन, िमन्वर् र लनर्मन, स्थानीर् पवूायधार िेवा र उपर्ोगमा 

िेवा शलु्क तथा दस्तरु (नीलत, काननू, मापदण्ड, लनर्मन, शलु्क लनधायरण, िांकिन तथा व्र्वस्थापन), 
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 मािपोत िांकिन, 

 काननू बमोलजम ढुांगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, फार्रक्िे जस्ता िानी िनीज पदाथयको िवेक्षण, 

अन्वेषण, उत्िनन र िो िम्बन्धी रोर्ल्टी िङ्किन, 

 िामदुालर्क वनको िञ्चािन र व्र्वस्थापनबाट प्राि रोर्ल्टी िङ्किन, 

 नदी, कूिो, पैनी जस्ता िेवा िञ्चािनबाट प्राि रोर्ल्टी िङ्किन, 

 प्राकृलतक स्रोतको उपर्ोग िम्बन्धी नीलत लनधायरण र कार्ायन्वर्न तथा प्रदशे र िांघीर् मापदण्ड पािना, 

 प्रचलित काननू बमोलजम दण्ड जररवाना, 

 बााँकी बक्र्ौता रकमको िगत र अििु उपर, 

 करदाता लशक्षा तथा करदाता लववरण अद्यावलधक, 

 लवत्तीर् स्रोत िाधनको िमतामूिक बााँडफााँड, 

 आलथयक िाधनको महत्तम उपर्ोग तथा पररचािन, 

 राजस्व परामशय िलमलत िम्बन्धी लवषर्, 

 स्थानीर् राजस्व प्रवद्धयनका िालग प्रोत्िाहन, 

 राजस्वको िम्भाव्र्ता अध्र्र्न, 

 राजस्व िचूना तथा त्र्ाङ्कको आदान प्रदान, 

 राजश्व िांकिनिाई प्रभावकारी बनाउन प्रवद्धयनात्मक, उपार्हरुको अविम्बन, 

 हरेक आलथयक बषयको िालग राजश्व पररचािन नीलतको तजुयमा र करका दर लवशे्लषण िलहतको प्रस्ताव 

तर्ारी, 

 बजेट िीमा लनधायरण र बजेट तजूयमा, 

 ऋण लिने र लतने क्षमताको लवशे्लषण, 

 हाट बजार व्र्वस्थापन, 

 नगर कार्यपालिका, वडा कार्ायिर् वा नगरपालिकाद्वारा व्र्विालर्क प्रर्ोजनमा िगाईएका जग्गा, भवन, 

पोिरी िगार्त अन्र्को वहाि भाडा, लिज बमोलजमको राजश्व अििुी एवां भिुानी, 

 िांघीर् तथा प्रदशे काननू बमोलजम बजेट घाटापलूतयको स्रोत व्र्वस्था । 

२.२ आतथयक प्रशासन उपशाखा 

 आलथयक (कार्यलवधी) नीलत, काननू, मापदण्ड, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, आलथयक प्रशािन र व्र्वस्थापन, 

 बजेट िीमा लनधायरण, बजेट तजूयमा, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 िलञ्चत कोष तथा आकलस्मक कोषको व्र्वस्थापन, 

 िगानी र िाभाांशको व्र्वस्थापन, 
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 िेिा व्र्वस्थापन, िचय, राजस्व, धरौटी, कार्यिञ्चािन कोष तथा अन्र् िरकारी कोष तथा िम्पलत्तको 

एकीकृत लववरण, 

 िमलष्टगत आलथयक अवस्थाको लवशे्लषण, 

 ऋण तथा अनदुानको व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 िगानी प्रक्षेपण (िहकारी, िहकारी तथा लनजी) र लवत्तीर् व्र्वस्थापन, 

 कारोबारको िेिाांकन, लनर्न्िण तथा व्र्वस्थापन, 

 राजस्व तथा व्र्र्को अनमुान, 

 बेरुज ूफछ्र्र्ौट, 

 आलथयक प्रशािन र व्र्वस्थापन िम्बन्धी अन्र् लवषर् । 

२.३ आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई 

 आन्तररक तथा पवूय िेिापरीक्षण, 

 िेिापरीक्षण लववरण (बेरुजकूो िगत िमेत) को अलभिेि व्र्वस्थापन, 

 अलन्तम िेिापरीक्षण कार्यमा िहर्ोग, िमन्वर् र िहजीकरण, 

 िेिापािन िम्वन्धी क्षमता लवकाि कार्य । 

३. पूवायधार तवकास शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

३.१ सडक तथा यातायात व्यवस्थापन उपशाखा 

 स्थानीर् िडक, ग्रामीण िडक, कृलष िडक तथा र्ातार्ात िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा लनर्मन, 

 स्थानीर् िडक, ग्रामीण िडक, कृलष िडक, झोिङ्ुगे पिु, पिेुिा र तटबन्धन िम्बन्धी गरुुर्ोजनाको 

तजुयमा, कार्ायन्वर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पलहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्वर्न, ममयत िम्भार, 

 र्ातार्ात िरुक्षा व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 स्थानीर् िावयजलनक र्ातार्ातको रुट लनधायरण, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी, िेवाको गणुस्तर, भाडा दर 

लनधायरण र लनर्मन, 

 ट्र्ाक्िी, ई-ररक्िा, अटो ररक्िा िेवा अनमुती, व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 वातावरणमैिी, जिवार् ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैङ्लगगमैिी र्ातार्ात प्रणािीको प्रवद्धयन, 

 आधारभतू र्ातार्ात िम्बन्धमा प्रदशे िरकारिाँग िमन्वर्, 

 र्ातार्ात के्षिमा िगानी अलभवलृद्ध, 

 र्ातार्ात िलुवधामा नागररकको िरि, िहज र िमान पहुाँच, 

 र्ातार्ात क्षेिमा वातावरणमैिी प्रलवलधिाई प्रोत्िाहन, 

 लनजी र्ातार्ात लनर्मन तथा व्र्वस्थापन । 
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३.२ उजाय, तसंचाई, खानेपानी, सरसिाई तथा िोहोरमैिा व्यवस्थापन उपशाखा 

 नवीकरणीर् उजाय तथा वैकलल्पक ऊजाय िम्वन्धी िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र 

लनर्मन, 

 वैकलल्पक ऊजाय िम्बन्धी प्रलवलध लवकाि र हस्तान्तरण, क्षमता अलभवलृद्ध/प्रवद्धयन, 

 लवद्यतु लवतरण प्रणािी र िेवाको व्र्वस्थापन, िञ्चािन र लनर्मन, 

 जनिहभालगतामा आधाररत स्वदशेी िगानीिाई प्राथलमकता लदद ै जिस्रोतको बहुउपर्ोगी लवकाि 

कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्वर्न, 

 स्थानीर् लवद्यतु लवतरण प्रणािी र िेवाको व्र्वस्थापन, िञ्चािन र लनर्मन, 

 िडक वत्तीको व्र्वस्था, 

 लिाँचाई िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन, 

 लिाँचाई िम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुयमा, कार्ायन्वर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पलहचान, अध्र्र्न, 

कार्ायन्वर्न, ममयत िम्भार र लनर्मन, 

 स्थानीर् िाना, ितह तथा भलूमगत लिाँचाई प्रणािीको िञ्चािन लनमायण, िधुार, ममयतिम्भार तथा िेवा 

शलु्कको लनधायरण र िङ्किन व्र्वस्थापन, 

 जिउत्पन्न प्रकोप लनर्न्िण िम्वन्धी, 

 तटबन्ध, नदी लनर्न्िण तथा नदी व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 िाना जि उपर्ोग िम्बन्धी आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन, 

 स्थानीर् िानेपानी िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 िानेपानी महििु लनधायरण र िानेपानी िेवा व्र्वस्थापन, 

 िावयजलनक स्थिमा लपउने पानी व्र्वस्थापन, 

 स्वच्छ िानेपानी आपलूतय िम्बन्धी अन्र् लवषर्, 

 िानेपानीको गणुस्तर लनर्न्िण, 

 िरिफाई तथा िच्छता िम्बलन्ध िचेतनाको अलभवलृद्ध, 

 फोहोरमैिा व्र्वस्थापन िम्बन्धी कार्य,  

 नािा, ढिको लनर्लमत िरिफाई तथा व्र्वस्थापन, 

 िावयजलनक स्थिको िरिफाई, 

 िावयजलनक शौचािर् व्र्वस्थापन, 

 वार् ुतथा ध्वनीको प्रदषूण लनर्न्िण, 

 हालनकारक पदाथयहरूको लनर्मन तथा लनर्न्िण 

 बाढी पलहरो लनर्न्िण, 

 फोहरमैिा िङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, लविजयन र िोको िेवा शलु्क लनधायरण र लनर्मन 
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 ल्र्ाण्डलफि िाईट व्र्वस्थापन 

 िरिफाई तथा स्वास््र्जन्र् फोहोरमैिाको व्र्वस्थापन 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

३.३ भतूम व्यवस्थापन, वस्ती तवकास, नक्सा पास तथा भवन तनयमन उपशाखा 

 शहरीकरण, बस्ती लवकाि िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा िो िम्वन्धी र्ोजना तजुयमा, आर्ोजना 

पलहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्वर्न र लनर्मन 

 आधारभतू आवािका र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न 

 नगरपालिकामा अव्र्वलस्थत बिोबाि व्र्वस्थापन कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्वर्न 

 आधारभतू बिोवाि िम्बन्धमा प्रदशे िरकारिाँग िमन्वर् 

 र्ोजनाबद्ध र व्र्बलस्थत वस्ती लवकािका कार्यक्रमको तजुयमा कार्ायन्वर्न 

 एकीकृत बस्ती लवकािका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा लवकाि र व्र्बस्थापन 

 आफ्नो के्षिको भूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न 

 व्र्वलस्थत बस्ती लवकािका कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्वर्न 

 िांघीर् र प्रदशे काननु बमोलजम स्थानीर् तहमा िकुुम्वािी पलहचान र अलभिेि व्र्वस्था 

 स्थानीर्स्तरमा िकुुम्वािी िम्वन्धी जीलवकोपाजयन र विोवाि व्र्वस्था 

 एकीकृत वस्ती लवकािका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा लवकाि र व्र्वस्थापन  

 िानी तथा िलनज पदाथयको िांरक्षण िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड तथा र्ोजनाको कार्ायन्वर्न 

र लनर्मन, 

 ढुङ्गा, लगटी, बािवुा, माटो, ननु, स्िेट, िरीढुङ्गा, फार्रक्िे जस्ता िानीजन्र् वस्त ुिवेक्षण, अन्वेषण, 

उत्िनन,् 

 ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, ननु, माटो, िरीढुङ्गा, फार्र क्िे तथा स्िेट आलद िानीजन्र् वस्तकुो िांरक्षण, 

लवकाि,  उत्िनन ्र उपर्ोग िम्बन्धी दताय, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र व्र्वस्थापन, 

 िानी तथा िलनज पदाथय िम्बन्धी िचूना तथा त्र्ाङ्क िङ्किन, अलभिेिन तथा व्र्वस्थापन, 

 भौगलभयक नक्िा प्रकाशन  

 भवन िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा िो िम्वन्धी र्ोजना तजुयमा, आर्ोजना पलहचान, अध्र्र्न, 

कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 रालरिर् भवन िांलहता तथा मापदण्ड बमोलजम भवन लनमायण अनमुलत र लनर्मन, 

 भवन लनमायण इजाजत, भवन िांलहता कार्ायन्वर्न, 

 भवन लनमायणको नक्शा स्वीकृलत, िांशोधन, लनर्मन, 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र िाँग्रहािर् िांरक्षण, िम्वद्धयन र पनुःलनमायण, 
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 िरकारी भवन, लवद्यािर्, िामुदालर्क भवन, िभागहृ तथा अन्र् िावयजलनक भवन तथा िांरचना लनमायण 

र ममयत िम्भार । 

 घरजग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय लवतरण तथा िगत व्र्वस्थापन 

 भलूमको वगीकरण अनिुारको िगत 

 जग्गाको लकत्ताकाट र भमूी िगत (नक्शा, स्रेस्ता) लनमायण र िांरक्षण 

 िरकारी प्रर्ोजनका िालग जग्गा प्रालि, मआुब्जा लनधायरण तथा लवतरणमा िमन्वर् र िहजीकरण 

 जग्गा लववाद िमाधानमा मेिलमिाप र मध्र्स्थता 

 लवश्व िम्पदा िचूीमा परेका स्मारक र परुातालत्वक महत्व िगार्त वन, िीमिार क्षेि, तटवती क्षेिका जग्गा 

िम्बन्धी िगत 

४. आतथयक तवकास शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

४.१ उद्योग, व्यवसाय तथा बजार व्यवस्थापन उपशाखा 

 िघ,ु घरेि ुतथा िाना उद्योगको दताय, नवीकरण, िारेजी र लनर्मन, 

 िघ,ु घरेि ुतथा िाना उद्योगको लवकाि र प्रवद्धयन, 

 उद्यमलशिता लवकाि तथा प्रवद्धयन, 

 व्र्ापाररक फमय, पििको दताय, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र लनर्मन, 

 िीप लवकाि िम्बन्धी कार्यको प्रवद्धयन  

 स्थानीर् वस्तहुरूको उत्पादन, आपलूतय तथा लनकािी प्रके्षपण, मलू्र् लनधायरण र अनुगमन, 

 स्थानीर् वस्त ुर िेवा व्र्ापारको मलू्र् तथा गुणस्तरको अनगुमन र लनर्मन, 

 स्थानीर् व्र्ापार, वालणज्र्, वस्तकुो माग, आपलूतय व्र्वस्थापन तथा अनगुमन 

 बजार तथा हाट बजार व्र्वस्थापन 

 उपभोिा अलधकार तथा लहत िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, कार्ायन्वर्न र लनर्मन 

 स्थानीर् वस्तहुरूको उत्पादन, आपलूतय तथा लनकािी प्रके्षपण, मलू्र् लनधायरण र अनुगमन 

 स्थानीर् व्र्ापार र वालणज्र् िम्बन्धी पवूायधार लनमायण 

 स्थानीर् वस्त ुर िेवा व्र्ापारको मलू्र् तथा गुणस्तरको अनगुमन र लनर्मन, 

 उपभोिा िचेतना, िलक्षत उपभोिाको िगत व्र्वस्थापन र स्थानीर् वस्त ुतथा िेवाको गणुस्तर परीक्षण, 

 िाद्य पदाथयको गणुस्तर लनर्न्िण, 

 स्थानीर् व्र्ापार प्रवद्धयन िहजीकरण र लनर्मन, 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

४.२ श्रम तथा रोजगार उपशाखा 
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 रोजगार तथा बेरोजगारको त्र्ाङ्क िङ्किन, प्रशोधन र िचूना प्रणािीको स्थापना, 

 स्थानीर्स्तरमा रहकेा लवदशेी श्रलमकको िगत िङ्किन तथा िचूना व्र्वस्थापन, 

 रोजगारीका क्षेिहरुको पलहचान तथा रोजगारीका अविर लिजयना िम्वन्धी कार्य, 

 पलहचान भएका गररब घरपररवार एवां िलक्षत िमूह िम्बन्धी स्थानीर् र्ोजना, कार्यक्रम, स्रोत पररचािन 

र व्र्वस्थापन, 

 गररबी लनवारण िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, लनर्मन र अध्र्र्न अनिुन्धान, 

 गररबी लनवारणको स्थानीर् रणनीलत तजूयमा, 

 गररब घरपररवार पलहचान िम्बन्धी स्थानीर् िवेक्षण, िचूना व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 गररबी लनवारण िम्बन्धी रालरिर्, प्रादलेशक र स्थानीर् िांस्थािाँग िम्पकय , िमन्वर् र िहकार्य, 

 िांघीर् र प्रदशे काननू बमोलजम स्थानीर् तहमा िकुुम्बािीको पलहचान र अलभिेि व्र्वस्थापन, 

 िकुुम्बािी िम्बन्धी जीलवकोपाजयन र बिोबाि व्र्वस्थापन, 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

४.३ पययटन प्रवद्धयन तथा सहकारी व्यवस्थापन उपशाखा 

 िहकारी िांस्था िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्डको लनमायण, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 स्थानीर् िहकारी िांस्थाको दताय, अनमुती, िारेजी र लवघटन, 

 िहकारी वचत तथा ऋण पररचािन िम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन, 

 िहकारी िम्बन्धी रालरिर्, केन्रीर्, लवषर्गत, प्रादलेशक र स्थानीर् िांघ िांस्थािाँग िमन्वर् र िहकार्य, 

 िहकारी िम्बन्धी स्थानीर् त्र्ाङ्क व्र्वस्थापन र अध्र्र्न अनिुन्धान, 

 स्थानीर् िहकारीको क्षमता अलभवलृद्ध, 

 स्थानीर् िहकारी क्षेिको प्रवद्धयन, लवकाि र पररचािन, 

 पर्यटकीर् महत्वका स्थि तथा िम्पदाको पलहचान, िांरक्षण र प्रवद्धयन, 

 पर्यटन पवूायधार लवकाि तथा प्रोत्िाहन, 

 पाकय हरुको लवकाि, िांरक्षण र प्रवयधन, 

४.४ कृतष तवकास उपशाखा 

 कृलष, कृलष प्रिार, कृलष उत्पादन व्र्वस्थापन िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, 

कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 कृलष बजार िचूना, कृलष बजार तथा हाटबजारको पवूायधार लनमायण, िाना लिाँचाई लनमायण, तालिम, प्रलवलध 

प्रिार, प्रालवलधक टेवा, कृलष िामाग्री आपलूतय र कृषक क्षमता लवकाि कार्यक्रमको िञ्चािन, 

 कृलषजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्िण, 
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 कृलष वातावरण िांरक्षण तथा जैलवक लवलवधताको िांरक्षण र प्रवद्धयन, 

 कृलष प्रिार तथा जनशलिको प्रके्षपण, व्र्वस्थापन र पररचािन, 

 उच्च मूल्र्र्िु कृलषजन्र् वस्तुको प्रवद्धयन, लवकाि तथा बजारीकरण, 

 कृलष िम्वन्धी वीमा र कजाय िहजीकरण, 

 शीत भण्डारणको व्र्वस्थापन, 

 कृषकहरूको क्षमता अलभवलृद्ध, प्रालवलधक िेवा, टेवा, िीप लवकाि र िशिीकरण, 

 कृलष बीउ लवजन, नश्ल, मििाद र रिार्न तथा औषलधहरूको आपलूतय, उपर्ोग र लनर्मन, 

 कृषक िमहू, कृलष िहकारी र कृलष िम्बन्धी स्थानीर् िङ्घ िांस्थाहरूको िमन्वर्, व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 कृलष िम्बन्धी प्रलवलधको िांरक्षण र हस्तान्तरण, 

 कृलष त्र्ाङ्कको व्र्वस्थापन र िचूना प्रणािी तथा कृलष िम्बन्धी िचूनाको प्रचार प्रिार, 

 कृलष स्रोत केन्रको स्थापना र व्र्वस्थापन, 

 उपशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

४.५ पशुपंक्षी सेवा उपशाखा 

 पशपुािन र पश ुस्वास््र् िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 पशपुांक्षी बजार िचूना, हाटबजारको पवूायधार लनमायण, तालिम, प्रालवलधक टेवा, कृषक क्षमता लवकाि 

कार्यक्रमको िञ्चािन र लनर्मन, 

 पशपुांक्षीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्िण, 

 पशपुांक्षी लचलकत्िा िेवाको व्र्वस्थापन, 

 पशनुश्ल िधुार पद्धलत लवकाि र व्र्वस्थापन, 

 पशपुांक्षी िम्बन्धी बीमा र कजाय िहजीकरण 

 स्थानीर् चरन तथा िकय  लवकाि र व्र्वस्थापन, 

 पश ुआहारको गणुस्तर लनर्मन, 

 स्थानीर्स्तरमा पशपुांक्षी िम्बन्धी त्र्ाङ्कको व्र्वस्थापन र िचूना प्रणािी, 

 पश ुबधशािा र शीत भण्डारणको व्र्वस्थापन र लनर्मन, 

 पशपुािन तथा पश ुस्वास््र् िम्बन्धी अन्र् कार्य 

 उपशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

५. योजना तथा अनुगमन तथा सूचना प्रतवतध शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

५.१ योजना तथा अनुगमन शाखा 
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 र्ोजना तजुयमा, कार्यर्ोजना तर्ारी, उपभोिा िलमलत तथा टोि लवकाि िांस्था पररचािन लवकाि 

आर्ोजना तथा पररर्ोजना िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना र लनर्मन, 

 स्थानीर् लवकाि नीलत, अल्पकािीन, मध्र्कािीन तथा दीघयकािीन लवकाि र्ोजना तजूयमा, अनगुमन 

तथा मलू्र्ाांकन, 

 आलथयक, िामालजक, िााँस्कृलतक, वातावरणीर्, प्रलवलध र पवूायधारजन्र् लवकािका िालग आवश्र्क 

आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरूको तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा मलू्र्ाङ्कन, 

 बालषयक लवकाि कार्यक्रम, आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, 

 लवकाि लनमायण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनिहभालगता अलभबलृद्धका कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न, 

 लवकाि र्ोजनाहरुको वातावरणीर् प्रभाव मूल्र्ाांकन, 

 उपभोिा िलमलत तथा टोि लवकाि िांस्थाहरुको लववरण, क्षमता लवकाि, 

 लवकािका प्राथलमकता प्राि क्षेि लनधायरण, 

 िांघीर् र प्रादलेशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्वर्नमा िमन्वर्, िहजीकरण र िहर्ोग, 

 लवकाि आर्ोजनाको अनुगमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको िमीक्षा, 

 लवकाि र्ोजनाको अनगुमन तथा मलू्र्ाांकनको आधार तथा प्रलक्रर्ा लनधायरण, 

 आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनिुन्धान तथा प्रभाव मलू्र्ाङ्कन, 

 लवषर्के्षिगत नीलतको अनगुमन तथा मलू्र्ाांकन, 

 लवकाि आर्ोजना तथा पररर्ोजना िम्बन्धी अन्र् कार्य । 

६. कानून शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

 कार्यपालिका तथा िभाको बैठक व्र्वस्थापन, 

 कार्यपालिकाको लनणयर्हरुको लवद्यतुीर् माध्र्मबाट अलभिेिीकरण तथा प्रकाशन, 

 कार्यपालिका तथा िभामा पेश गनुयपने लवलभन्न नीलत, लनर्म तथा काननूको मस्र्ौदामा िांर्ोजन र िमन्वर् 

 कार्यपालिकाका लवलभन्न िलमलत, उपिलमलत, कार्यदिको बैठक व्र्वस्थापन, 

 नीलत, काननूको प्रमालणत प्रलतको िांरक्षण, प्रकाशनका िालग िमन्वर्, 

 लवधार्न िम्वन्धी अन्र् कार्य, 

 न्र्ालर्क िलमलतको िलचवािर्, न्र्ार्, काननू, मानव अलधकार प्रवद्धयन तथा मेिलमिाप र मध्र्स्थता, 

लनणयर् तथा फैििा कार्ायन्वर्न, 

 न्र्ालर्क िलमलतको िलचवािर् िम्वन्धी कार्य, 

 न्र्ार् तथा काननूी राज्र्को पररपािना, 

 मानव अलधकारको िांरक्षण तथा प्रवद्धयन, 

 व्र्लि र िमदुार्बीच मेिलमिाप र मध्र्स्थताको व्र्वस्थापन, 
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 न्र्ालर्क लनणयर् तथा फैििा कार्ायन्वर्न, 

६.१ सावयजतनक तनजी साझेदारी इकाई 

 स्थानीर् िावयजलनक-लनजी िाझेदारी िम्वन्धी स्थानीर् नीलत, र्ोजना लनमायण, 

 स्थानीर् िावयजलनक-लनजी िाझेदारीका आर्ोजना छनौट तथा कार्ायन्वर्न, 

 स्थानीर् लवकािमा लनजी क्षेिको प्रवद्धयन 

 िांघ तथा प्रदशे तहमा िांलवधान तथा काननू बमोलजमको िहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व 

 लजल्िा िमन्वर् िलमलतिाँगको िमन्वर् 

 वडा तहिाँगको िम्पकय  र िमन्वर् 

 पिाचार, िभा, िमारोह, लशष्टाचार 

 अन्तर स्थानीर् तहिांग िम्बन्ध र िमन्वर् 

 स्थानीर्स्तरमा िमाजकल्र्ाण िम्वन्धी िांघिांस्था (गैरिरकारी, िामालजक तथा िामदुालर्क िांघिांस्था) 

को दताय, नवीकरण तथा लनर्मन, 

 गठुी, कोष तथा अन्र् िष्टहरुको व्र्वस्थापन, 

 अन्तरालरिर् िांघिांस्था, दात ृलनकार्िांग िम्पकय  तथा िहर्ोगका िालग िहलजकरण, 

 दस्तावेज तथा अन्र् िामग्री अनवुाद िम्बन्धी कार्य, 

 भलगनी िम्बन्ध िम्बन्धी कार्य, अन्तरालरिर् िांघ िांस्थाहरुिाँगको िम्पकय , िदस्र्ता, िमन्वर्, 

 लनजी तथा गैरिरकारी क्षेििाँग िमन्वर् र िहकार्य, 

 िमन्वर् र पररचािन, 

 िामालजक पररचािन िम्बन्धी कार्य, 

 टोि लवकाि िांस्था पररचािन, 

 िामालजक िांघिांस्था िम्बन्धी अन्र् लवषर् । 

७. सामातजक तवकास शाखाबाट सम्पादन हुने कायहरु 

७.१ तशक्षा, युवा तथा खेिकुद उपशाखा 

 प्रारलम्भक बाि लशक्षा तथा लवद्यािर् लशक्षा, अनौपचाररक लशक्षा, ििुा तथा वैकलल्पक लशक्षा (गरुुकुि, 

मदरिा, गमु्बा आलद), लनरन्तर लिकाइ तथा लवशेष लशक्षा िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजनाको 

लनमायण, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 प्रालवलधक लशक्षा तथा व्र्ाविालर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, िञ्चािन, अनमुलत र लनर्मन, 

 पाठ्र्क्रम र पाठ्र्िामग्रीको लवतरण तथा कार्ायन्वर्न, 

 लवद्यािर् लशक्षक तथा कमयचारी व्र्वस्थापन, 

 लवद्यािर्को नक्िाङ्कन, अनुमलत, स्वीकृलत, िमार्ोजन तथा लनर्मन, 
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 शैलक्षक पवूायधार लनमायण र ममयतिम्भार, 

 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्र्वस्थापन, 

 लवद्याथी लिकाइ उपिब्धीको परीक्षण र व्र्वस्थापन, 

 लवद्याथी प्रोत्िाहन तथा छािवलृत्तको व्र्वस्थापन, 

 शैलक्षक परामशय िेवाको अनमुलत तथा लनर्मन, 

 स्थानीर्स्तरको शैलक्षक ज्ञान, िीप र प्रलवलधको िांरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण, 

 माध्र्लमक तहिम्मको शैलक्षक कार्यक्रमको िमन्वर् र लनर्मन, 

 पसु्तकािर् एवां पिपलिका, 

 स्थानीर् पसु्तकािर्, वाचनािर् तथा िामदुालर्क अध्र्र्न केन्र िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन 

 र्वुा जागरण, िशलिकरण र पररचािन, 

 र्वुा िीप तथा नेततृ्व लवकाि 

 िेिकुदको िांरचनाको पवूायधार लनमायण, िञ्चािन तथा लवकाि, 

 िेिकूदको लवकाि र प्रवद्धयन, 

 िेिकुद प्रलतर्ोगीता आर्ोजना र िहभालगता, 

 अलतररि लक्रर्ाकिाप िम्बन्धी लवषर्, 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

७.२ भाषा, किा तथा संस्कृतत प्रवद्धयन उपशाखा 

 भाषा, िांस्कृलत, जािा, पवय, िालहत्र्, िम्पदा र िलितकिाको िांरक्षण र लवकाि िम्बन्धी स्थानीर्स्तरको 

नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा िङ्ग्रहािर्को िांरक्षण, िम्भार, प्रवद्धयन र लवकाि, 

 परम्परागरत रुपमा चलिआएका जािा तथा पवयको िञ्चािन र व्र्वस्थापन, 

 स्थानीर् महत्वका धालमयक तथा िाांस्कृलतक िम्पदाको व्र्वस्थापन, 

 परुातालत्वक, धालमयक महत्वका िम्पदाहरुको िांरक्षण तथा िम्वद्धयन, 

 भाषा, किा, िालहत्र् िांस्कृलतको िम्वद्धयन र प्रवयधन,  

 स्थानीर् बौलद्धक िम्पलत्तको िांरक्षण, प्रवद्धयन र अलभिेिाङ्कन, 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

७.३ स्वास््य उपशाखा 

 आधारभतू स्वास््र् र िरिफाई िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण, कार्ायन्वर्न तथा 

लनर्मन, 
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 रालरिर् तथा प्रदशेस्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोलजम स्थानीर्स्तरको स्वास््र् िम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर 

लनधायरण, 

 रालरिर् र प्रादलेशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलियङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्र् स्वास््र् 

िांस्थाहरूको लक्िलनक दताय, िञ्चािन अनमुलत र लनर्मन, 

 आधारभतू स्वास््र् िेवाको िञ्चािन र प्रवद्धयन, 

 अस्पताि र अन्र् स्वास््र् िांस्थाको स्थापना तथा िञ्चािन, 

 स्वास््र् िेवा िम्बन्धी भौलतक पवूायधार लवकाि तथा व्र्वस्थापन, 

 रि िञ्चार िेवा तथा स्थानीर् िेवा, 

 औषलध पिि िञ्चािन र लनर्मन, 

 औषलधजन्र् वनस्पलत, जटीबटुी र अन्र् औषलधजन्र् वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र लवतरण, 

 स्वास््र् बीमा िगार्तका िामालजक िरुक्षा कार्यक्रमको व्र्वस्थापन, 

 औषलध तथा अन्र् मेलडकि उत्पादनहरूको न्र्नूतम मूल्र् लनधायरण र लनर्मन, 

 औषलधको उलचत प्रर्ोग र िकू्ष्मजीव लनरोधक प्रलतरोध न्र्नूीकरण, 

 औषलध र स्वास््र् उपकरणको िरीद, भण्डारण र लवतरण, 

 स्वास््र् िचूना प्रणािीको व्र्वस्थापन, 

 जनस्वास््र् लनगरानी (पलब्िक हले्थ िभेिेन्ि), 

 प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्र्थापनात्मक र ्र्ालिएलटभ स्वास््र् िेवाको िञ्चािन, 

 स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ाि, स्वास््र् वतृ्तको पािना, पञ्चकमय 

िगार्तका जनस्वास््र् िेवाको प्रवद्धयन, 

 जनुोलटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्िण तथा व्र्वस्थापन, 

 िलुतय, मलदरा र िाग ूपदाथयजन्र् वस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्िण तथा िचेतना अलभवलृद्ध, 

 आर्वेुलदक, र्नुानी, आम्ची, होलमर्ो्र्ालथक, प्राकृलतक लचलकत्िा िगार्तका परम्परागत स्वास््र् 

उपचार िेवाको व्र्वस्थापन, 

 जनस्वास््र्, आपत्कािीन स्वास््र् तथा महामारीको लनर्न्िण, र्ोजना र कार्ायन्वर्न, 

 िरुवा तथा निने रोगको लनर्न्िण तथा रोकथाम, 

 आकलस्मक स्वास््र् िेवा प्रवाह, 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

७.४ सामातजक सुरक्षा तथा पंतजजकरण उपशाखा 

 िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, लनर्मन र अध्र्र्न अनिुन्धान, 

 िांघ तथा प्रदशेिे लनधायरण गरेको मापदण्ड बमोलजम िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी कार्यक्रम कार्ायन्वर्न, 
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 िामालजक िरुक्षाको कार्ायन्वर्नको िालग िङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् िङ्घ िांस्थािाँग िम्पकय , िमन्वर् र 

िहकार्य, 

 स्थानीर् िामालजक िरुक्षा र्ोजना र व्र्वस्थापन तथा आवश्र्क त्र्ाांक िांकिन एवां व्र्वस्थापन 

 आधलुनक प्रलवलध माफय त व्र्लिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु लववाह, बिाईिराई, िम्वन्ध लवच्छेद र धमयपिु 

धमयपिुी) को व्र्वस्थापन, 

 िबै वडाबाट हुने व्र्लिगत घटना िम्बन्धी अलभिेिको व्र्वस्थापन तथा मालिक प्रलतवेदन तर्ारी, 

 ज्र्ेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पि, िम्मान, स्वास््र् िलुवधा, िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी कार्यमा 

िहजीकरण, 

 ज्र्ेष्ठ नागररक क्िव, लदवा िेवा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन, 

 िङ्घ तथा प्रदशेिाँगको िमन्वर्मा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा अिि स्र्ाहार केन्रको िञ्चािन 

र व्र्वस्थापनमा िहलजकरण, 

 अपाङ्गता भएका व्र्लि तथा अिहार्को िगत अद्यावलधक, पररचर्पि लवतरण, िामालजक िरुक्षा तथा 

िलुवधाको व्र्वस्थापन तथा लवतरण िम्बन्धी कार्य, 

 अपाङ्गता भएका व्र्लिमैिी पवूायधार लनमायण तथा िञ्चािन, 

 लवधवा तथा एकि मलहिािाई िलक्षत गरी िहर्ोग पगु्ने कार्यको पलहचान, 

 िामालजक िरुक्षा कार्यक्रमको व्र्वस्थापन, िञ्चािन, अलभिेि व्र्वस्थापन र प्रलतवेदन, 

 उपशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

७.५ मतहिा, बािबातिका, ज्येष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा 

 मलहिा हक िम्बन्धी नीलत, र्ोजना कार्ायन्वर्न, िमन्वर् र लनर्मन, 

 मलहिाको आलथयक, िामालजक, राजनीलतक िशलिकरण, क्षमता लवकाि, 

 बािबालिकाको हकलहत िांरक्षण िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र 

लनर्मन, 

 बािबालिकाको हकलहत िांरक्षण, 

 बािमैिी शािकीर् प्रवन्ध, बाि क्िब, बाि िांरक्षण िलमलत तथा बाि िञ्जाि, 

 बािबालिकाको हकलहत िांरक्षण िम्बन्धमा िांघ, प्रदशे तथा अन्र् लनकार्िाँग िम्पकय , िमन्वर् तथा 

िहकार्य, 

 बािबालिका पररवार िहर्ोग, 

 बैकलल्पक स्र्ाहार पद्धलतको कार्ायन्वर्न, 

 बाि न्र्ार्, 

 बाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, लशश ुस्र्ाहार केन्र र बाि लवकाि केन्र व्र्वस्थापन, 
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 अिहार् बािबालिकाका, िडक बािबालिका व्र्वस्थापन, 

 बाि लहांिा लनर्न्िण, 

 बाििधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, िञ्चािन अनमुती र लनर्मन, 

 आपतकािीन बाि उद्धार कोष स्थापना र व्र्वस्थापन, 

 जेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पि, िम्मान, स्वास््र् िलुवधा, िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी कार्य, 

 जेष्ठ नागररक क्िव, लदवा िेवा केन्र, भेटघाट स्थि, आश्रर् केन्रको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन 

 िङ्घ तथा प्रदशेिाँगको िमन्वर्मा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा अिि स्र्ाहार केन्रको िञ्चािन 

र व्र्वस्थापन, 

 अपाङ्गता भएका व्र्लि तथा अिहार्को िगत अद्यावलधक, पररचर्पि लवतरण, िामालजक िरुक्षा तथा 

िलुवधाको व्र्वस्थापन तथा लवतरण, 

 अपाङ्गता भएका व्र्लिमैिी पवूायधार लनमायण तथा िञ्चािन, 

 अपाङ्गता भएका व्र्लि र अििहरूको व्र्वस्थापन िम्वन्धी अन्र् कार्य, 

 एकि मलहिा िम्वन्धी कार्य 

 िमाज कल्र्ाणिांग िम्बलन्धत िबै कार्य 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 

८. सूचना प्रतवतध तथा अतभिेख व्यवस्थापन शाखाबाट सम्पादन हुने काययहरु 

 आफ्नो क्षेिलभि इन्टरनेट िेवा, टेलििेन्टर, केबिु तथा तारलवहीन टेलिलभजन प्रिारणको अनमुलत, 

नवीकरण र लनर्मन 

 एक िर् बाटिम्मको एफ. एम. रेलडर्ो िञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनर्मन 

 आफ्नो के्षिलभि पिपलिकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेि तथा लनर्मन 

 अलभिेि व्र्वस्थापनमा नवीनतम िचूना प्रलवलधको प्रर्ोग 

 िचूना तथा िञ्चार प्रलवलधमा िवयिाधारण जनताको िहज र िरि पहुाँच तथा िचूना प्रलवलधको लवकाि 

र लवस्तार िम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न 

 बैज्ञालनक अध्र्र्न, अनिुन्धान र प्रलवलध लवकािमा िगानी 

 िचूना तथा िञ्चार प्रलवलधमा आधाररत त्र्ाङ्क व्र्वस्थापन 

 त्र्ाङक िांकिन, व्र्वस्थापन तथा प्रर्ोग िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र 

लनर्मन, 

 िचूना तथा अलभिेि केन्रको स्थापना तथा िञ्चािन, 

 नगरपालिका, वडा कार्ायिर्, अस्पताि तथा स्वास््र् िांस्थाहरुमा कम््र्टुर तथा िचूना प्रलवलध िम्वलन्ध 

िेवा िचुारु राख्ने, ममयत िांभार, 
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 लवद्यािर्हरुमा िचूना तथा िञ्चार प्रलवलधमा िहर्ोग, 

 नगरपालिकाका लवलभन्न शािा, ईकाई, वडा कार्ायिर्हरुमा इन्टरनेट िेवा, टेलििेन्टर िेवा िचुारु राख्न,े 

नेटवलकय ङ्गको कार्य, 

 िावयजलनक िेवा प्रवाहमा िचूना प्रलवलधको उपर्ोग, 

 नगरको प्रलवलधमा आधाररत लवद्यतुीर् लनगरानी िम्बन्धी कार्य  

 स्थानीर् त्र्ाङक िांकिन, प्रशोधन, अलभिेलिकरण तथा लवतरण 

▪ आधारभतू त्र्ाांक िांकिन र व्र्वस्थापनः जनिाांलख्र्क, प्राकृलतक, आलथयक, िामालजक, 

िाांस्कृलतक, भौलतक पबूायधार, रोजगारीको अवस्था, कूि गाहयस्थ उत्पादन, प्रलतव्र्लि आर्, मानव 

लवकाि िचूकाङ्क, राजस्व तथा आर् व्र्र् िमेतको त्र्ाङ्क िङ्किन र प्रशोधन गरी िचूना 

प्रणािीमा आवद्धता र पाश्र्व लचि तथा श्रोत नक्िाको अद्यावलधक एवां अलभिेि, 

▪ बेरोजगारको त्र्ाांक िांकिन, 

▪ स्थानीर् व्र्ापारको त्र्ाङ्क प्रणािी र अध्र्र्न अनिुन्धान, 

▪ िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी स्थानीर् त्र्ाङ्क र िचूना व्र्वस्थापन,र् िम्पन्न भएका तथा चाि ू

र्ोजनाको लववरण, 

▪ लवषके्षिगत िचूना, त्र्ाांकको िांकिन, अलभिेि, 

▪ आवलधक िमीक्षा, िावयजलनक िनुवुाई, िामालजक परीक्षणको लवद्युतीर् अलधिेि राख्ने काममा 

िहर्ोग गने, 

 प्रदशे तथा िांघिाँग त्र्ाांक एवां िचूना आदानप्रदान र िमन्वर्, 

 िम्भाव्र् प्राकृलतक श्रोत तथा िाधनको लवद्यतुीर् अलभिेि (प्रोफाईि) व्र्वस्थापन, 

 नगरपालिकािाई आवश्र्क लवषर्वस्तकुो प्रोफाईि तर्ारी िम्बलन्ध कार्य 

 िचूना, िञ्चार, प्रलवलध तथा त्र्ाांकिांग िम्बलन्ध िम्पणूय कार्य । 

८. वन, वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन शाखाबाट सम्पादन हुने कामहरु 

 वन, वन्र्जन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपर्ोग, वातावरण, पर्ायवरण तथा जैलवक लवलवधता िम्बन्धी स्थानीर् 

नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 िामदुालर्क, ग्रामीण तथा शहरी, धालमयक, कवलुिर्ती वनको िांरक्षण, िम्वद्धयन, उपर्ोग र लनर्मन, 

 वन उपभोिा िमहूको व्र्वस्थापन, 

 मध्र्वती के्षिको िामदुालर्क, धालमयक र कबलुिर्ती वनको व्र्वस्थापन, 

 नदी लकनार, नदी उकाि, नहर लकनार तथा िडक लकनारमा वकृ्षारोपण व्र्वस्थापन, 

 लनजी तथा व्र्विालर्क वनको प्रवद्धयन र लनर्मन, 

 िावयजलनक िािी जग्गा, पािा वा के्षिमा वकृ्षारोपण, िम्भार, उपर्ोग र व्र्वस्थापन, 
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 जडीबटुी तथा अन्र् गैरकाष्ठ वन पैदावार िम्बन्धी, िभेक्षण, उत्पादन, िङ्किन, प्रवद्धयन, प्रशोधन, र 

बजार व्र्वस्थापन, 

 वन लबउाँ बगै ाँचा स्थापना, व्र्वस्थापन र प्रवद्धयन, 

 नियरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, लवतरण, रोपण र प्रवद्धयन, 

 वन्र्जन्त ुर चराचरुुङ्गीको िांरक्षण, व्र्विालर्क पािन, उपर्ोग र अनगुमन, 

 वन्र्जन्तबुाट स्थानीर् िमदुार्मा पने प्रभाव रोकथाम, व्र्वस्थापन, 

 स्थानीर् प्राणी उद्यान (लचलडर्ािाना) को स्थापना र िञ्चािन, 

 स्थानीर् वन्र्जन्त ुपर्यटन र आर्आजयन, 

 स्थानीर्स्तरमा आिेटोपहारको व्र्वस्थापन, 

 वन, वन्र्जन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेिाङ्कन र अध्र्र्न अनिुन्धान,  

 रैथाने प्रजालतको िांरक्षण र प्रवद्धयन, 

 लमचाहा प्रजालतको लनर्न्िण, 

 जैलवक लवलवधताको िांरक्षण र अलभिेि, 

 िामदुालर्क भिूांरक्षण र िोमा आधाररत आर् आजयन कार्यक्रम, 

 भिूांरक्षण र जिाधार व्र्वस्थापनजन्र् िामदुालर्क अनकूुिन, 

 जिवार् ूपररवतयन अनकुुिन कार्य, 

 आर् आजयनमा आधाररत जडीबटुीको िांरक्षण, प्रवद्धयन, व्र्वस्थापन, 

 स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र जिाधारको िांरक्षण व्र्वस्थापन िम्बन्धी नीलत, काननू, कार्यक्रम तजूयमा, 

कार्ायन्वर्न र लनर्मन, 

 वकृ्षारोपण, हररर्ािी तथा हररत क्षेिको प्रवयद्धन, 

 वातावरणीर् जोलिम न्र्नूीकरण,  

 लवपद ् व्र्वस्थापन िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा स्थानीर्स्तरका आर्ोजनाको कार्ायन्वर्न र 

लनर्मन, 

 लवपद ्पवूय तर्ारी तथा प्रलतकार्य र्ोजना, जोलिम न्र्नूीकरण कार्य र्ोजना, 

 लवपद ्पवूय तर्ारी, िोज तथा उद्धार, राहत िामग्रीको पवूय भण्डारण, लवतरण र िमन्वर्, 

 लवपद ्जोलिम के्षिको नक्िाङ्कन तथा बस्तीहरूको पलहचान र स्थानान्तरण, 

 लवपद ् व्र्वस्थापनमा िङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् िमदुार्, िांघ िांस्था, लनजीक्षेििाँग िहर्ोग, िमन्वर् र 

िहकार्य, 

 लवपद ्व्र्वस्थापन कोषको स्थापना तथा िञ्चािन र स्रोत िाधनको पररचािन, 

 लवपद ्पिात ्स्थानीर्स्तरको पनुस्र्थापना र पनुलनयमायण, 

 लवपद ्िम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्वस्थापन र अध्र्र्न अनिुन्धान, 
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 प्राकृलतक प्रकोपको रोकथाम र पवूय तर्ारी, 

 लवपद ्जोलिम न्र्नूीकरणका िालग पवूय िचूना प्रणािी िम्बन्धी कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्वर्न, 

 बारुण र्न्ि तथा एम्बिेुन्िको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन, 

 स्थानीर् आपतकािीन कार्य िञ्चािन प्रणािी । 

 न्र्नू कावयनमिुी तथा वातावरणमैिी लवकाि अविम्बन, 

 वातावरण िांरक्षण के्षि लनधायरण र व्र्वस्थापन, 

 उपशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु । 
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अनुसूची ३ 

प्रमुख प्रशासकीय अतधकृत र महाशाखा प्रमुखहरुको कायय तववरण 

 

१. प्रमुख प्रशासकीय अतधकृतको कायय तववरण 

 नगरपालिकाको िलचवको रुपमा स्थानीर् िरकार िांचािन ऐनको दफामा उल्िेि भएका कार्यहरु गने । 

 नगरस्तरीर् कार्यक्रममा हुने लवकाि लनमायण र िेवा प्रवाहमा एक रुपता कार्म हुने गरी िमन्वर् र 

िहजीकरण गने । 

 शािा, शािा, उपशािा, इकाई, वडा प्रशािलकर् प्रमिुहरु र अन्र् कमयचारीको कार्य लनर्मन, िमन्वर्, 

मलू्र्ाकां न, पदस्थापन र लनर्न्िण गने गराउने । 

 नगर स्तरमा िांचािन भएका/हुने िरकारी, लनजी वा गिैिका जनिरोकार कार्यक्रममा िमन्वर्, 

िपुररवेक्षण, मूल्र्ाकां न र िमीक्षा गरी िलक्षत काममा भएका कलम कमजोरी िधुानय लनदशेन र प्रोत्िाहन 

गन,े गराउने । 

 िांघीर् िरकार तथा प्रदशे िरकारका लवलभन्न मन्िािर्, लनकार् आलदबाट लदइने लजम्मेवारी एांव कामहरु 

गने गराउने । 

 नगरपालिकामा परर आउने आकलस्मक प्रकोप व्र्वस्थापन गनय िम्बद्ध लनकार्िांग िमन्वर् गने । 

 लवकाि र िेवाका कार्यक्रमिाई िमावेशी नीलत अनिुार व्र्वहाररक कार्य र्ोजना बनाउने । 

 वडा स्तर दलेि नगरिम्म लवकेन्दीकरण र िशुािनका अनभुूलत हुने वातावरण बनाउन िलक्रर् पहि गने । 

 नगरपालिकाको श्रोत िाधन पलहचान, प्रवद्धयन, िांकिन र उपर्ोग र पारदलशयता, गणुस्तरीर्ता कार्म गन े

माहोि बनाउन भलुमका लनवायह गने । 

 आफुमा रहकेो अलधकार लजम्मेवारी लनर्म अनिुार शािा वा अन्र् अलधकृत वा अन्र् िम्बद्ध 

कमयचारीिाई लजम्मा लदई कार्ायन्वर्न गने गराउने । 

 कमयचारीको कार्य िम्पादन मलू्र्ाकां न गनय िपुररवेक्षक तोक्ने र िो को आधारमा कमयचारीको मलू्र्ाकां न 

गने गराउने । 

 प्रचलित ऐन, लनर्म, लनदशेन र नीलतिे अलख्तर्ार गरेका अन्र् काम गने, गनय िगाउने । 

 िम्बलन्धत अलधकृत वा शािा प्रमिुिाई कार्य लजम्मेवारी लदई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गने नीलत लिने । 

 अन्तरालरिर् िम्बन्धको काम गने अलधकृत, नोडि अलधकृत र नगरपालिको प्रविा तोक्ने । 

 िांघीर् िरकार, प्रदशे िरकार, नगर िभा, नगरपालिका वोडय वा दात ृ लनकार्बाट हुने आदशे लनदशे 

िम्झौता आग्रहिाई नगरपालिकाको कार्य र्ोजना अनिुारा कार्ायन्वर्न र िचूना प्रवाह गन े। 

 नगरपालिकाको वहृत्तर लहत र चौतफी लवकािमा प्रत्र्क्ष टेवा पगु्ने दृलष्टिे रालरिर् र अन्तररालरिर् 

नगरहरुिांग भलगलन िम्बन्ध जोड्ने । 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततवेदन 

 

परोहा नगरपातिका, िौकाहा, रौतहट (मधेश प्रदेश)               63 

 भलगनी िम्बन्धका िालग प्रस्ताव गररने वा भएका नगरहरुिांग िम्बन्ध जोड्ने र िम्बन्धबाट टेवा पगु्न े

आपिी िहर्ोग, िाझेदारीका क्षेि स्पष्ट पलहल्र्ाउने । 

 भलगनी िम्बन्ध कार्म भई िकेका नगरहरु एांव िम्बन्ध कार्म हुने क्रममा रहकेो नगरहरु िांग आपिी 

िम्बन्ध िहकार्य र अनभुव आदान प्रदान िदुृढ गद ैर्स्ता िम्बन्ध पिात नगरपालिकाको कुन के्षिमा 

र्ोगदान पगु्र्ो र के लिकाई भर्ो र्िको नलतजामुिी प्रलतवदने तर्ार गने । 

 भलगनी िम्बन्ध पिात प्राि भएका िहर्ोगहरुको िमलुचत उपर्ोग िलुनलितता गद ैनगरपालिकािे धान्न 

िक्ने क्षेिमा माि िहर्ोग लिने नीलत तजुयमा गने । 

 रालरिर् अन्तरालरिर् िांस्था/िञ्जािहरुको कार्म िदस्र्ताहरु नलवकरण गने, िदस्र्ता लनरन्तरताको 

पनुराविोकन गने र भलवरर्मा नगरपालिकाको लहत पोषण हनुे िांस्था पलहचान गरी माि िदस्र्ता लिन े

तफय  उन्मुि रहने । 

 पर्यटन प्रवद्धयनका िालग लवदशेी िांघ, िांस्था, नगरका डेलिगेिन एांव नगरपालिकािे िम्मान लदनपुने उच्च 

पदस्थ पदालधकारीहरुको भ्रमण कार्यक्रम लमिाउने , स्वागत गने, नगरको िाचो हस्तान्तरण एांव अलभनन्दन 

जस्ता औपचाररक कामहरुको िमन्वर् गने । 

 नगरपालिकािाई िके िम्म आलथयक दालर्त्व नपने गरी आपिी लहत प्रवद्धयन र लिकाईको िालग अध्र्र्न, 

अविोकन भ्रमण कार्यक्रमहरु लमिाउने, िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

२. प्रशासन शाखा अन्तगयत काययरत कमयचारीहरुको कायय तववरण 

२.१ शाखा प्रमुख (अतधकृत, तह ६/७) को काययतववरण 

 स्थानीर् िेवाको व्र्वस्थापन िम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, िेवा शतय तर्ार गने र लनर्मन गने । 

 िांगठन लवकाि, िांगठन िांरचना तथा दरबन्दी लनधायरण, जनशलि व्र्वस्थापन, क्षमता लवकाि र वलृत्त 

लवकाि िम्बलन्ध कार्य गने । 

 िांघ तथा प्रदशे तहमा िांलवधान तथा काननू बमोलजमको िहभालगताको व्र्वस्थापन गने । 

 वडा कार्ायिर्हरुिाँग िम्पकय , िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

 नगरको स्वालमत्वमा रहकेो िम्पलत्तको अद्यावलधक लववरण िलहत अलभिेि राख्ने । 

 िबै शािा/उपशािाहरुिाँग िमन्वर् गरर हरेक बषयको बालषयक िररद र्ोजना श्रावण मिान्तलभि तर्ारी 

गररिक्ने । 

 नगर प्रहरीको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन िम्बलन्ध नीलत, काननू, मापदण्ड तर्ार गन े तथा िोको 

कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने । 

 िबै कमयचारीहरुको कार्य िम्पादन मलु्र्ाांकन भनय िगाई शािा प्रमिु वा िो भन्दा मलुनका कमयचारीहरुको 

िम्बलन्धत िपुररवेक्षकवाट िपुररवेक्षण गराई तथा महाशािा प्रमिुको लिधै प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत 

िमक्ष पेश गने । 
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 नगर तथा वडाको िालग नागररक वडापि तर्ारी गने तथा हरेक वषय श्रावण मिान्तलभि अध्र्ावलधक गने 

। 

 कार्ायिर्को दताय चिानी लकताब लनर्न्िण तथा व्र्वस्थापन गने, 

 मानव िांिाधन लवकािका िालग अल्पकालिन तथा दीघयकालिन र्ोजना तजूयमा गने । 

 अन्र् महाशािा तथा शािाका लजम्मेवारीमा नपरेका िबै कामहरु गने । 

 आफ्नो महाशािाको िालग आवश्र्क बजेट प्रस्ताव चैि मिान्तलभि तर्ार गरर आलथयक प्रशािन 

महाशािामा पठाउने । 

 आफ्नो महाशािािांग िम्बलन्धत परामशय िेवा िम्बलन्ध कामको िालग िमर्मै कार्यशतय तर्ारी गरी प्रमिु 

प्रशािकीर् अलधकृत िमक्ष पेश गने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत लनणयर्हरु िरूलक्षत तवरिे राख्ने । 

 महाशािा मातहतका कमयचारीको कार्यलववरण तर्ार तथा कार्य िम्पादन िम्झौता गरी िम्बलन्धत 

कमयचारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 आफु मातहतका शािाहरुको कामको िमन्वर्, पररचािन, िहजीकरण, अनगुमन र लनर्न्िण गने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने, गराउने । 

२.२ सहायक (तह-४/५ प्रशासन/सा.प्र.) (सामान्य प्रशासन उपशाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािाका प्रमुिको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतर्व्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर कार्यपालिकाका कमयचारीहरुको लनर्लुि दलेि अवकाशिम्मका लववरणहरुको अलभिेि 

अद्यावलधक गरी व्र्लिगत फाइि दरुुस्त रुपमा राख्ने, 

 नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्का कमयचारीहरुको कार्यबोझ, दरबन्दी लिजयना एवम ्िारेजको कारबाही 

िम्बन्धमा शािा प्रमिुिाई िघाउने गने, 

 कमयचारीको िरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्र्र्न िम्बन्धी लचठ्ठीपिको मस्र्ौदा गने एवम ्आफ्नो 

तहबाट उठ्न हुने कारबाहीको लट्पणी उठाई पेश गने,  

 पदीर् कार्य लववरण तर्ार गरी/गराई िाग ूगने/गराउने िम्बन्धमा शािा प्रमुि िाई िहर्ोग गने, 

 कमयचारीहरुिाई कार्यिम्पादन मलू्र्ाङ्कन फाराम र िम्पलत्त लववरण भराउनको िालग फारामको व्र्वस्था 

गरी िमर्मा नै उपिब्ध गराउने, 

 उजरुी पेटीकाको व्र्वस्थापन गने, प्रत्र्ेक ७ लदनमा उजरुी पेटीका िोिी परेका लनवेदन/उजरुी शािा प्रमिु 

माफय त प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत िक्षम पशे गने, 

 कार्य-उत्प्ररेणा, िकारात्मक मनलस्थलत र उच्च-मनोविका िाथ आफ्नो पदीर् लजम्मेवारी परूा गने, 

 मातहतका कमयचारीहरुको दलैनक हालजरी रुज ुगरी िोको लववरण पेश गने, 
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 मातहतका कमयचारीिाई तालिमको मनोनर्नको िालग वररर्ताको आधारमा िचूी तर्ार गरी आवश्र्क 

कागजात/प्रमाण िलहत पेश गने, 

 कमयचारी बैठकको माइन्र्टु तर्ार गने र लनणयर् भए अनिुार िोको कार्ायन्वर्न गने कार्यमा शािा प्रमिु 

िाई िघाउने, 

 शािाबाट पिाचार गररने लचठ्ठीपिहरुको मस्र्ौदा तर्ार गने, 

 शािा वा उपशािाका कमयचारीहरुिाई कार्ायिर् िमर् भन्दा बढी िमर् काम गराउन परेमा लिफाररि 

िाथ लनणयर् गराई काममा िगाउने, 

 कमयचारीको कार्यिम्पादन मलू्र्ाङ्कन भएको बारे िलुनलित हुने, 

 नगरपालिका क्षेिलभिका िावयजलनक जग्गा, ििुा के्षि, चउर, चरणको लनगरानी गने, 

 िावयजलनक जग्गा, ििुा के्षि, चउर, चरनक्षेि, तितिैर्ा, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, 

बाटोघाटो आलदको अलतक्रमण हुन िागेको वा भएको दलेिएमा तरुुन्त शािा प्रमुि माफय त कार्यकारी 

अलधकृत िक्षम जानकारी गराउने र आदशे वा लनदशेन भए बमोलजम त्र्स्तो कार्यिाई रोक्ने, 

 िावयजलनक मठ, मलन्दर, मलस्जद आलदको िांरक्षण, िम्बद्धयन र लवकाि एवम ्लवस्तार गने क्रममा िम्बलन्धत 

लनकार्िाई िहर्ोग गने, 

 आफ्नो शािाको अन्र् दलैनक प्रशािलनक कार्यिम्पन्न गनय शािा प्रमिुिाई िहर्ोग गने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

२.३ सहायक (तह-५ प्रशासन/सा.प्र.) (तजन्सी व्यवस्थापन शाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािाका प्रमुिको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्िाई प्रत्र्ेक आगामी आ.व. को िालग आवश्र्क पने माििामानको 

िगत चाि ूआ.व.को आषाढ मिान्तलभि स्वीकृत गराई िक्ने, 

 आ.व. भररको िालग स्वीकृत िगत बमोलजमको माििामान आपलूतय गनय इच्छुक व्र्ापाररक िांस्थािाई 

िचूीकृत गराउने व्र्वस्था गने, 

 आ.व. को िालग स्वीकृत बजेटको पररलधलभि रही प्रचलित िावयजलनक िररद ऐन/लनर्माविी एवम ्अन्र् 

िम्बलन्धत ऐन/लनर्म/कार्यलवलध अनरुुप हुने गरी िररदको व्र्वस्था लमिाउने, 

 स्वीकृत माग फाराम अनिुार माग भइ आएको लजन्िी िामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउने र अलभिेि 

दरुुस्त राख्ने, 

 िचय भई जाने र िचय भई नजाने लजन्िी िामानको बेग्िा बेग्िै रलजष्टर (अलभिेि) िडा गने र कार्यकारी 

अलधकृत वा तोलकएको अलधकारीबाट प्रमालणत गराउने, 
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 कार्ायिर् िामान र लनमायण िामग्री लनर्मानिुार प्रचलित काननू अनिुार िोझै वा दरभाउपि वा 

बोिपिद्वारा आपलूतय गने कार्यबाहीका िालग पेश गने र लनणयर् भए बमोलजम िररद गने, दालििा गने र 

लववरण गने, 

 िररद गरी वा िहार्ता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राि भएका माििामानको आम्दानी बााँध्ने र िगत दरुुस्त 

राख्ने, 

 लजन्िी लनरीक्षण पलुस्तका िडा गरी प्रचलित काननू बमोलजम अलधकार प्राि अलधकारीबाट लनरीक्षण 

गराउने र लजन्िी लनरीक्षण गदाय माििामानको िरुक्षा, ममयत िांभार, लििाम लबक्री, हानी नोक्िानी आलद 

पक्षहरूमा ध्र्ान लदने, 

 वालषयक रुपमा छपाई कार्यको िालग आवश्र्क व्र्वस्था गने, 

 िवारी िाधन तथा ढुवानी िाधनहरूको ब्ि ूबकु (अलधकारपि) राख्ने र नवीकरण गने तथा िगबकु 

राख्ने, 

 भौलतक िामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्ने व्र्वस्था गने, मेलिनरी-प्रलवलधगत िामानहरुिाई उपर्ोगी 

अवस्थामा राख्ने एवम ्नगरपालिकाको िचय भइ नजाने िामानहरुको पर्ायि िरुक्षा र िदपुर्ोगको व्र्वस्था 

लमिाउने, 

 िामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्र्क कारबाही चिाउने, 

 हस्तान्तरण भै जाने िामानको हस्तान्तरण िम्बन्धी कार्य गने, 

 कार्ायिर्को लजन्िी िामानहरू आदशेानिुार ममयत गने गराउने व्र्वस्था लमिाउने, 

 नगरपालिकाका िबै अचि िम्पलत्तको स्थार्ी अलभिेि दरुुस्त राख्ने, 

 िावयजलनक जग्गा, ििुा के्षि, चउर, चरनक्षेि, तितिैर्ा, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, 

बाटोघाटो आलदको अलभिेि अद्यवलधक गने, 

 िम्पणूय िम्पलत्तको उपर्ोग, ममयत तथा िरुक्षा िम्बन्धी कार्य गने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

२.४ वडा सतचव (तह-४/५ प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायायियहरु) को काययतववरण 

वडा िलचविे प्रशािन महाशािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी 

भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 वडालभिको जनिङ्ख्र्ा, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धमयशािा, मठ, मलन्दर, गमु्बा, मलस्जद, दवेस्थि, 

मदरिा, पती जग्गा, पोिरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा आलदको िगत राख्ने तथा िांरक्षण गनय 

नगरपालिकािाई िहर्ोग गने, 

 वडालभिको बाटो, िडक, पुि, ढि, पोिरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाि, मठ, मलन्दर, गमु्बा, 

मलस्जद, दवेस्थि आलद िफािगु्घर राख्ने व्र्वस्था लमिाउने, 
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 वडालभिको फोहोरमैिा र िडेगिेका वस्तहुरु फ्र्ााँक्ने, चोक र गल्िी िफा राख्ने, राख्न िगाउने तथा 

िरिफाइको िालग वडाबािीहरुिाई अलभप्रेररत गने व्र्वस्था लमिाउने,  

 वडालभिको नहर, कुिो, पैनी आलदको हरेलवचार गने, 

 वडालभिको पती जग्गामा वकृ्षारोपण गनय र वातावरण िांरक्षणमा िहर्ोग परु्ायउने, 

 वडामा रहकेा अस्पताि, िामदुालर्क स्वास््र् केन्र, स्वास््र् चौकी, लवद्यािर्, बाि उद्यान तथा 

पसु्तकािर्/वाचनािर्को व्र्वस्थापनमा िहर्ोग परु्ायउने,  

 वडालभि छाडा भई लहाँडेका चौपार्ाहरु पक्राउ गरी िम्बलन्धत लनकार्मा बझुाउने, 

 वडालभिको गल्िी तथा िडकमा लवजिुी बत्तीको प्रबन्ध गने, 

 वडा क्षेिलभिका पर्यटकीर् स्थिहरुको िोज/िांरक्षण/िम्वद्धयन/िदपुर्ोग गने वातावरण लिजयना गने, 

 वडा िलमलतको आर् र व्र्र्को लहिाब तथा अन्र् कागजातहरु िरुलक्षत राख्ने, 

 वडालभि िपुथ मूल्र्मा िाद्यान्न तथा अन्र् आवश्र्क वस्तकुो लबलक्रको िालग नगर कार्यपालिकािाई 

िहर्ोग परु्ायउने, 

 वडालभि िेिकूद लवकािको िालग िेिकूदका िामानहरु लवतरण गने र भाषा, िांस्कृलतको लवकािको 

िालग किा, नाटक तथा िाांस्कृलतक कार्यक्रमहरुको आर्ोजना गनय िहर्ोग गने, 

 वडामा अशि लबरामी भएको वेवाररिे वा अिहार् व्र्लििाई नलजकको अस्पताि वा स्वास््र् केन्रमा 

परु्ायई औषधोपचारको व्र्वस्था लमिाउने, 

 वडामा कुनै अिहार् वा वेवाररिे व्र्लिको मतृ्र् ुभएमा लनजको दाह–िांस्कारको व्र्वस्था लमिाउने, 

 वडाका बािबालिकाहरुिाई िोपको व्र्वस्था गने तथा िरुवा रोगको रोकथामको व्र्वस्था गने, 

 वडाबािीहरुिाई व्र्लिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेररत गने र पलञ्जकालधकारीको लजम्मेवारी लनवायह गने, 

 नगरवािीहरुको चेतनास्तर उकास्न लवलभन्न लक्रर्ाकिाप गनय िहर्ोग गने, 

 वडालभिको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐलतहालिक, परूातालत्वक, िाांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका 

िम्पदाहरुको िांरक्षण गनय िहर्ोग गने, 

 िोक िांस्कृलत एवम ्मौलिकता झलल्कने िाांस्कृलतक नाच, गीत तथा भजन िमेतिाई लनरन्तरता लदन नगर 

कार्यपालिकािाई िहर्ोग गने, 

 वडालभिका लपछलडएका जनजालत, लवधवा, एकि मलहिा, अिहार्, अपाङ्ग तथा वेवाररिे व्र्लिहरुको 

िांरक्षण र जीलवकोपाजयन िम्बन्धी कार्यमा िहर्ोग परु्ायउने, 

 वडा िलमलतका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िगार्त अन्र् प्रचलित काननू बलमलजम वडा कार्ायिर्िे गने 

भलनएका िबै कार्यहरु गने/गराउने, 
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 वडा कार्ायिर्िाई लनलदयष्ट गररएका एवम ्नगरिभा वा नगर कार्यपालिकािे लदएको लनदशेन तथा आदशे 

बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने, 

 उपर्िु कार्य, लजम्मेवारी लनवायह गने क्रममा वडा िलमलतका पदालधकारीहरुको लनकट िम्पकय  र िमन्वर्मा 

रहन,े 

 वडा िलमलतबाट लनणयर् गराउनु पने लवषर्हरुका िन्दभयमा वडा िलमलतबाट लनणयर् भए अनिुार कार्य गने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

२.५ कायायिय सहयोगी (शे्रणी तवहीन) (महाशाखा/वडा कायायियहरु) को काययतववरण 

कार्ायिर् िहर्ोगीिे शािा/उपशािा/वडा अध्र्क्ष/वडा िलचवको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्ायिर्प्रलत 

उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ। 

 तोलकएको िमर्मा कार्ायिर् िोल्ने र बन्द गने, 

 कार्ायिर्को भौलतक िामग्रीहरुको िरुक्षा गने,  

 पदालधकारी तथा कमयचारीहरुको कार्यकक्षको िरिफाइ र िुरक्षा गने,  

 लनदशेन बमोलजमको फाइि, लचठ्ठीपि आलद तोलकएको िमर्लभि िरुलक्षत रुपमा िम्बलन्धत पदालधकारी 

िक्षम परु्ायई आवश्र्क भएमा लनस्िा/भरपाई लिई बझुाउने,  

 कार्ायिर्का िम्पणूय कार्यकक्षहरुमा रहकेा टेबि, कुिी, फाइलिङ्ग क्र्ालवनेट, दराज, पांिा, लहटर आलद 

िफा राख्ने,  

 कार्ायिर्बाट प्राि अथवा उपिब्ध गनुयपने कामको लििलििामा कार्ायिर्मा आउने िेवाग्राही प्रलत 

मर्ायलदत व्र्वहार गने र लनजहरुको काममा िहजकतायको भलूमका लनवायह गने, 

 पदालधकारी, कमयचारी िगार्त कार्ायिर्मा आउने िेवाग्राहीहरुको िालग लपउने पानीको व्र्वस्था गने, 

 कार्ायिर्मा लवजिुी बत्ती, पांिा, लहटर, ए.िी., िमर्मा बाल्ने र लनभाउने, 

 कार्ायिर् िमर् बाहके अन्र् िमर्मा कार्ायिर् पररिरमा अपररलचत मालनिहरुको प्रवेश लनषेध गने, 

 कार्ायिर् पररिरलभि जनुिुकै बित कुनै अप्रत्र्ालित घटना भएमा तरुुन्त प्रमिु प्रशािकीर् 

अलधकृत/शािा प्रमुि/वडा िलचव/अन्र् कमयचारी वा पदालधकारीहरुिाई िवर गने, 

 आफ्नो पािोमा िम्पणूय कार्ायिर्को िम्पणूय िामानको िरुक्षा गने, 

 कार्ायिर्मा प्राि हुने पसु्तक, पि-पलिका, जनयि, बिेुलटन, न्र्जूिेटर आलदिाई व्र्वलस्थत गरी राख्ने, 

 कार्ायिर्मा िेवाग्राहीको रुपमा आएका अिहार्/अपाङ्ग एवम ्जेष्ठ नागररकहरुिाई लनजिे िम्पकय  गनय 

िोजेको अलधकारी िमक्ष परु्ायउन आवश्र्कतानिुार िहर्ोग गने, 

 पदालधकारी, कमयचारी एवम ्िेवाग्राहीहरुिाई लशष्ट, नम्र र िद्भावपणूय व्र्वहार गने, 

 पदालधकारी वा कमयचारीहरुिे लनदशे गरे अनिुारका अन्र् कार्यहरु गने । 

२.६ सवारी चािक (शे्रणी तवहीन) को काययतववरण 
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िवारी चािकिे शािा/उपशािा प्रमिुको रेिदेि र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी 

भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आवश्र्कतानिुार तोलकएको िवारी िाधन चिाउने, 

 िवारी िाधनमा दिेापरेका िमस्र्ा र जडान भएका महत्वपणूय पाटयपजूायहरुको िम्बन्धमा प्रमिु 

प्रशािकीर् अलधकृतिाई जानकारी गराउने, 

 िवारी िाधन ममयत कार्य हुाँदा आफै उपलस्थत भई ममयत कार्यमा िहर्ोग गने, 

 ममयत िम्पन्न भएपलछ िवारी िाधन चेक/जााँच गरी कुनै िमस्र्ा दिेा परेमा प्रमुि प्रशािकीर् 

अलधकृतिाई जानकारी गराउने, 

 िवारी िाधन ठीक हाितमा भएपलछ त्र्िका िालग आवश्र्क स्पेर्र र टार्र, टुल्ि, ज्र्ाक (जग) आलद 

छ/छैन जााँच गरी नभएमा माग गरी गाडीमा अलनवार्य रुपमा राख्ने,  

 माग गररएको इन्धनको अलभिेि राख्ने, इन्धनको गणसु्तरमा ध्र्ान लदने, िवारी िाधन प्रर्ोग गन े

अलधकारीको िही गराई िगबकु िरुलक्षतिाथ राख्ने, मलहनाको अन्त्र्मा िोजेको बित कार्ायिर्मा 

बझुाउने,  

 आफूिे चिाई रहकेो िवारी िाधन स्टाटय गदाय िम्बलन्धत प्रालवलधकबाट वा कार्ायिर्को तफय बाट लदईएको 

लनदशेनहरु अलनवार्य रुपमा पािन गने, ब्र्ािीको अवस्था, बत्तीहरुको अवस्था, टार्रहरुमा पर्ािय हावा 

भए नभएको वा कुनै लिकेज रह ेनरहकेो लबशेष ध्र्ान परु्ायउने र तोकेको िमर्मा वा मापदण्ड अनिुारको 

लकिोलमटर गाडी गुडी िके पछी अलनवार्य रुपमा िलभयलिङ्ग गराउने, 

 िवारी िाधनको लभि र बालहर दबैु स्थानको िरिफाइमा ध्र्ान लदई दरुुस्त राख्ने, 

 कार्ायिर्िे पठाएको स्थानमा बाहके अन्र् स्थानमा िवारी िाधन निग्ने र अपररलचत व्र्लििाई लिफ्ट 

नलदने, 

 िरुक्षािाई पलहिो प्राथलमकतामा रािी िवारी िाधन चिाउने, आफूिाँग ड्राईलभङ्ग िाईिेन्ि, िवारी 

िाधनको ब्ि ूबकु, पररचर्–पि आलद अलनवार्य रुपमा िाथमा राख्ने,  

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र आफ्नो िपरुभाइजरबाट लनदशेन भए अनिुार अन्र् कार्यहरु गने । 

२.७ नगर प्रहरीको काययतववरण 

नगर प्रहरीिे शािा प्रमुिको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 नीलत, काननू, मापदण्ड, लनणयर्हरु कार्ायन्वर्नमा िहर्ोग, िम्पलत्तको िांरक्षण गन,े 

 नगरपालिकामा हुने िभा िमारोह, परम्परा तथा जािा चाडपवयको व्र्वस्थापनमा िहर्ोग गने, 

 स्थानीर् बजार तथा पालकय ङ्ग स्थिको व्र्वस्थापनमा िहर्ोग गन,े 

 नगर प्रहरी िम्बन्धी कार्यपालिकािे तोके बमोलजमका नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गन,े 
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 नगर बस्ती िरिफाई िम्बन्धी मापदण्डको कार्ायन्वर्न र किरू उपर छानलवन र अनिुन्धान गन,े 

 स्थानीर् न्र्ालर्क िलमलतिे गरेका आदशे, फैििा कार्ायन्वर्नमा िहर्ोग गने, 

 कार्ायिर् पररिर, िम्पदा, िावयजलनक, ऐिानी, पलतय जग्गा, िावयजलनक भवन तथा भौलतक पवूायधारको 

िांरक्षण र िरुक्षा गन,े 

▪ लवपद ्व्र्वस्थापनमा िहर्ोग, 

▪ अपराध रोकथाम तथा अनिुन्धानमा िहर्ोग, 

▪ फूटपाथ व्र्वस्थापन 

▪ लनमायण लनर्मन 

▪ गणुस्तर लनर्न्िण 

▪ नगर प्रहरी िम्बन्धी अन्र् कार्य । 

३. राजस्व तथा आतथयक प्रशासन शाखा अन्तगयतको कमयचारीहरुको कायय तववरण 

३.१ शाखा प्रमुख (अतधकृत-६/७, प्र/िे) को कायय तववरण 

 हरेक आलथयक बषयको िालग राजश्व पररचािन नीलतको तजुयमा र करका दर लवशे्लषण िलहतको प्रस्ताव 

तर्ारी गने । 

 बजेट िीमा लनधायरण र बजेट तथा कार्यक्रम तजूयमातथा बजेट तर्ारी िम्बन्धी िम्पणुय कामहरु गने । 

 ऋण लिने र लतने क्षमताको लवशे्लषण गने । 

 िम्पलत्त कर, घरबहाि कर, घर जग्गा रलजरिेशन शुल्क, िवारी िाधन कर, िेवा शलु्क दस्तरु, पर्यटन 

शलु्क, लवज्ञापन कर, व्र्विार् कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहािलवटौरी 

कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, लिाँग, ्वााँि, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत िाधन, 

व्र्ाविालर्क कर िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, कार्ायन्वर्न, लनर्मन तथा अन्र् आर् व्र्वस्थापन 

िम्बलन्ध कार्य गने । 

 वडा कार्ायिर्वाट िांकिन गररने राजश्वको लनरन्तर अनगुमन, िमन्वर् तथा िहजीकरण गने । 

 हाट बजार व्र्वस्थापन गने । 

 िावयजलनक िचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राि हुने रोर्ल्टी िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा लनर्मन 

र िोको िङ्किन तथा बााँडफााँड िम्बलन्ध कार्य गने । 

 काननू बमोलजम ढुांगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, िानी तथा िलनजजन्र् पदाथयको िवेक्षण, 

अन्वेषण, उत्िनन र िो िम्बन्धी शलु्क िङ्किन गने । 

 करदाता लशक्षा तथा करदाता लववरण अद्यावलधक गने । 

 नगर कार्यपालिका, वडा कार्ायिर् वा नगरपालिकाद्वारा व्र्विालर्क प्रर्ोजनमा िगाएका स्थान 

भवनहरुको वहाि भाडा, लिज बमोलजमको राजश्व अििुी एवां भिुानी िम्बलन्ध कार्य गने । 
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 अलन्तम िेिापरीक्षण कार्यमा िहर्ोग, िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

 लवलत्तर् व्र्वस्थापन िम्बलन्ध नीलत, काननू, कार्यलवलध, मापदण्ड तर्ारी तथा कार्ायन्वर्न र लनर्मन 

िम्बलन्ध कार्य गने । 

 िलञ्चत कोष तथा आकलस्मक कोषको व्र्वस्थापन िम्बन्धी कार्य गने । 

 बेरुज ूअलभिेि तथा फछौटको व्र्वस्थापन िम्बन्धी कार्य गने । 

 ऋण, अनदुान तथा जमानतको व्र्वस्थापन र लनर्मन िम्बलन्ध कार्य गने । 

 िांघ, प्रदशे िरकारबाट प्राि िशयत बजेटको िचय व्र्वस्थापन गने । 

 आलथयक प्रशािन र व्र्वस्थापन िम्बन्धी अन्र् िबै काम गने । 

 नगरपालिकाको आन्तररेक तथा पवूय िेिापरीक्षण गने । 

 प्रत्र्ेक मलहना नगरपालिकाको आर् व्र्र्को मालिक रुपमा आिेप गने र प्रत्र्ेक चौमालिकको एकमषु्ट 

प्रलतवेदन पेश गने । 

 िेिापरीक्षण लववरण (बेरुजकूो िगत िमेत) को अलभिेि व्र्वस्थापन गने । 

 अलन्तम िेिापरीक्षण कार्यमा िहर्ोग, िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

 आन्तररक िेिापररक्षण प्रणािीिाई िमग्र आलथयक अनशुािन र लवत्तीर् जोलिम न्र्लनकरणिांग आवद्ध 

गनय िहर्ोग गने । 

 वडा कार्ायिर्बाट िांकिन भएका राजश्वहरुको िगत राख्ने व्गस्था लमिाउने । नगदी रलिदको लनर्न्िण 

िाता लनररक्षण गने र राजश्व दालििाको मालिक रुपमा आिेप गने । 

 आलथयक प्रशािन महाशािािाई गनुयपने िधुारहरुको लवषर्मा पषृ्ठपोषण गने । 

 मातहतका शािाहरुको कामको िमन्वर्, पररचािन, अनगुमन, मलु्र्ाांकन र लनर्न्िण गने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत परामशय िेवा िम्बलन्ध कामको िालग कार्यशतय तर्ारी गने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत लनणयर्हरु िरूलक्षत तवरिे राख्ने राख्न िगाउने । 

 लवत्तीर् व्र्वस्थापन िम्बलन्ध अन्र् कार्यहरु गने । 

 महाशािा मातहतका कमयचारीको कार्यलववरण तर्ार गरी िम्बलन्धत कमयचारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने, गराउने । 

३.२ सहायक (तह ५, िेखापरीक्षण/आ.िे.प.) (आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई) को काययतववरण 

र्ि पदिे प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्ायिर्प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 नगर कार्यपालिकाबाट भए गरेका िचयहरूको मालिक रुपमा आन्तररक िेिापरीक्षण गने, 

 पेश्की लदन ुपदाय वा भिुानी गदाय प्रचलित काननू बमोलजम ररत पगेुको वा नपगेुको िम्बन्धमा पवूय आन्तररक 

िेिापरीक्षण गने, 
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 पवूय आन्तररक िेिापरीक्षणको लनलम्त प्राि लबि जााँच गदाय प्रचलित काननूको रीत नपगेुको दलेिएमा 

िोको व्र्होरा ििुाई प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतिक्षम पेश गरी लनदशेन भए मोलजम कार्ायन्वर्न गनय 

आलथयक प्रशािन शािामा पठाइलदने 

 आन्तररक िेिापरीक्षणबाट दलेिएका बेरुजहुरु लनर्लमत गनय प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत िक्षम प्रलतवेदन 

गने, 

 मालिक रुपमा आम्दानी तथा िचय िम्बन्धी लहिाब िाताको परीक्षण गरी िटुी दलेिएमा प्रमुि प्रशािकीर् 

अलधकृतमाफय त नगरिभामा पेश गने, 

 आन्तररक ििापरीक्षणबाट दलेिएका िटुीहरु प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतिक्षम पेश गने, 

 लशषयक गत रुपमा लवलनर्ोलजत बजेट र िचयको तािमेिको लवशे्लषण गरी प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत 

िक्षम र्थाथयपरक प्रलतवेदन गने, 

 पेश्की बेरुजहुरुको िगत अद्यावलधक गरी फछयर्ौट तथा लनर्लमत गनय िहर्ोग गने, 

 बजेट अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुुप आम्दानी भए/नभएको मलू्र्ाङ्कन गरी प्रलतवेदन गने, 

 वालषयक कार्यक्रममा उल्िेि भएका र्ोजना/कार्यक्रममध्र्े कलत िञ्चािन भए, कलत भएनन ् िोको 

चौमालिक प्रलतवेदन गने, 

 अलन्तम िेिापरीक्षणको िालग कागजात तथा िचूनाहरु जटुाई लदने, 

 अलन्तम िेिापरीक्षणको प्रारलम्भक प्रलतवेदनमा प्रलतलक्रर्ा उपिब्ध गराउन पने भए िोको मस्र्ौदा तर्ार 

गने, 

 अलन्तम िेिापरीक्षणको प्रलतवेदनमा िेिा िलमलतिे लदएको प्रलतलक्रर्ा िमेत िमावेश गरी िम्परीक्षणको 

िालग िहर्ोग गने, 

 अलन्तम िेिापरीक्षणबाट दलेिएका बेरुजहुरु लनर्लमत गनुयपने भए िो िम्बन्धी कार्य गने, 

 अलन्तम िेिापरीक्षण प्रलतवेदन तर्ार गरी िम्बलन्धत लनकार्हरु र मन्िािर्मा पठाउने व्र्वस्था गने, 

 िेिा िलमलतिाई आवश्र्क पने लववरणहरू तर्ार गरी उपिब्ध गराउने, 

 िेिा िलमलतको वैठक िञ्चािनमा िहर्ोग गने र लनणयर्हरु िम्बलन्धत लनकार्मा पठाउने, 

 लजन्िी स्रेस्ताको वालषयक लनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन रार् लदने, 

 राजस्व अििुी भएको रकम दलैनक बैंक दालििा भए/नभएको जााँच गरी बैंक दालििा लनर्लमत गनय 

िगाउने, 

 लििाम लबक्री गनुय भनी अलन्तम िेिापरीक्षणबाट औ ांल्र्ाइएका वस्तहुरू लििाम लबक्री भएका छन/् 

छैनन ्त्र्िको जााँच गरी प्रलतवेदन गने, 

 लजन्िी स्रेस्ता, राजस्वको दलैनक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रर्ोग भए/नभएको जााँच गरी 

प्रभावकारी प्रर्ोगका िालग प्रलतवेदन गने, 
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 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

३.३ सहायक (तह-५, प्रशासन/राजस्व) (राजश्व प्रशासन उपशाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रिािकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 राजश्व प्रके्षपण तथा वालषयक राजश्व िांकिन अनुमान तर्ार गने, 

 राजश्व परामशय िलमलतमा प्रस्ततु गने प्रर्ोजनको िालग राजश्व िम्बन्धी प्रस्तावको मस्र्ौदा तर्ार गरी शािा 

प्रमिु िक्षम पेश गने, 

 नगरपालिकाको राजश्व र्ोजना तर्ारी/कार्ायन्वर्न िम्बन्धी कार्य गने, 

 राजश्व परामशय िलमलतको वैठक एवम ्लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 राजश्व अलभवलृद्धिाँग िम्बलन्धत कार्यहरुको लवषर्मा नीलत, रणनीलत, कार्यलवलध, लनदलेशका एवम,् 

कार्यक्रम तजुयमा िम्बन्धी कार्यमा महाशािा प्रमिुिाई िहर्ोग गने, 

 राजश्व प्रशािन शािािे उपिब्ध गराउने िेवाहरुिाई िरि, िहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्र्र्ी 

गराउन गनुयपने िधुारका कार्यक्रमहरु पेश गने, 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कार्यमा लनजी के्षिबाट िमेत पहि एवम ् िलक्रर् िहभालगता 

गराउन,े 

 राजश्वको स्रोत लवलवलधकरण तथा वालषयक िक्ष्र् लनधायरण िम्बन्धी कार्य गने, 

 राजश्व बााँडफााँड िम्बन्धी कार्यमा िहर्ोग गने, 

 वाह्य स्रोत जटुाउने िम्बन्धी कार्य गने, 

 िेवा शुल्क तथा वााँकी वक्र्ौता अििू िम्बन्धी नीलत/कार्यक्रम तर्ार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बमोलजम 

कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 स्थानीर् कर, िेवा शुल्क, दस्तुर, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राि रोर्ल्टी एवम ्पर्यटन शलु्क 

िम्बन्धी कार्य गने/गराउने, 

 राजश्वका उपर्ोग भई आएका श्रोतहरुको अलतररि नर्ााँ श्रोतहरु पलहचान गरी श्रोत पररचािनको िालग 

आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने, 

 राजश्व िांकिनमा आइपने वाधा अड्चनिाई न्र्नूीकरण गद ैराजश्व अलभवलृद्धमा प्रभावकाररता ल्र्ाउन 

राजश्व गस्तीको व्र्वस्था गने, 

 वालषयक बजेट तथा कार्यक्रम र आलथयक नीलत तर्ार गरी पेश गने िाथै आवलधक मलू्र्ाङ्कन र िचूकाङ्क 

लवकाि गरी िाग ूगने,  

 नगरपालिकािे राजश्व पररचािन िम्बन्धमा अविम्बन गने नीलतको लवषर्मा लनणयर् गनय आवश्र्क िचूना 

िङ्किन गरी नीलत लनमायणमा िहर्ोग गने,  
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 नगरपालिकाको राजश्व चहुावट लनर्न्िण गनय कार्ार्र्ोजना बनाई कार्ायन्वर्न गने, 

 नगरपालिकाको राजश्वको आम्दानी र िचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्ने र राख्न िगाउनेनगरपालिकाको 

वालषयक आर् व्र्र्को लहिाबको लवशे्लषण िलहत नगरिभामा पेश गनय तर्ार गने, 

 िेिापरीक्षणबाट औल्ांर्ाइएका राजश्व िम्बन्धी बेरुज ुफछ्र्ौटको िालग कार्य गनें । 

 नगरपालिकाको राजश्व अलभवलृद्धका िालग िम्बलन्धत लनकार्हरुिाँग िमन्वर् गने तथा नगरके्षिका 

व्र्ापारी, उद्योगपलत र अन्र् व्र्विार्ी तथा करदाताहरुिाँग छिफि गने व्र्वस्था लमिाई राजश्व अलभवलृद्ध 

र व्र्वस्थापनमा िघाउ परु्ायउने, 

 नगरिभाबाट राजश्व िङ्किन िम्बन्धी लवषर्मा भएका लनणयर्हरुको कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 राजश्व अलभवलृद्धिाँग िम्बलन्धत कार्यहरुको लवषर्मा नीलत तर् गने, कार्यलवलध, लनदलेशका तर्ार गने एवम ्

कार्यक्रम बनाई पेश गने, 

 राजश्व िङ्किन एवम ् अििुी िम्बन्धमा िम्पन्न गनुयपने कार्यहरुको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्र्र्न र 

लवश्लषेण गने एवम ्िझुाव िमेत िङ्किन गरी िधुारका कार्य गने/गराउने व्र्वस्था लमिाउने, 

 राजश्व शािािे उपिब्ध गराउने िेवाहरुिाई िरि, िहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्र्र्ी गराउन गनुय 

पने िधुारका कार्यक्रमहरु पशे गने, 

 शािाको कार्यक्षेिलभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी, आलदको आर्ोजना गने, 

 राजश्वका के्षि एवम ् श्रोतहरुको पलहचान गने िम्बन्धमा िूचना/त्र्ाङ्क िङ्किन गने र अध्र्र्न, 

अनिुन्धान तथा लवशे्लषण गने/गराउने, 

 िाग ूगररएका कर, शलु्क आलदको प्रभावकाररता लवशे्लषण गरी थप प्रभावकारी बनाउन उपार्हरु िोज्ने, 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कार्यमा लनजी के्षििाई िांिग्न गराउन पहि गने, 

 श्रोत पररचािन िम्बन्धी कार्यर्ोजना तर्ार गरी स्वीकृत भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 नगरपालिकाको स्रोत लवलवलधकरण तथा वालषयक िक्ष्र् लनधायरण गरी पेश गने, 

 राजश्वको अलभिेि दरुुस्त राख्ने, 

 वालषयक बजेट तजुयमा कार्यमा िहर्ोग गने, 

 राजश्व बााँडफााँड िम्बन्धी कार्यमा आवश्र्क िहर्ोग गने, 

 नगरपालिकािाई वाह्य स्रोत जटुाउने िम्बन्धी कारबाही उठाउने, 

 बााँकी रहकेो कर, दस्तरु, शलु्क, महििु आलदको िगत दरुुस्त राख्ने, 

 घर जग्गा कर, व्र्विार् कर, िगार्त अन्र् कर िांकिन गने/गराउने, 

 दस्तरु, महििू, भाडा, जररवाना, शलु्क िांकिन गने/गराउने, 

 िेवा शलु्क तथा वााँकी वक्र्ौता अििू उपर गने/गराउने, 
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 दलैनक आम्दानी तेररज तर्ार गरी प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत िक्षम पेश गने, 

 नगद दालििा एवम ्राजश्व िेिाङ्कन र प्रलतवेदन तर्ारी िम्बन्धी कार्य गने/गराउने, 

 कर टोिी एवम ्कर लनरीक्षकहरु िटाई राजश्व अलभवलृद्धमा प्रभावकाररता हालिि गने, 

 शािाबाट भएका िबै कार्यहरु लवद्यतुीर् अलभिेिमा अलभिेिीकरण गने/गराउने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

३.४ सहायक (तह-५, प्रशासन/िेखा) (आतथयक प्रशासन उपशाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे आलथयक प्रशािन शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी 

भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 आगामी आ.व.को वालषयक बजेटको मस्र्ौदा तर्ारको िालग िबै शािा, उपशािा, इकाइ, वडा 

कार्ायिर्हरुबाट आवश्र्क बजेटको माग िांकिन गने, 

 प्राि मागको आधारमा अनमुालनत वालषयक बजेटको मस्र्ौदा तर्ार गरी पेश गने, 

 नगरपालिकाको वालषयक बजेट तथा कार्यक्रमको लवत्तीर् लवशे्लषण गरी पेश गने, 

 नगरपालिकाको आलथयक कारोवारको अलभिेि दरुुस्त राख्ने, 

 लनकािा लदने, लनकािा लिने र िचयका लववरणहरु प्राि गरी आलथयक लववरण तर्ार गने, 

 दलैनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने, 

 अनदुान स्वरुप वा अन्र् प्रलक्रर्ाबाट नगरपालिकािाई प्राि दीघयकालिन िम्पलत्तको िेिाङ्ककन गने,  

 नगरपालिकाको दीघयकालिन ऋणको ब्र्स्थापन िम्बन्धी कार्य गने, 

 लनर्लमत रुपमा आन्तररक/अलन्तम िेिापरीक्षण गराउने, 

 आन्तररक/अलन्तम िेिापरीक्षणबाट औल्ांर्ाइएका बेरुजहुरु लनर्लमत गने, अिि ुउपर गनुय पने बेरुजकुो 

हकमा अिि ुउपर गने र िोको प्रलतवेदन गने, 

 कार्यर्ोजना अनिुार रकम लनकािा माग गने, िचय गने र प्रलतवेदन तर्ार गने, 

 िचय, िम्पलत्त, दालर्त्व र धरौटी िम्बन्धी िेिााँकन गने, 

 िामालजक िरुक्षा भत्ता लववरण गने/गराउने, 

 लजन्िी भण्डारबाट प्राि लबिहरू जााँच गरी लबि/भरपाई स्वीकृत भए पिात भिुानीको िालग पेश गने, 

 लनमायण िम्बन्धी कार्यको लबि (एम.बी.) जााँच गरी/गराई भुिानीको िालग आवश्र्क कार्य गने, 

 प्रचलित काननू बमोलजम जनप्रलतलनलधहरूको भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरूको मालिक तिव, भत्ता 

लववरण गने, 

 कमयचारी िञ्चर्कोष, र्ोगदानको आधारमा लनवलृतभरण कोष र अन्र् कोषकट्टी एवम ्जम्मा िम्बन्धी 

व्र्वस्थापन गने, 



संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततवेदन 

 

परोहा नगरपातिका, िौकाहा, रौतहट (मधेश प्रदेश)               76 

 आम्दानी तथा िचयतफय  को मालिक मास्के वारी तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा िम्बलन्धत लनकार्मा पठाउन 

पेश गने, 

 टेलिफोन, लवद्यतु, पानी महिुि आलद िमर्मा बझुाउने व्र्वस्था गने, 

 परूाना पेश्की बााँकी रहकेो अििूउपर तथा फछ्र्ौट गनय/गराउन आवश्र्क कारबाही गरी िोको मालिक 

ररपोटय िम्बलन्धत लनकार्मा पठाउने, 

 मालिक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्िाईि गने/गराउने, 

 बैंक नगदी लकताब, बजेट िीट, पेश्की िेजर तथा अन्र् िाताहरू आलथयक ऐन/लनर्म बमोलजम 

अद्यावलधक राख्ने, 

 काननू बमोलजम भिुानी गनुय पने उपदान, िलञ्चत लबदाको रकम, कमयचारी िञ्चर्कोष िगार्तका 

रकमहरु स्वीकृत भएअनिुार भिुानी गने, 

 नेपाि िरकारबाट िामालजक िरुक्षा वापत प्राि रकमको लनकािा एवम ्लववरण गने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् काम गने। 

४. पूवायधार तवकास शाखा प्रमुखको कायय तववरण  

४.१ शाखा प्रमुख (तस.तड.ई.) (तह-८/९, ईतन्ज./तसतभि) को कायय तववरण 

 स्थानीर् िडक तथा र्ातार्ात िम्बन्धी नीलत बनाउने, काननूको तजुयमा गने, मापदण्ड तर्ार पाने तथा 

लनर्मन गने । 

 पवूायधार लवकाि िम्बन्धी गरुु र्ोजनाको तजुयमा, आर्ोजनाको पलहचान गने, बनेका आर्ोजनाको उलचत 

ममयत िम्भारको बन्दोबस्त लमिाउने । 

 आफ्नो शािािांग िम्बलन्धत परामशय िेवा िम्बलन्ध कामको िालग कार्यशतय तर्ारी गने । 

 लिांचाई िम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुयमा र कार्ायन्वर्नमा िहलजकरण गने । 

 नवीकरणीर् उजाय तथा वैकलल्पक उजाय, िडक बत्ती तथा िानेपानी िम्बन्धी मापदण्ड बनाउने, र्ोजना 

तजुयमा तथा कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने । 

 िडक बत्तीको व्र्वस्थापन िम्बन्धी कार्य गने । 

 स्वीकृत र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको पलहिो चौमालिकलभि िागत अनमुान तर्ार गने गराउने, नगरस्तरीर् 

र्ोजना िम्झौताको िालग पेश गने, कार्ायन्वर्न गने गराउने, अनगुमन तथा िपुररवेक्षण गने । 

 आफ्नो शािाको िालग आवश्र्क बजेट प्रस्ताव प्रत्र्ेक बषयको चैि मिान्तलभि तर्ार गरी आलथयक 

प्रशािन शािामा पठाउने । 

 नगरवाट हुने िावयजलनक लनमायणको गणुस्तर कार्म गने । 

 वातावरणमैिी, जिवार् ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैङ्लगकमैिी र्ातार्ात प्रणािीको प्रवद्धयन गने 

। 
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 स्थानीर् िावयजलनक र्ातार्ातको रुट लनधायरण, िेवाको गणुस्तर, भाडा दर लनधायरण र लनर्मन िम्बन्धी 

कार्य गने । 

 ई-ररक्िा तथा ररक्िाको दताय तथा िञ्चािन अनमुती िम्बलन्ध कार्यलवलध र मापदण्ड लनमायण र रुट 

लनधायरण िम्बन्धी कार्य गने । 

 आधारभतू र्ातार्ात िेवा लवस्तार िम्बन्धमा प्रदशे िरकारिाँग िमन्वर् गने । 

 लनजी र्ातार्ात िेवाको लनर्मन तथा व्र्वस्थापन गने । 

 आधारभतू आवािका र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

 रालरिर् भवन िांलहता तथा मापदण्ड बमोलजम िरुलक्षत िावयजलनक, िरकारी तथा लनजी भवन लनमायणको 

अनमुलतको िालग नक्िापाि गनय लिफाररि गने, स्वीकृत नक्िा बमोलजम भवन बने नबनेको वारे अनगुमन 

गरी प्रलतवेदन लदन िगाउने तथा लनर्मन गने, 

 नक्शा िांशोधनको िालग लिफाररि गने । 

 नक्िा स्वीकृत प्रलक्रर्ािाई व्र्वलस्थत र िरिीकृत गनय अवम्िवन गनुय पने लवलभन्न उपार्हरुको लवकल्प 

िलहत लवशे्लषण गरी कार्यलवलध तर्ार पाने, 

 भवन मापदण्ड िधुार गनय आवश्र्क अध्र्र्न अनिुन्धान गने, गराउने, 

 वडा कार्ायिर्हरुको िालग उपर्िु हुने नमनुा नक्िा तर्ार गने,  

 अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पिायि, घर िगार्तका िांरचनाहरुको रोक्काको िालग अनगुमन गने 

। 

 नगर के्षि लभि रहकेो घरहरुको घर नम्वररङ्ग गरी घर नम्वर लवतरणको व्र्वस्था लमिाउने । 

 नगर क्षेि लभिको घर जग्गा प्रमालणत गरी घर बाटोको लिफाररि गने । 

 िडकको वगीकरण, नामाकरण र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्वर्न गने । 

 मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधायरण गनुयपने भएमा प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत माफय त नगरपालिका वोडयमा 

पेश गने । 

 व्र्बलस्थत वस्ती लवकािका िालग िम्भालवत स्थिहरुको पलहचान गने । 

 बस्ती लवकाि िम्बन्धी नीलत, काननू, तथा मापदण्ड बनाउने तथा िो िम्वन्धी र्ोजना तजुयमा र आर्ोजना 

पलहचान गने । 

 भवन लनमायण तथा नक्िापाि िम्बन्धी नीलत, काननू तथा मापदण्ड बनाउने, िो को कार्ायन्वर्न, अनगुमन 

र लनर्मन गने । 

 भ-ूउपर्ोग िम्बलन्ध नीलत बनाउने, र्ोजना तजुयमा गने र कार्ायन्वर्न गने गराउने । 

 िांघीर् र प्रदशे काननू बमोलजम स्थानीर् तहमा भलुमलहन िकुुम्बािीको पलहचान र अलभिेि व्र्वस्थापन 

गने । 
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 घरजग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय लवतरण तथा िगत व्र्वस्थापन गने । 

 भौगलभयक नक्िा प्रकाशन गने । 

 िरकारी प्रर्ोजनका िालग जग्गा प्रालि, मआुब्जा लनधायरण तथा लवतरणमा िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

 जग्गा लववाद िमाधानमा मेिलमिाप र मध्र्स्थता गने । 

 आफु मातहतका शािाहरुको कामको िमन्वर्, पररचािन, अनगुमन र लनर्न्िण गने । 

 आफ्नो महाशािािांग िम्बलन्धत लनणयर्हरु िरूलक्षत तवरिे राख्ने । 

 महाशािा मातहतका कमयचारीको कार्यलववरण तर्ार तथा कार्य िम्पादन िम्झौता गरी िम्बलन्धत 

कमयचारीिाइ उपिब्ध गराउने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने, गराउने । 

४.२ ईतन्जतनयर (तह-६/७, ईतन्ज./तसतभि) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 पवूायधार लवकािका िालग लवलभन्न िेक्टरबाट गररन ुपने कार्यहरुको स्पते िवफके शन तर्ार गने, नक्िा 

एवम ्लडजाईन गने । 

 पवूायधार लवकािका िालग लवलभन्न िेक्टरबाट गररन ुपने कार्यहरुको र्ोजना तजुयमा गरी प्रमिु प्रशािकीर् 

अलधकृत िक्षम पेश गने । 

 आफ्नो शािािाँग िम्बलन्धत स्वीकृत र्ोजना/कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न, लनरीक्षण एवम ् अनगुमन 

गने/गराउने । 

 आफ्नो शािािाँग िम्बलन्धत कार्यको प्रगलत लववरण तर्ार गने/गनय िगाउने र िलमक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत आवलधक प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत काम कारबाही िम्बन्धमा िावयजलनक िुनवुाई/िामालजक परीक्षण गने/गराउने । 

 शािाको कार्यिाँग िम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा गरी पेश गने र िो बमोलजम कार्ायन्वर्न गने 

। 

 शािािाई तोलकएका कार्यहरुको प्रगलत िम्बन्धमा लनर्लमत अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनदशेन लदने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत लवषर्मा भएका नगरिभाका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 आफू मातहकका िबै कमयचारीहरुको कार्य लववरण अद्यावलधक गरी िाग ूगने । 

 आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यिम्पादन मलू्र्ाङ्कन गने । 

 आफू मातहत कार्यरत कमयचारीहरुिाई पष्ु्टर्ाइाँ िलहत दण्ड/िजार् तथा परुस्कारको लिफाररि गने । 

 लजन्िी िामान, िवारी िाधन िगार्तका िामग्रीहरुको अलभिेि राख्न िगाउने । 

 शािाको कार्यक्षेि लभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी आलदको आर्ोजना गने। 
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 आफू कार्यरत शािािाँग िम्बद्ध िबै लकलिमका प्रशािलनक कार्य गने/गराउने । 

 नगरके्षिलभि भौलतक पवूायधार िम्बन्धी र्ोजनाहरुिाई वालषयक र्ोजनामा िमावेश गनय आवश्र्क िहर्ोग 

गने । 

 नगरक्षेिलभि िञ्चािन गनय आवश्र्क दलेिएका र्ोजनाहरुको नक्िा, लडजाईन र िगत ईलस्टमेट तर्ार 

गनय िगाउने । 

 पवूायधार लवकाििाँग िम्बलन्धत स्वीकृत र्ोजनाहरु कार्ायन्वर्न गनय कार्यतालिका तर्ार गरी पेश गने र िो 

अनिुार कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 पवूायधार िम्बन्धी लनमायणाधीन र्ोजनाहरुको लनर्लमत लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने । 

 मालिक, चौमालिक र वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गने/गराउने र िम्बलन्धत अलधकारी िमक्ष पेश गने । 

 आवलधक तथा वालषयक र्ोजना तजुयमा कार्यमा प्रालवलधक िहर्ोग उपिब्ध गराउने । 

 ठूिा भौलतक पवूायधार लनमायण र िञ्चािनमा लनजीके्षििाई िहभागी गराउने । 

 िम्पालदत कामको मलू्र्ाङ्कन गरी उपभोिा िलमलत वा ठेकेदारिाई भिुानी गनय पेश गने । 

 िांघीर् मालमिा तथा िामान्र् प्रशािन मन्िािर्, प्रदशेको भौलतक पवूायधार लवकाि 

 मन्िािर् एवम ्भलूम व्र्वस्था, कृलष तथा िहकारी मन्िािर् िमेतको नीलतगत लनणयर्हरुिाई िमेत दृलष्टगत 

गरी िमन्वर्ात्मक रुपमा कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 लवकाि लनमायण िम्बन्धी कार्यिम्पादनका िालग उपर्िु र िरि प्रलवलधको िोज र लवकाि गनय पहि गन े

। 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

४.३ सब-ईतन्जतनयर (तह-५, ईतन्ज./तसतभि) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा/उपशािा प्रमुिको रेिदिे, लनर्न्िण र िपुररवेक्षणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजम कार्यहरु (काम कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 शािा/उपशािा प्रमिुको काममा आवश्र्क पने िचूना िांकिन गनय र व्र्वस्थापन गनय िहर्ोग गने । 

 नगरपालिकालभि अवलस्थत कार्ायिर्हरुका िालग लवद्युत आपलूतय ढि लनकाि, कूिो, बाटोको लनमायण, 

ममयत िम्भार िम्बन्धमा लनधायररत कार्यर्ोजना अनरुुप िभेक्षण गरी िगत ईलस्टमेट तर्ार गने कार्यमा 

िहर्ोग गने । 

 नगरपालिकाबाट िञ्चालित िानेपानी तथा ढिलनकाि आर्ोजनाहरुको िाइट िपुरलभजन गने। 

 िावयजलनक लनमायणको िालग आवश्र्क दररेट तर्ार गने कार्यको िालग िचूना तथा त्र्ाांक िांकिन गन े

। 

 िांकलित लववरण एवम ्त्र्ाांकहरुको तिुनात्मक अध्र्र्न गरी प्रलतवेदन तर्ार गने । 

 िम्पालदत लनमायण/ममयत तथा िांभार कार्यको नाप–जााँच तथा मलू्र्ाङ्कन गने । 
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 नगरपालिका के्षिलभि नगरपालिकाद्वारा लवद्यतुीर् िब–स्टेशनमा जलडत ईिेलक्िकि इक्र्ुपमेन्टहरुको 

रेिदिे र ममयत िम्भार गराउने । 

 लवद्यतुीर् उपकरणहरुको िञ्चािन, स्वीलचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको िमर्-िमर्मा 

लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत िम्भार गने/गराउने । 

 नगरपालिकाका अन्र् लवद्यतुीर् कार्यहरु गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाईन र िागत ईलस्टमेट अनरुुप हुने गरी भवन िांरचना बाहके तोलकएका पवूायधारहरु लनमायण 

गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाईन र िागत–ईलस्टमेट अनरुुप हुने गरी तोलकएका पवूायधारहरुको लनमायण कार्य गदाय/गराउाँदा 

कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा आफैिे िमाधान गनय निक्ने अवस्था रहमेा र्थाशीघ्र िपुररवेक्षक 

िक्षम र्थाथय वस्तलुस्थलत िलहत रार् पेश गने । 

 नगरपालिका के्षिमा लनमायण गररन ु पने स्थानीर् पवूायधारहरुको लनमायणको त्र्ाङ्क िांकिन गरी 

अद्यावलधक राख्ने । 

 आफूिाई तोलकएका नगरपालिका के्षिहरुमा लनमायण गररन ु पने स्थानीर् पवूायधारहरुको लनमायणको 

आवश्र्क प्रलक्रर्ाको िालग पहि गने । 

 आफ्नो लजम्मामा रहकेा उपकरण िगार्तका लजन्िी िामान, अलभिेि तथा कागजातहरुको िरुक्षाको 

व्र्वस्था लमिाउने । 

 िम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा गने कार्यमा महाशािा/शािा प्रमुििाई िहर्ोग गने । 

 नगरपालिका के्षिलभि एकीकृत बस्ती लवकािका िालग आवश्र्क पने स्थानको पलहचान गरी िगत तर्ार 

गने कार्यमा िपुररवेक्षकको लनदशेन अनिुार काम गने । 

 नगरपालिका क्षेिलभि िावयजलनक/पती जग्गा भए िोको र्थाथयपरक लववरण/कागजातहरु िांकिन गरी 

िपुररवेक्षक िक्षम पेश गने र कुनै व्र्लि/िांघ/िांस्थाको स्वालतत्व भएको जग्गा पने भएमा िो िम्बन्धी 

आवश्र्क लववरण तर्ार गरी िपुररवेक्षक िक्षम पेश गने र र्ि िम्बन्धमा रोकारवािािाँग िमन्वर् गने । 

 िम्बलन्धत महाशािा प्रमुिको लनदशेन अनिुार स्थिगत रुपमा नाप नक्िा गने, क्षेिफि लनधायरण गरी 

लिमाना छुट्र्ाउने िम्बन्धी कार्यमा नापी कार्ायिर् र मािपोत कार्ायिर्िाँग िमेत िमन्वर् गने । 

 घर नक्िापाि तथा भ-ूउपर्ोगको कार्यके्षि अनरुुप लवकाि लनमायणका कार्य गनय आवश्र्क पने जग्गाको 

क्षेिफि/लिमाना िगार्तको लववरण तर्ारी गरी पेश गने । 

 नगर कार्यपालिकामा आिीधरु, बााँध, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोिरी, अन्त्र्ेष्टी स्थि, 

धालमयक स्थि वा अन्र् िावयजलनक स्थि आलदको िम्बन्धमा पनय आएका उजरुीहरु उपर स्थानीर् िरकार 

िञ्चािन ऐन, २०७४ बमोलजम न्र्ालर्क लनरुपण न्र्ालर्क िलमलतिाई िहर्ोग परु्ायई कार्ायन्वर्न गने । 
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 नगरपालिका क्षेिलभि लनमायण गररने िडक, िडक पेटी, पिू, िडक रेलिङ्ग आलदको िालग आवश्र्क 

जग्गाको लिमाना, क्षेिफि आलद िभेक्षण गरी र्थाथयपरक लववरण िम्बद्ध लनकार्िाँग िमन्वर् गरी श्रेस्ता, 

लफल्डबुक िाई अद्यावलधक राख्ने/राख्न िगाउने । 

 भवन लनमायणको मापदण्ड बमोलजम लनमायण कार्य भए/नभएको िन्दभयमा लनकटतम ्िपुरभाइजर र शािा 

प्रमिु को लनदशेन बमोलजम कार्य गने । 

 आफ्नो लजम्मामा रहकेा उपकरण िगार्तका लजन्िी िामान, अलभिेि तथा कागजातहरुको िरुक्षाको 

व्र्वस्था लमिाउने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजम अन्र् कार्यहरु गने । 

४.४ अतसस्टेन्ट सब-ईतन्जतनयर (तह-४, ईतन्ज./ईिेक्ट.) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा/उपशािा प्रमुिको रेिदिे, लनर्न्िण र िपुररवेक्षणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजम कार्यहरु (काम कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिकालभि अवलस्थत कार्ायिर्हरुका िालग लवद्यतु आपलूतय र ममयत िम्भार िम्बन्धी काम गने । 

 लनधायररत कार्यर्ोजना अनरुुप िभेक्षण गरी िगत ईलस्टमेट तर्ार गने कार्यमा िहर्ोग गने । 

 नगरपालिका के्षिलभि नगरपालिकाद्वारा लवद्यतुीर् िब–स्टेशनमा जलडत ईिेलक्िकि इक्र्ुपमेन्टहरुको 

रेिदिे र ममयत िम्भार गराउने । 

 लवद्यतुीर् उपकरणहरुको िञ्चािन, स्वीलचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको िमर्-िमर्मा 

लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत –िम्भार गने/गराउने । 

 नगरपालिकाका अन्र् लवद्यतुीर् कार्यहरु गने/गराउने । 

 आफ्नो लजम्मामा रहकेा उपकरण िगार्तका लजन्िी िामान, अलभिेि तथा कागजातहरुको िरुक्षाको 

व्र्वस्था लमिाउने । 

 िम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा गने कार्यमा शािा प्रमिुिाई िहर्ोग गने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजम अन्र् कार्यहरु गने । 

४.४ खा.पा.स.टे. (तह-४/५, ईतन्ज/तसतभि/सेतन.) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािा/उपशािा प्रमिुको िमन्वर्, रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्ायिर्प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 फोहोरमैिा व्र्वस्थापनको िालग उपर्िु स्थानको व्र्वस्था लमिाउन पहि गने । 

 फोहोरमैिा व्र्वस्थापनको िालग कार्यर्ोजना स्वीकृत गराई र्ि कार्यमा िमदुार् र लनजी के्षििाई 

पररचािन गने । 

 नगरक्षेिको फोहरमैिा व्र्वस्थापनको िालग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपार्हरु अविम्बन गने 

िम्बन्धमा आवश्र्क कार्य गने । 
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 शनू्र् िागतका फोहोरमैिा व्र्वस्थापनका दीघयकािीन र्ोजना तर्ार गने । 

 फोहोरमैिा उत्पादन कम गने प्रलवलधको लवकाि गरी कार्यक्रम िञ्चािन गने । 

 स्वच्छ िानेपानीमा पहुाँच अलभवलृद्ध गनय िहर्ोग गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत स्वीकृत र्ोजना र कार्यलवलधको कार्ायन्वर्न, लनरीक्षण एवम ्अनगुमन गने/गराउने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत कार्यको प्रगलत लववरण तर्ार गने, गनय िगाउने र िलमक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत आवलधक प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत काम कारबाही िम्बन्धमा िावयजलनक िुनवुाई र िामालजक परीक्षण गने/गराउने । 

 अन्र् महाशािा/शािाहरुिाँग िम्बलन्धत लवषर्मा भएका नगरपालिकाका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न 

गने/गराउने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

५. आतथयक तवकास शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरुको कायय तववरण 

५.१ आतथयक तवकास शाखा प्रमुखको कायय तववरण 

 कृलष, कृलष प्रिार, पशपुांक्षी लवकाि, नश्ल िधुार, पश ुस्वास््र्, कृलष तथा पशपुांक्षी उत्पादन, व्र्वस्थापन 

िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड तर्ार गने, र्ोजना बनाउने र कार्ायन्वर्न गने तथा तत्िम्बलन्ध 

लवषर् लनर्मन िमेत गने । 

 कृलष तथा पशपुांक्षीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्िण गने गराउने । 

 कृषक तथा पश ु पािकहरूको क्षमता अलभवलृद्ध, प्रालवलधक िेवा, टेवा, िीप लवकाि र िशिीकरण 

िम्बलन्ध कार्य गने गराउने । 

 अनदुान लवतरण तथा कार्यक्रम िञ्चािन िम्बलन्ध कार्यलवलध लनमायण गने तथा हरेक बषय 

आवश्र्कतानिुार पररमाजयन गने । 

 कृलष बीउलवजन, नश्ल, मििाद र रिार्न तथा औषलधहरूको आपलूतय, उपर्ोग र लनर्मन गने व्र्वस्था 

लमिाउने । 

 कृलष तथा पशपुांक्षी बजार िचूना िांकिन तथा व्र्वस्थापन गने, हाटबजारको पवूायधार लनमायणको िालग 

लिफाररि गने । 

 कृलष, पशपुािन तथा पश ुस्वास््र् िम्बन्धी अन्र् कार्य गने गराउने । 

 िहकारी िांस्था िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्डको लनमायण, कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने गराउने । 

 स्थानीर् िहकारी िांस्थाको दताय, अनमुलत, िमार्ोजन, िारेजी र लवघटनको िालग लिफाररि गने । 

 स्थानीर्िहकारी क्षेिको प्रवद्धयन, लवकाि गने तथा आलथयक लवकाि र रोजगारी िजृनाका िालग पररचािन 

गने । 

 रोजगार तथा बेरोजगारको त्र्ाङ्क िङ्किन, प्रशोधन र िचूना प्रणािीको स्थापना गने । 
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 िघ,ु घरेि ुतथा िाना उद्योगको दताय, नवीकरण, िारेजीको िालग लिफाररि गने र लनर्मन िमेत गने। 

 िघ,ु घरेि ुतथा िाना उद्योगको लवकाि र प्रवद्धयनमा िहर्ोग गने । 

 आफ्नो महाशािाको िालग आवश्र्क बजेट प्रस्ताव प्रत्र्ेक बषयको चैि मिान्तलभि तर्ार गरी आलथयक 

प्रशािन शािामा पठाउने । 

 आफु मातहतका शािाहरुको कामको िमन्वर्, पररचािन, अनगुमन र लनर्न्िण गने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत परामशय िेवा िम्बलन्ध कामको िालग कार्यशतय तर्ारी गने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत लनणयर्हरु िरूलक्षत तवरिे राख्ने । 

 महाशािा मातहतका कमयचारीको कार्यलववरण तर्ार गरी िम्बलन्धत कमयचारीिाइ उपिब्ध गराउने । 

 महाशािािांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने, गराउने । 

५.२ रोजगार संयोजक (अतधकृत-६/७, तवतवध) (रोजगार सेवा केन्र) 

रोजगार िांर्ोजकिे प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष िुपरीवेक्षण, लनदशेन र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिका र 

मन्िािर्प्रलत िमेत उत्तरदार्ी भएर दहेार्का कार्यहरु गनुय, गराउन ुपदयछः 

 स्थानीर् तहलभि रहकेा बेरोजगार व्र्लिको तथर्ाांक िांकिन तथा लवश्लषेण गरी बेरोजगारको िचूी 

अद्यावलधक गन,े  

 िचूीकृत बेरोजगार व्र्लििाई पररचर्पि लवतरण गने, 

 स्थानीर् तहलभि उपिब्ध रोजगारीका अविरहरुको पलहचान गरी िोको िचूना प्रवाह गने, 

 स्थानीर् तहलभिको रोजगारीको िम्भाव्र् लस्थलत लवशे्लषण गरी रोजगारीको तथर्ाांक िांकिन गने, रोजगार 

नक्िाांकन गने तथा रोजगारीका अविरको अलभिेिाांकन गने, 

 रोजगारदाताका िालग श्रलमकको उपिब्धताको िम्भाव्र्ता जानकारी गराउने, 

 रोजगारदाताबाट माग भए बमोलजम िचूीकृत बेरोजगार व्र्लििाई रोजगारीका िालग काममा जान िलूचत 

गन,े 

 बेरोजगारहरुको ज्ञान, िीप, अनभुव, क्षमता र बजारको मागका आधारमा आवश्र्क पने िीप लवकाि 

तालिमको पलहचान गरी िम्बलन्धत तालिम केन्रमा लिफाररि गने, 

 आफ्ना कामकारवाहीको बारेमा लनर्लमत रुपमा नगर कार्यपालिकामा प्रलतवेदन गने, 

 ऐन तथा लनर्माविी बमोलजम आफूिे गरेका काम कारबाहीको िम्बन्धमा मन्िािर्िे तोकेको ढााँचामा 

मन्िािर् र प्रदशेको रोजगारी िम्बन्धी लवषर् हनेे मन्िािर्मा चौमालिक रुपमा र आवश्र्कता अनिुार 

माग भएको जुन िकैु िमर्मा प्रलतवेदन पठाउने, 

 आफ्नो कार्यके्षि लभिबाट वैदलेशक रोजगारीमा जान चाहनेका िालग िचूना िम्प्रेषण गने, 

 वैदलेशक रोजगार बोडयबाट उपिब्ध गराइने आलथयक िहार्ता लवतरण िम्बन्धी कार्यमा िहर्ोग परु्ायउने, 

 बेरोजगार पररवारिाई प्रदान गने लनयवाह भत्ता बैंक िााता माफय त लवतरण गने व्र्वस्था लमिाउने, 
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 रोजगारी तथा स्वरोजगारी िम्बन्धी स्थानीर् तहमा कार्य गने अन्र् िरकारी लनकार् वा त्र्स्ता लनकार्द्वारा 

िञ्चालित कार्यक्रमिाँग िमन्वर् र िहकार्य गने, 

 रोजगार िम्बन्धी िरोकारवािािाई अन्र् िेवा प्रदान गने । 

 गररबी न्र्नूीकरण गनयको िालग लवलभन्न लनकार्हरुिाँग िमन्वर् कार्म गरी कार्यक्रम िञ्चािन गनय 

कार्यर्ोजना तर्ार गरी पेश गने । 

५.३ कृतष तवकास अतधकृत (तह ६/७, कृतष) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमुिको प्रत्र्क्ष िपुरीवेक्षण, लनदशेन र लनर्न्िणमा रही प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत र 

कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिका के्षिलभि लवद्यमान कृलष पेशा एवम ्व्र्विार्िाई प्रोत्िाहन गनय आधलुनक एवम् उन्नत कृलष 

िम्बन्धी एकीकृत नीलत, कार्यक्रम/कार्यर्ोजना तजुयमा गने, 

 कृलष प्रिारको व्र्वस्थापन, िञ्चािन गने, 

 कृलषबाट उत्पालदत कृलषजन्र् पदाथयहरुको मलू्र् एवम ्बजारीकरणको िालग आवश्र्क नीलत/कार्यनीलत 

तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 नगरपालिकाके्षिलभि कृलषजन्र् उपभोग्र् वस्तहुरुको लबक्री लवतरणको िालग कृलष बजारस्थि तोकी िोही 

स्थानबाट िवयििुभ रुपमा उपभोिािे प्राि गनय िक्ने व्र्वस्था गने, 

 तरकारी, लवउ लबजन, मििाद, कृलष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान लनधायरण गने/गराउने, 

 कृलष उत्पादक र उपभोिाहरुिाई लबचौलिर्ाबाट अनावश्र्क रुपमा शोलषत/उत्पीलडत र ठगीन नलदन ु

उपर्िु िांर्न्ि लनमायण गरी िोको कार्ायन्वर्न तथा अनगुमनको िमलुचत व्र्वस्था लमिाउने, 

 कृलष बािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनर्न्िणको आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने, 

 कृलष िहकारीिाई प्रोत्िालहत गनय आवश्र्क नीलत/कार्यक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीलत/कार्यक्रम 

कार्ायन्वर्न गरी/गराई िोको लनरन्तर अनगुमन िमेत गने/गराउने, 

 कृलषहरुिाई िहज र ििुभ कृलष ऋणको िालग आवश्र्क पहि गने, 

 कृलषहरुिाई व्र्विार्मिुी कृलष िेतीको िालग अलभप्रेररत गने र िो िम्बन्धमा आवश्र्क परामशय 

उपिब्ध गराउने, 

 कृलष के्षिमा लिांचाईको िलुवधा उपिब्ध गराउन िम्बलन्धत लनकार्हरुिाँग आवश्र्क पहि गने, 

 कृलष फििहरुको लबमािाई प्रोत्िाहन गने, 

 कृलषहरुिाई आवश्र्क तालिमको व्र्वस्था लमिाउने, 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्िालहत गनय परुस्कारको व्र्वस्था गने/गराउने, 

 शािाको कार्यक्षेिलभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी आलदको आर्ोजना गने, 

 शािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दलैनक प्रशािलनक कार्य गने, 

 आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्य लववरण अद्यावलधक गरी िाग ूगने, 

 आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यिम्पादन मलू्र्ाङ्कन गने, 
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 आफू मातहतका कमयचारीहरुिाई दण्ड/िजार् तथा परुस्कारको लिफाररि गने, 

 शािामा रहकेा लजन्िी िामान िगार्तका िामग्रीहरुको अलभिेि अद्यावलधक गने, 

 मातहतका कमयचारीहरुिाई कार्ायिर् िमर्भन्दा बढी िमर् काम गराउन परेमा लिफाररििाथ लनणयर् 

गराई काममा िगाउने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र महाशािा/प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् 

कार्यहरु गने । 

५.४ पशु तवकास अतधकृत (तह ६/७, कृतष/पशु सेवा) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमुिको प्रत्र्क्ष िपुरीवेक्षण, लनदशेन र लनर्न्िणमा रही प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत र 

कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिका के्षिलभि पशपुांक्षी पािन पेशा एवम ्व्र्विार्िाई प्रोत्िाहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

कार्यनीलत/कार्यर्ोजना तजुयमा गने, 

 नगरपालिका के्षिलभि पशपुांक्षी पािन व्र्विार्मा व्र्विालर्क क्षमताको अलभवलृद्धको िालग 

नवप्रवतयनात्मक एवम ्स्थानीर्स्तरमा अनकूुि हुने प्रलवलध र तररकाको िोज गरी िो अविम्बन गनयको 

िालग िम्बलन्धत पेशाबाि/व्र्विार्ीिाई प्रोत्िाहन गनय पहि गने, 

 उन्नत जातका पशपुािन व्र्विार्िाई प्रोत्िान गरी कृषकहरुको आलथयकस्तर उत्थान गने कार्यर्ोजना 

तजुयमा गरी िाग ूगने/गराउने, 

 कृलषबाट उत्पालदत पशपुांक्षीजन्र् पदाथयहरुको मलू्र् एवम ्बजारीकरणको िालग आवश्र्क नीलत/कार्यनीलत 

तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न गने/गराउने, 

 नगरपालिकाके्षिलभि पशजुन्र् उपभोग्र् वस्तहुरु (माि,ु माछा, अण्डा) को लबक्री लवतरणको िालग 

बजारस्थि तोकी िोही स्थानबाट िवयििुभ रुपमा उपभोिािे प्राि गनय िक्ने व्र्वस्था गने/गराउने, 

 पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधी िगार्त िामग्रीहरुको िहज र ििुभ उपिब्धताको िालग उलचत 

व्र्वस्था गने/गराउने, 

 नगरपालिका के्षिलभि घरपािुवा पशपांक्षीहरुको िगत अद्यावलधक गने, 

 वेवाररि तथा छाडा चौपार्ाहरुको उलचत व्र्वस्थापन गने, 

 पशजुन्र् उपभोग्र् वस्त ुउत्पादक र उपभोिाहरुिाई लबचौलिर्ाबाट अनावश्र्क रुपमा शोलषत/उत्पीलडत 

र ठगीन नलदन उपर्िु िांर्न्ि लनमायण गरी िोको कार्ायन्वर्न तथा अनगुमनको िमलुचत व्र्वस्था लमिाउन,े 

 नगरपालिका के्षिलभि कुनै पलन पशपुांक्षीहरुमा रोग िाग्न नलदन रोग लनर्न्िणको आवश्र्क व्र्वस्था 

लमिाउने, 

 नगरपालिका के्षिलभि माि,ु माछा लबक्री स्थिहरु तोक्ने र र्स्ता लबक्री स्थिहरुको मापदण्ड लनधायरण गरी 

िोको लनर्लमत अनुगमन गने/गराउने, 

 पशपुािन तथा पांक्षीपािनको िालग िहकारीिाई प्रोत्िालहत गनय आवश्र्क नीलत/कार्यक्रम तजुयमा गरी 

पेश गने र स्वीकृत नीलत/कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गरी/गराई िोको लनरन्तर अनगुमन िमेत गने/गराउने, 
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 गररबी लनवारण र रोजगारी अलभवलृद्धिाई दृलष्टगत गरी व्र्विालर्िूक पशपुािन र पांक्षीपािनको िालग 

िहज र ििुभ ऋणको िालग आवश्र्क पहि गने, 

 नगरपालिकाके्षिलभि पश ुलबमािाई प्रोत्िालहत गने, 

 पशपुांक्षी व्र्विार्ीहरुिाई आवश्र्क तालिमको व्र्वस्था लमिाउने, 

 पशपुांक्षी पािकहरुिाई आवश्र्क प्रालवलधक िहर्ोगको व्र्वस्था गने/गराउने, 

 उत्कृष्ट पशपुांक्षी व्र्विार्ीहरुिाई प्रोत्िालहत गनय परुस्कारको व्र्वस्था गने/गराउने, 

 शािाको कार्यक्षेिलभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी आलदको आर्ोजना गने, 

 शािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दलैनक प्रशािलनक कार्य गने, 

 आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्य लववरण अद्यावलधक गरी िाग ूगने, 

 आफू मातहतका कमयचारीहरुको कार्यिम्पादन मलू्र्ाङ्कन गने, 

 आफू मातहतका कमयचारीहरुिाई दण्ड/िजार् तथा परुस्कारको लिफाररि गने, 

 शािामा रहकेा लजन्िी िामान िगार्तका िामग्रीहरुको अलभिेि अद्यावलधक गने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र शािा प्रमिु बाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु 

५.५ प्रातवतधक सहायक (तह ४/५,कृतष/कृतष प्रसार/बािी संरक्षण/वागवानी) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमुिको प्रत्र्क्ष िपुरीवेक्षण, लनदशेन र लनर्न्िणमा रही प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत र 

कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिका के्षिलभि उत्पादन हुने प्रत्र्ेक कृलषजन्र् वस्तकुो फिि लपच्छेको उत्पादनको पररमाणको 

लववरण िांकिन गरी पेश गने,  

 नगरपालिका के्षिलभि उत्पादन हुने प्रत्र्ेक कृलषजन्र् वस्तकुो फिि लपच्छेको उत्पादनको पररमाणको 

लववरण िांकिन गदाय गत फििभन्दा कम उत्पादन भएमा िोको कारण पलहचान गरी िमस्र्ा िमाधानको 

िालग रार्िलहत पशे गने, 

 नगरपालिकाके्षिलभि लनधायररत कृलषजन्र् उपभोग्र् वस्तहुरु र कृलष िामग्रीहरुको बजारको लनरन्तर 

अनगुमन गने र कुनै प्रकारको कैफमयत दलेिएमा तत्काि शािा प्रमिु िाई जानकारी गराउने, 

 लबचौलिर्ाबाट कृलष उत्पादक र उपभोिाहरु अनावश्र्क रुपमा शोलषत/उत्पीलडत र ठगीन नलदने कार्यमा 

शािा प्रमिु िाई िघाउने, 

 कृलष बािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनर्न्िणको िालग कृषकहरुिाई प्रालवलधक िहर्ोग 

उपिब्ध गराउने, 

 कृषकहरुिाई व्र्विार्मिुी कृलष िेतीको िालग अलभप्रेररत गने र िो िम्बन्धमा आवश्र्क परामशय 

उपिब्ध गराउने, 

 कृषकहरुिाई आवश्र्क तालिम उपिब्ध गराउने कार्यमा शािा प्रमिु िाई िघाउने, 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्िालहत गनय परुस्कारको िालग शािा प्रमिु िक्षम औलचत्र्पणूय तररकािे 

लिफाररि गने, 
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 शािाको कार्यक्षेिलभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी आलद िञ्चािनमा शािा प्रमिुिाई 

िघाउने, 

 शािािाँग िम्बलन्धत कागजात, फाइि, त्र्ाङ्कहरु िरुलक्षत राख्ने, 

 शािाबाट पठाइने लचठ्ठीपिहरुको मस्र्ौदा तर्ार गरी शािा प्रमिु िक्षम पेश गने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र शािा प्रमिुबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने, 

 नगरपालिका के्षिलभि उत्पादन हुने प्रत्र्ेक कृलषजन्र् वस्तकुो फिि पिच्छेको उत्पादनको पररमाणको 

स्थिगत रुपमा लववरण िांकिन गरी पेश गने, 

 नगरपालिका के्षिलभि लनधायररत कृलषजन्र् उपभोग्र् वस्तहुरु र कृलष िामग्रीहरुको बजारको लनरन्तर 

अनगुमन/लनरीक्षण गने कार्यमा िपुररवेक्षकिाई िघाउने, 

 कृलष उत्पादकत्वको गणसु्तर कमजोर हुन नलदन लकिानहरुिाई प्रालवलधक परामशय उपिब्ध गराउने, 

 कृलष बािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनर्न्िणको िालग कृषकहरुिाई प्रालवलधक िहर्ोग 

उपिब्ध गराउने कार्यमा िपुररवेक्षकिाई िघाउने, 

 कृषकहरुिाई प्रदान गररने तालिम िञ्चािन कार्यमा िपुररवेक्षकिाई िघाउने, 

 शािािाँग िम्बलन्धत कागजात, फाइि, त्र्ाङ्कहरु िरुलक्षत राख्ने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र महाशािा/शािा प्रमुिबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

५.६ प्रातवतधक सहायक (तह–४/५,कृतष/पशु सेवा) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमुिको प्रत्र्क्ष िपुरीवेक्षण, लनदशेन र लनर्न्िणमा रही प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत र 

कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 पश ु आहार, दाना, भेटेररनरी औषधी िगार्त िामग्रीहरु िहज र ििुभ उपिब्ध गराउने िम्बन्धमा 

िपुररवेक्षकिाई िहर्ोग गने, 

 नगरपालिका के्षिलभि घरपािवुा पशपुांक्षीहरुको िगत अद्यावलधक गने कार्यमा वररष्ठ पश ु लवकाि 

िहार्किाई िहर्ोग गने, 

 वेवाररि तथा छाडा चौपार्ा एवम ् वेवाररि तथा भसु्र्ाहा कुकूरहरुको उलचत व्र्वस्थापन गने कार्यमा 

शािा प्रमिुिाई िलक्रर् िहर्ोग गने, 

 नगरपालिकाके्षिलभि कुनै पलन पशपुांक्षीहरुमा रोग िाग्न नलदन रोग लनर्न्िणको आवश्र्क व्र्वस्था 

लमिाउने कुनै रोगको िांक्रमण भएमा लनदशेानुिार िलटई लनर्न्िण गने/गराउने, 

 पशपुांक्षी पािकहरुिाई तोलकए बमोलजम आवश्र्क प्रालवलधक िहर्ोग उपिब्ध गराउने, 

 शािािाँग िम्बलन्धत कागजात, फाइि, त्र्ाङ्कहरु िरुलक्षत राख्ने, 

 शािामा प्राि हुने र शािाबाट पठाइने लचठ्ठीपिहरुिाई िम्बलन्धत पदालधकारी/शािा//फााँटमा बझुाई 

िोको अलभिेि िरुलक्षत राख्ने, 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र शािा प्रमिुबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु । 

५.७ प्रातवतधक सहायक (तह–५, तवतवध/रोजगार) को कायय तववरण 
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प्रालवलधक िहार्किे शािा प्रमिुको प्रत्र्क्ष लनदशेन र लनर्न्िणमा रही मन्िािर्प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु रोजगार िांर्ोजकको िपुरीवेक्षणमा िम्पादन गने लजम्मेवारी रहनेछः 

 िावयजलनक रोजगारी लिजयनाका िालग स्थानीर् तहिाई िहर्ोग गने, 

 िावयजलनक पवूायधार माफय त रोजगारी लिजयनाका िालग पवूयिम्भाव्र्ता, िम्भाव्र्ता, लडजाइन, लवस्ततृ 

िागत अनुमान र अलन्तम मूल्र्ाङ्कन गने, 

 आर्ोजनाको प्रालवलधक अनगुमन तथा िपुरीवेक्षण गरी तोलकएको गणुस्तर कार्म गने, 

 रोजगार आर्ोजना िञ्चािनका िालग श्रलमक तथा रोजगार उपभोिा िलमलतिाई रोजगार आर्ोजनाको 

प्रालवलधक पक्षमा अलभमलुिकण प्रदान गने, 

 रोजगार आर्ोजनाको व्र्वस्थापन र कार्ायन्वर्नमा िन्दभयमा दहेार्का लक्रर्ाकिाप गनेः 

▪ िाभग्राहीको हालजरी राि िगाउने र ज्र्ािाको भिुानी बैङ्क माफय त गनय िहलजकरण गने, 

▪ वालषयक आलथयक र्ोजना र बजेट लनमायण प्रलक्रर्ा, र्ोजनाको िमीक्षा, तथा रोजगारमूिक र्ोजना 

छनौटमा िहर्ोग गने, 

▪ आवश्र्कता अनुिार रोजगार आर्ोजनाहरूको स्थिगत अनगुमन गरी प्रलतवेदन पेश गने । 

 कार्यस्थिमा आधाररत तालिम तथा जीवनोपर्ोगी िीप लवकाि तालिमको र्ोजना, िञ्चािन तथा 

व्र्वस्थापनमा िहर्ोग गनय दहेार् बमोलजमका लजम्मेवारी वहन गनेः 

▪ जीवनोपर्ोगी िीप लवकाि तालिमकतायिाई कामदार र प्रलशक्षाथीहरुको िांख्र्ा, तालिम स्थि र 

केन्रको छनौट र िाभग्राही र प्रलशक्षाथीहरुिाई तालिमको लमलत र स्थानको जानकारी उपिव्ध 

गराउन,े 

▪ आर्ोजना व्र्वस्थापन एकाई माफय त िञ्चािन गररएको तालिमको गुणस्तर तोलकएको मापदण्ड 

बमोलजम भएको िलुनलित गने, 

▪ रोजगार िांर्ोजक र रोजगार िहार्किांग िमन्वर्मा तालिम तथा िो िम्बन्धी लववरण रोजगार 

व्र्वस्थापन िचूना प्रणािीमा प्रलवष्टी गने । 

 रोजगार िांर्ोजक र प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतिे तोके बमोलजम अन्र् कार्य गने। 

५.८ रोजगार सहायक (तह–५, तवतवध/रोजगार) को कायय तववरण 

रोजगार िहार्किे शािा प्रमुिको प्रत्र्क्ष लनदेशन र लनर्न्िणमा रही मन्िािर्प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु रोजगार िांर्ोजकको िपुरीवेक्षणमा िम्पादन गने लजम्मेवारी रहनेछः 

 स्थानीर् तहमा रहकेा बेरोजगार व्र्लिको त्र्ाङ्क िांकिन तथा लवशे्लषण गरी बेरोजगारको िचूी 

अद्यावलधक गनय िहर्ोग गने, 

 िचूीकृत बेरोजगार व्र्लििाई पररचर्पि लवतरण गनय िहर्ोग गने, 

 बेरोजगार पररवारिाई प्रदान गने लनवायह भत्ता बैंक िाता माफय त लवतरण गने व्र्वस्था लमिाउने, 

 स्थानीर् तहमा उपिब्ध रोजगारीका अविरहरुको पलहचान गरी िोको िचूना प्रवाह गनय िहर्ोग गने, 
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 स्थानीर् तहमा रोजगारीको िम्भावनाको लवशे्लषण गरी रोजगारीको त्र्ाङ्क िांकिन गने, रोजगार 

नक्शाङ्कन गने तथा रोजगारीका अविरको अलभिेिाङ्कन गनय िहर्ोग गने, 

 रोजगारदाताका िालग श्रलमकको उपिब्धताको िम्भाव्र्ता जानकारी गराउने, 

 रोजगारदाताबाट माग भए बमोलजम िचूीकृत बेरोजगार व्र्लििाई रोजगारीका िालग काममा जान िलूचत 

गनय िहर्ोग गने, 

 बेरोजगारहरुको ज्ञान, िीप, अनभुव, क्षमता र बजारको मागका आधारमा आवश्र्क पने िीप लवकाि 

तालिमको पलहचान गरी िम्बलन्धत तालिम केन्रमा लिफाररि गनय िहर्ोग गने, 

 ऐन, लनर्माविी तथा कार्यलवलध बमोलजम आफूिे गरेका काम कारवाहीको िम्बन्धमा रोजगार 

िांर्ोजकको िमन्वर्मा मन्िािर्मा लनर्लमत चौमालिक रुपमा र मन्िािर्बाट माग भएको जनुिकैु 

िमर्मा प्रलतवेदन र लववरण उपिब्ध गराउने, 

 वैदलेशक रोजगार िम्बन्धी िचूना िम्प्रेषण गने, 

 वैदलेशक रोजगार बोडयबाट उपिब्ध गराइने आलथयक िहार्ता लवतरण िम्बन्धी कार्यमा िहर्ोग पऱु्र्ाउने, 

 र्वुा िहजकतायको काम िमेत गने, 

 रोजगारी तथा स्वरोजगारी िम्बन्धमा िम्बलन्धत स्थानीर् तहमा कार्य गने अन्र् िरकारी वा त्र्स्ता 

लनकार्द्वारा िञ्चालित कार्यक्रमिांग िमन्वर् र िहकार्य गने, 

 आफ्ना काम कारवाहीको बारेमा लनर्लमत रुपमा गाउाँपालिका तथा नगरपालिकामा प्रलतवेदन पेश गने, 

 रोजगार िांर्ोजकिे तोलकलदए बमोलजमका अन्र् कामहरु गने । 

५.९ सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (उद्योग, व्यवसाय तथा बजार व्यवस्थापन उपशाखा) को कायय 

तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमुिको लनदेशन, लनर्न्िण र प्रत्र्क्ष िपुरीवेक्षणमा रलह कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार्का 

कार्यहरु तथा लजम्मेवारीको गनुय पनेछः 

 नगरपालिका के्षिलभिको बजार अनगुमनको िचूकाङ्क र कार्यर्ोजना स्वीकृत गराई कार्ायन्वर्न 

गन/ेगराउने । 

 बजार अनगुमन गदाय कािो बजारी, कृलतम अभाव, लमिावट, अस्वभालवक मूल्र्, कमिि गणुस्तर जस्ता 

लक्रर्ाकिाप दलेिएमा तत्काि िपुररवेक्षकिाई गो्र् तररकािे जानकारी गराउने र त्र्ि िम्बन्धमा 

लनदशेन भए अनिुार कारबाही अगालड बढाउने । 

 नगरक्षेिलभिका प्रत्र्ेक पिि, होटि, रेषु्टाँरा आलदमा लबक्री गररने वस्त ुर िोको मलू्र् स्पष्ट हनुे गरी मलू्र् 

िचूी टााँस्न िगाउने । 

 िडेगिेको वस्त ुलबक्री लववरण गनय नहुने व्र्होरा िबै लवके्रताहरुिाई जानकारी गराउने र त्र्ि उप्रान्त पलन 

त्र्िो गरेको पाइएमा तत्काि कारबाहीको िालग पेश गने । 

 बजार क्षेिमा िडक र िडकका पेटीहरुमा िरिामान राख्न वा बेचलबिन गनय नलदने । 
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 परम्परागत हाट/बजार िाग्ने के्षिको अनगुमन गने । 

 जनघनत्व र बस्ती लवस्तारिाई दृलष्टगत गरी नर्ााँ हाट/बजारको व्र्वस्था गनय पने दलेिएमा उपर्िु स्थि 

पलहचान गरी लिफाररि िाथ पेश गने । 

५.१० उद्यम तवकास सहजकताय (तह–४, तवतवध) (उद्योग, व्यवसाय तथा बजार व्यवस्थापन उपशाखा) 

को कायय तववरण 

उद्यम लवकाि िहजकतायिे शािा प्रमिुको लनदशेन र लनर्न्िणमा रलह फोकि पियनको प्रत्र्क्ष िपुरीवेक्षणमा रहने 

गरर दहेार्का कार्यहरु तथा लजम्मेवारीको गनुय पनेछः  

(क) नर्ााँ उद्यमीको लिजयना तफय ः  

 वडा स्तरमा िघ ुउद्यम लवकाि (मेड) मोडेि िम्बन्धमा अलभमिुीकरण गने, 

 तोलकएको वडा/बस्ती स्तरमा िहभालगतात्मक ग्रालमण िेिाजोिा पद्धलतबाट स्थानीर् श्रोत िाधन, बजार 

र िलक्षत वगयको पलहचान तथा िघ ुउद्यम लवकािका िालग घरधरुी िगार्तका िवेक्षण गरर िांकलित 

िचुना तथा त्र्ाांक लवशे्लषणको आधारमा प्रलतवेदन तर्ार गरी पेश गने, 

 िघ ुउद्यामी िमहु गठन गने, लनर्लमत बैठक विाउने, व्र्विालर्क लशक्षा लदने र नेततृ्व लवकाि िम्बलन्ध 

लक्रर्ापिापहरु गने, 

 िम्भालवत िघ ुउद्यमीहरुिाई उद्यमलशिता लवकाि तालिम (त्र्एभ्रतइ्क्भ)् र िैङ्लगक िमानता तथा 

िामालजक िमावेशी िम्बलन्ध तालिम प्रदान गने, 

 िहभागीहरुिे छनौट गरेका उद्यम/व्र्विार्को व्र्विालर्क र्ोजना तर्ार गनयको िालग िहजीकरण गने, 

 व्र्विालर्क र्ोजनाको आधारमा उपर्िु दलेिएको व्र्विार् छनौटको आधारमा प्रालवलधक िीप लवकाि 

तालिमको िालग िहजीकरण गने, 

 िघ ु उद्यमीको उद्यमको स्थापना तथा शरुुवातको िालग आवश्र्क लवलत्तर् िेवामा पहुाँच उपिब्ध 

गराउनको िालग लवलत्तर् िांस्था तथा िहकारी िांस्थािांग िमन्वर् तथा िहजीकरण गने, 

 उपर्िु प्रलवलध िम्बलन्ध िचुना िांकिन गने र त्र्िको िम्बन्धन उद्यमीिांग गराउन पहि गने गराउने, 

 उद्यमीको बजार र्ोजना तर्ार गरर त्र्ििाई कार्ायन्वर्न गने, 

 उद्यमीिाई लनर्लमत रुपमा भेटघाट गरर व्र्विालर्क परामशय लदने, 

 िाझा िलुवधा केन्र (उद्यम घर) को स्थापना तथा लदगो रुपमा िांचािनको िालग िहजीकरण गने, 

 िघ ुउद्यमीहरुिाई प्रदान गररएका िेवाको त्र्ाांक अध्र्ावलधक गने  

(ि) उद्यमको स्तरोन्नती तफय ः 

 िांचािनमा रलह रहकेा िघ ुउद्यमको व्र्विालर्क क्षमता अलभवलृद्धका िालग आवश्र्कता पलहचान गने र 

त्र्िको आधारमा तोलकएको बजेट तथा कार्यक्रमलभि रही िहर्ोगको क्षेिको प्राथलमकीकरण गने, 

 उद्यमीको व्र्विालर्क व्र्वस्थापन तथा व्र्विार्को वलृद्धको िालग उद्यमशीिता लवकाि तालिम 

िांचािन गने, 

 उद्यमीको व्र्विालर्क क्षमता अलभवलृद्ध गनेका िालग दहेार्का लवषर्मा िहजीकरण गने, 
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 िघ ुउद्यमीद्वारा उत्पालदत वस्तुहरुको लवक्री बढाउन, 

 उत्पादन तथा उत्पादकत्वमा अलभवलृद्ध गनय, 

 प्रलवलधमा पहुाँच तथा हस्तान्तरण गनय, 

 िीप लवकाि तालिम प्रदान गनय, 

 िघ ुउद्यमीको नाफामा वलृद्ध गनय, 

 वस्त ुलवकाि तथा लवलवलधकरण गनय, 

 गणुस्तर लनर्न्िण तथा गुणस्तरीर् वस्त ुवा िेवाको उत्पादन गनय, 

 बजार िांजािको लवकाि तथा व्र्विालर्क परामशय प्रदान गनय, 

 उद्यमीिे आांलशक रुपमा िांचािन गरेको उद्यमिाई पणूय रोजगारीमा पररवतयन गराउन, 

 िघ ुउद्यमीिाई लनजिे िांचािन गरेको उद्यमबाट आधारभतु आलथयक आवश्र्कता परुा गनय िक्षम हुन े

स्तरमा नाफा आजयन गनय िक्षम बनाउन िहर्ोग गने, 

 िघ ुउद्यमी िमहुको पररचािन तथा क्षमता अलभवलृद्धको िालग िहर्ोग गने, 

 िघ ुउद्यमीको व्र्विालर्क कारोबार तथा प्रदान गररएको िेवाको त्र्ाांक आध्र्ावलधक गने  

(ग) अन्र्ः 

 कार्यक्रम िांचािन गदाय आवश्र्क पने नीलत लनमायणको िालग आवश्र्कताको आधारमा स्थानीर् तहिाई 

िहर्ोग गने, 

 स्थानीर् तहको उद्योग लवकाि शािा वा उद्योगिांग िम्बलन्धत शािािांग िघ ुउद्यमको िालग प्रत्र्क्ष 

िम्पकय मा रही तोलकएको कार्य गने, 

 उद्यम लवकाि वा िीप लवकाि िम्बलन्ध अन्र् कार्यक्रम िांचािनको िालग पररचालित कमयचारीको मेड 

मोडेिमा क्षमता अलभवलृद्ध गनय िहजीकरण गने, 

 स्थानीर् तहमा िांचािन हुने वालषयक र्ोजना तजुयमा प्रलक्रर्ामा िघ ुउद्यम लवकाि कार्यक्रमिाई मिुधारमा 

ल्र्ाउनको िालग िथनीर् तहका जनप्रलतनीलध, कमयचारी िगार्त अन्र् िाझेदार िांस्थािाई आफ्ना 

आफ्ना लजम्मेवारी तथा भलुमको बारेमा छिफि वा अनलुशक्षण पद्धलत माफय त ििुलुचत गराउने, 

 उद्यम लवकाि रणनीलत र्ोजना लनमायण तथा र्िको कार्ायन्वर्नको िालग आवश्र्कता अनिुार 

िहजीकरण गने, 

 स्थानीर् तहिे कार्यक्रम िांचािनको िालग आवश्र्क बजेट लवलनर्ोजन तथा कार्यक्रम तजुयमा गनय 

आवश्र्क िहजीकरण गने, 

 िघ ुउद्यम लवकािका िालग िांचािन गररएका िबै कार्यक्रम तथा बजेटको अलनवार्य रुपमा िमदुार् स्तरमा 

िावयजलनक िेिा पररक्षण गरर प्रलतवेदन पेश गने र स्थानीर् तहिे आर्ोजना गरेको िावयजलनक िनुवुाईमा 

िहभालग हुने, 

 कार्यक्रमिे तोकेको कार्य प्रगलत प्रलतवेदन िमर्मा नै तर्ार गरर पेश गने, 
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 उद्यमशीिता लवकाि िहनीकरण केन्र वा अन्र् र्स्तै प्रकृलतको िांस्था/इकाईिांग िम्भावना भएका के्षिमा 

िाझेदारी तथा िहकार्य हुने गरर िमन्वर्मा कार्यक्रम िांचािन गने, 

 उद्यम लवकाि शािािे िघ ुउद्यमिांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने ।  

६. योजना तथा अनुगमन शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरुको कायय तववरण 

६.१ शाखा प्रमुख (अतधकृत-६/७, प्रशासन/सा.प्र) को कायय तववरण 

 र्ोजना तजुयमा, अनगुमन र मलू्र्ाकां नका िालग आवश्र्क िूचना िांकिन, लवशे्लषण प्रकाशन र लवतरण 

गने । 

 नगरिे कार्ायन्वर्न गने पवूायधार िम्बलन्धत िबै कार्यक्रमको िम्झौताको िालग आवश्र्क कागजातको 

तर्ारी गने । 

 वडा िलमलत माफय त िञ्चािन हुने कार्यक्रमहरु कार्ायन्वर्नको िालग आवश्र्क िहजीकरण गने । 

 उपभोिा िलमलतका िालग प्रलशक्षण कार्यक्रम िञ्चािन गने । 

 िांघीर् र प्रादलेशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्वर्नमा िमन्वर्, िहजीकरण र िहर्ोग गने । 

 लनमायण व्र्विार्ी तथा उपभोिा िलमलतहरुको पररचािन, िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

 र्ोजना फरफारक तथा कार्यक्रम हस्तान्तरण िम्बन्धी कार्य गने । 

 िम्पन्न भएका िम्पणूय पवूायधार िम्बन्धी र्ोजनाहरुको अलभिेि राख्ने । 

 लवकाि आर्ोजना तथा पररर्ोजना िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड लनमायण गने । 

 स्थानीर् लवकाि नीलत, अल्पकािीन, मध्र्कािीन तथा दीघयकािीन लवकाि र्ोजना एवां गरुुर्ोजना तजूयमा 

गने ।  

 राजस्व तथा आलथयक प्रशािन शािािांग िमन्वर् गरर वालषयक लवकाि र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा गने, 

लवकािका प्राथलमकता क्षेि लनधायरण गने । 

 लवकाि र्ोजनाको अनगुमन तथा मलू्र्ाांकनको आधार तथा प्रलक्रर्ा लनधायरण गने । 

 आर्ोजनाको प्रभाव मूल्र्ाङ्कन गने गराउने । 

 अनगुमन तथा मलू्र्ाांकन िम्बलन्ध कार्य गने । 

६.२ सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (योजना तथा अनुगमन उपशाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 नगरपालिकाको लवकाि र्ोजनाहरूको जााँचपाि गने/गराउने कार्यमा िम्बलन्धत शािा/अलधकारीिाँग 

िमन्वर् गने, 

 स्वीकृत र्ोजना तथा कार्यक्रमहरूको कार्य प्रलक्रर्ा लनधायरण गने, 
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 नगर कार्यपालिका माफय त लवलभन्न पररर्ोजनाहरूबाट िञ्चालित कार्यक्रमको लनरीक्षण एवम ्अनगुमन 

गने । 

 नगरपालिकाको आर्ोजना तथा कार्यक्रमहरूको प्रलतवेदन तर्ार गने तथा िलमक्षा गने व्र्वस्था लमिाउन े

। 

 लवलभन्न िलमलत–उपिलमलतहरूिे गरेका लनणयर्हरू िम्बलन्धत लनकार्िाई जानकारी गराउने तथा 

कार्ायन्वर्न गने/गराउने कार्यमा प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृत वा िम्बलन्धत अलधकारीिाई िघाउने । 

 कार्ायिर्को स्थान व्र्वस्थापन तथा िे–आउट लमिाउने कार्य गने । 

 नगर कार्यपालिकाबाट भएका लनणयर्हरूको िङ्किन र अध्र्र्न गरी लनदशेन लदने । 

 वडा कार्ायिर्हरुिाँग िमन्वर् गरी आवलधक र्ोजना तजुयमा गराउने । 

 नगरपालिकाको क्षमता अलभवलृद्ध तथा कार्य प्रणािीमा िधुारको िालग कार्यर्ोजना बनाई पेश गने र 

स्वीकृत भए अनरुुप कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 अन्र् लनकार्हरुिाई अनदुान लनकािा िम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 

 अन्र् िांघ–िांस्थाबाट प्राि हुन आएका र्ोजना िम्बन्धी कागजातहरू लनणयर्को िालग पेश गने तथा 

व्र्वलस्थत रुपमा राख्ने । 

 अन्र् लनकार्हरूबाट िञ्चालित र्ोजना तथा कार्यक्रमहरूको प्रगलत लववरण िङ्किन गरी/गराई 

अलभिेि राख्ने । 

 आर्ोजना िपुरीवेक्षण तथा अनगुमन िलमलत तथा उपिलमलतहरूको प्रशािलनक कार्य नगरपालिकाको 

र्ोजना िम्बन्धी उपिलमलतहरूको बैठक व्र्वस्थापन कार्य गने । 

 परफरमेन्ि बोण्डको म्र्ाद थप एवम ्धरौटीको अलभिेि र लफताय िम्बन्धी प्रारलम्भक कार्य गने । 

 र्ोजना िम्बन्धी िाता िञ्चािन लिफाररि कार्य गने/गराउने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

७. कानून शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरुको कायय तववरण 

७.१ शाखा प्रमुख (कानून अतधकृत, तह ६/७) को कायय तववरण 

शािा प्रमिुिे प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिका प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 कार्यपालिका तथा िभामा पशे गनुयपने लवलभन्न नीलत, लनर्म तथा काननूको मस्र्ौदा तर्ारी कार्यमा 

िांर्ोजन र िमन्वर् गने, 

 नगरिभा तथा नगरकार्यपालिकाको बैठकको प्रस्ताव तर्ार गने, वैठक व्र्वस्थापनमा िहलजकरण गने र 

नगरिे गने वा नगरमा हुाँने अन्र् िभा िमारोह िम्बन्धी नगरिे गनुयपने कार्य गने,  

 मानव अलधकार प्रवयधन तथा मेिलमिाप र मध्र्स्थता, लनणयर् तथा फैििा कार्ायन्वर्न गने गराउने, 
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 न्र्ालर्क िलमलतको िलचवािर् िम्बन्धी कार्य गने, 

 मानव अलधकारको िांरक्षण तथा प्रवयधन िम्बन्धी कार्य गने, 

 व्र्लि र िमदुार्बीच मेिलमिाप र मध्र्स्थताको अलभिेि राख्ने, 

 न्र्ालर्क िलमलतको लनणयर् तथा फैििा कार्ायन्वर्न गनय िहजीकरण गने, 

 न्र्ालर्क प्रलतरक्षा एवां पपुयक्षिाँग िम्बलन्धत कार्य गने तथा छानलवन तथा जााँचबझु िांग िम्बलन्धत लवलभन्न 

लनकार्वाट माग भएको लववरण र जवाफ पठाउने, 

 नीलत तथा काननूको प्रमालणक प्रलतको िांरक्षण, प्रकाशन र अलभिेि राख्ने, 

 कार्ायिर्को कामको िन्दभयमा काननूी रार् तथा परामशय िम्बन्धी कार्यहरु गने, 

 ऐन, लनर्म, कार्यलवलध, आदेश, लनदशेन, मापदण्डको प्रमाणीकरण व्र्वस्थापन, राजपि प्रकाशन र 

अलभिेि व्र्वस्थापन गने, 

 लवधार्न िम्बन्धी कार्य गने, 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने, गराउने । 

७.२ सहायक (तह-४/५, न्याय/न्याय) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािाका प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही न्र्ालर्क िलमलतप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिका लवरुद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवम ् गनुािा िम्बन्धी लनवेदनहरु लनर्मानिुार दताय गरी 

फछ्र्ौटको िालग पेश गने, 

 नगरपालिकाको न्र्ालर्क िलमलतबाट भएका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्नको िालग िम्बलन्धत लनकार्हरुमा 

पठाउने/बझुाउने, 

 मदु्दाको लनणयर् प्रलक्रर्ामा नगरपालिका अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष तथा प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतिाँग लिधै 

िम्पकय मा रही कार्य िम्पादन गने व्र्वस्था लमिाउने, 

 स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ बमोलजम नगर कार्यपालिकाको न्र्ालर्क िलमलतबाट लकनारा भई 

अदाित िमक्ष दार्र हुने मदु्दाहरुको मस्र्ौदा गरी पेश गने, 

 स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोलजम नगर कार्यपालिकामा गलठत न्र्ालर्क 

िलमलतिाई िोही ऐनको दफा ४७ बमोलजमको क्षेिालधकार लभिका लवषर्मा अध्र्र्न, अनिुन्धान, 

तहलककात गनय एवम ् के्षिालधकार लभिका लवषर्मा लनर्म लवपरीत भए/गरेका काम कारबाहीहरुमा 

कारबाही गनय/गराउन न्र्ालर्क िलमलतको िलचवािर्को रुपमा काम गने, 

 उजरुीका लमलिि/फाइिहरु अलभिेिबद्ध गरी राख्ने, 

 काननूी रार्, परामशय एवम ्न्र्ालर्क लनणयर्का िम्बन्धमा प्रारलम्भक कार्यको उठान ्गने, 
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 मदु्दाका पक्ष वा लवपक्षीहरुबाट न्र्ालर्क िलमलतबाट भएको फैििा वा लनणयर्को प्रमालणत प्रलतलिलप माग 

भएमा काननू बमोलजम उपिब्ध गराउने, 

 मदु्दाका पक्ष वा लवपक्षिाई न्र्ालर्क िलमलतको लनणयर्ानिुार बर्ान लिने, 

 मदु्दा िम्बलन्धत कागजात/प्रमाण/लनस्िा उपिब्ध गरी लमलिििाथ पेश गने, 

 मदु्दा िम्बन्धी अलभिेि तथा लमलििहरु िरुलक्षत रुपमा व्र्वलस्थत गने/गराउने, 

 नगरपालिकािाँग िम्बलन्धत लवषर्का मदु्दामा अिहार् लवपन्न व्र्लिहरुिाई लनःशुल्क काननूी परामशय 

उपिव्ध गराउने, 

 महाशािा/शािािाँग िम्बद्ध िबै लकलिमका प्रशािलनक कार्य गने/गराउने, 

 लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

७.३ सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (सावयजतनक तनजी साझेदारी इकाई) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 िावयजलनक–लनजी िाझेदारी प्रवद्धयन िम्बन्धी कार्य गने । 

 लिफाररि तथा इजाजत प्रदान िम्बन्धी कार्य गने । 

 अन्र् िम्बलन्धत लनकार्हरू वीच िमन्वर् गने/गराउने । 

 गैरिरकारी क्षेििाँग िमन्वर् र िहकार्यको िालग कार्यलवलध तथा मापदण्ड तर्ार गने । 

 गैिि पररचािन तथा अनगुमन एवां लनर्मन गने । 

 गठुी, कोष तथा अन्र् िष्टहरुको व्र्वस्थापन गने गराउने । 

 िामालजक पररचािन िम्बन्धी कार्य गने । 

 टोि लवकाि िांस्थािाई पररचािन गने । 

 अन्तर तह िमन्वर्, िहकार्य र िम्बन्ध स्थालपत हुने काम गन े। 

 भलगनी िम्बन्ध स्थापना गनय कार्य गने । 

८. सामातजक तवकास शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरुको कायय तववरण  

८.१ शाखा प्रमुख (अतधकृत ६/७) को कायय तववरण 

शािा प्रमिुिे प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको िपुरीवेक्षण र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् 

बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 प्रारलम्भक बाि लशक्षा, आधारभतू तह, माध्र्लमक तह, अनौपचाररक लशक्षा, ििुा तथा वैकलल्पक लशक्षा 

(गरुुकुि, मदरिा, गमु्बा आलद), लनरन्तर लिकाइ तथा लवशेष लशक्षा िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड, 

र्ोजनाको लनमायण, कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने । 

 लवद्यािर्को नक्िाङ्कन, अनुमलत, स्वीकृती, िमार्ोजन तथा लनर्मन िम्बन्धी कार्य गने । 
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 परीक्षा िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन गने । 

 लवद्याथी प्रोत्िाहन तथा छािवलृत्तको व्र्वस्थापन गने । 

 स्थानीर् स्तरको पाठ्र्क्रम लनमायण र कार्ायन्वर्न गने । 

 प्रालवलधक लशक्षा तथा व्र्ाविालर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा गने, आवश्र्क प्रकृर्ा पगेुका लनकार्िाई 

अनमुलतका िालग लिफाररि गने र त्र्स्ता लनकार्को लनर्मन गने । 

 स्थानीर् स्तरको शैलक्षक ज्ञान, िीप र प्रलवलधको िांरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण गने । 

 र्वुा जागरण, िशलिकरण र पररचािन गने । 

 स्थानीर् स्तरमा िेिकूद प्रशािन तथा िेिकुद िम्बलन्ध िांघ िांस्थाको लनर्मन र िमन्वर् गने । 

 िेिकूदको लवकाि र प्रवद्धयन गने । 

 स्थानीर् स्तरमा िमाजकल्र्ाण िम्वन्धी िांघिांस्था (गैरिरकारी, िामालजक तथा िामदुालर्क िांघिांस्था) 

को दताय, नवीकरण र िारेजीको िालग लिफररि गने । 

 स्थानीर् स्तरमा िमाजकल्र्ाण िम्वन्धी िांघिांस्था (गैरिरकारी, िामालजक तथा िामदुालर्क िांघिांस्था) 

को दताय, नवीकरण र िारेजीको िालग लिफररि गने । 

 मलहिा हक िम्बन्धी नीलत तथा र्ोजना तजुयमा,कार्ायन्वर्न, िमन्वर् र लनर्मन गने । 

 लवपन्न वगयको आलथयक, िामालजक, राजनीलतक िशिीकरण र मिुप्रवालहकरण िम्बलन्ध कार्य गने । 

 िैंलगक लहांिा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवद्धयनात्मक, िांरक्षणात्मक उपार् र पनुःस्थापना िम्बलन्ध 

कार्य गने गराउने । 

 भाषा, िालहत्र्, िांस्कृलत, जािा, पवय र िलितकिाको िांरक्षण, प्रवद्धयन र लवकाि गरी पर्यटन प्रवद्धयनमा 

गने । 

 पर्यटकीर् महत्वका स्थि तथा िम्पदाको पलहचान, िांरक्षण र प्रवद्धयन गने । 

 बािमैिी शािकीर् प्रवन्ध, बाि क्िब, बाि िांरक्षण िलमलत तथा बाि िञ्जािको प्रवद्धयन गने । 

 अिहार् बािबालिका र िडक बािबालिका व्र्वस्थापन गने गराउने । 

 बाि लहांिा लनर्न्िण िम्बलन्ध कार्य गने गराउने । 

 बाििधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना तथा िांचािन अनमुलतका िालग लिफाररि गने, लनर्मन गने । 

 बािबालिकाको हकलहत िांरक्षण िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना तजुयमा गने, 

कार्ायन्वर्न गने गराउने र लनर्मन गने । 

 आधलुनक प्रलवलध माफय त व्र्लिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु लववाह, बिाईिराई, िम्वन्ध लवच्छेद र धमयपिु 

धमयपिुी) व्र्वस्थापन गने । 

 व्र्लिगत घटना तथा िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी अलभिेि व्र्वस्थापन तथा प्रलतवेदन तर्ार पाने, 
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 ज्र्ेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पि, िम्मान, स्वास््र् िलुवधा, िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी कार्य गने, 

 ज्र्ेष्ठ नागररक क्िव, लदवा िेवा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन िम्बलन्ध 

कार्य गने, 

 अपाङ्गता भएका व्र्लि तथा अिहार्को िगत अद्यावलधक, पररचर्पि लवतरण, िामालजक िरुक्षा तथा 

िलुवधाको व्र्वस्थापन तथा लवतरण िम्बलन्ध कार्य गने । 

 अपाङ्गता भएका व्र्लि र अििहरूको व्र्वस्थापन िम्वन्धी अन्र् कार्य गने । 

 लवधवा तथा एकि मलहिा िम्बन्धी कार्य । 

 िहर्ोगापेक्षी िडक मानव व्र्वस्थापन िम्बलन्ध कार्य । 

 आलदवािी, जनजालत, मलुस्िम, अल्पिांख्र्कहरुको लहत प्रवयधन िम्बन्धी नीलत बनाउने, काननू तजुयमा 

गने र कार्ायन्वर्न गने ।  

 शािा मातहतका कमयचारीको कार्यलववरण तर्ार गरर िम्बलन्धत कमयचारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 मातहतका शािाहरुको कामको िमन्वर्, पररचािन, अनगुमन र लनर्न्िण गने । 

 शािािांग िम्बलन्धत लनणयर्हरु िरूलक्षत तवरिे राख्ने । 

 मातहतका शािा अन्तगयतका करार कमयचारीहरुको करार अवलध थप गने । 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

८.२ अतधकृत (तह-६/७, तशक्षा/तशक्षा प्रशासन) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतर्व्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 शािािाँग िम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप कार्ायन्वर्न 

गने/गराउने । 

 नगरपालिका के्षिलभिका शैलक्षक िांस्थाहरुिाँग िमन्वर् गरी स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे 

लनलदयष्ट गरे अनरुुप अलधकार/कार्यके्षिलभि रही शैलक्षक िमनु्नलतको िालग पहि गने । 

 नगरपालिका स्तरीर् िेिकुद आर्ोजना िम्बन्धी नीलत तर् गरी िेिकुद लवकािको िालग आवश्र्क 

कार्य गनय नीलतको िााँका तर्ार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक लशक्षा िम्बन्धी कार्यनीलत तर्ार गरी कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 ग्रालमण क्षेिमा लशक्षािाँग िम्बलन्धत मनोरञ्जन स्थि, िांग्रहािर्, लचलडर्ािाना र पाकय  आलदको व्र्वस्था 

गनय िम्बद्ध पक्ष एवम ्दात ृलनकार्हरुिाँग िमन्वर् गने । 

 रांगशािा र व्र्ार्ामशािािाँग िम्बलन्धत लनकार्िाँग िमन्वर् गरी िोको उपर्ोग गने । 

 र्वुामैिी नीलत र कार्यक्रमहरु तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनिुार कार्यर्ोजना बनाई कार्ायन्वर्न 

गने/गराउने । 
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 नगरके्षिलभि आवश्र्कता अनुिार पसु्तकािर्/वाचनािर्को व्र्वस्थापन गने । 

 नगरपालिका के्षिलभिका र्वुाहरुको िालग लशक्षा, र्वुा िशलिकरण तथा नेततृ्व लवकाि, िाग ूपदाथय 

दवु्र्यिर्न लनर्न्िण, मानव तस्करी लवरुद्धको अलभर्ानको िालग नगर कार्यपालिकाको नीलत अनरुुप कार्य 

गने/गराउने । 

८.३ प्रातवतधक सहायक (तह-५, तशक्षा/तशक्षा प्रशासन) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 शािािाँग िम्बलन्धत लवषर्का नगरिभाका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 नगरपालिका के्षिलभिका शैलक्षक िांस्थाहरुिाँग िमन्वर् गरी स्थानीर् िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे 

लनलदयष्ट गरे अनरुुप अलधकार/कार्यके्षिलभि रही शैलक्षक िमनु्नलतको िालग पहि गने । 

 नगरपालिका स्तरीर् िेिकुद आर्ोजना िम्बन्धी नीलत तर् गरी िेिकुद लवकािको िालग आवश्र्क 

कार्य गनय नीलतको िाका तर्ार गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक लशक्षा िम्बन्धी कार्यक्रम तर्ार गरी पेश गने । 

 ग्रालमण क्षेिमा लशक्षािाँग िम्बलन्धत मनोरञ्जन स्थि, िांग्रहािर्, लचलडर्ािाना र पाकय  आलदको व्र्वस्था 

गनय िम्बद्ध पक्ष एवम ्दात ृलनकार्हरुिाँग िमन्वर् गने । 

 र्वुामैिी नीलत तथा कार्यक्रमहरु तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनिुार कार्यर्ोजना बनाई पेश गने । 

 र्वुामैिी नीलत र कार्यक्रमहरु तजुयमा गरी पेश गने । 

 नगरके्षिलभि आवश्र्कता अनुिार पसु्तकािर्/वाचनािर्को व्र्वस्थापन कार्यमा िहर्ोग गने । 

 शािामा रहकेा लजन्िी िामान/र्न्ि/उपकरण/िामग्रीहरुको अलभिेि रािी/राख्न िगाई आवश्र्क 

प्रलतवेदन िमेत तर्ार गने । 

 शािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दलैनक प्रशािलनक कार्य गने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु 

गने । 

८.४ सहायक (तह-५, प्रशासन/सा.प्र.) (भाषा, किा तथा संस्कृतत प्रवद्धयन उपशाखा) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 स्थानीर् उत्िव, जािा आलदको व्र्वस्थापन तथा उपाधी तथा लवभुषण िम्बन्धी लिफाररिको अलभिेि 

राख्ने । 

 भाषा, िालहत्र्, िांस्कृलत, जािा, पवय र िलितकिाको िांरक्षण, प्रवद्धयन र लवकाि गरी पर्यटन प्रवद्धयनमा 

िहर्ोग गने । 
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 नगरपालिका के्षिमा परूातालत्वक िम्पदा, धालमयक तथा पर्यटकीर् महत्वका स्थिहरुको र्थाथयपरक िचूना 

िांकिन गरी अलभिेि अद्यावलधक गने/गराउने । 

 नगरपालिका के्षिलभि रहकेा िम्पदा र परूातालत्वक धरोहरको िांरक्षणको कार्यर्ोजना बनाई कार्ायन्वर्न 

गने/गराउने । 

 ग्रालमण क्षेिलभका लवलभन्न जातजालत, भाषा, धमय र िांस्कृलतको अध्र्र्न, अनिुन्धान, िांरक्षण र 

िम्वद्धयनको िालग कार्यनीलत बनाई पेश गने र स्वीकृत भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने/गराउने । 

 ऐलतहालिक, परूातालत्वक तथा पर्यटकीर् महत्वका िांस्कृलत तथा िम्पदाहरुको पलहचान गरी अन्तरालरिर् 

रुपमा र्िको महत्विाई पलहचान गराउन प्रचार–प्रिार तथा प्रकाशन गने । 

 परम्परागत रुपमा चलिआएको स्थानीर् चाडपवय/रीलतररवाजको िांरक्षण िम्वद्धयन िम्बन्धी कार्य गने । 

 िांस्कृलत, पर्यटन र िामालजक लवकाि एवम ्प्रवद्धयनमा टेवा पुर्ायउने कार्यहरु गने । 

 िावयजलनक मठ, मलन्दर, मलस्जद आलदको िांरक्षण, िम्बद्धयन र लवकाि एवम ्लवस्तार गने क्रममा िम्बलन्धत 

लनकार्िाई िहर्ोग गने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु 

गने । 

८.५ जनस्वास््य तनरीक्षक, (तह-५/६/७, स्वास््य/स्वा.तन.) को कायय तववरण 

र्ि पदिे महाशािा/शािा प्रमिुको दहेार् बमोलजमका कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 मातहतका शािाको कार्यिाँग िम्बद्ध कार्यनीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा गरी पेश गने । 

 शािािाई तोलकएका कार्यहरुको प्रगलत लनर्लमत रुपमा तर्ार गरी िम्बलन्धत लनकार्/अलधकारी िक्षम 

पेश गने र िलमक्षा वैठकहरुमा प्रगलत लववरण प्रस्ततु गने र िलमक्षा बैठकबाट प्राि पषृ्ठपोषण/िझुाविाई 

कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमिाउने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत लवषर्मा नगर िभाका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने । 

 नगरपालिका के्षिलभि हुन िक्ने रोगजन्र् प्रकोप हुन नलदन जनचेतनामिूक कार्यक्रमहरु तजुयमा गरी पेश 

गने । 

 नगरपालिका क्षेिलभिको िालग पररवार लनर्ोजन कार्यनीलत, िोप िेवा कार्यक्रम, स्वास््र् क्र्ाम्प, िरुलक्षत 

माततृ्व िचेतना कार्यक्रम आलद जस्ता कार्यक्रमहरु िञ्चािन िम्बन्धमा नीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा 

गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने । 

 नगरपालिका के्षिलभि वातावरण िरिफाई िम्बन्धी कार्यक्रम/कार्यर्ोजना तजुयमा गने । 

 िरुवा रोग लनर्न्िण गनय अलग्रम लवलध र प्रलक्रर्ा लनधायरण गरी तत्कािै कार्ायन्वर्न गने। 

 लनजी औषधािर्/औषधीजन्र् िांस्थाहरुको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््र् चौकीहरुको लनरीक्षण गने । 
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 दादरुा एवम ्क्षर्रोग लवरुद्धको िचेतनामिूक रोकथाम र उपचार िम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत 

भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने । 

 नगरपालिका क्षेिलभि िञ्चालित लवलभन्न मानव रोग लवरुद्धको लनरोधात्मक र प्रवद्धयनात्मक स्वास््र् 

िम्बन्धी लक्रर्ाकिापको िम्बन्धमा स्वास््र् लनरीक्षकहरु िटाई प्रवालहत जनस्वास््र् िेवाको अवस्थाको 

अनगुमन गरी प्रलतवेदन पेश गने । 

 नगरक्षेिलभि पोषण कार्यक्रम िञ्चािन गने/गराउने । 

 शािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको दलैनक प्रशािलनक कार्य गने । 

 शािामा रहकेा लजन्िी िामान/र्न्ि/उपकरण/िामग्रीहरुको अलभिेि राख्ने । 

 शािाको कार्यक्षेिलभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी आलदको आर्ोजना गने कार्यमा 

शािा प्रमिु िाई िहर्ोग गने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

८.६ हे.अ., (तह-५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा/उपशािा प्रमिुको रेिदेि र लनर्न्िणमा रही कार्ायिर्प्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु (काम कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिका के्षिलभि हुन िक्ने रोगजन्र् प्रकोप हुन नलदन जनचेतनामिूक कार्यक्रमहरु तजुयमा गरी पेश 

गने । 

 नगरपालिका क्षेिलभिको िालग पररवार लनर्ोजन कार्यनीलत, िोप िेवा कार्यक्रम, स्वास््र् क्र्ाम्प, िरुलक्षत 

माततृ्व िचेतना कार्यक्रम आलद जस्ता कार्यक्रमहरु िञ्चािन िम्बन्धमा नीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा 

गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने । 

 नगरपालिका क्षेिलभि वातावरण िरिफाई िम्बन्धी कार्यक्रम/कार्यर्ोजना तजुयमा गने । 

 िरुवा रोग लनर्न्िण गनय अलग्रम लवलध र प्रलक्रर्ा लनधायरण गरी तत्कािै कार्ायन्वर्न गने । 

 लनजी औषधािर्/औषधीजन्र् िांस्थाहरुको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््र् चौकीहरुको लनरीक्षण गने । 

 दादरुा एवम ्क्षर्रोग लवरुद्धको िचेतनामिूक रोकथाम र उपचार िम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत 

भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने । 

 नगरपालिका क्षेिलभि िञ्चालित लवलभन्न मानव रोग लवरुद्धको लनरोधात्मक र प्रवद्धयनात्मक स्वास््र् 

िम्बन्धी लक्रर्ाकिापको िम्बन्धमा स्वास््र् लनरीक्षकहरु िटाई प्रवालहत जनस्वास््र् िेवाको अवस्थाको 

अनगुमन गरी प्रलतवेदन पेश गने । 

 नगरक्षेिलभि पोषण कार्यक्रम िञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््र् चौकीमामा रहकेा लजन्िी िामान/र्न्ि/उपकरण/िामग्रीहरुको अलभिेि राख्ने । 
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 कार्यक्षेिलभिका लवषर्हरुमा छिफि, अन्तरलक्रर्ा, गोष्ठी आलदको आर्ोजना गने कार्यमा शािा 

प्रमिुिाई िहर्ोग गने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

८.७ अ.हे.व./तस.अ.हे.व., (तह-४/५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) को कायय तववरण 

र्ि पदिे स्वास््र् चौकी प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही लनजप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 आफ्नो कार्यक्षेिलभिको िालग पररवार लनर्ोजन कार्यनीलत, िोप िेवा कार्यक्रम, स्वास््र् क्र्ाम्प, िरुलक्षत 

माततृ्व िचेतना कार्यक्रम आलद जस्ता कार्यक्रमहरुको िञ्चािन कार्यमा िलक्रर्तापवूयक िहर्ोग गने । 

 आफ्नो कार्यक्षेिलभिका स्थानहरुमा वातावरण िरिफाई िम्बन्धी कार्यक्रम लनधायरण गरी िमन्वर्ात्मक 

रुपमा िरिफाइ कार्यनीलत िञ्चािन गने । 

 व्र्लिगत/िामदुालर्क िरिफाइ कार्यमा िमदुार्का व्र्लि एवम ् लनजीके्षििाई उत्प्ररेररत गरी/गराई 

लनरन्तरताको िालग प्रर्ािरत रहने । 

 िरुवा रोग लनर्न्िण गने अलग्रम लवलध र प्रलक्रर्ा लनधायरण िम्बन्धमा िझुाव पेश गने । 

 दादरुा एवम ् क्षर्रोग लवरुद्धको िचेतनामिूक रोकथाम र उपचार िम्बन्धी कार्यक्रमको िालग िलक्रर् 

िहभागी हुने । 

 गाउाँ घर लक्िलनक कार्यक्रम िञ्चािन गने/गराउने । 

 िरुवा रोग लनर्न्िण गने अलग्रम लवलध र प्रलक्रर्ा लनधायरण िम्बन्धमा िझुाव पेश गने । 

 नगरक्षेिलभि िञ्चालित लवलभन्न मानव रोग लवरुद्धको लनरोधात्मक र प्रवद्धयनात्मक कार्यक्रम िञ्चािन 

गने/गराउने । 

 आफ्नो कार्यक्षेिलभि पोषण कार्यक्रमहरु िञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््र् चौकीमा उपचारको िालग एवम ्अन्र् िेवा लिनको िालग आउने िेवाग्राहीहरुको अलभिेि राख्ने 

। 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

८.८ अ.न.तम./तस.अ.न.तम. (तह-४/५/६, स्वास््य/नतसयङ्ग) को कायय तववरण 

र्ि पदिे स्वास््र् चौकी प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही लनजप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

 लबरामीको हरेचाहको िालग िहर्ोग गने तथा पाररवाररक िहर्ोगको लिजयना गने । 

 लबरामीहरु र उनीहरुको पररवारको िहर्ोगमा स्वास््र् िमस्र्ाको िचूना प्राि गने व्र्वस्था लमिाउने । 

 लबरामीहरुिाई िमदुार्मा हुने स्रोत र िाधनहरुको प्रर्ोगमा िहर्ोग गने । 

 लबरामीहरुको िगत राख्ने । 
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 आफू कार्यरत स्वास््र् चौकीमा आउने गलभयणी मलहिाहरुिाई आवश्र्क र िरुलक्षत माततृ्व िेवा प्रदान 

गने । 

 िरुलक्षत प्रजनन िेवा उपिब्ध गराउने । 

 पररवार स्वास््र् र पररवार लनर्ोजन िम्बन्धी परामशय उपिब्ध गराउने र प्रेलस्क्र्िनका आधारमा 

लबरामीिाई स्वास््र् चौकीबाट उपिब्ध हुने औषधी उपिब्ध गराउने । 

 मात ृलशश ुतथा बािबालिकाका िालग लनधायररत िोप िेवा लनर्लमत रुपमा प्रदान गने । 

 जनस्वास््र् र िरिफाइ िम्बन्धमा जनचेतनामिूक प्रचार िामग्री लववरण गने । 

 आधारभतू स्वास््र् लक्िलनक िञ्चािनको िालग िटाइए अनिुार कार्य गने । 

 गाउाँ घर लक्िलनक कार्यक्रममा तोलकएको भलूमका लनवायह गने । 

 िरुवा रोग तथा माहामारी लनर्न्िणमा िटाइए अनिुार काम गने । 

 लभटालमन ए, डट्ि, पररवार लनर्ोजन तथा जनस्वास््र्को िालग प्रलतरोधात्मक कार्यक्रम आर्ोजना र 

िञ्चािनमा तोलकएको भूलमका लनवायह गने । 

 घमु्ती लक्िलनक िञ्चािनमा तोलकएको भलूमका लनवायह गने । 

 प्राणघातक रोगहरु लवरुद्ध जनचेतनामिूक कार्यक्रमहरु िञ्चािन गने । 

 लनधायररत पोषण कार्यक्रम िञ्चािन गने र थप कार्यक्रमको िालग कार्यर्ोजना बनाइ स्वीकृलतका िालग 

पेश गने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

८.९ सहायक ल्याव टेतक्नतशयन, (तह–४/५, स्वास््य/प्रयोगशाखा) को कायय तववरण 

र्ि पदिे स्वास््र् चौकी प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही लनजप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 स्वास््र् चौकीको स्वास््र् प्रर्ोगशािा िञ्चािन गने । 

 रोगी/लबरामीहरुको रगत, लदशा, पििाब आलद परीक्षणको िालग आवश्र्क पने औजार एवम ्उपकरणहरु 

िो प्रर्ोजनको िालग उपिब्ध गने । 

 प्रर्ोगशािाका औजार एवम ्उपकरणहरुको प्रर्ोग लवलध बारे र्थेष्ट जानकारी राख्ने । 

 प्रर्ोगशािाका औजार एवम ् उपकरणहरु लनमयिीकरण भए/नभएको र्कीन गरी लनमयिीकरण भएका 

औजार एवम ्उपकरणहरु माि प्रर्ोग गने । 

 स्वास््र् प्रर्ोगशािािाई िधै ाँ स्वच्छ, िफा र िगु्घर राख्ने । 

 प्रर्ोग गररिलकएका औजार एवम ्उपकरणहरुमध्र्े पनुः प्रर्ोग गनय लमल्ने बाहकेका िामग्रीहरुिाई िरुलक्षत 

तवरिे नष्ट हुने स्थानमा व्र्वस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका लबरामीहरुको अलभिेि अद्यावलधक राख्ने । 
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 परीक्षणको िालग िङ्किन गररएका स्र्ाम्पिहरुिाई फरक नपने गरी िलुनलित गने । 

 प्रर्ोगशािा िम्बन्धी त्र्ाङ्क आवश्र्कता अनुिार िम्बलन्धत शािा वा इकाइ वा फााँटिाई उपिब्ध 

गराउने । 

 प्रर्ोगशािामा परीक्षणको िालग आएका लबरामी/रोगीहरुिाँग मर्ायलदत एवम ्िौहारपणूय व्र्वहार गने । 

 आफ्नो लजम्माका उपकरण, कागजात आलदको िरुक्षा व्र्वस्था लमिाउने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए बमोलजमका अन्र् कार्यहरु गने । 

८.१० मतहिा तवकास तनरीक्षक (तह-५, तवतवध) (मतहिा, बािबातिका, ज्येष्ठ नागररक तथा समाज 

कल्याण उपशाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािा/शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 नगरपालिका क्षेिलभिका लवपन्न तथा लपछलडएका वगयको उत्थान/िशलिकरण/िबिीकरणको िालग 

कार्यक्रमहरु पलहचान गरी पेश गने । 

 िमदुार् पररचािनको माध्र्मबाट नगरपालिकाको र्ोजना तथा कार्यक्रम िञ्चािन गनय वातावरण लिजयना 

गने/गराउने । 

 नगरपालिकाक्षेिलभि रहकेा मलहिा, बािबालिका तथा िमाज कल्र्ाणिाँग िरोकार लनकार्हरुिाँग 

िमन्वर् गरी बािगहृ, वदृ्धाश्रम, र्वुा लवकाि िम्बन्धी कार्य गने/गराउने । 

 नगरपालिका क्षेिलभिका मलहिा, बािबालिका, जनजालत, दलित, उत्पीलडत, उपेलक्षत, द्वन्द्व लपलडत, शहरी 

गरीबीको उत्थान िम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा गरी कार्ायन्वर्नको िालग िम्बद्ध पक्षहरुिाँग िमन्वर् 

गने/गराउने । 

 नगरपालिका के्षिलभिका लवपन्न वगयका मलहिा तथा बािबालिकाहरु िाभालन्वत हुने गरी मलहिा 

कल्र्ाणकारी कोष र िमाज कल्र्ाण िम्बन्धी कार्य गने । 

 मलहिा िमदुार्को आर् वलृद्धको िालग लनधायररत नीलतगत व्र्वस्था अनरुुप िीलपिूक तालिम 

कार्यनीलतहरु िञ्चािन गनय/गराउन व्र्वस्था लमिाउने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट तनद ेशन भए बमोलजमका अन्र् कार्य गने । 

८.११ एम.आई.एस. अपरेटर (तह-५, तवतवध) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 घटना दताय तथा िामालजक िुरक्षाका त्र्ाङ्कहरुिाई कम््र्टुरमा प्रलवष्ट गने र त्र्िको व्र्वस्थापनमा 

िहलजकरण गने । 
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 लवभाग तथा स्थानीर् तहिे आर्ोजना िम्वद्ध कार्यको िालग िटाएको िेवा प्रदार्किे काम गरे नगरेको 

र्कीन गने । 

 स्थानीर् तहमा व्र्वस्थापन िचूना प्रणािी अविम्बन गरी व्र्लिगत घटना दताय र िामालजक िरुक्षा भत्ता 

लवतरणिाई अनिाईनमा आधाररत बनाई लनरन्तर चिाउन िक्ने अवस्था लिजयना गनय आर्ोजना 

व्र्वस्थापन इकाईिे तर्ार गरेको कार्यर्ोजना बमोलजमका कार्य गने । 

 स्थानीर् तहका प्रत्र्ेक वडाबाट र दताय लिलवरबाट प्राि घटना दतायका िचूना फारममा रहकेा लववरण 

व्र्वस्थापन िचुना प्रणािीमा प्रलवष्ट गने । 

 व्र्वस्थापन िचूना प्रणािीमा प्रलवष्ट गरेको लववरणको आधारमा घटना दतायको प्रमाणपि लवद्यतुीर् 

माध्र्मबाट छा्ने । 

 िामालजक िरुक्षा भत्ता प्राि गने िाभग्राहीको िचुी तथा प्रत्र्ेक िैमालिकको भिुानीको लववरण 

व्र्वस्थापन िचूना प्रणािीमा प्रलवष्ट गरी अद्यावलधक गने र भत्ता लवतरण प्रणािीमा िहर्ोग गने ।  

 घटना दताय लशलवर िञ्चािन गनय स्थानीर् तहिाई िहर्ोग गने । 

 घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा भत्ता प्राि गने िाभग्राहीको गनुािो दतायिाई व्र्वस्थापन िचूना 

प्रणािीमा प्रलवष्ट गने र गनुािो िम्बोधन भए नभएको वारे गनुािो कतायिाइ जानकारी लदने । 

 आर्ोजना िम्बन्धी कार्यहरुको तोलकएको ढााँचामा पलतयवेदन तर्ार गने, लवभागमा पठाउने, िमन्वर् गने, 

आलथयक प्रशािन शािा िाँग िमन्वर् गरी िोधभनायको िालग आवश्र्क प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रणािीमा 

इलन्ि गने ।  

 दताय लशलवरको आर्ोजना गनय िहर्ोग गने र र्िरी आर्ोजना गररएको लशलवरमा घटना दताय तथा 

िामालजक िरुक्षाका लववरणहरुको अद्यावलधक गने र गनय िहर्ोग गने । 

 घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी जनचेतना अलभवलृद्ध गनय प्रर्ोग गररने िचूना तथा िञ्चारका 

िामाग्रीको पररचािन तथा प्रर्ोगिाई प्रभावकारी बनाउने र उि िामाग्रीको लवतरण तथा पररचािनिाई 

िलुनलित गने । 

 आर्ोजना िम्बन्धी कार्यको अनगुमन, मूल्र्ाांकन, अध्र्र्न, अथवा अन्र् कार्य को िालग िलटएका 

अथवा लनर्िु गररएका पदालधकारी अथवा िेवा प्रदार्क िाई स्थानीर् तहमा िमन्वर् तथा िहजीकरण 

गनय िहर्ोग गने । 

 िेवा इकाई रहकेो वडा बाहकेका वडाहरुमा जनशलि तथा प्रालवलधक पवूायधार उपिब्ध भएको अवस्थामा 

िोलह वडा बाटै लवभागको व्र्वस्थापन िचूना प्रणािी माफय त घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा को 

अलभिेि व्र्वस्थापन गनय िहर्ोग तथा िमन्वर् गने । 

 स्थानीर् तहमा हुने घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी अन्र् कार्यहरु प्रमिु प्रशािलकर् 

अलधकृतिे तोके बमोलजम गने । 
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 आर्ोजनाको लवलत्तर् िमझौता अनिुार स्थानीर् तहमा हुने िररद, लवत्तीर् व्र्वस्थापन िगार्तका 

पररर्ोजनािाँग िम्बलन्धत कार्यमा स्थानीर् तहिाई िहर्ोग गने । 

८.१२ तिल्ड सहायक (तह-४, तवतवध) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 आर्ोजनाको स्थानीर् स्तरमा िञ्चािन हुने कार्यमा िहलजकरण गने, िेवा प्रदार्किे काम गरे नगरेको 

र्कीन गने। 

 आर्ोजना व्र्वस्थापन इकाईिे तर्ार गरेको कार्यर्ोजना अनरुुप घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षाका 

त्र्ाङ्कहरु िांकिन गने कम््र्टुरमा प्रलवष्ट गनय र त्र्िको व्र्वस्थापनमा िहलजकरण गने 

 स्थानीर् तहमा व्र्वस्थापन िचूना प्रणािी अविम्बन गरी व्र्लिगत घटना दताय र िामालजक िरुक्षा भत्ता 

लवतरणिाई अनिाईनमा आधाररत बनाई लनरन्तर चिाउन िक्ने अवस्था लिजयना गनय आर्ोजना 

व्र्वस्थापन इकाईिे तर्ार गरेको कार्यर्ोजना बमोलजमका कार्य गने । 

 स्थानीर् तहका प्रत्र्ेक वडाबाट घटना दतायका िचूना फारम िांकिन गरी िेवा केन्रमा ल्र्ाउने 

 व्र्वस्थापन िचूना प्रणािीमा प्रलवष्ट गरेको लववरणको आधारमा घटना दतायको प्रमाणपि लवद्यतुीर् 

माध्र्मबाट छापी, िम्बलन्धत वडा कार्ायिर्मा लफताय िग्ने र तोलकएको स्थानीर् पलन्जकालधकारीबाट 

प्रमालणत गराई प्रमाणपि लवतरणमा िहर्ोग गने । 

 िामालजक िरुक्षा भत्ता प्राि गने िाभग्राहीको िचुी तथा प्रत्र्ेक िैमालिकको भिुानीको लववरण 

व्र्वस्थापन िचूना प्रणािीमा प्रलवष्ट गनय िहर्ोग गरी अद्यावलधक गने र भत्ता लवतरण प्रणािीमा िहर्ोग 

गने । 

 घटना दताय लशलवर िञ्चािन गनय स्थानीर् तहिाई िहर्ोग गने । 

 िामालजक िरुक्षा भत्ता पाउन र्ोग्र्ता पगेुको अथवा पुग्ने नागररकको पवूय पलहचान गरी पररचर्ात्मक 

लववरण िलहतको िचुी आवलधक रुपमा तर्ार गरी िम्बलन्धत िाभग्राहीिाई आवेदन दताय गराउन िचूना 

लदने । 

 घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा भत्ता प्राि गने िाभग्राहीको गनुािो िांकिन गने र व्र्वस्थापन िचूना 

प्रणािीमा प्रलवष्ट गनय िेवा केन्रमा िग्ने र गनुािो िम्बोधन भए नभएको बारे गनुािो कतायिाइ जानकारी 

लदने । 

 दताय लशलवरको आर्ोजना गनय िहर्ोग गने र र्िरी आर्ोजना गररएको लशलवरमा घटना दताय तथा 

िामालजक िरुक्षाका लववरणहरुको अद्यावलधक गने र गनय िहर्ोग गने । 

 घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी जनचेतना अलभवलृद्ध गनय प्रर्ोग गररने िचूना तथा िञ्चारका 

िामाग्रीको पररचािन तथा प्रर्ोगिाई प्रभावकारी बनाउने र उि िामाग्रीको लवतरण तथा पररचािनिाई 

िलुनलित गनय िहर्ोग गने । 
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 आर्ोजना िम्बन्धी कार्यको अनगुमन, मूल्र्ाांकन, अध्र्र्न, अथवा अन्र् कार्य को िालग िलटएका 

अथवा लनर्िु गररएका पदालधकारी अथवा िेवा प्रदार्क िाई स्थानीर् तहमा िमन्वर् तथा िहजीकरण 

गरी िहर्ोग गने । 

 िेवा इकाई रहकेो वडा बाहकेका वडाहरुमा जनशलि तथा प्रालवलधक पवूायधार उपिब्ध भएको अवस्थामा 

िोलह वडा बाटै लवभागको व्र्वस्थापन िचूना प्रणािी माफय त घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा को 

अलभिेि व्र्वस्थापन गनय िहर्ोग तथा िमन्वर् गने । 

 स्थानीर् तहमा हुने घटना दताय तथा िामालजक िरुक्षा िम्बन्धी अन्र् कार्यहरु प्रमिु प्रशािलकर् 

अलधकृतिे तोके बमोलजम गने । 

८.१३ पोषण स्वयंसेवक (तह-४, तवतवध) को कायय तववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे, लनर्न्िण र िपुरीवेक्षणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई िम्बलन्धत 

लवषर्गत शािा प्रमिुहरुिाँगको िमन्वर्मा कार्यिम्पादन गने । 

 स्थानीर् तहको कार्ायिर् पररिरमा पोषण कनयर र पोषण नाङ्िो प्रदयशनी स्थापना गरी पोषण िन्दशे 

प्रवाहको िलुनिता गने । 

 पोषणर्िु स्थानीर् िाद्य उत्पादन तथा उपभोगका िालग स्थानीर् स्तरमा पैरवी गने । 

 वहुके्षिीर् पोषण र्ोजना अन्तगयत गाउाँपालिका, नगरपालिका तथा िमदुार् स्तरमा िन्चािन हुने तालिम, 

गोष्ठीमा िहभागी हुने र तालिम कार्यक्रम िांचािन गनय आवश्र्क िहर्ोग र िहजीकरण गने । 

 नगरपालिकामा कार्यरत िामालजक पररचािकहरु तथा मलहिा स्वास््र् स्वर्ांिेलवकाहरुिाँग िमन्वर् र 

िहकार्य गरी िनुौिा हजार लदनका घरपररवारको पोषणको अवस्था िधुारको िालग घर पलहचान गरी 

घरभेट गरेर पोषण िम्वन्धी िचेतना गराउने िगार्तका कार्यहरु गने  

 कडा शीघ्र कुपोलषत (Severe Acute Malnutrition-SAM) र मध्र्म शीघ्र कुपोलषत (Medium 

Acute Malnutrition-MAM) बािबालिकाका घरपररवारका िदस्र्हरुिाई स्वास््र् िांस्थामा 

जानको िालग परामशय (Counselling) गने  

 स्वास््र् िांस्थाहरुमा उपचार गराउन ल्र्ाइएका बच्चाहरुका आमा तथा हरेचाह गने व्र्लििाई स्वास््र् 

िांस्थाहरु माफय त लशश ुतथा बाल्र्कािीन पोषण र बहुके्षिीर् पोषण र्ोजना अन्तगयत तोलकएका िेवा 

िम्बन्धी परामशय प्रदान भएको िलुनलिताको िालग स्वास््र् िांस्थाहरुिाँग िमन्वर् र िहजीकरण गने । 

 पोषणमैिी स्थानीर् तहको प्रलतबद्धता परुा गनय पणूय पोषणर्िु घर, गााँउ र वाडय घोषणा अलभर्ानका िालग 

िचूकहरु र लवलध एवां प्रलक्रर्ाबारे जानकारी गराउने र लस्थलत पि प्रकाशन गन ेकार्यको िालग आवश्र्क 

िचुना तथा त्र्ाांक िांकिन गने । 

 पोषणमैिी अलभर्ानिाई िहर्ोग पगु्ने पणूय िाक्षरता, पणूय िोप, पणूय िरिफाईर्िु, िुिा लदिामिु, 

घरलभिको धवुााँरलहत, लकशोरीमैिी िेवा प्रवाह जस्ता स्थानीर् तहको अलभर्ानरपहिमा िहर्ोगी भलूमका 

लनवायह गने । 
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 स्वास््र्, िरिफाई र पोषणिाँग िम्बलन्धत रालरिर् तथा अन्तरायलरिर् स्तरका अविर तथा लदविहरु जस्तै 

रालरिर् िरिफाई ििाह, लवश्व हात धनु े लदवि, लवश्व वातावरण लदवि, पानी लदवि, लवश्व चपी लदवि 

आलद मनाउन पैरवी तथा िहजीकरण गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजनाका िाभालन्वत व्र्लि र िमहूको पलहचान गरी िचूी तर्ार गने र उि लववरण 

लवषर्गत शािामा अलभिेिीकरणको िालग िहर्ोग गने । 

 स्थानीर् तहको वालषयक र्ोजना तजुयमा प्रलक्रर्ामा प्रत्र्क्ष िहभागी भई बस्तीस्तरबाट बहुके्षिीर् पोषण 

र्ोजनािाँग िम्वलन्धत िाभालन्वतरिलक्षत वगयको िालग तोलकएका र्ोजना छनौट गनय िहजीकरण र पैरवी 

गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजनाको वालषयक कार्यक्रम बनाउाँदा िघन कार्यक्रम र िांलक्षि कार्यक्रम िञ्चािन हुन े

वडा पलहचान गरी िोही अनुिार कार्यक्रम तर्ार गनय लनदशेक िलमलत, बजेट तजुयमा िलमलत र शािामा 

िहजीकरण गने । 

 वस्तीस्तरबाट छनौट भई आएको पोषणिाँग िम्बलन्धत र्ोजनाहरुको प्राथलमकीकरणका िालग वडा 

िलमलत तथा लवषर्गत िलमलतहरुमा पैरवी गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजनािाँग िम्बलन्धत र्ोजना तजुयमा गदाय र्ोजनािाँग िम्बलन्धत रहकेा स्वास््र्, कृलष, 

पशपुांलक्ष, लशक्षा, िानेपानी तथा िरिफाई, मलहिा तथा बािबालिका र शािकीर् प्रबन्ध जस्ता क्षेि 

िमेटेर र्ोजना तजुयमा गनय िहजीकरण गने । 

 गभयवती मलहिा, िनुौिा हजार लदनका आमा र वािवालिका र लकशोरी िलक्षत हुने गरी वालषयक र्ोजना 

लनमायण गनय बजेट तथा कार्यक्रम तजुयमा िलमलतिाई आवश्र्कता अनिुार िहजीकरण गने । 

 नगरपालिकाको अल्पकािीन तथा दीघयकािीन र्ोजना लनमायणको क्रममा पोषण िांवेदनशीि र पोषण 

िलक्षत र्ोजना तजुयमा गनय िहजीकरण गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजना अन्तगयत नगर कार्यपालिका तथा लवषर्गत शािाहरुिे िञ्चािन गन े

लक्रर्ाकिापहरुको मालिक तथा चौमालिक रुपमा कार्य र्ोजना बनाई िोही अनरुुप कार्ायन्वर्नका िालग 

िहर्ोग, िहजीकरण तथा िमुदार् पररचािन गने । 

 कार्यक्रमिाँग िम्बलन्धत अन्र् अन्तरिम्बलन्धत लक्रर्ाकिाप िांचािन गनय नगरपालिकािाई िहर्ोग गने। 

 िमदुार् स्तरमा िञ्चािन गररने तािीम, गोलष्ठ तथा अलभर्ानहरुमा पोषणका लवषर्वस्त,ु कार्ायन्वर्न 

िाका, लवलध, प्रलक्रर्ाको आन्तररकीकरण गनय आवश्र्क िूचना प्रवाह गने । 

 नगरपालिका स्तरीर् पोषण तथा िाद्य िरुक्षा लनदशेक िलमलतको बैठकको लनर्लमतताको िालग आवश्र्क 

िहर्ोग र िहजीकरण गने र वाडय स्तरमा पोषण तथा िाद्य िरुक्षा लनदशेक िलमलतको गठन तथा लनर्लमत 

बैठक गनय िहजीकरण गने । 
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 िमदुार्मा आधाररत िांस्था, स्वास््र् िांस्था, लवद्यािर्, गैर िरकारी िांस्था, िहकारी िांस्था, मलहिा 

िमहू, र्वुा तथा लकशोरी िमूह जस्ता िरोकारवािा लनकार्हरुिाँग िमन्वर् गरी उनीहरुको लनर्लमत 

कार्यक्रमहरुमा पोपण गनय र पोषणको मख्र् िन्दशे प्रवाह गनय िहर्ोग गने । 

 मलहिा िहकारी वा िमहूमा िञ्चािन हुने अनदुानमा आधाररत आर्आजयनका कार्यक्रम गनय िहजीकरण 

गने। 

 लवद्यािर्मा िञ्चािन हुने िानेपानी र्ोजना कार्ायन्वर्नका िालग िहजीकरण गने । 

 स्थानीर् तहमा िरकारी तथा गैरिरकारी िांस्थावाट िांचािन हुने पोषण िम्बन्धी कार्यक्रमहरुको 

मिूप्रवाहीकरणको िालग िहजीकरण गने । 

 वालषयक कार्यक्रम तर्ारी तथा कार्ायन्वर्न गदाय तोलकएको दररेट अनिुार हुन े िलुनलितताको िालग 

िहजीकरण गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजना अन्तगयत अनगुमन र्ोजना तर्ार गरी पोषण तथा िाद्य िरुक्षा िम्बन्धी कार्यक्रम 

िांर्ोजन गने लनवायलचत कार्यपालिका िदस्र् िमेतको उपलस्थतीमा कार्यक्रमको अनगुमन गनय िहजीकरण 

गने। 

 िमर् िमर्मा स्थानीर् तह, केन्र तथा दात ृलनकार्बाट हुने लवलभन्न िािको अनगुमन कार्यमा िहर्ोग 

गने र िोको प्रलतवेदन गने । 

 स्वास््र् चौकी, मलहिा स्वास््र् स्वर्ांिेलवकािाँग िमन्वर्रिम्पकय  गरी स्वास््र् िम्वन्धी त्र्ाङ्क लिने 

तथा पोषण िम्वन्धी त्र्ाङ्कहरु अध्र्ावलधक गरी दरुुस्त राख्ने । 

 नगरपालिकामा पोषणको के्षिमा काम गने िांघ िांस्थाहरु र ती लनकार्वाट िञ्चािन हुन ेकार्यक्रमको 

पलहचान गरी कार्यक्रम िांचािन गने िांस्थारलनकार्, िम्पकय  व्र्लि र कार्यक्रम िांचािन हुने के्षि िमेतका 

लववरण रलजष्टरमा िडा गरी व्र्वलस्थत गने र आवश्र्कता अनिुार शािा, प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृत र 

लनदशेक िलमलतिाई उपिब्ध गराउने । 

 स्थानीर् तहमा पोषण र्ोजनाको क्षेिमा भएका लक्रर्ाकिापहरुको रेकडय व्र्वलस्थत गनय पोषण डेस्कको 

स्थापना गनय िहर्ोग गने र पोषण डेस्कको रेकडय व्र्वलस्थत गनय िहर्ोग गने । 

 नगर पोषण पाश्र्वलचि तर्ार तथा अद्यावलधक गनय आवश्र्क त्र्ाङ्क िांकिन गने र पाश्र्वलचि बनाउन 

िहर्ोग गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजना अन्तगयत कार्यपालिका तथा लवषर्गत शािाहरुवाट भएका कामहरुको िाथै 

र्ोजनािाँग िम्बलन्धत उपिलब्ध तथा िफिताहरु िांकिन र अलभिेिीकरण गने । 

 पोषण िम्बन्धी प्रलतवेदनहरु स्थानीर् तहमा िरुलक्षत रुपमा अलभिेिीकरण गनय िहर्ोग गने र 

अलभिेिीकरण भएको िलुनलित गने । 
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 तोलकएको ढााँचामा मालिक, चौमालिक र वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रमुि प्रशािकीर् अलधकृतिाई 

पेश गने र िोको एक प्रलत प्रदशेको पोषण िांर्ोजक र िमन्वर्कतायिाई िमेत प्रेलशत गने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजनाको कार्ायन्वर्न प्रगलत िम्बन्धमा स्थानीर् तहमा पोषण तथा िाद्य िुरक्षा िम्बन्धी 

कार्यक्रमहरुको िांर्ोजन गने कार्यपालिका िदस्र्िाई मौलिक तथा लिलित प्रलतवेदन गने । 

 मन्िािर्िे माग गरेको अवस्थामा बहुके्षिीर् पोषण र्ोजनािांग िम्बलन्धत प्रलतवेदनहरु उपिब्ध गराउने । 

 बहुके्षिीर् पोषण र्ोजनाको Online Reporting System-ORS माफय त स्वास््र्, कृलष, पशपुांक्षी, 

लशक्षा, िानेपानी तथा िरिफाई, मलहिा तथा बािबालिकार शािकीर् प्रबन्ध जस्ता क्षेिमा भएका प्रगलत 

लववरण प्रलवष्ट भएको िलुनलित गने । 

८.१४ कायायिय सहयोगी (शे्रणी तवहीन) (स्वास््य चौकी) को कायय तववरण 

र्ि पदिे स्वास््र् चौकी प्रमिुको रेिदिे र लनर्न्िणमा रही लनजप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका कार्यहरु 

(काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

 स्वास््र् चौकीमा रहकेा िम्पणूय कार्यकक्षहरुमा रहकेा टेबि, कुिी, फाइलिङ्ग क्र्ालवनेट, दराज, पांिा, 

लहटर आलद िफा राख्ने । 

 स्वास््र् चौकीका कमयचारी र चौकीमा उपचारको िालग आउने लबरामीहरुको िालग पिउने पानीको 

व्र्वस्था गने । 

 स्वास््र् चौकीमा रहकेा लवजिुी बत्ती, पांिा, लहटर आवश्र्कता अनिुार बाल्ने र लनभाउने। 

 लनधायररत िमर्मा बाहके स्वास््र् चौकीमा अन्र् िमर्मा अिम्बलन्धत व्र्लिहरुको प्रवेश लनषेध गने । 

 स्वास््र् चौकी पररिरलभि जनुिकैु बित कुनै अप्रत्र्ालित घटना भएमा तत्कािै स्वास््र् चौकी 

प्रमिुिाई िवर गने । 

 आफ्नो पािोमा िम्पणूय कार्ायिर्को िम्पणूय िामानको िरुक्षा गने । 

 स्वास््र् चौकीमा प्राि हुने पसु्तक, पि–पलिका, जनयि, बिेुलटन, न्र्जूिेटर आलदिाई व्र्वलस्थत गरी 

राख्ने । 

 कार्ायिर्मा प्राि हुने र कार्ायिर्बाट चिानी गररएका पिहरु दताय तथा चिानी रलजष्टर (दताय/चिानी 

लकताब) मा पलन प्रलवष्ट गरी/गराई अलविम्ब िम्बलन्धत व्र्लि/लनकार्/िांस्थामा पगु्ने व्र्वस्था लमिाउने । 

जन ु माध्र्मबाट बुझाइएको हो िो को स्पष्ट व्र्होरा/प्रमाण िरुलक्षत रहने व्र्वस्था लमिाई तोलकएको 

लजम्मेवार पदालधकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कार्य गने । 

 अिहार्/अपाङ्ग एवम ्जेष्ठ नागररकहरुिाई िहज रुपमा िेवा उपिब्ध गराउन िलक्रर् रहने । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र स्वास््र् चौकी प्रमिुबाट लनदशेन भए अनिुारका अन्र् कार्यहरु गने । 

९. सूचना प्रतवतध तथा अतभिेख व्यवस्थापन शाखाको कायय तववरण 

९.१ शाखा प्रमुख (सूचना प्रतवतध अतधकृत, तह-६/७, तवतवध/कम््यूटर)को काययतववरण 
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 स्थानीर् िेवाको व्र्वस्थापनमा िचूना तथा िांचार प्रलवलधको उपर्ोग, प्रवद्धयन र लनर्मन गने । 

 आफ्नो क्षेिलभि इन्टरनेट िेवा, टेलििेन्टर, केबिु तथा तारलवहीन टेलिलभजन प्रिारणको अनमुलत तथा 

नलवकरण िम्बन्धमा लिफाररि गने । 

 एक िर् वाटिम्मको एफ. एम. रेलडर्ो िञ्चािन िम्बन्धमा लिफाररि गने । 

 आफ्नो के्षिलभि पिपलिकाको प्रकाशन अनमुलतका िालग लिफाररि गने र अलभिेि राख्ने । 

 अलभिेि व्र्वस्थापनमा नवीनतम िचूना प्रलवलधको प्रर्ोग गने । 

 िचूना तथा िञ्चार प्रलवलधमा िवयिाधारण जनताको िहज र िरि पहुाँच तथा िचूना प्रलवलधको लवकाि 

र लवस्तार िम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

 वैज्ञालनक अध्र्र्न, अनिुन्धान र प्रलवलध लवकािमा िगानी प्रवद्धयन गने । 

 िचूनाको हकको प्रचिनमा िहर्ोग गने । 

 िचूना तथा िञ्चार प्रलवलधमा आधाररत त्र्ाङ्क व्र्वस्थापन गने । 

 िचूना केन्रको स्थापना र िञ्चािन व्र्वस्थापन गने । 

 त्र्ाङक िांकिन, व्र्वस्थापन तथा प्रर्ोग िम्बन्धी नीलत, मापदण्ड र र्ोजना बनाउने । 

 िचूना तथा अलभिेि केन्रको िञ्चािन गने । 

 स्थानीर् त्र्ाङक िांकिन, प्रशोधन, अलभिेिीकरण तथा लवतरण िम्बलन्ध कार्य गने । 

 आधारभतू त्र्ाांक िांकिन र व्र्वस्थापन गने । 

 कार्ायिर्िाँग िम्बलन्धत िबै लकलिमका त्र्ाांकहरुको एकीकरण तथा लवतरणको व्र्वस्थापन गने । 

 प्रदशे तथा िांघिांग त्र्ाांक एवां िचूना आदानप्रदान र िमन्वर् गने । 

 िम्भाव्र् प्राकृलतक श्रोत तथा िाधनको अलभिेि (प्रोफाईि) व्र्वस्थापन गने । 

 िचूना िांकिन, िग्रह, अलभिेि िम्बन्धी व्र्वस्थापन तथा िचूना प्रदान गने । 

 शािाहरुबाट आएका मालिक कार्य प्रगलत लववरण तर्ार गरर त्र्िको अलभिेि रािी िम्बलन्धत 

लनकार्मा पठाउने । 

 िचूना प्रकाशन, बिेुलटन, ब्रोिर तथा अन्र् िचूना तथा जानकारी मिुक िामाग्रीहरु प्रकाशन गने । 

 इमेि, ईन्टरनेट र वेभिाइटको िांचािन र िचूनाहरुको अद्यावलधक व्र्वस्थापन गने, 

 िबै शािा/उपशािा/इकाई तथा वडा कार्ायिर्मा भए गरेका गलतलवलधहरु िचूना प्रलवलध माफय त 

अलभिेिीकरण गने, 

 कार्ायिर्मा आउने पिपलिकाहरु, िचूना शािा माफय त लिने व्र्वस्था गने र आवश्र्कता अनिुार ग्राहक 

बन्ने । 
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 कार्ायिर्बाट गररने लनणयर्, नीलत तथा कार्यक्रम, र्ोजना, तत््र्ाङ्क, कार्य प्रगलत लववरण, बिेुलटन, 

ब्रोिर, नागररक बडापि तथा अन्र् त्र्स्ता जानकारी लदने िचूना मिूक प्रकाशनहरु गने । 

 िचूना प्रलवलध कार्ायिर्को अलभन्न अांग भएकोिे र्िको उलचत व्र्वस्थापन र कार्ायन्वर्नमा जोड लदने 

। 

 िरोकारवािाहरुको आलथयक तथा प्रालवलधक िहर्ोगमा प्राथलमक तत््र्ाङ्क िांकिन गरी प्रशोधन गन े

लवलभन्न लवषर्गत कार्ायिर्, िरकारी तथा गै.ि.ि.हरुबाट प्राि हुने तत््र्ाांकहरुिाई िमेत व्र्वलस्थत गरी 

प्रर्ोगमा ल्र्ाउने । 

 नगरको वस्तगुत लववरण, क्षेिगत लवशे्लषण प्रलतवेदन, लवलत्तर् लवशे्लषण, िांस्थागत प्रलतवेदन लवकाि 

बिेुलटन, नगर िमाचार, ब्रोिरहरुको प्रकाशन िगार्त िोको अद्यावलधक गने र िरोकारवािाहरुिाई 

उपिब्ध गराउने । 

 नगरपालिका कार्ायिर्हरुमा उपिब्ध प्रकाशनहरु, प्रलतवेदन, िचूना तथा तत््र्ाांकहरु लनधायरण गररएको 

मलू्र्मा िःशलु्क लवक्री लवतरण गने । 

 नगरपालिकािे गरेको िफि कार्य (Success Story) को प्रकाशन तथा प्रिार गने । 

 शािािाई िक्षम र लदगो बनाउन आवश्र्कता अनिुार दक्ष परामशयदाताको िहर्ोग लिने । 

 िचूना व्र्वस्थापन, अनिुन्धान, प्रकाशन र लवतरणको कार्य गने । 

 िचूना प्रलवलध केन्रिाई एलककृत िचूना केन्रको रुपमा लवकाि गरर कार्ायिर्बाट तोलकएको अन्र् 

कार्यहरु गने । 

 नगरपालिकाको कम््र्टुर तथा तत्िम्बलन्धत अन्र् मेशीनरी िामानहरुको रेिदिे तथा ममयत िम्भारमा 

िहर्ोग गने । 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका कार्य गने, गराउने । 

१०. वन, वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन शाखा प्रमुखको काययतववरण 

१०.१ शाखा प्रमुख (वातावरण अतधकृत-६/७) को काययतववरण 

 वातावरण लदवि मनाउनका िालग िम्बलन्धत लनकार्िांग िमन्वर् गने गराउने ।  

 वातावरण िरुक्षाका िालग हररर्ािी के्षि तोक्न िहर्ोग गने । 

 िावयजलनक िुल्िा स्थानमा लवरुवा रो्न पहि गने ।  

 वातावरणीर् प्रभाव अनकुुिनका िालग अध्र्र्न गने । नगर के्षिमा वातावरणीर् िम्बन्धी लवलभन्न 

अन्तरलक्रर्ा कार्यक्रमहरु गने ।  

 शहरी वातावरण िांरक्षणका िालग लदघयकालिन तथा तत्कालिन नीलत लनधायरणमा िहर्ोग पुर्ायउने । 
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 नगरिाई हराभरा राख्न र वातावरणमा िन्तुिन कार्म गनय लवलभन्न स्थानहरुमा वकु्षारोपण, िोको िांरक्षण 

पाकय  तथा उद्यानहरुको िांरक्षण र लवस्तार जस्ता कुराहरुमा िहकारी तथा गैर िरकारी िांस्थाहरुिांग 

िम्पकय मा रही प्रभावकारी कार्यक्रम िांचािनका िालग आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने । 

 शहरी वातावरणमा स्वच्छता कार्म गने वातावरण िांरक्षण लशक्षाको व्र्ापक प्रचार गरी जनचेतना 

अलभवलृद्धमा िहर्ोग पगु्ने कार्यक्रमहरु िांचािन गने । 

 वातावरण िांरक्षणमा िहर्ोग परु्ायउने व्र्लि वा िमहूिाई िमूदार्बाट नै परुस्कृत गने । 

 नर्ााँ उद्योग वा व्र्विार्को स्थापना र िांचािनका िालग आवश्र्क पने इजाजत तथा लिफाररिमा 

वातावरण िांरक्षणिाई ध्र्ान लदद ैआफ्नो रार् िझुाव िम्बलन्धत शािामा उपिब्ध गराउने । 

 िडक लकनाराहरु, िोिा नािाको लकनारा, चौर डााँडा पािाहरुमा वकृ्षारोपणको व्र्वस्था गने गराउने र 

िोको िांरक्षणको व्र्वस्था िमेत लमिाउने । 

 लवपद ् व्र्वस्थापन कार्यमा गैिि, लनलज के्षि तथा स्थानीर् िमदूार् िमेतको िाझेदारी अलभवलृद्ध गद ै

िचूना प्रवाह र िमन्वर् कार्य प्रभावकारी बनाउन पहि गने । 

 लवपद ्बाट उत्पन्न हुने पररलस्थलतिांग जट्ुन पवूय तर्ारी तथा प्रलतकार्य (Preparedness and Response) 

र्ोजना तर्ार गने । 

 एलककृत िचूना केन्र, आपत्कालिन कार्य िांचािन केन्र, आपत्कालिन उद्धार िगार्तका कार्यहरुमा 

नगरपालिकाको भलुमकािाई पररभालषत गने र िमन्वर् गने । 

 लवपद ्व्र्वस्थापनमा नगरपालिकािांग िमन्वर् गने रालरिर् र अन्तरालरिर् िाझेदार िांस्थाहरुको पलहचान 

गन,े िांर्िु कार्य र्ोजना तर्ारी गने र जोलिममा परेका स्थानहरुको नक्िाकां न गने । 

 लवपद ्व्र्वस्थापन िम्बन्धी नपेाि िरकारको नीलत र कार्य र्ोजना अनकुुिन नगर स्तररर् नीलत तजुयमा 

गने । 

 लवपद ् व्र्वस्थापनमा स्थानीर् िमदुार् र िामदुालर्क िांस्थाहरुको क्षमता वकाि िगार्त जनचेतना 

अलभवलृद्धका कामहरु गने । 

 प्राकृलतक प्रकोपबाट हुने जनधनको क्षलत कम गनय लनरोधात्मक तथा उद्धारका कामहरु गनय िमन्वर् गने । 

 नगर स्तरीर् नगर प्राकृलतक प्रकोप उद्धार िलमलतको िलचवािर्को काम गने । 

 वन, जङ्गि, वन्र्जन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपर्ोग, जिाधार िांरक्षण, वातावरण, पर्ायवरण तथा जैलवक 

लवलवधता िम्बन्धी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड र र्ोजना बनाउने । वन उपभोिा िमहूको व्र्वस्थापन 

गने । 

 नदी लकनार, नदी उकाि, दहत्तर, वहत्तर, नहर लकनार तथा िडक लकनारमा वकृ्षारोपण व्र्वस्थापन गने । 

 लनजी तथा व्र्ाविालर्क वनको प्रवद्धयन र लनर्मन गने । 

 भिूांरक्षण र जिाधार व्र्वस्थापनजन्र् िामदुालर्क अनकूुिनका कामहरु गने । 
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 स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र जिाधार तथा वन्र्जन्तकुो िांरक्षण व्र्वस्थापन िम्बन्धी नीलत तथा काननू 

लनमायण गने । 

 लवपद ्व्र्वस्थापन िम्बन्धी नीलत, काननू, मापदण्ड तथा स्थानीर् स्तरका आर्ोजनाको पलहचान गने । 

 लवपद ् व्र्वस्थापनमा िङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् िमदुार्, िांघ िांस्था, लनजीक्षेििाँग िहर्ोग, िमन्वर् र 

िहकार्य गने । 

 जिवार् ूपररवतयन अनकुुिन िम्बलन्ध कार्य गने । 

 वार् ुतथा ध्वलनको प्रदषूण लनर्न्िण िम्बलन्ध कार्य गने । पलहरो लनर्न्िणमा िहर्ोग गने । 

 लवपद ्पवूय तर्ारी तथा प्रलतकार्य र्ोजना, जोलिम न्र्नूीकरण कार्य र्ोजना तर्ारी तथा कार्ायन्वर्न गने । 

 लवपद ्पवूय तर्ारी, िोज तथा उद्धार, राहत िामग्रीको पवूय भण्डारण, लवतरण र िमन्वर् िम्बलन्ध कार्य गन े

। 

 लवपद ्जोलिम के्षिको नक्िाङ्कन तथा बस्तीहरूको पलहचान र स्थानान्तरणका िालग लिफाररि गने । 

 लवपद ् व्र्वस्थापनमा िङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् िमदुार्, िांघ िांस्था, लनजीक्षेििाँग िहर्ोग, िमन्वर् र 

िहकार्य गने । 

 लवपद ्कोषको स्थापना तथा िञ्चािन र स्रोत िाधनको पररचािनमा िहलजकरण गने । 

 बारुणर्न्िको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन गने । स्थानीर् आपत्कालिन कार्य िञ्चािन प्रणािीको 

कार्ायन्वर्न गने । 

 शािािांग िम्बलन्धत तोलकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

१०.२ सहायक (तह-५, प्रशासन/सा.प्र.) (वन, वातावरण तथा तवपद् व्यवस्थापन शाखा) को काययतववरण 

र्ि पदिे शािा प्रमिुको रेिदिे, लनर्न्िण र िपुरीवेक्षणमा रही कार्यपालिकाप्रलत उत्तरदार्ी भई दहेार् बमोलजमका 

कार्यहरु (काम, कतयव्र् र लजम्मेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर के्षिलभि वातावरण एवम ्लवपद ्व्र्वस्थापनका िालग कार्यनीलत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा गरी पेश गन े

र स्वीकृत भए बमोलजम कार्ायन्वर्न गने । 

 नगरवािीहरुिाई प्राकृलतक प्रकोप एवम ्अन्र् लवपदबाट वच्ने उपार्हरुको िम्बन्धमा जनचेतनामिूक 

कार्यक्रम तजयमा गरी प्रचारप्रिार गने । 

 भ-ूकम्प, बाढी, आगिालग जस्ता जोलिमबाट बच्ने उपार् िम्बन्धमा नगरक्षेिलभिका हरेक नगरवािीिाई 

व्र्वहाररक ज्ञान उपिब्ध गराउने, लवस्ततृ कार्यक्रम लभत्र्र्ाउन लवलभन्न िरकारी एवम ् गैरिरकारी 

िांघ/िांस्थाहरुिाँग िमन्वर् र िहकार्य गने । 

 प्राकृलतक प्रकोपको दृलष्टकोणिे जोलिमपूणय के्षिहरुको पलहचान गरी िचूना िांकिन गने र िोको रोकथाम 

र व्र्वस्थापनको िालग कार्य र्ोजना स्वीकृत गराई कार्ायन्वर्न गने  । 

 वेवाररिे िािको ित्गदको व्र्वस्था लमिाउने । 
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 मेलिन उपकरणहरुको िञ्चािन तथा व्र्वस्थापन गने ।  

 स्थानीर् आपत्कालिन कार्य िञ्चािन प्रणािीको कार्ायन्वर्न गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत स्वीकृत र्ोजना र कार्यलवलधको कार्ायन्वर्न, लनरीक्षण एवम ्अनगुमन गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत कार्यको प्रगलत लववरण तर्ार गने, गनय िगाउने र िलमक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत आवलधक प्रलतवेदन तर्ार गरी प्रकाशन गने । 

 शािािाँग िम्बलन्धत काम कारबाही िम्बन्धमा िावयजलनक िुनवुाई र िामालजक परीक्षण गने  । 

 अन्र् शािा/उपशािाहरुिाँग िम्बलन्धत लवषर्मा भएका नगरपालिकाका लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने  । 

 र्ि पदिाई लनलदयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट लनदशेन भए अनिुारका अन्र् कार्यहरु गने । 
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अनुसूची ४ 

प्रमुख, उपप्रमुख, वडा अध्यक्ष तथा सदस्यको काम, कतयव्य र अतधकार 

 

१. प्रमुखको काम, कतयव्य र अतधकार 

(क) िभा तथा कार्यपालिकाको बैठक बोिाउने र बैठकको प्रमिुता गने । 

(ि) िभा तथा कार्यपालिकाको बैठकमा बैठकको कार्यिचूी तथा प्रस्ताव पेश गने, गराउने । 

(ग) बालषयक कार्यक्रम तथा बजेट तर्ार गरी िभामा पेश गने । 

(घ) िभाको अलधवेशन आव्हान र अन्त्र् गने । 

(ङ) नगरपालिकाका िलमलत, उपिलमलत तथा वडा िलमलतको कामको रेिदिे गने । 

(च) िभा र कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्वर्न गने गराउने । 

(छ) कार्यपालिकाको दलैनक कार्यको िामान्र् रेिदिे, लनदशेन र लनर्न्िण गने । 

(ज) उपप्रमिु तथा कार्यपालिका िदस्र् तथा प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतिाई काजमा िटाउने । 

(झ) कार्यकारी अलधकृतको िात लदनिम्म्को लवदा वा स्वदशेलभिको काज स्वीकृत गने । 

(ञ) नगरपालिकाको चि अचि िम्पलत्त हरेलवचार तथा ममयत िम्भार गने गराउने र आम्दानी, िचय, लहिाब र अन्र् 

कागजपि िरुलक्षत राख्ने, राख्न िगाउने । 

(ट) प्रचलित नेपाि काननू बमोलजम स्थानीर् तहबाट गनुय पने प्रमालणत वा लिफाररि गने । 

(ठ) िावयजलनक िेवा प्रवाह िम्बलन्ध गनुािो व्र्वस्थापन गने, गराउने । 

(ड) िात लदनभन्दा बढी िमर् नगरपालिकामा अनपुलस्थत हुने भएमा उपप्रमिुिाई कार्यभार लदने र उपप्रमिु पलन 

अनपुलस्थत भएमा कुनै िदस्र्िाई कार्यभार लदने । 

(ढ) िभा वा कार्यपालिकािे तोकेका अन्र् काम गने । 

 

२. उप प्रमुखको काम, कतयव्य र अतधकार  

(क) न्र्ालर्क िलमलतको िांर्ोजक भई कार्य गने । 

(ि) प्रमुिको अनपुलस्थलतमा लनजको कार्यभार िम्हाल्ने । 

(ग) गैरिरकारी िांघिांस्थाका लक्रर्ाकिापको िमन्वर् गने । 

(घ) उपभोिा लहत िांरक्षण िम्बन्धी कार्यको िमन्वर् गने । 

(ङ) र्ोजना तथा कार्यक्रमको अनगुमन तथा िपुररवेक्षण गरी िोको प्रलतवेदन बैठकमा पेश गने  

(च) िभा र कार्यपालिकाद्वारा गलठत िलमलतहरुको काममा िहजीकरण र िमन्वर् गने । 

(ट) िात लदनभन्दा बढी िमर् नगरपालिकामा अनपुलस्थत हुने भएमा प्रमिुिाई जानकारी गराउने । 

(ठ) नगरिभा, नगर कार्यपालिका तथा प्रमिुिे तोकेका अन्र् कार्य गने । 

(ड) िभा, कार्यपालिका तथा प्रमिुिे प्रत्र्ार्ोजन गरेका वा तोकेका अन्र् कार्य गने । 
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३. वडा अध्यक्षको काम, कतयव्य र अतधकार  

(क) वडा िलमलतको अध्र्क्ष भई कार्य गने । 

(ि) वडा िलमलतका िदस्र्हरुको काममा िमन्वर् र िहजीकरण गने  

(ग) वडाको लवकाि र्ोजना, बजेट तथा कार्यक्रम तर्ार गने, गनय िगाउने तथा स्वीकृलतका िालग नगरपालिकामा 

पेश गने । 

(घ) वडाबाट कार्ायन्वर्न हुने र्ोजना तथा कार्यक्रमहरु कार्ायन्वर्न गने गराउने, लतनको अनगुमन गने तथा आवलधक 

िमीक्षा गने गराउने । 

(ङ) प्रचलित नेपाि काननू बमोलजम आवश्र्क लिफाररि तथा प्रमालणत िम्बन्धी कार्य गने । 

(च) िात लदनभन्दा बढी िमर् वडामा अनपुलस्थलत हुने भएमा वडाको दलैनक प्रशािलनक तथा लिफाररि िम्बन्धी 

कार्य गनय िम्बलन्धत वडा िलमलतको कुनै िदस्र्िाई लजम्मेवारी तोकी िोको जानकारी प्रमिुिाई लदने । 

(छ) कार्यपालिका, िभा वा वडा िलमलतिे तोकेका अन्र् कार्य गने । 

 

४. काययपातिकाको सदस्यको काम, कतयव्य र अतधकार 

(क) कार्यपालिकाको बैठकमा भाग लिने । 

(ि) प्रमुििे तोकेको लबषर्गत के्षिको िांर्ोजक वा प्रमिु भई तोलकएको कार्य गने । 

(ग) िात लदनभन्दा बढी िमर् नगरपालिकामा अनपुलस्थत हुने भएमा प्रमिुिाई जानकारी गराउने । 

(घ) कार्यपालिकािे तोकेका अन्र् कार्य गने । 

 

५. वडा सदस्यको काम, कतयव्य र अतधकार 

(क) वडा िलमलतको बैठकमा भाग लिने । 

(ि) वडा अध्र्क्षको अनपुलस्थलतमा वडाअध्र्क्षिे तोके बमोलजम कार्यवाहक वडा अध्र्क्ष भई कार्य गने । 

(ग) वडा अध्र्क्षिे तोकेका अन्र् कार्य गने । 

(घ) वडा िदस्र्िे नगरपालिका के्षि बालहर जााँदा वडा अध्र्क्षमाफय त कार्यपालिकािाई जानकारी लदन ुपनेछ । 
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अनुसूची ५ 

तवतभन्न सतमततहरुको काम कतयव्य र अतधकारहरु 

 

 

१. स्थानीय राजस्व परामशय सतमतत 

राजस्व परामशय िलमलतको काम, कतयव्र् र अलधकार दहेार् वमोलजम हुनेछ 

 नेपािको िांलवधान, २०७२ को अनिुचूी ८ र ९ मा उल्िेलित कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना, रोर्ल्टी 

तथा स्थानीर् िरकार िांचािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ९ अन्तगयत उल्िलेित लवत्तीर् अलधकार क्षेिलभिका 

कर, दस्तरु, शलु्क िगाउने, उठाउने र राजस्को िमलुचत उपर्ोग गने, स्थानीर् िरकारको रुपमा 

नगरपालिकािे नगरिभा तथा कार्यपालिकाबाट जारी गनुयपने ऐन, लनर्माविी, लवलनर्माविी, लनदलेशका 

तथा मापदण्डहरुको पलहचान गरी लवधार्न िलमलतिाई पिाचार गने तथा राजस्व िम्वद्ध नीलत, र्ोजना, 

कार्यक्रम तजुयमा गने । 

 स्थानीर् राजस्व परामशय िलमलत, श्रोत अनमुान तथा बजेट लिमा लनधायरण िलमलत र वजेट तथा कार्यक्रम 

तजुयमा िलमलतिाँग िमन्वर्मा रही आवश्र्क िचूना, लववरण तथा त्र्ाांक उपिब्ध गराई वजेट, नीलत तथा 

कार्यक्रम लनमायण गनय िहर्ोग गने । 

 स्थानीर् िांलचत कोषमा रहने रकमहररुको व्र्वस्थापन िम्बन्धमा आवश्र्क िहर्ोग, िझुाव उपिब्ध 

गराउने । 

 आफ्नो क्षेिलभिका करदाताहरुको पलहचान गने, िबै करदातािाई करको दार्रामा ल्र्ाउने र कर 

प्रशािनिाई िरि, िहज र पारदशी वनाई करदातामिैी कार्ायिर्को रुपमा लवकाि गनय आवश्र्क नीलतगत 

तथा व्र्वस्थापकीर् प्रवन्धको िालग अध्र्र्न अनिुन्धान गरी उपर्िु लवधी, प्रकृर्ा र प्रणािीको लिफाररि 

गने । राजस्व व्र्वस्थापन िम्बन्धमा गनुय पने िधुारका पक्षहरु िम्बन्धमा लिफाररि गने । 

 प्रचलित काननूको पररपािना तथा र्थाथय कार्ायन्वर्न िम्वलन्धत लवभाग, शािा, आर्ोजना तथा वडा 

कार्ायिर्हरुबाट प्रभावकारी रुपमा भए नभएको लनर्लमत अनुगमन िपुररवेक्षण गरी काननू कार्ायन्वर्निाई 

िलुनित गराउने । लवषर् क्षेििाँग िम्बलन्धत लवभाग र महाशािा तथा अन्र् प्रशािलनक एकाईिगाँ िमन्वर् 

गरी तोलकएका कार्य लववरण अनिुारको कार्य िम्पादनमा थप िहजता र प्रभावकाररता ल्र्ाउन िहर्ोग गने 

। 

 िबै करदाताहरुको लववरणिाई अध्र्ावलधक रािी िचूना प्रलवधीको प्रर्ोगबाट कर िांकिन गने िम्वन्धमा 

िम्वद्ध लवभाग, शािािाँग िहर्ोग तथा िमन्वर् गने । 

 िलमलतिे आफ्नो कामकारवाही, लिफाररि, अध्र्र्न प्रलतवेदन तथा िझुावहरु प्रमिु माफय त 

कार्यपालिकाको वैठकमा पेश गने प्रवन्ध लमिाउने । 

 कार्यपालिकािे तोकेका अन्र् कार्य गने । 
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२. तवधायन सतमतत 

लवधार्न िलमलतको काम, कतयव्र् र अलधकार दहेार् वमोलजम हुनेछः 

 नेपािको िांलवधान, २०७२, स्थानीर् िरकार िांचािन ऐन, २०७४ तथा िांघ र प्रदशे काननू वमोलजम 

स्थानीर् िरकारको रुपमा नगरपालिकािे नगरिभा तथा कार्यपालिकाबाट जारी गनुय पने ऐन, लनर्माविी, 

लवलनर्माविी, लनदलेशका तथा मापदण्डहरुको पलहचान गरी काननूी ढााँचामा मस्र्ौदा गने, िम्वद्ध 

िरोकारवािाहरु लवच छिफि गरी गराई िझुावहरु प्राि गने र अलन्तम मस्र्ौदा तजुयमा गरी नगरिभा तथा 

नगरकार्यपालिकामा पाररत गनय प्रस्ततु गने । 

 न्र्ालर्क िलमलत, प्रमिु प्रशािकीर् अलधकृतको न्र्ालर्क रोहवरबाट भएका लनणयर् तथा मेिलमिापको 

कार्ायन्वर्न अवस्था िम्वन्धमा अविोकन गरी प्रभावकारी कार्ायन्वर्नका िालग आवश्र्क प्रवन्ध 

लमिाउने । 

 नगरपालिकाको िमग्र तथा लवषर्गत क्षेिहरुमा िमर्ानकुुि िधुार गनय आवश्र्क पने नीलत, काननू तथा 

कार्यलवधीहरुको अध्र्र्न लवशे्लषण गरी नगर िवु्र्वस्थामा अलभवलृद्ध गनय आवश्र्क िांशोधन तथा 

पनुराविोकन तथा काननू कार्ायन्वर्निाई िलुनलित गनय गराउन आवश्र्क िांर्न्ि तथा कार्यप्रणािीको 

लिफाररि गने । 

 प्रचलित काननूको पररपािना तथा र्थाथय कार्ायन्वर्न िम्वलन्धत लवभाग, शािा, आर्ोजना तथा वडा 

कार्ायिर्हरुबाट प्रभावकारी रुपमा भए नभएको लनर्लमत अनुगमन िपुररवेक्षण गरी काननू कार्ायन्वर्निाई 

िलुनलित गराउने । लवषर् क्षेििाँग िम्बलन्धत लवभाग र शािा तथा अन्र् प्रशािलनक एकाईिाँग िमन्वर् गरी 

तोलकएका कार्य लववरण अनिुारको कार्यिम्पादनमा थप िहजता र प्रभावकाररता ल्र्ाउन िहर्ोग गने । 

 नगरपालिकाको िमग्र लवधी तथा लवधार्न क्षेिको काम कारवाहीमा आवश्र्क िधुारको अध्र्र्न 

अनिुन्धान गरी िझुाव लदने । 

 िलमलतिे आफ्नो कामकारवाही, लिफाररि, अध्र्र्न प्रलतवेदन तथा िझुावहरु प्रमिु माफय त 

कार्यपालिकाको वैठकमा पेश गने प्रवन्ध लमिाउने । 

 कार्यपापालिकािे तोकेको अन्र् कार्य गने । 

३. सुशासन सतमतत 

िशुािन िलमलतको काम, कतयव्र् र अलधकार दहेार् वमोलजम हुनेछः 

 नगरपालिकाको िांस्थागत िुशािन कार्म गरी स्थानीर् शािन, लवकाि लनमायण तथा िेवा प्रवाहमा उच्चतम ्

िदाचार, पारदलशयता, लनर्लमतता र प्रभावकाररता कार्म गनय गराउन आवश्र्क नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम 

तजुयमा गने । 

 िांस्थागत िशुािन तथा शहरी िवु्र्वस्था कार्म गनय आवश्र्क प्रस्तावहरु िम्बन्धमा छिफि गरी रणनीलत, 

कार्यनीलत, लक्रर्ाकिाप िमेत लिफाररि गने । 

 नगरपालिकाको िेवा प्रवाहिाई िरि, िहज र प्रभावकारी वनाउन उपर्िु प्रणािीको लिफाररि गने । 
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 िम्वद्ध काननू तथा नगरपालिकाको लनणर् कार्ायन्वर्न र र्िको उपिलब्ध िम्बन्धमा लनर्लमत अनगुमन 

िपुररवेक्षण गरी कार्ायन्वर्निाई िलुनलित गराउने । लवषर् क्षेििाँग िम्बलन्धत लवभाग र शािा तथा अन्र् 

प्रशािलनक एकाईिाँग िमन्वर् गरी तोलकएका कार्य लववरण अनिुारको कार्यिम्पादनमा थप िहजता र 

प्रभावकाररता ल्र्ाउन िहर्ोग गने । 

 नगरपालिकाको िमस्त प्रशािलनक काम कारवाहीमा आवश्र्क िधुारको अध्र्र्न अनिुन्धान गरी िझुाव 

लदने । 

 िलमलतिे आफ्नो काम कारवाही, लिफाररि, अध्र्र्न प्रलतवेदन तथा िझुावहरु प्रमिु माफय त 

कार्यपालिकाको वैठकमा पेश गने प्रवन्ध लमिाउने । 

 कार्यपालिकािे तोकेका अन्र् कार्य गने । 

४. न्यातयक सतमतत 

नेपािको िांलवधान, २०७२ को धारा २१७ बमोलजम गाउाँ/नगरपालिकामा एक न्र्ालर्क िलमलत रहनेछ । स्थानीर् 

िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४७ बमोलजम न्र्ालर्क िलमलतको अलधकार क्षेिः 

(१) न्र्ालर्क िलमलतिाई दहेार्का लववादको लनरुपण गने अलधकार हुनेछः 

क) आिीधरु, बााँध पैनी, कुिो वा पानीघाटको बाडाँ फााँड तथा उपर्ोग, 

ि) अकायको बािी नोक्िानी गरेको, 

ग) चरन, घााँि , दाउरा, 

घ) ज्र्ािा मजरुी नलदएको, 

ङ) घरपािवुा पशपुक्षी हराएको वा पाएको, 

च) जेष्ठ नागररकको पािनपोषण तथा हरेचाह नगरेको, 

छ) नाबािक छोरा छोरी वा पलत पत्नीिाई इज्जत आमद अनुिार िान िाउन वा लशक्षा लदक्षा नलदएको, 

ज) वालषयक पच्चीि िाि रुपैर्ािम्मको लबगो भएको घर बहाि र घर बहाि िलुवधा, 

झ) अन्र् व्र्लिको घर, जग्गा वा िम्पलतिाई अिर पने गरी रुि लबरुवा िगाएको, 

ञ) आफ्नो घर वा बिेिीबाट अकायको घर, जग्गा वा िावयजलनक बाटोमा पानी झारेको, 

ट) िाँलधर्ारको जग्गा तफय  झ्र्ाि रािी घर बनाउन ुपदाय कानून बमोलजम छोड्न ुपने पररमाणको जग्गा नछोडी 

बनाएको, 

ठ) किैको हक वा स्वालमत्वमा भए पलन परापवूय दलेि िावयजलनक रुपमा प्रर्ोग हुाँद ैआएको बाटो, वस्तभुाउ 

लनकाल्ने लनकाि, वस्तभुाउ चराउने चौर, कुिो, नहर, पोिरी, पाटी पौवा, अन्त्र्लष्ट स्थि, धालमयक स्थि वा 

अन्र् कुनै िावयजलनक स्थिको उपर्ोग गनय नलदएको वा बाधा परु्ायएको, 

ड) िांघीर् वा प्रदशे काननूिे स्थानीर् तहबाट लनरुपण हुने भनी तोकेका अन्र् लववाद । 

(२) न्र्ालर्क िलमलतिाई दहेार्का लववादहरुमा मेिलमिापको माध्र्मबाट माि लववादको लनरुपण गनय अलधकार 

हनुेछ । 

क) िरकारी, िावयजलनक वा िामदुालर्क बाहके एका हकको जग्गा अकायिे चापी, लमची वा घिुाई िाएको, 
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ि) िरकारी, िावयजलनक वा िामदुालर्क बाहके आफ्नो हक नपगु्ने अरुको जग्गामा घर वा कुनै िांरचना बनाएको, 

ग) पलत पत्नी बीचको िम्बन्ध लवच्छेद, 

घ) अङ्गभङ्ग बाहकेको बढीमा एक वषय िम्म कैद हुन िक्ने कुटलपट, 

ङ) गािी बेइज्जती, 

च) िटु लपट, 

छ) पशपुांक्षी छाडा छाडेको वा पशपुक्षी राख्दा वा पाल्दा िापरबाही गरी अरुिाई अिर पारेको, 

ज) अरुको आवािमा अनलधकृत प्रवेश गरेको, 

झ) अकायको हक भोगमा रहकेो जग्गा आबाद वा भोग चिन गरेको, 

ञ) ध्वनी प्रदषुण गरी वा फोहोरमैिा फ्र्ाांकी लछमेकीिाई अिर परु्ायएको, 

ट) प्रचलित काननू बमोलजम मेिलमिाप हुन िक्ने व्र्लि बादी भई दार्र हुने अन्र् दवेानी र एक वषय िम्म कैद 

हनु िक्ने फौजदारी लववाद । 
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अनुसूची ६ 

वडा सतमततबाट सम्पादन हुने कायय 

 

(क) वडातभत्रका योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनुगमन 

▪ िहभागीतामिूक र्ोजना तजुयमा प्रणािी अनिुार बस्ती वा टोिस्तरबाट र्ोजना तजुयमा प्रलक्रर्ा अविम्बन 

गरी बस्ती तथा टोिस्तरीर् र्ोजनाको माग िङ्किन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने, 

▪ टोि लवकाि िांस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभि िञ्चािन हुने र्ोजनाहरूका िालग उपभोिा 

िलमलतको गठन तथा िोको अनगुमन गने, 

▪ वडालभिका र्ोजना तथा भौलतक पबूायधारको िांरक्षण, ममयत िम्भार, रेिदिे तथा व्र्वस्थापन गन,े 

(ख) त्याङ्क अध्यावतधक तथा संरक्षण 

▪ लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्ने, 

▪ ऐलतहालिक, परुातालत्वक, िाांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका िम्पदा, प्राचीन स्मारक, िावयजलनक तथा 

िामदुालर्क भवन, िावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्ने तथा िांरक्षण गने, 

▪ ििुा के्षि, चोक, घाट, पाटी, पौवा, ित्ति, धमयशािा, मठ, मलन्दर, गमु्वा, मलस्जद, दवेस्थि, मदरिा, पलतय 

जग्गा, डााँडापािा, चरनक्षेि, पानीको मिू, पोिरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, बाटो, 

िडक, पिु पिेुिा, कुिो नहर, पानी घट्ट, लमिको त्र्ाङ्क िङ्किन गरी अद्यावलधक िगत राख्ने, 

िांरक्षण गने र िण्डीकृत त्र्ाङ्क र िचूना िलहतको वडाको पाश्र्व लचि तर्ार तथा अद्यावलधक गने । 

(ग) तवकास कायय 

▪ बाि उद्यानको व्र्वस्था गने, 

▪ अनौपचाररक लशक्षा कार्यक्रम तथा प्रारलम्भक बाि लवकाि केन्र िञ्चािन र व्र्वस्थापन गने, 

▪ पसु्तकािर्, वाचनािर्, िामदुालर्क लिकाई केन्र, बािक्िव तथा बाििञ्जािको िञ्चािन र 

व्र्वस्थापन गने, 

▪ वडा तहको स्वास््र् केन्र तथा उप केन्रको व्र्वस्थापन गने, 

▪ बािबालिकाहरूिाई लब.लि.लज., पोलिर्ो, लभटालमन “ए” को व्र्वस्था गने, 

▪ पोषण कार्यक्रमको िञ्चािन गने, 

▪ वडा तहमा स्वास््र् जनचेतना लवकाि तथा स्वास््र् िचूना कार्यक्रमको िञ्चािन गने, 

▪ शहरी तथा ग्रामीण स्वास््र् लक्िलनकको िञ्चािन गने, गराउने, 

▪ िावयजलनक शौचािर् तथा स्नान गहृको लनमायण र ब्र्वस्थापन गने, गराउन,े 

▪ वडास्तरीर् िामदुालर्क धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार तथा पोिरीको लनमायण, िांरक्षण र गणुस्तर लनर्मन गन,े 
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▪ घरबाट लनकाि हुने फोहरमैिाको िङ्किन र व्र्वस्थापन, चोक तथा गल्िीहरूको िरिफाई, ढि 

लनकाि, मरेका जनावरको व्र्वस्थापन, ितही पानीको लनकाि तथा पानीको स्रोत िांरक्षण गने, गराउन,े 

▪ कृलष तथा फिफूि नियरीको स्थापना, िमन्वर् र प्रवद्धयन तथा वडास्तरीर् अगुवा कृषक तालिमको 

अलभमुिीकरण गने, 

▪ कृलष मिको माग िङ्किन गने, 

▪ कृलषमा िाग्ने रोगहरूको लववरण तर्ार गने, 

▪ पशपुांछी लवकाि तथा छाडा चौपार्ाको व्र्वस्थापन, 

▪ वडालभिको चरन के्षि िांरक्षण तथा व्र्वस्थापन गने, 

▪ स्थानीर् िमदुार्का चाडपवय, भाषा िांस्कृलतको लवकािको िालग किा, नाटक, जनचेतनामिूक तथा 

िाांस्कृलतक कार्यक्रम गने गराउने, 

▪ स्थानीर् मौलिकता झलल्कने िाांस्कृलतक रीलतरीवाजिाई िांरक्षण तथा प्रवद्धयन गने, 

▪ वडालभि िेिकुद पबूायधारको लवकाि गने, 

▪ अन्तर लवद्यािर् तथा वािक्िव माफय त िेिकूद कार्यक्रमको िञ्चािन गने गराउने, 

▪ वडा के्षिलभिको वाटोघाटो चाि ूअवस्थामा राख्ने तथा राख्न िहर्ोग गने, 

▪ वडालभिका िडक अलधकारक्षेिमा अवरोध र अलतक्रमण गनय नलदने, 

▪ बाटोघाटोको वाढी, पलहरो पन्छाउने, 

▪ घरेि ुउद्योगको िगत िङ्किन तथा िम्भाव्र्ता पलहचान गने, 

▪ वडालभि घरेि ुउद्योगको प्रवद्धयन गने, 

▪ प्रचलित काननू बमोलजम व्र्लिगत घटना दताय, अद्यावलधक र िोको अलभिेि िांरक्षण गने, 

▪ व्र्लिगत घटना दताय िम्बन्धी जनचेतना कार्यक्रम िञ्चािन गने, 

▪ िामालजक िरुक्षा भत्ता लवतरण तथा अलभिेि अद्यावलधक गने, 

▪ वडािाई बािमैिी बनाउने, 

▪ वडालभि आलथयक तथा िामालजक रुपमा पलछ परेका मलहिा, बािबालिका, दलित, अपाङ्गता भएका 

व्र्लि, जेष्ठ नागररक, अल्पिांख्र्क, िीमान्तकृत िमदुार्को अलभिेि रािी िामालजक र आलथयक उत्थान 

िम्वन्धी काम गने, 

▪ लवलभन्न िमदुार्का बीच िामालजक िदभाव र िौहादयता कार्म गने, 

▪ बािलववाह, मलहिा लवरुद्धको लहाँिा, छुवाछुत, दहजे तथा दाइजो, हलिर्ा प्रथा, छाउपडी, कमिरी प्रथा, 

बािश्रम, मानव बेचलविन, लनरक्षरता जस्ता िामालजक कुररती र अन्धलवश्वािको अन्त्र् गने, गराउन,े 

▪ प्रचलित काननूको अधीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्र्विार् कर, वहाि कर, लवज्ञापन कर, िःशलु्क 

पालकय ङ्ग, नर्ााँ व्र्विार् दताय, लिफाररि दस्तरु, िवारी िाधन कर, मनोरञ्जन करको िेिाजोिा र 

िङ्किन गरी नगरपालिकामा प्रलतवेदन िलहत रकम बझुाउने, 
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▪ अिि लबरामी भएको बेवाररि वा अिहार् व्र्लििाई नलजकको अस्पताि वा स्वास््र् केन्रमा पुयर्ाई 

औषधोपचार गराउने, 

▪ अिहार् वा वेवाररि व्र्लिको मतृ्र् ुभएमा लनजको दाह िांस्कारको व्र्वस्था लमिाउने, 

▪ िडक बािबालिकाको उद्धार र पनुस्थायपनाको िालग िगत िांकिन गन,े 

▪ वडालभिको िामदुालर्क वन, वनजन्र् िम्पदा र जैलवक लवलवधताको िांरक्षण र प्रवद्धयन गने, 

▪ वडा, टोि, बस्तीस्तरमा हररर्ािी क्षेि लबस्तार गने, गराउन,े 

▪ वडािाई वातावरणमैिी बनाउने, 

▪ प्राङ्गाररक कृलष, िरुलक्षत माततृ्व, लवद्याथी भनाय, पणूय िोप, ििुा लदशामिु िरिफाई, वातावरणमैिी तथा 

बािमैिी शािनजस्ता प्रवद्धयनात्मक कार्यहरू गने, गराउने 

▪ वडालभि घरबाि पर्यटन (होमस्टे) कार्यक्रम प्रवद्धयन गने । 

(घ) तनयमन कायय 

▪ वडालभि िञ्चालित लवकाि र्ोजना, आर्ोजना तथा िांिग्न उपभोिा िलमलतहरूका कार्यको लनर्मन गन,े 

▪ घर लनमायण गुणस्तर तथा भवन िांलहता र मापदण्ड अनिुार भए नभएको अनुगमन गने, लिकमी, डकमीिाई 

भकूम्प प्रलतरोधी भवन लनमायण िम्वन्धी तालिम लदने, 

▪ िाद्यान्न, माछा, माि,ु तरकारी, फिफूि, पेर् पदाथय तथा उपभोग्र् िामग्रीको गुणस्तर र मलू्र्िचूी 

अनगुमन गरी उपभोिा लहत िांरक्षण गने, 

▪ वडालभिका उद्योग धन्दा र व्र्विार्को प्रबर्धन गरी िगत राख्ने, 

▪ हाट बजारको व्र्वस्थापन गने, गराउन,े 

▪ लवद्यतु चहुावट तथा चोरी लनर्न्िण गने । 

▪ नाता, नागररकता आलदको लिफाररि तथा प्रमालणत गने । 

▪ आफ्नो भौगोलिक क्षेि लभिको लनमायण कार्य तथा अन्र् िेवको प्रर्ोजनका िालग लनमायण िामग्री, ज्र्ािा, 

भाडा, तथा महशूिको स्थानीर् दररेट तोक्ने । 

▪ आफ्नो वडालभिका उपभोिा िलमलत, िहकारी िांस्था, लनजी क्षेि िगार्तका िबै लवकाि िाझेदारहरुिाँग 

लवकाि लनमायण तथा िावयजलनक िेवा प्रवाहमा िमन्वर् गने । 

▪ िमर् िमर्मा नेपाि काननूिे तोकेबमोलजम अन्र् काम गने । 

(ङ) तसिाररस तथा प्रमातणत गने 

▪ नाता प्रमालणत गने, 

▪ नागररकता तथा नागररकताको प्रलतलिलप लिनका िालग लिफाररि गने, 

▪ बहाि करको िेिाजोिा लिफाररि गने, 

▪ कोठा िोल्न रोहबरमा बस्ने, 
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▪ मोही िगत कट्टाको लिफाररि गने, 

▪ घर जग्गा करको िेिाजोिा लिफाररि गने, 

▪ जन्म लमलत प्रमालणत गने, 

▪ व्र्ापार व्र्विार् बन्द भएको, िञ्चािन नभएको वा ब्र्ापार ब्र्विार् हुाँद ैनभएको लिफाररि गन,े 

▪ लमिापिको कागज गराउने लनवेदन दताय गनय लिफाररि गने, 

▪ लववाह प्रमालणत तथा अलववालहत प्रमालणत गने, 

▪ लनःशुल्क वा िशुल्क स्वास््र् उपचारको लिफाररि गने, 

▪ अङ्ग्रेजी माध्र्ममा लिफाररि तथा प्रमालणत गने, 

▪ घर पाताि प्रमालणत गने, 

▪ व्र्लिगत लववरण प्रमालणत गने, 

▪ पजुायमा घर कार्म गने लिफाररि गने, 

▪ फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत तथा प्रमालणत दवैु नाम गरेको व्र्लि एकै हो भन्ने लिफाररश गन,े 

▪ नाम, थर, जन्म लमलत िांशोधनको लिफाररि गने, 

▪ जग्गा धनीपजूाय हराएको लिफाररि गने, 

▪ कागज र मन्जरुीनामा प्रमालणत गने, 

▪ लकत्ताकाट गनय लिफाररि गने, 

▪ िांरक्षक प्रमालणत गने तथा िांस्थागत र व्र्लिगत िांरक्षक लिफाररि गने, 

▪ जीलवतिाँगको नाता प्रमालणत गने, 

▪ हकवािा वा हकदार प्रमालणत गने, 

▪ नामिारी गनय लिफाररि गने, 

▪ जग्गाको हक िम्बन्धमा लिफाररि गने, 

▪ मतृकिाँगको नाता प्रमालणत तथा िलज्मयन लिफाररि गने, 

▪ उद्योग ठाउाँिारी गनय लिफाररि गने, 

▪ जीलवत रहकेो लिफाररि गने, 

▪ पवूय प्राथलमक लवद्यािर् िोल्ने लिफाररि र अनमुलत लदने, 

▪ जग्गा मूल्र्ाङ्कन लिफाररि प्रमालणत गने, 

▪ लवद्यािर्को कक्षा थप गनय लिफाररि गने, 

▪ पािन पोषणको िालग लिफाररि गने, 

▪ वैवालहक अङ्लगकृत नागररकता लिफाररि गने, 

▪ आलथयक अवस्था कमजोर वा लबपन्नता प्रमालणत गनय वा आलथयक अवस्था बलिर्ो वा िम्पन्नता प्रमालणत 
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▪ लवद्यािर् ठाउाँ िारी गनय लिफाररि गने, 

▪ धारा तथा लवद्यतु जडानको िालग लिफाररि गने, 

▪ प्रचलित काननू अनिुार प्रत्र्ार्ोलजत अलधकार बमोलजमको अन्र् लिफाररि वा प्रमालणत गने । 
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