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भाग १  पषृ्ठभलूम 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूम 

नेपािको संववधानिे संघीय िोकताशन्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको सबभन्दा नशजकको 
सरकारको रुपमा  गाउाँपालिका तथा नगरपालिकाको व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार स्थानीय तहमा सहभालगता, 
जवाफदेवहता, पारदशशाता र उिरदावयत्व कायम गरी सेवा प्रवाहमा प्रभावकाररतासाँगै ववकास प्रवक्रयािाई रतुतर तलु्याई 
जनअपेक्षाको सम्बोधन गने ऐलतहालसक शजम्मेवारी स्थानीय सरकारको कााँधमा आएको छ । सहकाररता, समन्वय र 
सहअशस्तत्वका तत्वका आधारमा सञ्चािन हनुे स्थानीय शासन प्रवक्रयामा जनसहभालगता र साझेदारीको ममािाई समेत 
उच्च महत्व ददइएको छ । स्थानीय जनतािे प्राप्त  गने सेवा सवुवधािाई लछटो, छररतो र प्रभावकारी बनाई स्थानीय 
तहको सदुृढीकरण गना नीलतगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगालड बवढरहेका छन ्। पररवलतात नवीनतम पररवेशमा 
स्थानीय सरकारिे संववधान प्रद्धलत अलधकार बमोशजमको अलभभारा पूरा गना गलतशीि ववकास प्रवक्रयािाई अनशुालसत 
गराई सशुासन र समवृद्धका िालग अथापणूा पहि हन ु जरुरी छ । यस कायाका िालग स्थानीय तहको दोस्रो 
कायाकािका िालग नवलनवााशचत पदालधकारीको कुशि नेततृ्वमा शासन सञ्चािन र ववकास प्रवक्रयािाई प्रभावकारी 
रुपिे ददशालनदेश गनुा आवश्यक छ ।  

 

स्थानीय सरकारका गलतववलधहरुबाट जनतामा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे गरेको व्यवस्था बमोशजमका 
सेवा सवुवधा सवहतको संघीयता महससु हनुे गरी संघीय समावेशी शासन व्यवस्थाको ममािाई जीवन्त तलु्याउने अपेक्षा 
गररएको छ । मानव संसाधन तथा आलथाक स्रोतको सीलमताका बावजदु उिादो जनआकाकं्षाको व्यवस्थापनमा 
अपेशक्षत नलतजा हालसि गना प्रशासलनक पनुसंरचनाको िालग आवश्यक पने जनशशि व्यवस्थापन गरी सेवा प्रवाहिाई 
चसु्त दरुुस्त वनाउन ुआजको आवश्यकता वनकेो छ । 

 

नेपाि सरकार मशन्त्रपररषद् बाट लमलत 2073/10/18 गते स्वीकृत भएको कायाववस्तारीकरण प्रलतवेदन समेतका 
आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया शजम्मेवारी¸ सङ्गठन संरचना र सेवा समूह अनसुारको जनशशि समेत 
समायोजन भइसकेको र अपगु दरबन्दीमा धेरैजसो स्थानीय तहका िालग िोक सेवा आयोगबाट लसफाररस भई 
जनशशिहरु आ-आफ्नो स्थानमा लनयिु समेत भइसकेका छन ।  

संववधानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको अलधकार अन्तगात नगर तथा नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, एफएम रेलडयो 
सञ्चािन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूम कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन 
कर, मािपोत सङ्किन, स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अलभिेि सङ्किन, स्थानीयस्तरका ववकास 
आयोजना तथा पररयोजनाहरू, आधारभतू स्वास््य तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा माध्यलमक शशक्षा, सडक, कृवष र 
लसचाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता, स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र 
लसचाइ, नगर सभा, शजल्िा सभा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप मध्यस्थताको व्यवस्थापन, स्थानीय अलभिेि व्यवस्थापन, 
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घर जग्गा धनी पजुाा ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यशि र अशिताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको 
त्याङ्क सङ्किन, कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्त्रण, िानेपानी तथा साना जिववद्यतु आयोजना र 
वैकशल्पक ऊजाा, ववपद् व्यवस्थापन, जिाधार तथा वन्यजन्त ुर िानी तथा िलनज पदाथाको संरक्षण, भाषा संस्कृलत र 
िलितकिाको संरक्षण र ववकास जस्ता अलधकारहरू स्थानीय तहको एकि अलधकारको रूपमा सलुनशित गररएको   

छ । 

 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे संववधानको अनसूुची-८ र ९ मा उल्िेि भएका स्थानीय तहको एकि 
अलधकार र साझा अलधकारको सवामान्यतामा प्रलतकूि असर नपने गरी गाउाँपालिका तथा नगरपालिकाको काम, 
कताव्य र अलधकारको उल्िेि गनुाका साथै दफा ८३ मा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका 
सम्बन्धमा अविम्बन गनुापने ववलध तथा आधारका ववषयमा ववलभन्न प्रावधानहरू रहेका छन।् नगरपालिकािे आफ्नो 
कायाबोझ, राजश्व क्षमता, िचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववशशष्टताका आधारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण गनुापने काननुी व्यवस्था रहेको   छ ।  

सङ्गठन सम्बन्धी पनुसंरचना गरराँदा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायाक्षते्र, सेवाप्रवाह सम्बन्धी कायाबोझ र 
सोको औशचत्य तथा उपिधध मानवस्रोत समेतको आधारमा कमाचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी सङ्गठन ढााँचा, 
पदनाम, कायावववरण, शजम्मेवारी र सङ्ख्या सवहतको दरबन्दी सम्वशन्धत स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृलत गरी 
िागूू गनुापने व्यवस्था छ । माई नगरपालिका (कायासम्पादन) लनयमाविी, २०७४ अनसुार नगरपालिकाको 
कायासम्पादन वडा सलमलत र ववषयगत शािा तथा इाकाइहरू (प्रशासन, शशक्षा, स्वास््य, कृवष, पश ु ववकास, आलथाक 
ववकास, सामाशजक ववकास, पूवााधार ववकास) िगायतका शािा तथा इाकाइबाट फर्छ्यौट हनु े काननुी व्यवस्था 
अविम्बन गररएको छ । यी उशल्िशित काननु तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस नगरपालिकाको सङ्गठन 
संरचना र दरबन्दीिाई पनुराविोकन गरी नगरपालिकाको कायाबोझ र कायाप्रकृलत तथा स्थानीय ववशशष्टताको 
आधारमा यथाथापरक सङ्गठन लनमााण गना आवश्यक भएको महससु गररएको  छ । 

१.२ माई नगरपालिकाको पररचय 

“स्थानीय प्राकृलतक श्रोत साधनको उपभोगको सरुुवात यसैबाट सरुु हनु्छ माई नगरपालिकाको समवृद्धको आधार” 
को दीघाकािीन िक्ष्यसवहत अशघ बढेको माई नगरपालिका नेपाि सरकारिे राजपत्रमा प्रकाशशत गरेको वववरण 
आनसुार , दानाबारी , शचसापानी , महमाई गा. वव. स र िशक्षम्परु वडा नं-५ लमिाएर बनेको माई नगरपालिका 
कोशी प्रदेशको ईिाम शजल्िा अन्तगात पदाछ।२४६.०९ वगा वक.लम क्षेत्रफिमा फैलिएको माई नगरपालिकामा 
हाि १० वटा वडा रहेका छन ्। भौगोलिक वहसाबिे माई नगरपालिका २६ लडग्री ४५ लमनेट उिरी अक्षांस र 
८७ लडग्री ५२ लमनेट पबुी देशान्तरमा अवशस्थत छ ।माई नगरपालिका क्षेत्रफिको आधारमा ईिाम शजल्िाको 
दोश्रो ठुिो स्थानीय तह/नगरपालिका हो भने जनसं्याको वहसाबिे सबै भन्दा कम जनसं्या भएको 
नगरपालिका हो । 

यो नगरपालिका पूवामा सयुोदय नगरपालिका र रोंग गाउाँपालिका, पशिममा मांसेबुंग र चिुाचिुी गाउाँपालिका, 
उिरमा ईिाम र देउमाई नगरपालिका तथा दशक्षणमा झापा शजल्िाका अजुानधारा, कन्काई र शशवसताक्षी 

https://maimun.gov.np/
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नगरपालिकाको बीचमा चरेु क्षेत्रमा अवशस्थत रहेको छ र हाि माई नगरपालिका वडा नं -२ शशतिीिाई 
नगरपालिकाको केन्रको रुपमा तोवकएको छ ।व्यवसावयक कृवष िेलत गरर  धान , केरा, सपुारी  र मासजुन्य 
उत्पादनको िालग ईिाम शजल्िाको पकेट क्षेत्रको रुपमा पवहचान बनाएको यस नगरपालिकामा शचया िेलत पलन 
उल्िे्य रुपमा रहेको छ । स्थानीय उत्पादनिाई लछमेकी शजल्िा झापाको सलनस्चरे, लबताामोडमा ववक्री गने 
यहाका मालनसरुको दोश्रो पेशा भनकेो वैदेशशक रोजगार समेत हो , यसका अिावा यहााँका जनता सरकारी, लनशज 
सेवा, सरुक्षा क्षेत्र, व्यापार व्यवसायमा समेत आवद्द रहेका छन ्| 

सिुवा, लसमि, करम, िामपाते, साज, शचिाउने,सादन जस्ता रुि, शचराइतो, हरो, बरो, तिुसी, अमिा,लततेपाती  जस्ता 
औषलध पाइने यस पालिकामा  शजल्िामा सबै भन्दा बढी ६० वटा सामदुावयक बन रहेको छ भने १३ कुन े
लसमसार, लसतिी शचया बगान, शोशिम शचया बगान, शशव पोिरी, झन्डीडााँडा शशवािय, पवेु झोडा, लगट्टी डांडा 
पयाटकीय सम्भावना बोकेका क्षेत्र हनु । धालमाक, भावषक, संस्कृलतक ववववधता रहेको यस पालिकामा मु् य रुपमा 
लिम्ब,ु तामाङ्ग, राई, मगर, नेवार, कुमाि, ब्राह्मण, क्षेत्री र दलित जालत र धमामा   वकरात, वहन्द,ु बौद्ध र इसाई 
धमााविम्वीहरुको बसोबास रहेको छ, आ-आफ्नै धमा अनसुारको चाडपवा जस्तै दशैलतहार, ल्होसार, उधौिी उभौिी, 
धान नाच, चण्डी नाच, बौद्ध जयन्ती, इद आदी पवाहरु यहााँ मनाइन ेमु् य चाडपवा हनु । बहजुातीय, बहधुालमाक, 

बहसुांस्कृलतक, बहभुावषक जनताहरुको बसोबास रहेको भएतापलन ववववधतामा एकता यस नगरपालिकाको गहनाको 
रुपमा रहेको छ । 

पालिककाका १० वटै वडामा आधारभतू स्वास््य चौकी एवं स्वास््य चौकी उपिधध भएको यस पालिकामा १५ 
सैय्याको अस्पताि, पालिकाको केन्र लसतिीमा लनमााणको प्रवक्रयामा छ | यसै गरर यस पालिकामा ४४ वटा 
सामदुावयक ववद्यािय र १४ वटा लनशज ववद्यािय  रहेका छन | पूवााधारका वहसाबमा हेने हो भने, िुदनुाबारी-
सिुानी-राजदवुािी सडक अन्तगातको सिुानी िोददया कािोपत्रे, वडा नं. ३ मसेुिोिा कािो पत्रे, माई पिु, 

िोददया पिु, सिुानी पिु, प्रत्येक वडा सम्म सडक पगु्न,ु महमाई-माङसेबङु कािो पत्र ेठेक्का िाग्न ु आदद स्थानीय 
तह स्थापना भए पिात प्राप्त भएका उल्िेिनीय सवुवधा र पूवााधार हनु  | 

  

१.३ अध्ययनको उद्देश्यः  

माई नगरपालिकाको ववद्यमान दरबन्दीको सङ्ख्या र ढााँचा नगरपालिकाको आवश्यकता, मातहतका ववद्यमान 
संरचना, स्थानीय तहिे सम्पादन गनुापने कायाहरु र लतनको काया प्रकृलतसाँग अलमल्दो देशिएकोिे थप ववशे्लषण 
गनुापने अवस्था रहेको छ । 

यस नगरपालिकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुाँदा भौगोलिक क्षेत्र ववस्तार हनु गएको कारण वतामान 
जनसङ्ख्यािाइा प-ुयाउन ुपने सेवा प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत सहरी स्वरुपमा आधाररत सहरी सवुवधाहरुको 
ववस्तार र नयााँ सम्भावनाहरुिाई थप ववशे्लषण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्धी वववरण र प्रस्ताव 
गनुापने आवश्यकता रहेको छ । नयााँ सङ्गठन संरचनाका सम्बन्धमा देशिएका अस्पष्टताहरु समेतको ववशे्लषण 
पिातमात्र नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना र जनशशिको िाका तयार गररन ुउपयिु हनुे पषृ्ठभलूममा स्थानीय 
सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को प्रावधान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बन्धी अध्ययन तथा सवेक्षण 
गररएको हो ।मूित: यस अध्ययनबाट तपलसि बमोशजमको उद्देश्य प्राप्त गना सहयोग हनुे अपके्षा गररएको छ : 
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• संववधानको अनसूुचीमा उशल्िशित एकि तथा साझा अलधकारसूची, सो को आधारमा नेपाि सरकारबाट 

स्वीकृत कायाववस्ततृीकरण प्रलतवेदन समेतको आधारमा स्थानीय तहको कायाशजम्मेवारीिाई प्राथलमकताको 

आधारमा अशन्तम रुप  ददई सोको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दीहरु समेत नेपाि सरकारबाट स्वीकृत 

गररएको छ । सो स्वीकृत दरबन्दीिाई समयानकूुि र कायावोझका आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 

तेररज लसफाररस गने । 

• मौजदुा नीलत तथा कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनभुवहरु समेतको आधारमा काया 

सम्पादन तथा सेवा प्रवाहको िालग उपयिु सङ्गठन संरचनाको व्यवस्था लमिाउने । 

• माई नगरपालिकाको वतामान संगठनात्मक ढााँचा र मौजदुा जनशशिको काया ववशे्लषण गने ।  

• माई नगरपालिकाको दरबन्दीको कायाात्मक ववशे्लषण गने । 

• माई नगरपालिकाको संगठनात्मक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढााँचा तथा कायावववरण तयार गने  

• माई नगरपालिकाको कायाात्मक ववशे्लषण गरी संगठनात्मक ढााँचा र कायावववरण तयार गरी पद अनसुारको 

जनशशि प्रस्ताव गने । 

१.४ अध्ययनको आधार, लसद्धान्त र ववलध 

स्थानीय तहसम्म रहने सङ्गठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरबन्दीको वववरणहरू तथा कायाशजम्मेवारीहरु 

प्रस्ताववत गदाा लनम्न आधार र ववलध अविम्बन गररएको छ  

१.४.१ अध्ययनका आधारहरू  

o संववधानमा उशल्िशित स्थानीय तहको एकि र साझा अलधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 

o नेपािको संववधान तथा नेपाि सरकार (मशन्त्रपररषद्) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण सम्बन्धी प्रलतवेदन, 

o नेपाि सरकारको (कायाववभाजन) लनयमाविी, २०७४ र नेपाि सरकारको ववद्यमान संगठनात्मक संरचना, 
o माई नगरपालिका (कायासम्पादन) लनयमाविी, २०७४ 

 

o प्रशासलनक पनुसंरचनाका सम्वन्धमा भएका अध्ययन प्रलतवेदन,  परामशादाताका प्रलतवेदनहरू, ववलभन्न 

समयमा गठन भएका प्रशासन सधुार सम्वशन्ध प्रलतवेदनहरू, 

o संववधानको मौलिक हक, राज्यका लनदेशक लसद्धान्त र नीलतहरु,  

o संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियहरूबाट प्राप्त राय सझुावहरू 



5 
 

o नगरपालिकाबाट भएका अध्ययन प्रलतवेदनहरु 

o स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ का सान्दलभाक प्रावधानहरु । 

१.४.२ सङ्गठन संरचना लनमााणका आधारभतू लसद्धान्तहरू 

सङ्गठन संरचना प्रस्ताव गदाा देहायका प्रचलित लसद्धान्तहरूिाई अविम्बन गररएको छ।  

• काया अनसुारको सङ्गठन संरचना (Function Follows the Structure),  

• सशन्नकटताको लसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

• सेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

• िागत प्रभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आलथाक िाभ (Economies scale)  

• लनयन्त्रणको दायरा (Span of Control),  

• समन्वय (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

• पदसोपानको लसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

• प्रमिु र सहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता सङ्गठन लनमााणका आधारभतू लसद्धान्तिाई पलन 

प्रलतवेदन तयार गने क्रममा ध्यान ददइएको छ ।  

• साथै नगरपालिकाको राजश्व क्षमता, िचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववशशष्टतािाई समेत आधारको 

रूपमा लिइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन ववलध 

प्रस्ततु प्रलतवेदन तयार गने क्रममा लनम्न ववषयहरुको अध्ययन, अविोकन, छिफि जस्ता ववलधहरु अपनाइएको: 

• नेपािको संववधान तथा नपेाि सरकार (मशन्त्रपररषद) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रलतवेदन समेतका 

आधारमा लमल्दोजलु्दो प्रकृलतका कायाहरूिाई वगीकरण/समूहीकरण गररएको, 

• सङ्गठन संरचनाका सैद्धाशन्तक आधारहरुको अध्ययन गररएको, 

• नेपािको संववधानको धारा ५७ र सम्बशन्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उशल्िशित सङ्घ, प्रदेश 

र स्थानीय तहको अलधकार र साझा अलधकारका ववषयहरू, 

• स्थानीय तहको कायासाँग सम्बशन्धत ऐन तथा लनयमाविीहरू, 
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• सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा नगरसभाहरूको लनणाय,  

• नगर कायापालिका कायााियबाट कमाचारी सम्बन्धी प्राप्त वववरणहरू, 

• नगरपालिकाको काया प्रवक्रयािाई समेत मध्यनजर रािी स्थानीय स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४   

र लनयम अनकूुि हनुे गरी सङ्गठन संरचना तयार गररएको । 

• नगरपालिको आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रालप्तको आंकिन गरी भववष्यमा पना सक्न ेथप दावयत्विाइा 

समेत पवहचान गररएको । 

• हािका संगठनात्मक संरचना, कायाप्रणािी, तौरतररका तथा कायाप्रवाह सम्बन्धमा सम्बद्ध पदालधकारीहरुसाँग 

छिफि गररएका  । 

• नगरपालिकामा रहेका मौजदुा शािा र उपशािाहरुबाट भएका कायाहरुको अध्ययन अविोकन गररएको । 

• नगरपालिका शजम्मेवार पदालधकारी एवं कमाचारीहरुसाँग भएको छिफिको लनश्कषाका आधारमा प्रलतवेदनको 

मस्यौदा गररएको । 

• सहभालगतात्मक पद्धलत अविम्वन गरी प्राप्त सझुावहरुिाई आधार मालनएको । 

• साववकको स्थानीय लनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन ववशे्लषण गररएको, 

• संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट ववलभन्न समयमा गररएका अध्ययन प्रलतवेदन,सङ्गठन 

संरचना, दरबन्दी एवं काया शजम्मेवारीको अध्ययन ववशे्लषण गररएको, 

१.५ प्रस्ताववत प्रलतवेदनिे समेटेका ववषय क्षेत्रहरु 

यस अध्ययनिे लनम्न क्षेत्रहरु समेटेको छ । 

• नगरपालिकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

• मौजदुा जनशशिको ववशे्लषण गरी आवश्यक पने जनशशि पवहचान । 

• प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र तेररजको प्रस्ताव । 

• प्रस्ताववत संगठनात्मक ढााँचा अनसुार ववलभन्न शािा, उपशािा र ईकाईहरुको पवहचान । 

• शािा तथा पदहरुको काया वववरण तयारी । 
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१.६ उपिशधध 
माई नगरपालिकामा रवह सरोकारवािाहरुसाँगको छिफि, कमाचारीहरुसंगको छिफि, प्रस्ताववत शािाहरुको 
कायावववरण, कायावोझ र कायाप्रकृलतको अध्ययन ववशे्लषण, यस वाट प्रप्त राय/सझुावहरु तथा ववगतका अध्ययन 
प्रलतवेदनहरुको ववशे्लषण  समेतको आधारमा माई नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना तथा व्यवस्थापन प्रलतवेदन तयार 
भएको हनुेछ । 

१.७ अध्ययनको सीमा 
प्रस्ततु सवेक्षण माई नगरपालिकाबाट ददइएको काया शतामा उल्िेि भए बमोशजमका शताहरुको अधीनमा रही 
प्रस्ताववत सङ्गठन स्वरूप, तदनरुूप आवश्यक जनशशिको तहगत दरबन्दी र काया ववशे्लषणमा सीलमत रवह तयार 
गररएको छ । 
ववलभन्न सेवा समूह उपसमूहमा रहेका लनजामती सेवाका कमाचारीहरू तथा ववलभन्न स्थानीय सेवाका कमाचारीहरू 
समायोजन भइ नगरपालिकामा पदस्थापना भएको छ। ववगतमा आ-आफ्नै सेवा समूहको आदेशको एकात्मक 
स्वरुपमा काम गरर आएका कमाचारीहरू राजनीलतक नेततृ्वको मातहतमा कामका िालग मानलसक रूपमा पूणा 
तयारी नहुाँदाको अवस्था र आफ्नै पदीय अवस्थामा केन्रीत हनुे रूची अवस्थािाइा पलन अध्ययनको सीमाका रूपमा 
लिइाएको छ ।  



8 
 

भाग २  ववद्यमान सङ्गठन संरचना र तेररज 
२.१ ववद्यमान सांगठलनक ढााँचा                      

 

 नेपािको संववधानको धारा ३०२ बमोशजम राष्ट्रसेवक कमाचारीहरुिाई संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा समायोजन गने 
प्रयोजनका िालग समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोशजम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण सलमलतको 
लसफाररसमा संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी नपेाि सरकार मशन्त्रपररषदबाट स्वीकृत 
भएको । उि सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण सलमलतिे स्थानीय तहका ४६० गााँउपालिकामा एकै वकलसमको 
सङ्गठन तथा दरबन्दी संरचना, नगरपालिकाको हकमा ५० हजार सम्म जनसं्या भएको (१८० वटा) र ५० 
हजार भन्दा वढी जनसं्या भएको (९६ वटा) गरी २ वकलसमको सङ्गठन संरचना र तेररज, ११ 
उपमहानगरपालिकाहरुको हकमा एकै वकलसमको, महानगरपालिकाहरु मध्य े नयााँ गठन गररएका ५ 
महानगरपालिकामा एकै वकलसम र काठमाण्डौ महानगरपालिका गरी छुट्टा छुटै्ट सङ्गठन संरचना र दरबन्दी स्वीकृत 
भएको लथयो ।जसमा प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शािा, पूवााधार ववकास शािा, स्वास््य तथा सामाशजक 
ववकास शािा, शशक्षा, यवुा तथा िेिकुद शािा, आलथाक ववकास शािा, आलथाक प्रशासन शािा, आन्तररक िेिा 
पररक्षण एकाई, वडा कायााियहरु-१० वटा  र स्वास््य र कृवष/पश ु तफा का लनकायहरु समावेश गरी सङ्गठन 
संरचना स्वीकृत भएको छ भन ेयी शािाअन्तगात ववलभन्न उपशािा र इकाइहरुमा रहने दरबन्दी नगरकायापालिका 
र वडा कायााियहरुमा जम्मा ५२ दरबन्दी स्वीकृत गररएको लथयो । ववद्यमान सङ्गठन संरचना अनसूुची-१ 
बमोशजम रहेको छ ।  

२.२ ववद्यमान दरबन्दी तेररज 

माई नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना अनसुार कायावोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा शे्रणी तथा पदनामहरु प्रस्ताव 
गररएको लथयो । जसअन्तगात प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिाई संघबाट कामकाजको िालग िटाउने र अन्य 
कमाचारीहरु यस नगरकायापालिका अन्तगात समायोजन भएर आउने र साववकमा स्थानीय तहका कमाचारीहरु 
कायारत रहेको अवस्थामा लतनीहरुिाई सोही नगरपालिकामा समायोजन गररएको अवस्था लथयो । उि तेररज 
अनसुार प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत सवहत अलधकृतस्तरका-१३ र सहायकस्तरका १९ गरी जम्मा ३२ पद 
नगरकायापालिकाको कायााियमा रहेका र १० वटा वडा कायााियहरुमा सहायकस्तरका प्रशासलनक र प्राववलधक 
गरी जम्मा २० पद कायम गररएको लथयो । यसमा कृवष तथा पश ुसेवा केन्रमा र प्राथलमक स्वास््य केन्र तथा 
स्वास््य चौकीका दरबन्दीहरुिाई सम्बशन्धत सेवा संचािन गने मन्त्राियबाट प्रस्ताव गरे अनसुार कायम गररएको 
लथयो ।उि नगरकायापालिकाको कायाािय तथा वडा कायााियमा रहने दरबन्दी अनसूुची-२ बमोशजम रहेका छन 
भने प्राथलमक स्वास््य केन्र तथा स्वास््य चौकीहरुको दरबन्दी तेररज  अनसूुची- ३ तथा कृवष र पश ुसेवा केन्रको  
दरबन्दी वववरण अनसूुची ४ बमोशजम रहेको छ ।  
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२.३ ववद्यमान संरचना र दरबन्दीको अवस्था  

ववद्यमान सङ्गठन संरचना अनसुार कायापालिकाको कायााियमा रहको ११ वटा शािा, शािा सरहको इाकाइ १ र 
उपशािा ९ समेत कुि २१ वटा शािा/उपशािा र इाकाइ हनु आउाँछ । यस बाहेक १० वडा कायाािय रहेका 
छन ्। हािको सङ्गठन संरचना अनसुार कायापालिकाको कायाािय तफा  ३२, वडा कायााियतफा  २०, स्वास््य 
चौकीतफा  तफा  २० र कृवष तफा  ४,  पश ुतफा  ६  समेत नगर कायापालिकाको कायाािय अन्तगात कुि दरबन्दी 
सङ्ख्या ८२ रहेका छन ्।शे्रणीवववहन पदहरु जस्तै हिकुा सवारी चािक र कायाािय सहयोगी जस्ता पदहरु 
नगरपालिकािे आवश्यकता र औशचत्यताका आधारमा करारमा राख्न सक्नेछ । 

 

२.४ ववद्यमान संरचना र दरबन्दी सम्वन्धमा देशिएका समस्याहरुः  

माई नगरपालिकाको जनसं्या, भौगोलिक शस्थलत प्रत्येक घरधरुीिे नगरपालिकाबाट पाउने सेवा प्रवाहिाई 
मध्यनजर गरी नगरकायापालिकािे आफ्नो नीलत तथा कायाक्रम पाररत गरी आफ्नो काया सम्पादन गदै आएको 
देशिन्छ । यस नगरपालिका अन्तगात १० वटा वडा रहेका छन । यसरी जनसं्या तथा वडा सं्याको 
आधारमा वडा कायाािय तफा को कायाबोझ वढी न ैरहेको छ । यस नगरपालिका अन्तगातका ववकास लनमााणका 
कायाहरुमा कमाचारीहरु संिग्न हनु ु पने अवस्थािे गदाा पलन नेपाि सरकारबाट स्वीकृत दरबन्दी अनसुारका 
कमाचारीहरुिाई शािा अनसुार कुन ै शािाको कायाबोझ कम तथा कुन ै शािा वा इकाइको कायाबोझ नपगु्न े
शस्थलत ववद्यमान रहेको छ । धेरै कमाचारीको दरबन्दी सृजना गदाा एकतफा  तिबभिामा धेरै रकम छुट्टाउन ुपने 
अवस्था हनुे तथा शािाको कायावोझको आधारमा काम वााँडफाड गरी कमाचारीहरुको दरबन्दी रा्दा केही वडामा 
वाहेक अन्यमा कमाचारीको अभाव िासै नहनु ेअवस्था हनु जान्छ । त्यसैिे यस नगरपालिकामा आवश्यक पने 
कमाचारीको कायावोझ तयार गरी संगठन संरचना लनमााण गने तथा कलतपय दरबन्दी कायम गने/नगने सम्बन्धमा 
वृहत छिफि गरी काया अगालड वढाउन ुपने देशिन्छ । 
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भाग ३  पनुराविोकनको औशचत्य 

नगरपालिकाको साववकको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी, साववकमा रहेका स्वास््य चौकी, कृवष तथा पश ु सेवा 
केन्रका संरचनाहरुिाई जनताको सहज पहुाँच हनुे स्थानमा स्थापना गनुा र भै रहेका सङ्गठनिाई कायावोझ र 
कायाप्रकृलत अनसुार रुपान्तरण गने तथा साववकको दरबन्दीिाई हरेक वडा सम्म सेवा पयुााउनका िालग कदठन 
भैरहेको पररप्रेक्ष्यमा कम्तीमा पलन स्थानीय जनतािाई आफनो घरदैिोसम्म स्थानीय सरकारको अनभुतुी 
ददिाउनका िालग यस नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई पनुराविोकन गनुा पने आवश्यकता परेको 
छ । स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को व्यवस्था बमोशजम स्थानीय तहमा रहने सङ्गठन संरचना, सो 
संरचनािे  प्रदान गने सेवाहरु  र त्यस्ता संरचनाहरु लनयमन गने काया समेत गनुा पने हनु्छ । 

कुनै पलन सङ्गठनिाई सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिे पणूा बनाएको हनु्छ ।सङ्गठनका आफ्ना सवि तथा दवुाि 
पक्षहरु रहेका हनु्छन ।ती सवि तथा दवुाि पक्षहरुको ववशे्लषण गरी आगामी ददनमा पालिकािे कसरी सवि र 
सक्षम रुपमा जनतािाई सेवा प्रवाह गना सक्छ, सो सेवा प्रवाहमा के कस्तो जनशशि तथा सङ्गठनको आवश्यकता 
पदाछ भन्ने कुरािाई मध्येनजर गरी सङ्गठन संरचना तथा दरवन्दीमा पनुराविोकनको आवश्यकता पदाछ । माई 
नगरपालिकाको सङ्गठन संरचनाका सवि तथा कमजोर पक्षिाई तपशशि बमोशजम उल्िेि गररएको छ । 

३.१ संरचना तथा दरवन्दी पनुराविोकन गनुा पनााको कारण  

क. सबि पक्ष 

यस नगरपालिकाबाट स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा उशल्िशित सेवा प्रवाह बतामान सङ्गठन संरचना र 
उपिव्ध जनशशि माफा त सेवा प्रदान गररदै आएको छ । हाि वतामान स्वीकृत संगठन संरचना बमोशजमका 
शािा/उपशािाहरुबाट नगरवासीहरुिाई सेवा प्रदान भईरहेको छ । कायाप्रकृलत बमोशजमका कमाचारीहरु नभएता 
पलन नगरपालिकािे आफ्ना कमाचारीहरुिाई तालिम तथा अन्य क्षमता ववकास सम्बन्धी तालिमहरु संचािन गरी 
सेवा प्रवाहमा कलम आउन ददएको अवस्था छैन । तत्कालिन अवस्थामा मन्त्राियबाट स्वीकृत संगठनमा कलतपय 
काया गने शािा तथा कमाचारीको अभाविे समस्या सृजना भएता पलन अस्थायी व्यवस्थापनको माध्यमबाट समेत 
कायासंचािन गररदै आएको छ । नगरपालिकाको वडा कायााियिे नगरकायााियिे भन्दा बढी जनताको साथमा 
तथा जनताको घरदैिोमा गएर सेवा पयुााउन ुपने शस्थलतमा समेत साववकको दरवन्दी बाट न ैसक्दो रुपमा सेवा 
प्रदान गदै आएको छ । नगरपालिकामा समायोजन भन्दा पवहिे देशि कायारत प्रायः कमाचारीहरुिे ववषय क्षते्र 
सम्बन्धी न्यूनतम तालिम र कायापालिका सदस्यहरुिे स्थानीय सरकार सञ्चािन सम्बन्धी आधारभतू तालिमहरू 
प्राप्त गरेका छन जस्िे गदाा कायामा सहजता भएको छ । 
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स्थानीय आधारभतू सेवा सम्बन्धी इाकाइ र वडा कायााियका इकाइहरु समेत कमाचारीको नेततृ्व नहुाँदाका बाबजदु 
समेत सेवा प्रवाहमा कुनै अवरोध रहेको देशिएन तथापी जनतािाई प्रवाह गने सेवाहरू दक्ष तथा लसपयिु रूपमा 
आधलुनक प्रववलधमा आधाररत गरी उपिव्ध गराउन सवकएको छैन ।  

 

ि. कमजोर पक्ष 
मूिभतू रूपमा नगर कायापालिकाको भलूमका आफ्नो अलधकार क्षेत्र लभत्रका ववषयमा नीलत तजुामा गने, कानून 
लनमााण गने, सरि, सहज तथा झंझट रवहत तवरमा सेवा प्रवाह सलुनशित गने, सो को अनगुमन गने र स्थानीय 
सरकारको काया सम्पादनिाइा थप प्रभावकारी बनाउन समन्वयकारी भलूमकामा केशन्रत गनुा पनेमा सो अभ्यास 
भएको देशिदैन । 

 
स्थानीय तहमा सेवाहरु ववस्ताररत इकाइहरुबाट नै प्रदान गररनपुने हनु्छ । कायााियको सङ्गठन संरचनामा 
आधाररत महाशािा, शािा, उपशािा तथा ईकाइहरुको काया वववरण ( terms of reference) नै नबनाइ 
तथा कायाबोझ ववशे्लषण नै नगरर सङ्गठन ढााँचा तथा कमाचारीको आवश्यकता लनक्यौि गररने अभ्यासका कारण 
सङ्गठनहरू क्रमशः बोशझिो र अनतु्पादन इाकाइाका रूपमा ववकलसत हनुे जोशिम बढदै गएको छ । साथै 
नगरपालिकािे सम्पादन गनुापने कायाहरुको ववशे्लषण नगरी कमाचारीको संगठन लनमााण गने र कायाप्रकृलत 
बमोशजमका कमाचारीहरुको दरवन्दी सृजना नगरी अन्य कमाचारीहरु भनाा गने उद्देश्यिे संगठन लनमााण गने 
प्रचिन समेत केही नगरपालिकामा देशिएको छ । नगरपालिकाको संगठन संरचना र दरवन्दी तेररजमा उल्िेि 
नगरी सरुक्षा, सरसफाइा, ममातसंभार जस्ता non-core functions का िालग सेवा करारको सट्टा व्यशि करार 
गरी लिने गररएको देशिन्छ जसिे गदाा महािेिा पररक्षकको कायााियिे आफ्नो वावषाक प्रलतवेदनमा बेरुज ुउल्िेि 
गरी यस्ता प्रकृलतका कमाचारीको तिबभिा असिुउपर गना समेत भनेको शस्थती रहेको छ । 

 

सङ्गठन संरचना तयारी र कमाचाररको सङ्ख्याका सम्बन्धमा नगरपालिकाको िचा लमतव्यवयता र अलधकतम 
उपिशधध हालसि साँग सम्बशन्धत रहन ुपने भएपलन हाि सङ्गठन संरचना र कमाचाररको सङ्ख्या कायम गररंदा ती 
आधारहरु पूणातया अपनाइएको देशिंदैन । यसरी यी सवि तथा कमजोर पक्षहरुको ववशे्लषणको आधारमा 
नगरपालिकाको कायावोझ, कायाप्रकृलत, भौगोलिक अवशस्थलत तथा सेवा प्रदान गनुापने जनसं्या र नगरपालिकाको 
आन्तररक आम्दानी समेतिाई आधार लिइ उपयिु आकारको संगठन संरचना लनमााण गना आवश्यक रहेको छ ।  

 

३.२ कायाक्रम, कायावोझ र काया प्रकृलतको ववश्लषेणः  

कायाववस्तलृतकरण प्रलतवेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया शजम्मेवारी¸ सङ्गठन संरचना र सेवा 
समूह अनसुारको जनशशि समेत समायोजन भई गई सकेको र अपगु दरबन्दीमा धेरैजसो स्थानीय लनकायका िालग 
िोक सेवा आयोगबाट ववज्ञापन भई लसफाररस समेत भइ जनशशिहरु आ-आफ्नो स्थानमा लनयशुि भै सकेका छन 
भने नगरपालिकाहरुिे आफ्नो दैलनक काया संचािन तथा जनतािाई ददने सेवाहरु पलन ददइरहेको अवस्थामा उि 
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नगरपालिकाको कायाक्रम कायावोझ र कायाप्रकृलतको ववशे्लषण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई उपयिु 
आकारमा ल्याउन ुर सो अनसुारको सेवा प्रवाह गनुा अवहिेको आवश्यकता भएको छ ।  

३.२.१ नगरपालिकािे सम्पादन गनुापने काया 

सङ्गठन संरचना लनधाारण, कमाचारी सङ्ख्या लनधाारण र भइरहेको कमाचारीको समायोजन व्यवस्थापनका िालग 
नगरपालिकािे ववधानत  सम्पादन गनुापने ववस्ताररत समूहकृत कायासूची (अनसूुची-१८) िाइा आधार मालन ववशे्लषण 
गररएको छ ।  

३.२.२ बतामान दरबन्दीको अवस्था र काया सम्पादन 

सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियिबाट नगरपालिका र अन्तगता समायोजन भइ आएका तथा साववक 
देशि कायारत कमाचारीको पलछल्िो वववरण अनसुार कायापालिका तफा  अलधकृतस्तरको कमाचारी १० र सहायक 
स्तरको कमाचारी १९ गरी जम्मा २९ जसमा कृवषको ४ तथा पशतुफा को ५ गरी कूि ३८ दरवन्दी रहेको छ । 
तत्कालिन अवस्थामा देशभरीका नगरपालिकािाई एउटै समूह बनाइ संगठन लनमााण गदाा स्थानीय आवश्यकतािाई 
ध्यान नपगेुको शस्थलतमा यस नगरपालिकािे गने कायाहरुिाई सम्पादन गरी जनतािाई सेवा ददईरहेको शस्थलत छ 
।तथापी कलतपय शािा/उपशािाहरुको काया कमाचारी अभावको कारणिे अन्य वैकशल्पक व्यवस्थापनको 
माध्यमबाट समेत गररदै आएको छ ।  

 

सङ्घीय प्रणािी कायाान्वयन गना स्थानीय सरकारको प्रशासलनक संरचना लनधाारण गने काया चनुौलतपूणा रहेको छ । 

स्थानीय सरकारिे सम्पादन गनुा पने कायाहरूको िालग मौजदुा साङ्गठलनक संयन्त्र र कमाचारीहरूको धयवस्थािाई 
समेत ववशे्लषण गरी न्यूनतम एवम ् अववशच्छन्न सेवाको सलुनशितता हनुे गरी सङ्गठनात्मक संरचना र कमाचारी 
दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

 

३.३  जनसङ्ख्या र कमाचारीको अनपुात 

माई नगरपालिकािे सेवा प-ुयाउनपुने भौगोलिक क्षेत्र २४६.०९ वगा वक.मी. रहेको छ ।१० वडा रहेको यस 
नगरपालिकाको २०६८ को जनसङ्ख्या ३०७३२ रहेको र प्रलत वगा वकिोलमटर क्षेत्रफिमा १२५ जनाको दरमा 
जनघनत्व रहेको देशिन्छ । यस नगरपालिका क्षेत्रमा भएको तीव्र जनसङ्ख्या बृवद्धको अवस्था आंकिन गदाा हाि 
२०७८ को जनसङ्ख्या कररव १५१२६ परुुष तथा १५८६२ मवहिा गरी कुि ३०९८८  जनसं्या रहेको छ  

 

सेवा प्रवाहको औसत र आलथाक लमतव्यवयताको दृवष्टबाट माई नगरपालिकाको उशल्िशित अनपुात राम्रो देशिए पलन 
सेवा प्रदान गररने दृष्टकोणिे यो अनपुात सन्तलुित छ भन्न सवकन्न । स्थानीय तहको राजस्व क्षमतािाइा आधार 
लिने हो भने ७५३ स्थानीय तह मध्ये आफ्नै क्षमतािे कमाचारी पाल्न सक्ने स्थानीय तहहरू औिामा गन्न सवकन े
भएकोिे आलथाक क्षमतािाइा मध्यनजर गरी न्यूनतम कमाचारी सङ्ख्याबाट अलधकतम सेवा लिन ु पने गरी नया 
सङ्गठन संरचना र कमाचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 
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यस नगरपालिकामा कायावोझका आधारमा साववकका शािा तथा ईकाईहरुिाई चसु्त रुपिे काय गनाका िालग 
ववलभन्न शािाहरुमा प्रस्ताव गररएको छ ।सो सम्बशन्ध सङ्गठन संरचना र तेररज अनसूुचीमा उल्िेि गररएको छ ।  

 

३.४.  माई नगरपालिकाका अन्तगात ववद्यमानमा रहेका शािा, उपशािा र इकाईहरु 

 
प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शािा   
• प्रशासन उप-शािा 

• राजस्व उप-शािा 

• योजना तथा अनगुमन उप-शािा 

• कानून इाकाइा 

पूवााधार ववकास शािा 
• सडक, लसंचाइा तथा अन्य पूवााधार ववकास उप-शािा 

• भवन तथा वस्ती ववकास उप-शािा 

• वातावरण, तथा ववपद् व्यवस्थापन इाकाइा 

स्वास््य तथा सामाशजक ववकास शािा 
• सामाशजक सरुक्षा तथा पशन्जकरण उपशािा 

• मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशािा 

शशक्षा, यवुा तथा िेिकुद शािा 

आलथाक ववकाश शािा 

आलथाक प्रशासन शािा 

• आन्तररक िेिा पररक्षण इकाई 
 
- प्राथलमक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकीहरु, आयवेुद औषधाियहरु 

-   कृवष सेवा केन्र/पश ुसेवा केन्र 

वडा कायााियहरु- 1० 
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३.५ पररवतानको आवश्यकताः 
सेवा प्रवाह र आलथाक लमतव्यवयताको दृवष्टबाट माई नगरपालिकाको उशल्िशित अनपुात राम्रो देशिए पलन सेवा 
प्रदान गररने दृष्टकोणिे यो अनपुात सन्तलुित छ भन्न सवकन्न । स्थानीय तहको राजस्व क्षमतािाइा आधार लिने 
हो भन े ७५३ स्थानीय तह मध्य ेआफ्नै क्षमतािे कमाचारी पाल्न सक्ने स्थानीय तहहरू औिामा गन्न सवकन े
भएकोिे आलथाक क्षमतािाइा मध्यनजर गरी न्यूनतम कमाचारी सङ्ख्याबाट अलधकतम सेवा लिन ु पने गरी नया 
सङ्गठन संरचना र कमाचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

  

यस नगरपालिकाको वावषाक आम्दानी तथा िचाको अनपुातिाई हेदाा केही कमाचारीहरको दरबन्दी थप गदाा अझ 
वढी वावषाक व्ययभार पना जान ेतथा जनशशिको िालग समेत केन्र सरकारको मिु ताक्न ुपने अवस्था सृजना हनु 
जाने शस्थती रहेको छ । केन्रबाट आउने सशता अनदुान समेत यस नगरपालिकाको आम्दानी हेरी आउने संभावना 
रहेकोिे यस नगरपालिका र अन्तगातको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररजिाई पनुराविोकन गनुा पने देशिन्छ । 
साववकमा संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट पाररत गरर पठाइएको सङ्गठन संरचना र तेररजमा 
कलतपय शािा तथा इकाइहरुको वााँडफाड नलमिेको अवस्था रहेको छ भन ेस्वास््य सेवा, कृवष तथा पश ु सेवा 
केन्रहरुको सङ्गठन संरचनािाई उि संरचनामा समेवटएको अवस्था छैन । हाि यस नगरपालिका अन्तगात 
प्राथलमक स्वास््य केन्र तथा स्वास््य चौकीहरु समेत परेको कारण स्वास््य जस्तो संवेदनशशि क्षेत्रको 
संरचनािाई चसु्त दरुुस्त राख्न ुपने आवश्यकता रहेको   छ । यसरी मालथ उशल्िशित ववषयहरुिाई समेत समेटेर 
सङ्गठन संरचना र दरबन्दीमा पनुराविोकन गनुा पने आवश्यकता रहेको छ ।  

कायाक्रमको ववश्लषेण 

  नगरपालिकाको आफ्नो नीलत, कायाक्रम, िक्ष्य र प्रलतबद्धता एवं कायाक्रमको प्रभावकारी कायाान्वयन बाट न ैिक्ष्य 
अनरुुप प्रलतफि प्राप्त हनु्छ । ववद्यमान अवस्थामा नागररकिे पाउन ेसेवा सवुवधािाई मध्यनजर गरर नगरपालिका 
र अन्तगात रहेका वडा कायाािय, स्वास््य संस्था तथा कृवष तथा पश ुसेवा कन्रहरूको क्षमता अलभवृवद्ध गरी सेवा 
ववस्तार गनुा आजको आवश्यकता हो । जनताको आवश्यकता अनरुुपको सेवा प्रवाह गनुा र जनताको 
घरदैिोसम्म स्थानीय सरकारको आभाष पयुााउको िालग नगरपालिकाको भौलतक संरचनामा सधुार गदैजाने र सोही 
अनसुार कमाचारीहरुको व्यवस्थापन गरी भगूोि र जनसं्याको आधारमा हरेक वडा सम्म ववकास लनमााणका 
कायाक्रमहरु सोही वडावाटै संचािन गना सक्ने अवस्था सृजना गना तथा जनताको घर दैिोसम्म प्रशासलनक 
कायािाई पयुााउनका िालग कायाक्रम तय गरर सम्पन्न गनुा पने अवस्था रहेको छ । 
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कायाबोझको ववश्लषेण 

नगरपालिकामा ददनप्रलतददन बढ्दै गएको सेवाग्राहीको चापिाई धान्न तथा जनताका सानालतना कायाहरुिाई 
नगरपालिकासम्म धाउन पने अवस्थाको अन्त्य गदै प्रत्येक वडा कायाािय माफा त सेवा प्रदान गनाको िालग समेत 
यस नगरपालिका र वडा कायााियहरुको सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई कायावोझको ववशे्लषण गरर उि 
कायावोझको आधारमा कमाचारीको अनपुात लमिाइ सेवा प्रवाहमा सहज वातावरण सृजना गनुा पने हनु जान्छ । 
कलतपय वडा कायााियमा कामको वोझ अत्यालधक छ भन ेकलतपय वडा कायााियहरुमा कायावोझ अलि कमी न ै
भएको कारण उि कायााियहरुमा कायावोझको आधारमा दरबन्दीको प्रक्ष्येपण गनुा पने   हनु्छ ।  

         कायाप्रकृलतको ववश्लषेण 

 सचेत र उजााशूीि मानव संशाधनको ववकासबाट नै सेवा प्रवाहमा लनिारता आउने र त्यस्तो जनशशिबाट प्रदान 
गररने सेवामा गणुस्तररयता कायम हनुे र नगरपालिकाका जनताहरुको भववष्य उज्वि हनुे हनु्छ । जनताको 
मनोभावना वझेुर स्थानीय सरकारका नीलत कायाक्रमहरु तयार गरी कायाान्वयन गने ववषय अत्यन्तै सम्बेदनशशि 
ववषय हो । यस्तो संबेदनशीि लबषयमा काम गने  कमाचारीहरूको कायाप्रकृलत अत्यन्त गम्भीर ढङ्गको हनु्छ । 
त्यसैिे कायाप्रकृलतको आधारमा प्रत्येक कमाचारीको कामको वववरण तयार गरी सोही अनरुुप काया अगालड 
वढाउनको िालग यथेष्ट कमाचारीहरुको आवश्यकता पदाछ । प्रत्येक कमाचारीिे हप्तामा कशम्तमा पलन ४० 
घण्टाको कामको workload  पगु्न ेगरी कायाक्रम, कायावोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 
प्रस्ताव गनुा पने हनु्छ । 
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भाग ४  प्रस्ताववत सङ्गठन र दरबन्दीको व्या्या 

४.१ प्रस्ताववत सगठन संरचनाको व्या्या  
माई नगरपालिका १० वडा सवहतको एक नगरपालिका हो । यस नगरपालिकाको वस्ती ददनानदुदन वढ्दै गैरहेको 
र ववलभन्न पूवााधार ववकास सम्बन्धी कायाहरु अगालड वढ्दै गैरहेको अवस्थामा आवश्यकतािाई दृवष्टगत गरी यस 
नगरपालिकाको कायावोझ र कायाप्रकृलतको ववष्िेषणको आधारमा आगामी ददनमा हनु सक्ने स्तरोन्नतीिाई समेत 
मध्यनजर गरी शािाहरुको पररकल्पना गररएको छ । यसरी साववकमा रहेका उपशािा तथा ईकाईहरुिाई शािा 
अन्तगात नै समायोजन गरी शािाको प्रमिुको रुपमा अलधकृतस्तरको कमाचारी प्रस्ताव गररएको छ । यसरी 
प्रस्ताव गदाा हाि कायम दरबन्दीमा त्यती धेरै कमाचारीको दरबन्दी थप नगररकन सकेसम्म वैज्ञालनक ढंगिे 
ववष्िेषण गरी सङ्गठन संरचना र तेररज प्रस्ताव गररएको छ । 

हाि प्रस्ताव गररएका शािाहरुमा प्रशासन तथा जनशशि ववकास शािा, योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन शािा, 
राजस्व व्यवस्थापन  शािा, पूवााधार ववकास तथा ववपद व्यवस्थापन शािा, शशक्षा, यवुा तथा िेिकुद ववकास शािा, 
आलथाक प्रशासन शािा, आन्तररक िेिा परीक्षण शािा, स्वास््य शािा, समाज कल्याण शािा, कृवष ववकास शािा, 
उद्योग, पयाटन, सहकारी तथा िघ ुउद्यम ववकास शािा गरी ११ वटा शािाको पररकल्पना गररएको छ ।  

नगरपालिकाको बतामान आवश्यकता अनरुुप नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना, वडा कायााियको सङ्गठन संरचना, 
शािा र दरबन्दी तालिका र आवश्यक तहगत दरबन्दी सङ्ख्या अनसूुचीगत  दरबन्दीको ववववरण अनसूुची-४  
देशि अनसूुची-१४ सम्म प्रस्ताव गररएको  छ । जसमध्य ेनगरपालिका अन्तगात रहने कमाचारीको ववशिय ववशे्लषण 
अनसूुची-८ मा देिाइएको छ । यसैगरी शािाको कायावववरण अनसूुची-१६,  प्रत्यके पदको कायावववरण अनसूुची-
२२, वडा कायााियका कमाचारीको कायावववरण अनसूुची-२३ र स्वास््य तफा को कायावववरण अनसूुची-२४ मा 
उल्िेि गररएको  छ । काया शजम्मेवारीको वहसाबिे कमाचारी सङ्ख्या कम गरेर पलन सेवा प्रवाह गना सवकने गरी 
कमाचारी दरबन्दी, शािा प्रस्ताव गररएको छ । 

 

४.२ प्रस्ताववत दरबन्दी वववरणको व्या्या 
 

माई नगरपालिकाको दरबन्दी वववरण हेदाा ११ वटा शािा प्रस्ताव गररएको छ ।नगरपालिकाको प्रशासलनक 
नेततृ्व उपसशचव (९/१० औ) स्तरको संघीय दरवन्दीिे गने गरी प्रस्ताव गररएको छ भन ेप्रत्येक शािाको शािा 
प्रमिुको रुपमा ७/८ औ तहको अलधकृतिे काया गने गरर दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । साथै नगरपालिकको 
सेवािाई सरि र सहज बनाउनका िालग कानून, सूचना प्रववलध रेन्जर जस्ता पदहरु थप गररएको छ ।यसरी समग्र 
रुपमा हेदाा नगरपालिकाको ववलभन्न शािाका िालग प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत सवहत अलधकृतस्तरका १६ र 
सहायकस्तरका २३ दरबन्दी गरी जम्मा ३९ प्रस्ताव गररएको छ भन ेवडा कायााियको िालग २४,  नगरप्रहरी 
तफा  ५, माई अस्पतािका िालग ३६ दरबन्दी र स्वास््य चौकी तफा  १०, आधारभतू तथा सामदुावयक स्वास््य 
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केन्र तफा  गरी २१ दरवन्दी  गरी कूिमा २१ दरवन्दी थप तथा १० दरवन्दी घट गरी १३० दरवन्दी कायम 
गररएको छ भने करार प्रयोजनका िालग ४६ दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

   

४.३ आलथाक व्ययभार  तथा ववश्लषेण 
कमाचारीको प्रस्ताववत दरबन्दीको िालग तहगत तिवमानका आधारमा व्यहोनुा पने तिब भिा कमाचारी संचय 
कोष िगायतका दावयत्व सवहतको वावषाक व्ययभार देहायका आधारहरुमा ववशे्लषण गररएको छ ।  

• आव ०८०।८१ देशि िाग ुभएको नयााँ तिबमानमा आधाररत रहेको । 

• आवश्यक तिब िचा वहसाव गदाा १ वषाका िालग १४.२ मवहनाको गणना गररएको । 

• लनवृशिभरणको िालग आवश्यक पने िचा ववशे्लषण नगररएको । 

 

नयााँ सङ्गठन ढााँचाका आधारमा प्रस्ताव गररएको सवै तहको कुि दरबन्दीका िालग वावषाक तिब िचा सवहतको 
आलथाक ववशे्लषणको तालिका अनसूुची ८ मा प्रस्ततु गररएको छ । जनु नेपाि सरकारिे २०७९/८० श्रावण देशि 
िाग ुगरेको तहगत तिवमानिाइा आधारमानी  गणना गररएको छ । 

 

अनसूुची ८ मा रहेको आलथाक व्ययभारको त्यांकिाई आधार मान्दा यस नगरपालिकाको ववगत तीन वषाको आय 
तथा व्ययको वववरण तथा आन्तररक आम्दानी समेतिाई अध्ययन गदाा …… 

 

४.४ माई नगरपालिकाको जनसाङश्यक अवस्था र दरवन्दीको ववश्लषेण 

यस नगरपालिकाको २०७८ को जनसङ्ख्या कररव १५१२६ परुुष तथा १५८६२ मवहिा गरी कुि ३०९८८  
जनसं्या रहेको छ  
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भाग ५ मु् य लसफाररस तथा सझुावहरु 

 

• यस संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M) प्रलतवेदनिाई नगरसभाबाट स्वीकृत गराई िागू गनुा पने । 

• नगरसभाबाट स्वीकृत संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M) प्रलतवेदनिाई वकताविानामा पददताा प्रकृयाको िालग  

प्रदेश मु् यमन्त्री तथा मशन्त्रपररषदको कायााियमा पठाउन ुपने । 

• प्रलतवेदनमा उल्िेि भए अनसुार सांगठलनक ढााँचामा तथा तेररज बमोशजमका कमाचारीहरु आवश्यकताको आधारमा 

पदपूलता गदै जान ुपने । 

• संगठन संरचना बमोशजमका शािाहरुमा कमाचारीको पदस्थापन गरी कायावववरण समेत ददन ुपने । 

• नगरपालिका सवै शािा तथा इकाईहरुिाई पणूा र प्रभावकारी रुपमा पररचािन गनाका िालग नगरपालिको मानव 

संसाधन ववकास योजना तयार गने, Training Need Assignment  (TNA) को आधारमा प्राथलमकतामा परेका प्रमिु 

ववषयहरुमा अनशुशक्षण/तालिम प्रदान गना, सहशजकरण गना सक्न ेजनशशिको ववकास र पररचािन गनुा पने । 

• कमाचारीहरुिाई कायासम्पादनमा आधाररत भै सवुवधा र सहलुियत प्रदान गने संस्कृलतको  ववकास गरी सोही आधारमा 

परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुा पने । 

• नगरपालिकाबाट प्रवाह गने सेवािाई व्यवशस्थत गना ववलभन्न योजनाको सफ्टवेयरहरु प्रयोग गने



२५ 

 

 

भाग ६ अनसूुचीहरुको वववरण 



२५ 

 

 

अनसूुची १  माई नगरपालिकाको ववद्यमान सङ्गठन संरचना 
माई नगरपालिका, इिामको ववद्यमान सङ्गठन संरचना 
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अनसूुची २  माई नगरपालिकाको ववद्यमान दरबन्दी तेररज 

माई नगरपालिका, इिाम 
नगर कायापालिकाको कायााियको ववद्यमान दरबन्दी तेररज 

 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 
दरवन्दी 

अन्य सेवाबाट 

समायोजन हनुे 
दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी कैवफयत 

1 प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत  10 प्रशासन सा.प्र.   1       

2 अलधकृत 9/10 शशक्षा शश.प्र.   1   1   

3 लस.लड.इा. 9/10 इशन्ज. लसलभि   1   1   

4 अलधकृत 7/8 प्रशासन सा.प्र.   १   1   

5 िेिा अलधकृत 7/8 प्रशासन िेिा   1   1   

6 अलधकृत 7/8 शशक्षा शश.प्र.   1   1   

7 जन स्वास््य अलधकृत 7/8 स्वास््य ज.स्वा.   1   1   

8 इशन्जलनयर 7/8 इशन्ज. लसलभि   1   1   

9 अलधकृत 6 प्रशासन सा.प्र.   २   2   

10 आ.िे.प. अलधकृत 6 प्रशासन िेिा   1   1   

11 प.हे.न. 5/6 स्वास््य क.न.   1   1   

12 हेल्थ अलसस्टेन्ट 5/6 स्वास््य हे.इा.   1   1   

13 सहायक 5 प्रशासन सा.प्र.   ५   5   

14 िेिापाि 5 प्रशासन िेिा   १   1   

15 कम््यूटर अपरेटर 5 ववववध     १   1   

16 प्रा.स. 5 शशक्षा शश.प्र.   1   1   

17 सव-इशन्जलनयर 5 इशन्ज. लसलभि   2   2   

18 मवहिा ववकास लनरीक्षक 5 ववववध     1   1   

19 अलमन 4 इशन्ज. सभे   1   1   

20 सहायक 4 प्रशासन सा.प्र.   २   2   
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21 स.िे.पा. 4 प्रशासन िेिा   १   1   

22 सहायक मवहिा ववकास लनररक्षक चौथो ववववध     १   1   

कायाािय तफा  जम्मा 29 0 28   

वडा कायाािय (10 वटा)     0   

1 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४   4   

2 सव-इशन्जलनयर ५ औ ं इशन्ज. लसलभि   ४ १ 3   

3 सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ४   4   

4 अ. सव-इशन्जलनयर चौथो इशन्ज. लसलभि   ५ १ 4  

वडा कायाािय तफा  जम्मा 18 3 15   

कुि जम्मा 47 3 43   

 
 
 
 
नोटःकुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा लनजिाई स्वीकृत सङ्गठन संरचनाअनसुारको लमल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा कायारत कमाचारी जनुसकैु कारणबाट ररि 

भएमा सो पद स्वतः िारेज हनुेछ। 

सङ्गठन संरचना लभत्र नपरेका सरसफाई, दमकि सञ् चािन, एम्बिुने्स सञ् चािन, नगर प्रहरी जस्ता स्थायी कमाचारीिाई हाि कायारत रहेकै पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा कायारत कमाचारी कुनै 
कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनेछ । 

स्थानीय तहमा समायोजन भएका िा.पा.स.टे. चौथो र पााँचौ कमाचारीहरुिाई लनजहरुको शैशक्षक योग्यता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ  
यस दरबन्दी भन्दा बाहेक नगरपालिकाका स्थायी कमाचारीहरुिे नगरपालिकािे िटाए बमोशजमको काम गनुा पने छ । 
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अनसूुची ३  ववद्यमान प्राथलमक स्वा.केन्र र स्वास््य चौकीको सङ्गठन संरचना र तेररज 
माई न.पा मा रहेका साववकमा   स्वास््य तफा का दरबन्दी अवस्था 

 

नगरपालिकाको स्वास््य शािाको दरबन्दी वववरण 
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कृद्धि सेवा केन्र 

नगरपालिकाको कृवष ववकास सेवा केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेवा समूह 
उप 
समूह 

मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत 

(मौजदुा 
दरबन्दीमा) 

कुि कायम हनुे 
दरबन्दी 

कैवफयत 

थप घट 

१  कृवष अलधकृत ७।८ नेपाि कृवष समहुकृत नहनुे         १   

२  प्राववलधक सहायक  सहायक पााँचौ नेपाि कृवष समहुकृत नहनुे         २   

३ 
 नायव प्राववलधक 
सहायक 

सहायक चौथो नेपाि कृवष समहुकृत नहनुे         १   

जम्मा         ४   

 



28 

 

 

पशु सेवा केन्र 

नगरपालिकाको पश ुववकास सेवा केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेवा समूह उप समूह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत 

(मौजदुा 
दरबन्दीमा) 

कुि कायम 
हनुे दरबन्दी 

कैवफयत 

थप घट 

१  पश ुववकास अलधकृत ७।८ नेपाि कृवष भेट         १   

२  प्राववलधक सहायक  सहायक पााँचौ नेपाि कृवष भेट         १   

३  प्राववलधक सहायक  सहायक पााँचौ नेपाि कृवष िापोडेडे         १  

४ 
 नायव प्राववलधक 
सहायक 

सहायक चौथो नेपाि कृवष भेट         १  

५ 
 नायव प्राववलधक 
सहायक 

सहायक चौथो नेपाि कृवष िोपोडेडे         १   

जम्मा         ५   
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अनसूुची ४  नगरपालिकाको प्रस्ताववत शािाहरुको वववरण 
 

माई नगरपालिका , कायापालिका कायााियको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अन्तगताका शािागत  वववरण 
 

 

शासन तथा जनशशि ववकास शािा 

योजना,अनगुमन तथा मूल्याकंन शािा 

राजस्व व्यवस्थापन  शािा 

पूवााधार ववकास तथा ववपद व्यवस्थापन  शािा 

शशक्षा, यवुा तथा िेिकुद ववकास शािा 

आलथाक प्रशासन शािा 

समाज कल्याण शािा 

कृवष ववकास शािा 

आन्तररक िेिा पररक्षण शािा 

उद्योग, पयाटन, सहकारी, िघ ुउद्यम ववकास तथा बजार 
अनगुमन शािा 

वडा कायााियहरु-१०
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अनसूुची ५  माई नगरपालिकाको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 
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अनसूुची ५.१  माई अस्पतािको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(नोट : नगर अस्पिाि संचािनमा आए पश्चाि ्प्रस्िाद्धवि संगठन संरचना र दरबन्दी िेररजको कायाान्वयन गररनेछ । अस्पिाि 
रहने वडामा हाि रहेको स्वास््य संस्था प्रस्िाद्धवि अस्पािािमा समाहहि हुनेछ ) 

मेहडकि अतधकृि 

८ औ िह-२ 

प्रयोगशािा इकाई 

ल्याव टेक्ननतसयन ५/६- १ 
बहहरङ्ग इकाई 

हेल्थ अतसष्टेन्ट ५/६-२ 

कद्धवराज (आयुावेद सहायक) ५/६--१ 
डेन्टि हाइक्जनष्ट ५/६- १ 

अप्थाक्ल्मक सहायक ५/६- १ 

एनेस्थेटिक सहायक ५/६ - १ 

 

 आकाक्स्मक इकाई 

हेल्थ अतसष्टेन्ट ५/६-२ 

 

प्रशासन इकाई 

सहायक पााँचौ/छैठौं प्रशासन १ 

लेखा सहायक पाचौ/छैठौ - १ 

कायाािय सहयोगी -६ 

सरसफाईकर्मी-३ 

ह.स.चा. ३ 
चौकीदार - २ 

 रेहडयोइमेक्जङ इकाई 

रेहडयोग्राफर ५/६- १ 

मेहडकि सुपररटेन्डेण्ड 

९/१० औ िह-१ 

तचहकत्सहकय  सेवा 
उपचारात्मक सेवा 

तनदानात्मक सेवा अस्पिाि व्यवस्थापन 

 अन्िरङ्ग इकाई 

  स्टाफ नसा ५/६-६ 

 

 

 
 अस्पिाि फामेसी 
फामेसी सहायक ५/६-१ 
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अनसूुची ५.२  माई अस्पतािको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 
 

 वडा कायााियको संगठन संरचना 
 

 

 

 

 बडा सतमति 

 

 

वडा सतचव 

 

 

कृटि तथा पशुपक्षी ईकाई 

 

 

 प्राटिटिक इकाई 

 

 

वडा अध्यक्ष 

 

 

प्रशासन इकाई 
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अनसूुची ६  माई नगरपालिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज 

माई नगरपालिका, ईिाम 
नगरकायापालिकाको कायााियको प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह/शे्रणी सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 
दरवन्दी 

थप घट 
कायम 
दरवन्दी 

कैवफयत 

१ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत  रा.प.वद्धतीय प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १   

२ शशक्षा अलधकृत ९/१०औ प्रशासन शश.प्र.   १ ० १ ०   

३ लस.लड.इा. ९/१०औ स्थानीय इशन्जलनयररङ लसलभि जनरि १ ० १ ०   

४ शािा अलधकृत ७/८ औ स्थानीय प्रशासन सा.प्र.   ३ १ ० ४   

५ इशन्जलनयर ७/८ औ स्थानीय इशन्जलनयररङ लसलभि जनरि १ १ ० २   

६ िेिा अलधकृत ७/८ औ स्थानीय प्रशासन िेिा   १ ० ० १   

७ शशक्षा अलधकृत ७/८ औ स्थानीय शशक्षा शश.प्र.   १ ० ० १   

८ जनस्वास््य अलधकृत ७/८ औ स्थानीय स्वास््य ज.स्वा.   १ ० ० १   

९ कृवष ववकास अलधकृत ७/८ औ स्थानीय कृवष वािी ववकास   १ ० ० १   

१० पश ुववकास अलधकृत ७/८ औ स्थानीय कृवष िापोडेडे   १ ० ० १   

११ 

सूचना प्रववलध अलधकृत/ कम््यटुर 
अलधकृत/ कम््यटुर इशन्जलनयर ७/८ औ स्थानीय ववववध     ० १ ० १   

१२ कानून अलधकृत ७/८ औ स्थानीय न्याय     ० १ ० १   

१३ आ.िे.प. अलधकृत ७/८ औ स्थानीय प्रशासन िेिापररक्षण   १ ० ० १   

१४ मवहिा ववकास अलधकृत ७/८ औ स्थानीय ववववध     ० १ ० १   

१५ प्रशासन सहायक ५/६औ स्थानीय प्रशासन प्रशासन   ५ २ ० ७   

१६ सव-इशन्जलनयर ५/६औ स्थानीय इशन्जलनयररङ लसलभि जनरि २ ० ० २   

१७ पशधिक हेल्थ नसा ५/६ औ स्थानीय स्वास््य क.न.   १ ० ० १   
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क्र.सं. पद तह/शे्रणी सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 
दरवन्दी 

थप घट 
कायम 
दरवन्दी 

कैवफयत 

१८ हेल्थ अलसस्टेन्ट/लसअहेव ५/६ औ स्थानीय स्वास््य हे.इा.   १ ० ० १   

१९ कृवष सहायक ५/६ औ स्थानीय कृवष वािी ववकास   २ ० १ १   

२० प्राववलधक सहायक ५/६ औ स्थानीय कृवष भेट   १ ० १ ०   

२१ प्राववलधक सहायक ५/६ औ स्थानीय कृवष िापोडेडे   १ ० ० १   

२२ िेिा सहायक ५/६ औ स्थानीय प्रशासन िेिा   १ ० ० १   

२३ प्राववलधक सहायक ५/६ औ स्थानीय शशक्षा शश.प्र.   १ १ ० २   

२४ मवहिा ववकास लनरीक्षक ५/६ औ स्थानीय ववववध     १ ० १ ०   

२५ रेन्जर ५/६ औ वन     ० १ ० १   

२६ कम््यूटर अपरेटर ५/६ औ स्थानीय ववववध     १ ० ० १   

२७ प्रशासन सहायक चौथो स्थानीय प्रशासन सामान्य प्रशासन   २ ० ० २   

२८ अलमन चौथो स्थानीय इशन्जलनयररङ सभे   १ ० ० १   

२९ ना प्रा स चौथो स्थानीय कृवष कृवष   १ ० १ ०   

३० ना प्रा स चौथो स्थानीय कृवष भेट   १ ० १ ०   

३१ ना प्रा स चौथो स्थानीय कृवष िापोडेडे   १ ० १ ०   

३२ सहायक िेिापाि चौथो स्थानीय प्रशासन िेिा   १ ० ० १   

३३ सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक चौथो स्थानीय ववववध     १ ० ० १   

कायाािय तफा  जम्मा ३८ ९ ८ ३९   

वडा कायाािय तफा  

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
थप घट 

कायम 

दरवन्दी 
कैवफयत 

१ वडा सशचव ५/६ औ स्थानीय प्रशासन सा.प्र.   
५ ० ० ५   
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क्र.सं. पद तह/शे्रणी सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 
दरवन्दी 

थप घट 
कायम 
दरवन्दी 

कैवफयत 

२ वडा सशचव चौथो स्थानीय प्रशासन सा.प्र.   
५ ० ० ५   

३ सव-इशन्जलनयर ५/६ औ स्थानीय इशन्जलनयररङ लसलभि जनरि 
५ ० ० ५   

४ अ. सब इशन्जलनयर चौथो स्थानीय इशन्जलनयररङ लसलभि जनरि 
५ ० ० ५   

५ पश ुस्वास््य प्राववलधक चौथो स्थानीय कृवष पश ु   
० २ ० २ 

  

६ कृवष सेवा प्राववलधक चौथो स्थानीय कृवष कृवष   
० २ ० २ 

  

जम्मा         
२० ४ ० २४ 

  

कूि जम्मा         
५८ १३ ८ ६३ 

  

 
 

अनसूुची ६.१ माई अस्पतािको दरवन्दी तेररज 

क्र.सं. 
पद तह सेवा समूह उपसमूह 

स्वीकृत 

दरवन्दी 
थप घट कायम दरवन्दी कैवफयत 

१ मेलडकि सपुररटेन्डेन्ट ९/१० औ स्थानीय स्वास््य मेलडकि जनरलिष्ट   
१ ० ० १ 

  

२ मेलडकि अलधकृत ८ औ स्थानीय स्वास््य ज हे स   
२ ० ० २ 

  

३ स्टाफ नसा/लसअनमी ५/६ औ स्थानीय स्वास््य जनरि नलसाङ   
६ ० ० ६ 

  

४ हेल्थ अलसषे्टन्ट/लसअहेव ५/६ औ स्थानीय स्वास््य हेल्थ इन्सपेक्सन   
४ ० ० ४ 

  

५ रेलडयोग्राफर ५/६ औ स्थानीय स्वास््य रेलडयोग्राफी   
१ ० ० १ 

  

६ ल्याव टेशक्नलसयन ५/६ औ स्थानीय स्वास््य मे ल्या टे   
१ ० ० १ 

  

७ डेन्टि हाइशजलनष्ट ५/६ औ स्थानीय स्वास््य डेन्टि   
१ ० ० १ 

  

८ फामेशी सहायक ५/६ औ स्थानीय स्वास््य फामेशी    
१ ० ० १ 

  

९ अ्थाशल्मक सहायक ५/६ औ स्थानीय स्वास््य फामेशी    
१ ० ० १ 

  

१० एनेस्थेलसया सहायक ५/६ औ स्थानीय स्वास््य एनेस्थेलसया   
१ ० ० १ 
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क्र.सं. 
पद तह सेवा समूह उपसमूह 

स्वीकृत 

दरवन्दी 
थप घट कायम दरवन्दी कैवफयत 

११ कववराज (आयवेुद सहायक) ५/६ औ स्थानीय स्वास््य आयवेुद   
१ ० ० १ 

  

१२ प्रशासन सहायक ५/६ औ स्थानीय प्रशासन सा.प्र.   
१ ० ० १ 

  

१३ िेिा सहायक ५/६ औ स्थानीय प्रशासन िेिा   
० १ ० १ 

  

१४ ह स चा शे्रणीवववहन मे इ मे इ   
० ३ ० ३ 

  

१५ का.स. शे्रणी वववहन       
६ ० ० ६ 

  

१६ सरसफाई शे्रणी वववहन       
३ ० ० ३ 

  

१७ चौकीदार शे्रणी वववहन       
० २ ० २ 

  

जम्मा   ३० ६ ० ३६ 
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अनसूुची ६.२ स्वास््य संस्थाहरुको दरवन्दी तेररज 
 

स्वास््य चौकी २ वटाको िातग कैहफयि 

क्र स पद तह सेवा उपसमूह उपसमूह साववक थप घट 
प्रत्येकको कायम 

दरवन्दी   
१ हे इ ६ औ स्थानीय स्वास््य हे.इा.   १ ० १ ०   

२  हेअ/ हे.इ ५/६ औ स्थानीय स्वास््य हे.इा.   २ ० १ १   

३ स्टाफ नसा/लस.अ.न.मी.  ५/६ औ स्थानीय स्वास््य क.न   १ ० ० १   

४ अ.हे.व/अहेव चौथो स्थानीय स्वास््य हे.इा.   १ ० ० १   

५ अनमी चौथो स्थानीय स्वास््य क.न   १ ० ० १   

६ कायाािय सहयोगी शे्रणीवववहन       ० १ ० १   

जम्मा       ६ १ २ ५   

२ वटाको जम्मा       १२ २ ४ १०   

आधारभतू स्वास््य केन्र ६ र सामूदावयक स्वास््य केन्र १ गरी ७ वटाको िालग 

क्र स पद तह सेवा उपसमूह उपसमूह साववक थप घट 
प्रत्येकको कायम 

दरवन्दी   

१ हे अ/अहेव ४/५/६ औ स्थानीय स्वास््य हे.इा.   १ ० ० १   

२ स्टाफ नसा/ अनमी ४/५/६ औ स्थानीय स्वास््य क.न   १ ० ० १   

३ कायाािय सहयोगी शे्रणीवववहन       १ ० ० १   

जम्मा       
३ ० ० ३ 

  

७ वटाको जम्मा       
२१ ० ० २१   

कूि जम्मा १२१ २१ १२ १३० 
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बजेट प्रयोजनका िालग करार सेवाबाट पदपूलता गररने दरवन्दीहरुको वववरण 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
थप घट कायम दरवन्दी कैवफयत 

१ 
कायाािय सहायक (स. 
कम््यटुर अपरेटर) चौथो ववववध     

० ० ० १०   

२ ल्याब अलसस्टेन्ट चौथो स्वास््य     
० ० ० २   

३ हेभी सवारी चािक शे्रणीवववहन       ० ० ० ४   

४ हिकुा सवारी चािक शे्रणीवववहन       ० ० ० ३   

५ कायाािय सहयोगी शे्रणीवववहन       ० ० ० १६ वडा समेि 
६ इिेशक्िलसयन शे्रणीवववहन       ० ० ० १   

७ सरसफाई कमी शे्रणीवववहन       ० ० ० २   

८ स्वीपर/मािी शे्रणीवववहन       ० ० ० १   

९ चौकीदार शे्रणीवववहन       ० ० ० २   

१० नगरप्रहरी सहायक लनररक्षक                               चौथो ववववध     
० ० ० १   

११ हवल्दार तेस्रो ववववध     
० ० ० १   

१२ नगरप्रहरी जवान शे्रणीवववहन ववववध     
० ० ० ३   

 जम्मा ० ० ० ४६   

नोट:  

१. कायाािय सहयोगी, सहायक कम्पप्युटर अपरेटर सवारी चािक, सरसफाई, दमकि सञ् चािन, एम्पबुिेन्स सञ् चािन, नगर प्रहरी, खानेपानी टेक्ननतसयन 
जस्िा पदहरुस्थायी रुपमा पदपतूिा नगरी करार सेवाबाट पूतिा गना सहकनेछ।   

२. कमाचारी अभाव भई कायाासम्पपादनमा कहठनाई उत्पन्न भएमा औतचत्यिाको आधारमा प्राद्धवतधक पदहरु(स्वास््य सेवा समेि) स्थायी पदपतूिा 
नभएसम्पमका िातग सेवा परामशा/करारबाट पूतिा गररनेछ । 

३.  प्रस्िाद्धवि संगठन संरचना र िेररजतभत्र नपरेका दरवन्दी िथा पदहरु जो यस संगठन संरचना र दरवन्दी िेररज नगरसभाबाट स्वीकृि हुनु 
अगाहड देक्ख नै कायारि स्थायी कमाचारीहरुको हकमा तनजहरुको दरवन्दी नगरपातिकाको पुि दरवन्दी कायम भएको मातननेछ र त्यस्िो 
दरवन्दी ररक्त भएमा स्वि: खारेज भएको मातननेछ ।   

४. प्रमुख/उपप्रमखुको सतचवाियमा सेवा करारमा रहने कमाचारीहरुको दरवन्दी सािवसािी नवीकरण हुने र जनप्रतितनतधहरुको पदावधी समाप्तीसंगै  



39 
 

तनजहरुको सेवा करार समेि समाप्त हुनेछ । 
५. वडा कायााियमा रहने कायाािय सहायक मौजुदा जनशद्धक्तबाट तमिान गररनेछ । 
६. उपरोक्त बमोक्जमका दरवन्दीहरु स्थानीय सरकार सचंािन ऐन,२०७४ को अतधनमा रहह आवश्यकिा र आन्िररक आयको आधारमा नगरसभािे 

स्वीकृि गरेपश्चाि पदपूतिा हुनेछन । 
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अनसूुची ७  नगरपालिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज(शािागत) 

माई नगरपालिका, कायााियको शािागत प्रस्ताववत दरबन्दी  
 

प्रशासन तथा जनशशि ववकास शािा 

शािा अलधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

कानून अलधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

सूचना प्रववलध अलधकृत/ कम््यटुर अलधकृत/ कम््यटुर इशन्जलनयर ७/८ औ ं(ववववध)-१ 

प्रशासन सहायक पाचौं/ छैठौं (प्र./सा.प्र.)-२       

कम््यूटर अपरेटर पााँचौ/छैठौं (ववववध.)-१ 

प्रशासन सहायक चौथो (प्र./सा.प्र.)-१ 

योजना,अनगुमन तथा मूल्याकंन शािा 

शािा अलधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

सहायक पाचौ/छैठौं – १ 

राजस्व व्यवस्थापन  शािा 

शािा अलधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१  

(राजश्व हेने गरी) 

सहायक चौथो (प्र./सा.प्र.)- १ 

पूवााधार ववकास तथा ववपद व्यवस्थापन  शािा 

इशन्जलनयर ७/८ (इशन्ज./लसलभि/जनरि)-२ 

सब-इशन्ज पााँचौ/छैटौ (इशन्ज/लसलभि/जनरि)-२ 

रेन्जर सहायक पाचौ/छैठौं (वन)-१ 

अलमन चौथो (इशन्ज/सभे)-१ 

    शशक्षा, यवुा तथा िेिकुद ववकास शािा 

शशक्षा अलधकृत ७/८ औ (शशक्षा) - १ 

प्राववलधक सहायक पााँचौ/छैठौं (शशक्षा)- २ 

आलथाक प्रशासन शािा 
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िेिा अलधकृत, ७/८ औ (प्र./िेिा)-१ 

सहायक पाचौं/छैटौ (प्र./िे)-१ 

सहायक चौथो (प्र./िे)-१ 

स्वास््य शािा 

जन.स्वा.अलधकृत ७/८ औ (स्वास््य)-१ 

हेअ/लसअहेव ५/६ औ (स्वा./हे.ई.)-१ 

प.हे. नलसाङ सहायक पााँचौ/छैटौ, स्वा./ क.न.– १ 

    समाज कल्याण शािा 

मवहिा ववकास अलधकृत ७/८ (ववववध)-१ 

प्रशासन सहायक ५/६ (प्र/सा.प्र)- १ 

स. म. वव. लन. ,चौथो (वव)-1 

कृवष ववकास शािा 

कृवष ववकास अलधकृत ७/८ औ ं(कृवष)-१ 

पश ुववकास अलधकृत ७/८ औ ं(कृवष/भेट)-१ 

प्रा.स. पाचौ/छैठौं (कृवष/भेट) - १ 

प्रा. स. पांचौ/छैठौं (कृवष) - १  

आन्तररक िेिा पररक्षण शािा 

आ.िे.प.अलधकृत ७/८औ ं(प्र./िेिापररक्षण)-१ 

उद्योग, पयाटन, सहकारी, िघ ुउद्यम ववकास तथा बजार अनगुमन शािा 

शािा अलधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

सहायक पाचौ/छैठौं (प्र./सा.प्र.)– १ 
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अनसूुची ८  नगरपालिका र अन्तगातको ववद्यमान दरबन्दीको ववशिय ववष्िेषण 

क्र. सं. शे्रणी/तह 
िुद साववक 
दरवन्दी  
दरवन्दी 

मालसक वावषाक 

जम्मा बावषाक जम्मा शरुु तिब 
स्केि 

ग्रडे 
क.सं.कोष 

थप 
बीमा थप महंगी भिा 

पोशाक भिा 
वावषाक 

चाडापवा िचा 
वावषाक 

१ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत १ ५६७८७ १८९३ 5678.7 400 2000 10000 ५६७८७ १३३५४६ 867891.4 

२ अलधकृतस्तर नवौ/दशौ २ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 1608170.8 

३ अलधकृतस्तर सातौ/आठौ तह १० ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 7503654 

४ अलधकृतस्तर छैठौ/सातौ तह ५ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 3541101 

५ अलधकृतस्तर छैटौ तह २ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 1353311.6 

६ सहायकस्तर पााँचौ १२ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 6550344 

७ सहायकस्तर चौथो ९ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 4672551.6 

८ शे्रणीवववहन  ५ ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 2592476 

जम्मा   ४३ २३८७६५ ७९५९ २३८७७ २४०० १२००० ६०००० २३८७६५ ५८३७६६ २६२१३४३८ 

वडा िफा  
           

१ सहायकस्तर पााँचौ ५ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 2698410 

२ सहायकस्तर चौथो ५ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 2575570 

३ शे्रणीवववहन  १० ३२८५६ १०९५ 2787 400 2000 10000 ३२८५६ ८१९९४ 5125120 

  जम्मा २०                 १०३९९१०० 

नगर अस्पताि तफा  

1 अलधकृतस्तर नवौ तह ० ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 0 
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२ अलधकृतस्तर आठौ तह ० ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 0 

३ अलधकृतस्तर छैठौ/ सातौ तह ० ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 0 

४ शे्रणीवववहन  ० ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 0 

जम्मा   ० 179861 5995 17986 1600 8000 40000 179861 433303.1 ० 

 अन्य स्वास््य तफा  केन्र तफा                  
 

१ अलधकृतस्तर छैटौ तह ७ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 4736590.6 

२ सहायकस्तर पााँचौ ९ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 4912758 

३ सहायकस्तर चौथो ९ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 4672551.6 

४ शे्रणीवववहन  ९ ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 4666456.8 

जम्मा   ३४ 144177 4806 14418 1600 8000 40000 144177 357177.7 १८९८८३५७ 

नगरप्रहरी तफा           
 

१ सहायकस्तर पााँचौ १ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 545862 

२ सहायकस्तर चौथो १ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 519172.4 

३ शे्रणीवववहन  ३ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 1349812.8 

जम्मा   ५ ९५६६० ३३५० ९५६६ १२०० ६००० ३०००० ९५६६० २४१४३६ २४१४८४७ 

जम्मा पने आलथाक दावयत्व  ५ करोड ५६  िाि  ।       ५५६००८९५ 
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अनसूुची ९  नगरपालिका र अन्तगातको ववद्यमान दरबन्दीको ववशिय ववष्िेषण 
 

नगरपातिकाको कायाािय र अन्िगािका वडा कायााियहरुको िहगि प्रस्िाद्धवि दरवन्दीको आतथाक द्धवशे्लिण 

क्र. सं. शे्रणी/तह 

िुद 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी  
दरवन्दी 

मालसक वावषाक 

जम्मा बावषाक जम्मा शरुु तिब 
स्केि 

ग्रडे 
क.सं.कोष 

थप 
बीमा थप महंगी भिा पोशाक भिा 

वावषाक 

चाडापवा िचा 
वावषाक 

१ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत १ ५६७८७ १८९३ 5678.7 400 2000 10000 ५६७८७ १३३५४६ 867891.4 

२ 
अलधकृतस्तर सातौ/आठौ 
तह 

१६ ४८७३७ 1625 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 12005846.4 

४ अलधकृतस्तर छैटौ तह ९ ४३६८९ 1456 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 6089902.2 

५ सहायकस्तर पााँचौ ९ ३४७३० 1158 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 4912758 

६ सहायकस्तर चौथो ५ ३२९०२ 1097 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 2595862 

७ शे्रणीवववहन (वडा समेत) १६ ३२८५६ 1095 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 8295923.2 

जम्मा   ५५ १९२९१४ ६४३१ १९२९१ २००० १०००० ५०००० १९२९१४ ४७३५५० ३३९००२९२ 

वडा िफा            
१ अलधकृतस्तर ५/६ औ १० ४३६८९ 1158 2958 400 2000 10000 ४३६८९ १०३८९४ 6561490 
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अनसूुची १०  नगरपालिकामा प्रस्ताववत शािाहरुको कायावववरण 
 

नगरकायापालिका कायााियको सङ्गठन संरचनामा आधाररत शािाहरू/अन्तगात उपशािाहरूको कायावववरण देहाय 
अनसुार हनुेछ । 

 

१. प्रशासन तथा जनशशि ववकास शािा- 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शता तयार गने र लनयमन गने । 

• सङ्गठन ववकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनधाारण, जनशशि व्यवस्थापन, क्षमता ववकास र वृशि ववकास 
सम्बशन्ध काया गने । 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा संचार प्रववलधको उपयोग, प्रवद्र्धन र लनयमन गने । 

• संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा कानून बमोशजमको सहभालगताको व्यवस्थापन गने । 

• वडा कायााियहरुसाँग सम्पका , समन्वय र सहजीकरण गने । 

• नगर कायापालिका तथा सभामा पेश गनुापने ववलभन्न नीलत, ऐन, लनयम तथा कानूनको मस्यौदा तयारीमा 
महाशािागत समन्वय र संयोजन गने । 

• नगरसभा तथा नगरकायापालिकाको बैठकको प्रस्ताव तयार गने, वैठक व्यवस्थापनमा सहशजकरण गने र नगरिे 
गने वा नगरमा हुाँने अन्य सभा समारोह सम्बन्धी नगरिे गनुापने काया गने । 

• नगरको स्वालमत्वमा रहेको सम्पशिको अद्यावलधक वववरण सवहत अलभिेि राख्न े। 

• सबै महाशािासाँग समन्वय गरर हरेक बषाको बावषाक िररद योजना श्रावण मसान्तलभत्र तयारी गररसक्ने । 

• नगर प्रहरीको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन सम्बशन्ध नीलत, कानून, मापदण्ड तयार गने तथा सोको कायाान्वयन र 
लनयमन गने । 

• सबै कमाचारीहरुको काया सम्पादन मलु्यांकन भना िगाई शािा प्रमिु वा सो भन्दा मलुनका कमाचारीहरुको 
सम्बशन्धत सपुररवेक्षकवाट सपुररवेक्षण गराई तथा महाशािा प्रमिुको लसधै प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश 
गने । 

• आफु मातहतका शािाहरुको कामको समन्वय, पररचािन, सहजीकरण, अनगुमन र लनयन्त्रण गने । 

• आफ्नो महाशािाको िालग आवश्यक बजेट प्रस्ताव चैत्र मसान्तलभत्र तयार गरर ववि व्यवस्थापन महाशािामा 
पठाउने । 

• नगर तथा वडाको िालग नागररक वडापत्र तयारी गने तथा हरेक वषा श्रावण मसान्तलभत्र अध्यावलधक गने, 

• अन्य महाशािा तथा शािाका शजम्मेवारीमा नपरेका सबै कामहरु गने । 

• स्थानीय उत्सव, जात्रा आददको व्यवस्थापन तथा उपाधी तथा ववभषुण सम्बन्धी लसफाररसको अलभिेि राख्ने, 
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• आफ्नो महाशािा संग सम्बशन्धत परामशा सेवा सम्बशन्ध कामको िालग समयमै कायाशता तयारी गरी प्रमिु 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• आफ्नो महाशािा संग सम्बशन्धत लनणायहरु सूरशक्षत तवरिे राख्न े। 

• शािा प्रमिु वाहेकका महाशािा मातहतका कमाचारीको कायावववरण तयार गरी सम्बशन्धत कमाचारीिाई उपिधध 
गराउने । 

• मानव संसाधन ववकासका िालग अल्पकालिन तथा दीघाकालिन योजना तजूामा गने । 

क. कमाचारी प्रशासन सम्बन्धी कायाहरु 

• कमाचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररि पदहरुको पदपूलता सम्बन्धी कायाहरू । 

• नयााँ लनयिुी र बढुवा भई आएका कमाचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धी कायाहरू  

• कमाचारीहरुको सरुवा तथा काज सम्बन्धी कायाहरू । 

• कायारत कमाचारीहरुको हाशजरर अलभिेि, घर ववदा, अध्ययन ववदा, असाधारण ववदा, अलनवाया अवकाश तथा 
स्वेच्छीक राजीनामा तथा कारवाही सम्बन्धी कायाहरू । 

• कायााियको कमाचारी समूहको दरबन्दीको िगत तथा सो दरबन्दीमा कायारत कमाचारीहरुको व्यशिगत अलभिेि 
अद्यावधीक गने कायाहरू, 

• कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलु्याङ्कन सम्बन्धी कायाहरू, 

• कायारत कमाचारीहरुिाई ववलभन्न परुस्कार तथा पदकका िागी लसफारीश सम्बशन्ध कायाहरू, 

• लनजामलत सेवा ऐन तथा लनयमाविीअनसुार स्वीकृत ददने सम्बन्धी कायाहरू, 

• सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतको बैठक आयोजना गने, सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गने, 

स्वीकृत भएपलछ कायाान्वयनका िागी सम्वशन्धत लनकायमा िेिी पठाउने।   

•  नगरपालिकामा बन्ने एन, काननु, लनयमाविी, कायाववलध,    नगरपालिका राजपत्र प्रकाशन सम्बशन्ध कायाहरु । 

• कमाचारीहरुको अलभिेि व्यवस्थापन सम्धधी कायाहरु 

• प्रचलित कानून बमोशजम सम्पादन गनुा पने अन्य कायाहरु। 

ि  िररद तथा सम्पिी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायाहरु 

•  नगरपालिकाको िालग सावाजलनक िरीद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी ववषय 

•  नगरपालिकालभत्रको सावाजलनक तथा सरकारी सम्पशि, सामदुावयक सम्पशि, भवन, सडक 

• नगरपालिकाको िालग सावाजलनक िररद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामानको आवश्यकता पवहचान गरी िररदको 
योजना तयार गने । 
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• ववलभन्न प्रकारका वस्त ु तथा सेवा आपूलता गना इच्छुक व्यशि, संस्था, कम्पनी िगायतको सूशच अध्यावलधक 
गराउने । 

• हरेक आलथाक वषाको सरुुमै अनमुान गररएका आवश्यक सामानहरुको दररेट माग गरी स्वीकृत गराई राख्न े 
• नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पशि, आफ्नो स्वालमत्वमा रहेको भवन िगायत शस्थर सम्पशिको अलभिेि 

अद्यावलधक गने । 

• लििाम गनुापने तथा ममात गनुापने सामानको प्रत्येक वषाको पवहिो चौमालसक लभत्र वववरण तयार गरी लििाम 
गनुापने सामानको हकमा लििाम गने प्रवक्रया अशघ बढाउने, ममात गनुापने सामानको िागत अनमुान तयार गरी 
ममातको िालग पेश गने । 

• कायााियको नाममा रहेका सम्पूणा सवारी साधनको अध्यावलधक वववरण तयार गरी ममात गनुापने, लििाम गनुापने 
देशिएका सवारी साधनको सोही बमोशजम प्रवक्रया अगालड बढाउने । 

• िररद गनुापने देशिएका सामानहरु समयमा नै िररद गरी काया सञ्चािनमा अभाव नहनुे व्यवस्था लमिाउने । 

• प्रचलित कानून बमोशजम प्रत्येक वषा शजन्सी लनरीक्षण गराउने । 

• कायााियका िालग आवश्यक शजन्सी सामानको व्यवस्थापन, भण्डार दाशििा, लनकासी सम्बन्धी सबै काम गने । 

•  नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेको सम्पशिको अद्यावलधक अलभिेि 

•  नगरपालिका शस्थत सरकारी सम्पशिको एकीकृत वववरण । 

ग कानून तथा न्याय सम्बन्धी कायाहरु 

• कायापालिका तथा सभामा पेश गनुापने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा काननूको मस्यौदा तयारी कायाको संयोजन र 
समन्वय गने । 

• मानव अलधकार प्रवाधन तथा मेिलमिाप र मध्यस्थता, लनणाय तथा फैसिा कायाान्वयन गने गराउने । 

• न्यावयक सलमलतको सशचवािय सम्बन्धी काया गने । 

• मानव अलधकारको संरक्षण तथा प्रवाधन सम्बन्धी काया गने । 

• व्यशि र समदुायबीच मेिलमिाप र मध्यस्थताको अलभिेि राख्न े। 

• न्यावयक सलमलतको लनणाय तथा फैसिा कायाान्वयन गना सहशजकरण गने । 

• न्यावयक प्रलतरक्षा एवं पपुाक्षसाँग सम्बशन्धत काया गने तथा छानववन तथा जााँचबझु संग सम्बशन्धत ववलभन्न 
लनकायवाट माग भएको वववरण र जवाफ पठाउने । 

• नीलत तथा काननूको प्रमाशणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेि राख्न े। 

• कायााियको कामको सन्दभामा कानूनी राय तथा परामशा सम्बन्धी कायाहरु गने । 
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• ऐन, लनयम, कायाववलध, आदेश, लनदेशन, मापदण्डको प्रमाशणकरण व्यवस्थापन, राजपत्र प्रकाशन र अलभिेि 
व्यवस्थापन सम्वन्धी काया गने । 

• ववधायन सलमलतको सशचवािय सम्वन्धी काया गने । 

• न्यावयक सलमलतको सशचवािय, न्याय, कानून, मानव अलधकार प्रवद्र्धन तथा मेिलमिाप र मध्यस्थता, लनणाय तथा 
फैसिा कायाान्वयन सम्बन्धी काया । 

• न्यावयक सलमलतको सशचवािय सम्वन्धी काया । 

• न्याय तथा काननूी राज्यको पररपािना सम्वन्धी काया 

• मानव अलधकारको संरक्षण तथा प्रवद्र्धन सम्वन्धी काया 

• व्यशि र समदुायबीच मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन सम्वन्धी काया 

• न्यावयक लनणाय तथा फैसिा कायाान्वयन सम्वन्धी काया 

घ.  सूचना प्रववलध तथा त्याकं सम्बन्धी काया 

• आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत तथा नववकरण 
सम्बन्धमा लसफाररस गने । 

• एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चािन सम्बन्धमा लसफाररस गने । 

• आफ्नो क्षेत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलतका िालग लसफाररस गने र अलभिेि राख्न े। 

• अलभिेि व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रववलधको प्रयोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा सवासाधारण जनताको सहज र सरि पहुाँच तथा सूचना प्रववलधको ववकास र ववस्तार 
सम्बन्धी कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन गने । 

• वैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रववलध ववकासमा िगानी प्रवद्र्धन गने । 

• सूचनाको हकको प्रचिनमा सहयोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा आधाररत त्याङ्क व्यवस्थापन गने । 

• सूचना केन्रको स्थापना र सञ्चािन व्यवस्थापन गने । 

• त्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड र योजना बनाउन े। 

• सूचना तथा अलभिेि केन्रको सञ्चािन गने । 

• स्थानीय त्याङक संकिन, प्रशोधन, अलभिेिीकरण तथा ववतरण सम्बशन्ध काया गने । 

• आधारभतू त्यांक संकिन र व्यवस्थापन  जनसाशङ्ख्यक, प्राकृलतक, आलथाक, सामाशजक, सांस्कृलतक, भौलतक 
पूवााधार, रोजगारीको अवस्था, कूि ग्राहस््य उत्पादन, प्रलतव्यशि आय, मानव ववकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा 
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आयव्यय समेतको त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आवद्धता र पाश्र्व शचत्र तथा श्रोत नक्साको 
अद्यावलधक एवं अलभिेि व्यवस्थापन गने । 

• कायााियसाँग सम्बशन्धत सबै वकलसमका त्याकंहरुको एकीकरण तथा ववतरणको व्यवस्थापन गने । 

• प्रदेश तथा संघसाँग त्यांक एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय गने । 

• सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभिेि (प्रोफाईि) व्यवस्थापन गने । 

• शािासाँग सम्बशन्धत अन्य कायाहरु गने । 

• सवै शािाबाट सूचना संूंकिन, सग्रह, अलभिेि सम्बन्धी व्यवस्थापन तथा सूचना प्रदान गने । 

• शािाहरुबाट आएका मालसक काया प्रगलत वववरण तयार गरर त्यसको अलभिेि रािी सम्बशन्धत लनकायमा 
पठाउने । 

• सूचना प्रकाशन, बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी मिुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने 

• इमेि, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यावलधक व्यवस्थापन गने । 

• सबै शािा तथा वडा कायााियमा भए गरेका गलतववलधहरु सूचना प्रववलध तथा अलभिेि व्यवस्थापन शािामा 
अलभिेिीकरण गने । 

• कायााियमा आउने पत्रपलत्रकाहरु, सूचना शािा माफा त लिने व्यवस्था गने र आवश्यकता अनसुार ग्राहक बन्ने । 

• कायााियबाट ववलभन्न वकलसमका सूचना प्रवाह गदाा यसै शािा माफा त गने । 

• कायााियबाट गररने लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, तत््याङ्क, काया प्रगलत वववरण, बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक 
बडापत्र तथा अन्य त्यस्ता जानकारी ददने सूचना मूिक प्रकाशनहरु यस शािाबाट गने । 

• सूचना प्रववलध शािा कायााियको एक अलभन्न अंग भएकोिे यसको उचीत व्यवस्थापन र कायाान्वयनमा जोड ददने  
• योजना तजुामा, अनगुमन र मूल्याकंनका िालग आवश्यक सूचना संकिन, ववशे्लषण प्रकाशन र ववतरण गने । 

• सरोकारवािाहरुको आलथाक तथा प्राववलधक सहयोगमा प्राथलमक तत््याङ्क संकिन गरी प्रशोधन गने ववलभन्न 
ववषयगत कायाािय, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््याकंहरुिाई समेत व्यवशस्थत गरी प्रयोगमा 
ल्याउने । 

• यस शािािे नगरको वस्तगुत वववरण, क्षेत्रगत ववशे्लषण प्रलतवेदन, ववशिय ववशे्लषण, संस्थागत प्रलतवेदन ववकास 
बिेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगायत सोको अद्यावलधक गने र सरोकारवािाहरुिाई उपिधध 
गराउने । 

• नगरपालिका कायााियहरुमा उपिधध प्रकाशनहरु, प्रलतवेदन, सूचना तथा तत््यांकहरु लनधाारण गररएको मूल्यमा 
सःशलु्क ववक्री ववतरण गने । 

• वेरुज ुशस्थलत, प्रशासलनक िचा, पूाँजीगत लनमााण अनपुात आन्तररक स्रोत आददको ववशे्लषण सवहतको प्रलतवेदन तयार 
पाने । 

• नगरपालिकािे गरेको सफि काया Best Practice को प्रकाशन तथा प्रसार गने । 

• आलथाक लनयलमतता तथा काया सम्पादन शस्थलत झल्कीने गरी तिुनात्मक वववरण लनयलमत रुपमा प्रकाशशत गने । 
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• शािािाई सक्षम र ददगो बनाउन आवश्यकता अनसुार दक्ष परामशादाताको सहयोग लिने । 

• सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र ववतरणको काया गने । 

• सूचना प्रववलध केन्रिाई एवककृत सूचना केन्रको रुपमा ववकास गरर कायााियबाट तोवकएको अन्य कायाहरु गने  
• नगरपालिकाको कम््यटुर तथा तत्सम्बशन्धत अन्य मेशीनरी सामानहरको रेिदेि तथा ममात सम्भारमा सहयोग 

गने । 

अन्तरसरकारी तथा संघस्था समन्वय सम्बन्धी कायाहरु 

• स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्वन्ध र समन्वय तथा वडासाँगको समन्वय सम्बन्धी काया । 

• संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा काननु बमोशजमको सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व सम्बन्धी काया । 

• शजल्िा समन्वय सलमलतसाँगको समन्वय सम्बन्धी काया । 

• वडा तहसाँगको सम्पका  र समन्वय सम्बन्धी काया । 

• पत्राचार, सभा, समारोह, शशष्टाचार सम्बन्धी काया । 

दताा चिानी सम्बन्धी कायाहरु 

• कायाियमा अन्य लनकायबाट प्राप्त शचठी पत्रहरु दताा गरी सम्बशन्धत शािा/उपशािामा पठाउन ेकाया 

• कायााियबाट भएका कामहरु चिानी गरी सम्बन्धीत ठााँउमा पठाउने सम्बन्धी काया गने । 

• कायााियबाट भएका लसफाररसहरुको प्रलतलिपी व्यवशस्थत गरर राख्न े। 

• इकाईसंग सम्बशन्धत तोवकएका अन्य अन्य कायाहरु गने । 

• अन्य दताा तथा चिानी सम्बन्धी कायाहरु गने । 

नगर प्रहरी सम्बन्धी कायाहरु 

• नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणायहरु कायाान्वयनमा सहयोग,सम्पशिको संरक्षण, 

•  नगरपालिकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपवाको व्यवस्थापनमा सहयोग, 

• स्थानीय बजार तथा पावका ङ्ग स्थिको व्यवस्थापनमा सहयोग, 

• नगर प्रहरी सम्बन्धी कायापालिकािे तोके बमोशजमका नीलत, योजना, कायाक्रम कायाान्वयन,  

• गाउाँ बस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायाान्वयन र कसूर उपर छानववन र अनसुन्धान, 

• स्थानीय न्यावयक सलमलतिे गरेका आदेश, फैसिा कायाान्वयनमा सहयोग, 
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• कायाािय पररसर, सम्पदा, सावाजलनक, ऐिानी, पलता जग्गा, सावाजलनक भवन तथा भौलतक पूवााधारको संरक्षण र 
सरुक्षा, ववपद्व्यवस्थापनमा सहयोग, 

• अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग, 

• फूटपाथ व्यवस्थापन, लनमााण लनयमन 

• गणुस्तर लनयन्त्रण 

• नगर प्रहरी सम्बन्धी अन्य काया । 

 

२. योजना,अनगुमन तथा मलु्याकंन शािा 

• स्वीकृत वावषाक कायाक्रम तथा बजेटको कायाान्वयन, अनगुमन, अलभिेशिकरण तथा प्रलतवेदन (योजना व्यवस्थापन 
सफ्टवेयर संचािन) सम्बन्धी कायाहरु । 

•  नगरपालिकाको चौमालसक, वावषाक एवम ्आवश्यकता अनरुुपको प्रगलत प्रलतवेन सम्बन्धी काया। 

• ववलभन्न संघ सस्थाहरुको साझेदारी हनुे योजना तथा कायाक्रमहरुको कायाान्वयन, अनगुमन, अलभिेशिकरण तथा 
प्रलतवेदन सम्बन्धी कायाहरु । 

• आगालम आ.व. को वावषाक बजेट तथा कायाक्रमको लनमाणा तयारी सम्बन्धी कायाहरु। 

• वावषाक स्वीकृत कायाक्रम तथा बजेटको प्रभावकारी कायाान्वयनको िालग उपभोिा सलमलत तथा वडा कायााियहरु 
संग समन्वय तथा सहशजकरण सम्बन्धी ववलभन्न कायाहरु। 

•  नगरपालिकाको दीघाकालिन, आवलधक र वावषाक योजना तजुामा तथा सोको कायाान्वयन सम्बन्धी कायाहरु । 

• संघीय र प्रादेशशक आयोजना, पररयोजना कायाान्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग गने । 

• लनमााण व्यवसायी तथा उपभोिा सलमलतहरुको पररचािन, समन्वय र सहजीकरण गने । 

• योजना फरफारक तथा कायाक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गने । 

• सम्पन्न भएका सम्पूणा पूवााधार सम्बन्धी योजनाहरुको अलभिेि राख्न े। 

• ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनमााण गने । 

• स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघाकािीन ववकास योजना एवं गुू ुरुयोजना तजूामा गने । 

• ववि व्यवस्थापन महाशािासंग समन्वय गरर वावषाक ववकास योजना तथा कायाक्रम तजुामा गने,ववकासका 
प्राथलमकता क्षते्र लनधाारण गने । 

• ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रवव्रmया लनधाारण गने । 

• आयोजनाको प्रभाव मूल्याङ्कन गने गराउने । 

• उपभोिा सलमलत दताा सम्बन्धी कायाहरु साथै अध्यक्षज्यू/प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतज्यूको लनदेशन तथा समन्वय 
अनसुारका ववलभन्न कायाहरु । 



53 
 

३. आलथाक प्रशासन शािा 

• नगरपालिकाका र अन्तगातको आलथाक प्रशासनको सञ्चािन गने । 

• कारोबारकाो िेिा राख्न ेर सो को अलभिेिको व्यवस्थापन गने ।  

• सबै प्रकारका कारोवारको लनधााररत ढााँचामा मालसक तथा बावषाक आलथाक वववरण तयार गने।  

• सम्बशन्धत लनकायमा आवलधक लनयलमत तथा पटके प्रलतवेदन गने ।  

• आन्तररक तथा अशन्तम िेिापररक्षण गराउने ।  

• नगरपालिका र अन्तगात कायााियहरुको बजेट तयार गने गराउने, छिफि गने।  

• अन्तगातका कायााियहरुको बजेट बााँडफााँड तथा िचा गने अश्तयारी तयार गने ।  

• आवश्यक अनसुार थप बजेट र लनकासा प्राप्त गरी बाडफााँड गने ।  

• बेरुजकुो िगत राख्न,े संपररक्षण, फछायौट र प्रलतवेदन गने ।  

• नगरपालिकाको सञ्चािन साँग सम्धनलधत अन्य आवश्यक आलथाक कायाहरु गने । 

• आन्तररक लनयन्त्रण सम्बन्धी कायाववलध तजुामा तथा संसोधन कायामा सहयोग गने र त्यसको प्रभावकारीताको 
परीक्षण गरी आवश्यक पषृ्ठपोषण ददने । 

• आम्दानी, िचा र त्यस्को िेिाकंन प्रचलित काननूद्वारा लनददाष्ट प्रकृया अनसुार भए नभएको (मालसक वा पूवा) 
पररक्षण गरर चौमालसक रुपमा प्रलतवेदन गने । 

• वविीय पारदशशाता र जवाफदेहीता कायम गना सहयोग पयुााउने । 

• वविीय प्रलतवेदन समयमै, सही र भरपदो रुपमा उपवव्ध गराइ वविीय अनशुासन कायम गना सहयोग पयुााउने । 

• आन्तररक िेिापरीक्षण सम्बन्धी सधुारका ववषयवस्तिुाई प्रभावकारी पाना नीलतगत पषृ्ठपोषण गने । 

• अशन्तम िेिापरीक्षण अगावै त्रवुट सच्याउन िगाई वेरुज ुहनु नददन े। 

• महािेिा परीक्षकबाट हनु ेअशन्तम िेिापरीक्षणिाई सहयोग पयुााउने । 

 

४. राजस्व व्यवस्थापन शािा 

• अनिाइन/राजश्व सफ्टवेयर माध्यमबाट राजश्व संकिन गने । 

• सबै वडा कायााियमा अनिाइन तथा राजश्व सफ्टवेयर तथा प्रत्यक्ष भेटेर राजश्व संकिन गने ।  

• वडा बाट उठाएको राजश्व लसधै बैकमा दाशििा गने । 

• नदद जन्य पदाथाको लनकासी गना ठेक्का िाग ुहनु ुभन्दा अगाढी  नगरपालिकाबाट कमाचारी िटाई राजश्व संकिन 
गने । 

• दहिर बहिर ठेक्का सम्बन्धी काम गने । 
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• अबैध रुपमा नदद जन्य पदाथाको लनकासी पैठारी तथा उत्िनन ्गने काया कम गने त्यस्ता काया गनेिाई राजश्व 
लतना िागउने । 

५. आन्तररक िेिापररक्षण शािा 

• िेिापरीक्षण सम्बन्धी नीलत तथा कायाक्रमको िांका तयारी स्वीकृत पिात कायाान्वयन गने, गराउने, 
• िेिापरीक्षण वववरण (बेरुजूको िगत समेत) को अलभिेि व्यवस्थापनको काया गने, 

• िेिापािन सम्बन्धी क्षमता ववकास सम्बन्धी काया गने, 

• वावषाक आयव्यय र धरौटीको आन्तरीक िेिापरीक्षण सम्बन्धी काया गने, 

• वावषाक स्वीकृत बजेटको आधारमा आयव्यय धरौटी सम्बन्धी वववरण माग गरी आन्तररक                  
िेिापरीक्षण प्रलतवेदन काया गने, गराउने, 

• आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायाको िालग वावषाक कायायोजना तयार पारी पेश गने, 

• िेिा सलमलतको सदस्य सशचव भई काया गने, िेिा सलमलतको सशचवाियको काम गने, 

• शािाका कमाचारीहरुिाई कामको कायाववभाजन गराई कायाको शजम्मेवारी ददने, 
• आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायाका चौमालसक प्रलतवेदन पेश गने, 

• आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायामा देशिएका नीलतगत कमी कमजोरी त्रटुी सधुारका िालग सझुाव सवहत 
पेश गने, 

• कायााियको िररद, ठेक्का, उपभोिाबाट गररने कायाको यथेष्ट वववरण माग गरी प्रचलित कानून बमोशजम भए 
नभएका सम्बन्धमा प्रलतवेदनमा सझुाव सवहत पेश गने, 

• ववलभन्न महाशािा, शािा एवं सरोकारका क्षते्रमा समन्वय वेरुज ुकम गना जोड ददने, 
• िेिापरीक्षणसाँग सम्बशन्धत ववलभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा लनयमहरु संकिन गने र आवश्यक दफाउिारगरी 

कायाान्वयन गने र आवश्यक भए वडाहरुमा पठाउने, 
• शािाको काया क्षेत्रसाँग सम्बशन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 
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६. पूवााधार ववकास तथा ववपद व्यवस्थापन शािा 

• सहरी पूवााधार ववकासका िालग यातायात गरुूयोजना तजुामा, यातायात सम्वन्धी नीलत, लनयम, मापदण्ड लनधाारण 
तथा लनयमन , 

• नगर स्तरीय सडक तथा यातायात व्यवस्था सम्वन्धी कामहरू , 

• ववद्यतु,उजाा तथा सडक बिी सम्वन्धी काम , 

• लसंचाइा तथा जि उत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्वन्धी काम , 

• सतह तथा भमूीगत िानपेानी आयोजना कायाान्वय र सदुृढीकरण सम्वन्धी काम , 

• नगरसभाबाट स्वीकृत बावषाक ववकास कायाक्रमको ववस्ततृ आयोजना प्रलतवेदन( DPR)तयारी,  

• कायाान्वयनमा रहेका आयोजना,पररयोजना, कायाक्रममा प्राववलधक रेिदेि तथा सपुररवेक्षणका माध्यमिे 
गणुस्तरीयता कायम गने,  

• वडा स्तरमा सञ्चािन हनुे आयोजना/कायाक्रममा प्राववलधक सेवा उपिव्ध गराउने ,  

• भ-ूउपयोग तथा भ ूबगीकरणमा आधाररत आवास तथा वस्ती ववकास सम्वन्धी कायाहरू, 

• जग्गा नापी तथा नक्शा सम्वन्धी कामहरू, 

• भकूम्प प्रलतरोधी सावाजलनक भवन तथा संरचनाको ववकास र अलभमिुीकरण , 

• भवन लनमााण सम्वन्धमा रावष्ट्रय भवन संवहतामा आधाररत स्थानीय भवन लनमााण मापदण्ड लनधाारण ,  

• नगर क्षेत्रमा लनमााण हनुे सवै वकलसमका सावाजलनक, व्यवसावयक तथा लनजी भवनहरूको स्वीकृत मापदण्डका 
आधारमा नक्शापास गरी लनमााण इाजाजत ददने र लनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्र ददने , 

• कोहिपरु नगर ववकास सलमलतसंग स्वीकृत नगर ववकास योजना कायाान्वयनका िालग नगरपालिकाको फोकि 
्वाइान्टको रूपमा काम गने, 

• नगर स्तरीय ववपद व्यवस्थापन सलमलतको सशचवाियको काम, ववपद व्यवस्थापन सम्वशन्ध वावषाक कायाक्रम 
तजुामा, संस्थागत समन्वय , 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोिङु्गे पिु, पिेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुामा, 
कायाान्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायाान्वयन,ममात, सम्भार 

• यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन 



56 
 

• स्थानीय सावाजलनक यातायातको रुट लनधाारण, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडा दर लनधाारण र 
लनयमन 

• ट्याक्सी सेवा अनमुती, व्यबस्थापन र लनयमन 

• ििी बस, िामजस्ता मध्यम क्षमताका मास िाशन्जट प्रणािीको नीलत, योजना, मापदण्ड, कायाान्वयन, लनयमन 

• वातावरणमैत्री, जिवाय ुपररवतान अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गगमैत्री यातायात प्रणािीको प्रवद्र्धन 

• आधारभतू यातायात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसंग समन्वय यातायात क्षते्रमा िगानी अलभबृवद्ध 

• साना जिववद्यतु आयोजना, नवीकरणीय उजाा तथा वैकशल्पक ऊजाा सम्वन्धी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 
योजना, कायाान्वयन र 

• लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनधाारण र लनयमन 

• लसाँचाई सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुामा, कायाान्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायाान्वयन, 
ममात, सम्भार र लनयमन, 

पूवााधार ववकास सम्बन्धी कायाहरु 

• सडक मापदण्ड लनधाारण तथा मापदण्डको कायाान्वयन। 

• सडक योजनाको िागत अनमुान तयार तथा कायासम्पादनको आधारमा प्रलतवेदन तयार गने। 

• कजवे, नािी, पिु, लसन्चाई, िानेपानी, पाका  िगायत पूवााधार लनमााण सम्बन्धी काया गने। 

• ग्रालमण तथा कृवष सडक र लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योजना तजुामा कायाान्वयन 
अनगुमन र लनयमन काया गने। 

• ग्रालमण तथा कृवष सडक झोिङु्गे पिु, पिेसा, लसाँचाई र तटबन्धन सम्बन्धी गरुयोजनाको तजुामा कायाान्वयन ममात 
सम्भार र लनयमन काया गने। 

• लसाँचाइ प्रणालिको लनमााण सन्चािन, रेिदेि, ममात सम्भार, स्तरोशन्त अनगुमन र  लनयमन काया गने।  

भवन लनमााण तथा वशस्त ववकास (भमूी व्यवस्थापन) सम्बन्धी कायाहरु 

• भवन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योजना तजुामा, आयोजना पवहचान सम्बन्धी काया । 

• अध्ययन, कायाान्वयन र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोशजम भवन लनमााण अनमुलत र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• भवन लनमााण इजाजत, भवन संवहता कायाान्वयन सम्बन्धी काया । 

• भवन लनमााणको नक्शा स्वीकृलत, संशोधन, लनयमन सम्बन्धी काया । 
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• परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय संरक्षण, सम्बद्र्धन र पनुःलनमााण सम्बन्धी काया । 

• सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावाजलनक भवन तथा संरचना लनमााण र ममात 
संभार सम्बन्धी काया । 

• जग्गाको नाप नक्सा, वकिाकाट, हाि साववक, रशजष्ट्रशन नामसारी तथा दाशििा िारेज गने सम्बन्धी काया । 

• जग्गा धनी दताा प्रमाणपजुाा  ववतरण तथा िगत व्यवस्थापन गने सम्बन्धी काया । 

• भलूमको वलगाकरण अनसुारको िगत गने सम्बन्धी काया । 

• सावाजलनक प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुधजा लनधाारण तथा ववतरणमा समन्वय र सहशजकरण सम्बन्धी काया 
। 

• नावप नक्सा तथा जग्गाको स्वालमत्व लनधाारण कायामा सम्नवय र सहशजकरण सम्बन्धी काया । 

• जग्गा धनी दताा प्रमाणपजुाा ववतरण सम्बन्धी अन्य काया सम्बन्धी काया । 

वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी कायाहरु 

• वातावरण र जिाधार तथा वन्ययजन्तकुो संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, कायाक्रम तजूामा, कायाान्वयन 
र लनयमन सम्बन्धी काया । 

•  बृक्षारोपण, हररयािी तथा हररत क्षते्रको प्रवाद्धन सम्बन्धी काया । 

•   वातावरणीय जोशिम न्यूनीकरण सम्बन्धी काया । 

•   न्यून कावानमिुी तथा वातावरणमैत्री ववकास अविम्बन सम्बन्धी काया । 

•   वातावरण संरक्षण क्षते्र लनधाारण र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया । 

•   पानी महुानको संरक्षण,   पवहरो लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

•   जिवायू पररवतान अनकुुिन कायाक्रम  सम्बन्धी काया । 

• ववपद् पूवा तयारी तथा प्रलतकाया योजना, पूवा सूचना प्रणािी, िोज तथा उद्धार, राहत सामाग्रीको पूवा भण्डारण 
ववतरण र समन्वय सम्बन्धी काया । 

• तटबन्ध, नदद र पवहरोको लनयन्त्रण तथा नददको व्यवस्थापन  गने सम्बन्धी काया । 

• ववपद् जोशिम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरुको पवहचान  गने। 

• ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश स्थालनय समदुाय, सङ्घ संस्था तथा लनजी क्षेत्रसाँग सहयोग समन्वय र सहकाया गने 
सम्बन्धी काया । 

• ववपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चािन र स्रोत साधनको पररचािन गने।  

सरसफाई तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायाहरु 

• फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, ववसजान र सोको सेवा शलु्क लनधाारण र लनयमन सम्बन्धी काया । 
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• सरसफाई तथा स्वास््यजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया । 

• हालनकारक पदाथाहरूको लनयमन तथा लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• सावाजलनक शौचािय व्यवस्थापन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय िानेपानी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन 

•   िानेपानी महसिु लनधाारण र िानपेानी सेवा व्यवस्थापन 

•   सावाजलनक स्थिमा वपउने पानी व्यवस्थापन 

•   स्वच्छ िानेपानी आपूलता सम्बन्धी अन्य ववषय । 
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७. कृवष तथा पशपुक्षी ववकास शािा 

कृवष सम्बन्धी कायाहरु 

• कृवष उत्पादन समधनधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन गने ।  

• कृवष  बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, तालिम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री 
आपूलता र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चािन र लनयमन गने। 

• कृवष  प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने। 

• कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने। 

• कृवषजन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

• स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने। 

• स्थानीयस्तरमा कृवष र पशपंुक्षी सम्बन्धी त्याकं व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने । 

• कृवष  सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने। 

• साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने। 

• कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन गने। 

• स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशशिव्यवस्थापन र पररचािन गने। 

• कृषकहरुको क्षमता अलभवृवद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशशिकरण कायाक्रम संचािन गने। 

• लबउलबजन, नश्ल, मििाद र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने। 

• कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन गने।  

• स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।  

• कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  

• स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 

पशपुक्षी ववकास सम्बन्धी कायाहरु 
• पशपुािन र पश ु स्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन तथा 

पशपंुक्षी बजार, पूवााधार, सवुवधा र आपूलतासम्बन्धी, 
• पशपुािन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना तथा कायाक्रमको कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी हाटबजारको पूवााधार लनमााणमा सहयोग, तालिम, प्राववलधक टेवा, क्षमता ववकास कायाक्रमको 

सञ्चािन सम्बन्धी काया, 
• पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन, पश ुवधशािाको व्यवस्थापन र लनयमन, 
• पशपंुक्षी शचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन,  पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण, 
• पशजुन्य तथा कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्धी काया, 
• पशपुािकहरूको क्षमता अलभवृवद्ध, प्राववलधक टेवा, सीप ववकास सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी प्रचारप्रसार सम्बन्धी काया, 
• स्थानीय चरन तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी काया, 
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• पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
• स्थानीय चरन तथा िका  ववकास र व्यवस्थापनमा सहयोग तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी 

काया, 
• स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी ववकास सम्बन्धी काया, 
• पश ुबधशािा व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी पािन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकिाई संगदठत गने सम्बन्धी काया, 
• पशसेुवा तफा  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी काया, 
• पश ुशचवकत्सािय सम्बन्धी कायाववलध, योजना र कायाक्रम सम्बन्धी काया, 
• पश ु रोग स्वास््य उपचार, िोप, वन्ध्याकरण, कृलत्रम गभााधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह र पशपंुक्ष रोग तथा 

महामारी लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
• माग र आवश्कता अनसुार पशसु्वास््य शशववर संचािन सम्बन्धी काया, पशरुोग सम्बन्धी सामान्य ल्याव 

सेवा सञ्चािन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी, पोल्िी र डेरी ववकास सम्बन्धी नीलत, कायाववलध, योजना तथा कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन 

सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी, पोल्िी र डेरी उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी काया, 

 

 

८. उद्योग, पयाटन, सहकारी, िघ ुउद्यम ववकास तथा बजार अनगुमन शािा 

सहकारी,उद्योग,श्रम तथा रोजगार  सम्बन्धी कायाहरु 
 

• सहकारी संस्था एवम ्सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, काननू, मापदण्ड 
कायाान्वयन र लनयमन गने। 

• स्थानीय सहकारी संस्था दताा, अनमुलत, िारेजी र ववघटन गने। 

• सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याकं व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने। 

• स्थानीय सहकारी क्षेत्रको प्रवधान, पररचािन र क्षमता अलभवृवद्ध गने। 

• िघ,ु घरेि ुर साना उद्योगको दताा, नववकरण, िारेजी र लनयमन, ववकास र प्रवधान गने। 

• उद्यमशीिता प्रवधान गने। 

 

 िाद्य सरुक्षा, गणुस्तर तथा उपभोिा वहत संरक्षण तथा बजार अनगुमन सम्बन्धी कायाहरु 

• स्थानीय व्यापार, वाशणज्य, वस्तकुो माग, आपूलता व्यबस्थापन तथा अनगुमन सम्बन्धी काया । 

• बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन सम्बन्धी काया । 

• उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायाान्वयन र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलता तथा लनकासी प्रक्षपेण, मूल्य लनधाारण र अनगुमन सम्बन्धी काया । 
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• स्थानीय व्यापार र वाशणज्य सम्बन्धी पूवााधार लनमााण सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन, सम्बन्धी काया । 

• उपभोिा सचेतना, िशक्षत उपभोिाको िगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण, 

• िाद्य पदाथाको गणुस्तर लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• िानेपानीको गणुस्तर लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय व्यापार प्रवद्र्घन सहजीकरण र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय बौवद्धक सम्पशिको संरक्षण, प्रवद्र्घन र अलभिेिाङ्कन  सम्बन्धी काया । 

 

९. शशक्षा, यवुा तथा िेिकुद ववकास शािा 
• शशक्षा सम्बन्धी नीलत, योजना तयार गरी कायाान्वयन गराउने र सो काया नीलत लनयम अनरुुप भए नभएको 

हेरी सधुार गनुापने भए सो अनरुुप गने, गराउन पेश गने, 

• ववद्याियिाई सूचना तथा प्रववलधमैत्री शशक्षण लसकाई वातावरणको कायाक्रम तयार गरी कायाान्वयन 
गनेगराउने, 

• बािबालिकाको हकहीत संरक्षण तथा मवहिा हक सम्बन्धी नीलत, योजना तजुामा र कायाान्वयन सम्बन्धी काया 
गने, 

• ववद्याियिे स्वीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक िाग ुगरे नगरेको सम्बन्धमा लनरीक्षण गने गराउने । 

• सामदुावयक ववद्यािका शशक्षक तथा कमाचारीहरुको तिव प्रलतवेदन पाररत गराउने। 

• ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलतर शशक्षक अलभभावक संघ गठन गने गराउने । 

• कायापालिकाबाट स्वीकृत मापदण्डको आधारमा शशक्षकको सरुवा तयारी गने । 

• ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलतको लसफाररसमा सलमलतमा शशक्षकिाई ववद्यािय समय बाहेक वा ववद्यािको 
लनयलमत पठन पाठनमा असर नगने गरी अलतररि समयमा अन्यन्त्र काया गनुा पवुा स्वीकृत प्रदान गने  

• शशक्षकको गणुस्तर बढाउनको िालग शशक्षक प्रधानध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरुको 
समय समयमा बैठक गोष्टी वा तालिमको संचािन गने। 

• आधारभतु तहको अन्त्यमा लिइने परीक्षा सन्चािन गना परीक्षा सन्चािन सलमलतको सदस्य सशचव भई काया 
गने । 

• लनयशुि वा बढुवाको िालग आयोगबाट लसफाररस भई आएका शशक्षक वा कमाचारीिाई ववद्याियमा लनयशुि 
गने । 

• सामदुावयक ववद्याियमा कायारत शशक्षक तथा कमाचारीको सेवा वववरण तथा अन्य अलभिेि अद्यावलधक गने 
गराउने ।  

• शशक्षक वा कमाचारीको कायासम्पादन मलु्याङ्कन गरी त्यसको वववरण आयोगमा पठाउने।  

• िेिकुदको स रचनाको पूवाधार लनमााण सन्चािन तथा ववकास गने । 

• िेिकुद ववकास गने । 
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• िेिकुद प्रशासन तथा संङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय गने ।  

१०. स्वास््य सेवा शािा 
• रावष्ट्रय तथा प्रादेशशक िक्ष्य र मापदण्ड बमोशजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी िक्ष्य र गणुस्तर लनधाारण 

गने । 

• रावष्ट्रय र प्रादेशशक मापदण्ड अनरुुप अस्पताि र नलसाङ्ग होम, लनदान केन्र र अन्य स्वास््य संस्थाहरु र 
शक्िलनक दताा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन गने गराउने। 

• आधारभतू स्वास््य सेवा सञ्चािन र प्रवधान गने गराउने। 

• स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवााधार ववकास तथा व्यवस्थापन गने । 

• औषलधजन्य वनस्पलत, जलडवटुी र अन्य औषलधजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन, र लनयमन गने।  

• स्वास््य बीमा िगायतका सामाशजक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य लनधाारण तथा लनयमन गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषलधको प्रयोग र सकु्ष्म जीव लनरोधक (Antimicrobial Resistance)न्यूनीकरण गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी र स्वास््य उपकरणको िररद, भण्डार र ववतरण गने । 

• स्थानीय स्वास््य सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने । 

• जनस्वास््य लनगरानी (पशव्िक हेल्थ सलभािेन्स) गने । 

• स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुास्थापनात्मक र ्यालिएवटभ स्वास््य सेवा 
सञ्चािन गने । 

• स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््यवृिको पािनािगायतका जनस्वास््य सेवाको 
प्रवद्धान गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्य रोग लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन गने । 

• सलुता, मददरा र िागपुदाथाजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभवृवद्ध गने । 

• आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक शचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवा 
व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरमा जनस्वास््य, आपत्कािीन स्वास््य, महामारी लनयन्त्रण योजना र कायाान्वयन गने । 

• स्थानीयस्तरमा सरुवा तथा नसने रोग लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने । 

• आकशस्मक स्वास््य सेवा प्रवाह गने । 

• रि सञ्चार सेवा, स्थानीय तथा सहरी स्वास््य सेवा गने । 

• औषलध पसि सञ्चािन र लनयमन गने । 

• आधारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन तथा लनयमन गने  

• स्वस्थ िानेपानी र िाद्यपदाथाको गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी प्रदषुण लनयन्त्रण गने । 

• सरसफाई सचेतना अलभवृवद्ध गने । 
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• स्वास््यजन्य फोहोरमैिा व्यवस्थापन, संकिन, पनुउापयोग, ववसजान, सेवा शलु्क लनधाारण र लनयमन गने  

११. समाज कल्याण शािा उपशािा 
 

• मवहिा हकवहत सम्वन्धी नीलत, लनयम, योजना तजुामा, कायाान्वयन, समन्वय र लनयमन, 
• मवहिाको आलथाक, सामाशजक, राजनीलतक सशशिकरण तथा क्षमता ववकासका कायाहरू, 
• सवै वकलसमका घरेि ुवहंसा िगायत िैंलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवद्धानात्मक र संरक्षणात्मक 

उपायहरू अविम्वन गदै वपडीतिाइा पनु स्थापना गराउने कामहरू , 
• एकि मवहिाको हकवहत र संरक्षण सम्वन्धी कायाहरू , 
• बािबालिका, वकशोर वकशोरीहरूको हकवहत संरक्षणका िालग स्थानीय नीलत, लनयम, कायाक्रम तजुामा तथा 

कायाान्वयन र लनयमन सम्वन्धी कामहरू , 
• बािमैत्री शासकीय प्रवन्ध, बाि क्िवको स्थापना, बाि सञ्जाि गठन, बाि गहृ स्थापना िगायत शशश ु

स्याहार केन्र र बाि ववकास केन्र व्यवस्थापनका कामहरू,असहाय बािबालिका, सडक बािबालिकाको 
संरक्षणको िालग बाि सधुार तथा पनु स्थापना केन्रको व्यवस्थापन, 

• जेष्ठ नागररकको िगत अध्यावलधक गने, पररचयपत्र ववतरण,स्वास््य सवुवधा िगायत सामाशजक सरुक्षा 
सम्वन्धी कामहरू ,  

• अपांगता भएका व्यशि तथा असहाय, असिको िगत अध्यावलधक गने, पररचयपत्र ववतरण,सामाशजक सरुक्षा 
तथा सवुवधाको व्यवस्थापन र ववतरण सम्वन्धी कामहरू ,  

• अपांग तथा असि मैत्री पूवााधार लनमााण र सञ्चािनको व्यवस्था , 
• सामाशजक सरुक्षा तथा सामाशजक समावेशीकरण सम्वन्धी स्थानीय नीलत, लनयम, मापदण्ड तजुामा , 
• सङ्घीय सरकारबाट उपिव्ध सामाशजक सरुक्षा कायाक्रम अन्तगात भिा वा बृिी पाउन ेसवैको िगत 

अद्यावलधक गने, तोवकए बमोशजममालसक बृिी सवुवधा उपिव्ध गराउने, 
• व्यशिगत घटना दताा ( जन्म,मतृ्य,ुवववाह,बसाइासराइा,सम्वन्ध लबच्छेद र धमापतु्र धमापतु्री सम्वन्धी ) अलभिेि 

अद्याववधक र व्यवस्थापन, आधलुनक प्रववलधको प्रयोगबाट घटना दतााको प्रमाणपत्र ववतरण िगायत लनयलमत 
प्रलतवेदन प्रस्ततुी , 

• सामाशजक सरुक्षाको कायाान्वयनको िालग सङ्घ र प्रदेश तथा स्थानीय तहमा आवश्यक सम्पका , समन्वय तथा 
सहकाया गने , 
 

सामाशजक सरुक्षा तथा पाँशजकरण सम्बन्धी कायाहरु 

• सामाशजक सरुक्षा तथा सवुवधाको ववतरण व्यवस्थापन काया गने, 

•  सामाशजक सरुक्षा प्राप्त गने नागररकहरुको रेकडा व्यवस्थापन गने, 

•  सामाशजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय कायाक्रम सञ्चािन सम्बन्धी कायामा सहयोग गने, 
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•  स्थानीय सामाशजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्यांक संकिन एवं व्यवस्थापनका कायामा 
सहयोग गने, 

• सामाशजक सरुक्षाको कायाान्वयनको सन्दभामा देशिएका दद्वववधाहरु हटाउन सङ्घ, प्रदेशसाँग सम्पका , समन्वय 
गने, 

• आधलुनक प्रववलधमाफा त व्यशिगत घटना दताा (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्बन्ध ववच्छेद र धमापतु्र 
धमापतु्री), सम्बन्धी काया गने, 

• जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको काया गना पेश गने, 

• घटना दतााको अलभिेि दरुुस्त रुपिे सरुशक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने, 
• आवश्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडा उपिधध हनुे गरी कम्पयटुर प्रणािीमा आवद्ध गने, 

• आफ्नोकाया क्षेत्रसाँग सम्बशन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

• आफ्ना उपशािा अन्तगातका सहायक स्तरका कमाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी उपिधध गराउन 
शािामा लसफाररस गने, 

• शजम्मा रहेको रशजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पशिको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने,गराउने 
तथा कमाचारीहरु सरुवा हुाँदा आफनो शजम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गने, 

• उपशािा अन्तरगत सम्पादन हनु ेकाम कारवाहीहरु समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायासम्पादन हनु नसकेमा 
सोको पणूा जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 
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अनसूुची ११ वडा कायााियको कायावववरण 
 

वडा कायााियको काया शजम्मेवारी लभत्रका तोवकए बमोशजमका कामहरूिाइा ववलभन्न ५ बटा शशषाकमा 
ववस्ततृीकरण गररएको छ ।  
 

क योजना तजुामा,कायाान्वयन तथा अनगुमन  

• सहभालगतामूिक योजना तजुामा प्रणािी अनसुार वस्ती वा टोिस्तरवाट योजना तजुामा प्रवक्रया अविम्वन गरी 
वस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको माग संकिन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

• वडालभत्रका वक्रयाशीि राजनीलतक दि, वडा नागररक मञ्च, नागररक सचेतना केन्र, टोि ववकास संस्था िगायत 
सामूदायीक एवं सामाशजक संघ संस्था, लनकायहरुसाँग परामशा, छिफि, सहभालगतामूिक प्रवक्रयाको अविम्वन 
गने । 

• वडालभत्रका योजनाहरुको कायाान्वयन अनगुमन गने । 

• टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन गने । वडालभत्र सञ्चािन हनुे योजनाहरुका िालग उपभोिा 
सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन गने । 

• वडालभत्रका आयोजना तथा भौलतक पूवााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेिदेि तथा व्यवस्थापन गने । 

ि त्याकं अद्यावलधक तथा संरक्षण  
• लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न ेऐलतहालसक, परुाताशत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमाक महत्वका सम्पदा तथा 

प्राचीन स्मारक, सावाजलनक तथा सामूदायीक भवन, सावाजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िागत राख्न ेतथा संरक्षण 
गने, िुल्िा क्षते्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिि, धमाशािा, मठ, मशन्दर, गमु्बा, मशस्जद, देवस्थि, मदरसा, पलता जगगा, 
डााँडापािा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोिरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, वाटो, सडक, पिु पिेुसा, 
कुिो नहर, पानी घट्ट, लमि आददको त्याङ्क संकिन तथा अद्यावलधक गरी िगत राख्न ेसंरक्षण गने र िण्डीकृत 
त्याङ्क र सूचना सवहतको वडाको पाश्र्वशचत्र तयार तथा अद्यावलधक गने । 

ग ववकास काया 
शशक्षा  वािउद्यानको व्यवस्था र व्यवस्थापन, अनौपचाररक शशक्षा कायाक्रम तथा प्रारम्भीक बाि ववकास केन्र 
सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने, पसु्तकािय, वाचनािय, सामूदायी लसकाई केन्र, बािक्िव तथा बाि सञ्जािको 
सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने ।  
स्वास््यः वडा तहको स्वास््य केन्र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने, वािवालिकाहरुिाई वव.लस.शज.पोलियो, 
लभटालमन  “ए” को व्यवस्था गने, पोषण कायाक्रम सञ्चािन गने, वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास, 

स्वास््य सूचना कायाक्रम सञ्चािन गने, सहरी तथा ग्रामीण स्वास््य शक्िलनक सञ्चािन गने गराउने, सावाजलनक 
शौचािय तथा स्नान गहृको लनमााण तथा व्यवस्थापन गने गराउने । 

 

घ िानेपानी, सरसफाई तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापनः  
वडास्तरीय सामूदावयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार, पोिरीको लनमााण,संरक्षण, गणुस्तर लनयमन गरी 
नगरपालिकािाई जानकारी गराई सहयोग गने गराउने, घरवाट लनकासा हनुे फोहोर मैिाको सङ्किन र 
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व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरुको सरसफाई, ढि लनकास, मरेका जनावर व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास 
गने, पानीको स्रोत अथाात मूिको संरक्षण (वृक्षारोपण, तटबन्ध र नदी लनयन्त्रण) गने गराउने, फोहोरमैिा गनेिाई 
सम्बशन्धत ऐन अनसुार जररवाना गने ।  
कृवष ववकासः कृवष तथा फिफूि नसारीको स्थापना तथा समन्वय र प्रवद्र्धन गने वडास्तरीय अगवुा कृषक 
तालिम अलभमशुिकरण गने, कृवष मिको माग सङ्किन गने र कृवषमा िाग्न े रोगहरुको वववरण तयार गरी 
गाउाँपालिका र नगरपालिकामा प्रस्ततु गने ।  
पशपन्छी ववकास तथा व्यवस्थापनः पशपंुछी ववकास, छाडा चौपाया व्यवस्थापन, वडालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण 
तथा व्यवस्थापन गने ।  
सांस्कृलतक प्रवद्र्धनः स्थानीय समूदायका चाडपवा, भाषा संस्कृलतको ववकासको िालग किा, नाटक, जनचेतनामूिक 
तथा सांस्कृलतक कायाक्रमहरुको आयोजना गने गराउने, स्थानीय मौलिकता झल्कन े सास्कृलतक रीलतररवाजिाई 
संरक्षण तथा प्रवद्र्धन गने । 

िेिकुदः वडालभत्र िेिकुद पूवााधारको ववकास गने, अन्तर ववद्यािय तथा बािक्िवहरु माफा त िेिकुद कायाक्रम 
सञ्चािन गने गराउने । 

यातायातः वडा क्षेत्रलभत्रको वाटोघाटो चाि ुअवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने, वडालभत्रका सडक अलधकार 
क्षते्रमा अवरोध र अलतक्रमण गना नददने, बसपाका को सरसफाई गने, बाटोघाटोको वाढी पवहरो पन्छाउने । 

उद्योगः घरेि ुउद्योगको िागत सङ्किन, सम्भाव्यता घटना दताा, अद्यावलधक तथा सोको अलभिेि संरक्षण गने र 
गाउाँपालिका वा नगरपालिकामा प्रलतवेदन गने जनचेतना कायाक्रम सञ्चािन गने । 

व्यशिगत घटना दतााः प्रचलित कानून बमोशजम व्यशिगत घटना दताा, अद्यावलधक तथा सोको अलभिेि संरक्षण 
गने र गााँउपालिका वा नगरपालिकामा प्रलतवेन गने र  जनचेतना कायाक्रम सञ्चािन गने । 

सामाशजक सरुक्षाः सामाशजक सरुक्षा भिा वववरण गने, अलभिेि अद्यावलधक गने, बािपोषण तथा बाि संरक्षण 
सम्बशन्ध काम गने । 

सामाशजक तथा आलथाक सशिीकरणः वडािाई बािमैत्री बनाउने, वडालभत्र आलथाक तथा सामाशजक रुपमा पलछ 
परेका मवहिा, बािवालिका, दलित, अपाङ्गता भएका व्यशि, जेष्ठ नागररक, अल्पसं्यक, सीमान्तकृत समूदायको 
अलभिेि राशि सामाशजक तथा आलथाक उत्थान सम्बशन्ध काम गने, ववलभन्न समूदायका वीचमा सामाशजक सदभाव 
र सौहादाता कायम गने, वािवववहा, मवहिा ववरुद्धको वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हलिया प्रथा, छाउपडी, 
कमिरी प्रथा, वािश्रम, मानव वेचवविन, लनरक्षरता आदद जस्ता सामाशजक कुररती र अन्धववश्वासको अन्त्य गने 
गराउने ।  

कर सम्बन्धी कायाहरुः गाउाँपालिका वा नगरपालिका वडािे प्रचलित कानूनको अधीनमा रही मािपोत तथा 
भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावका ङ्ग, नयााँ व्यवसाय दताा, लसफाररस दस्तरु, 
सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको िेिाजोिा र सङ्किन गने तथा सम्बशन्धत गाउाँपालिका वा 
नगरपालिकामा प्रलतवेदन गने बझुाउने । 

असहाय, असि, वेवाररस व्यिीको सहायता र संरक्षणः वडालभत्रको असि ववरामी भएको वेवाररस वा 
असहाय व्यशििाई नशजकको अस्पताि वा स्वास््य केन्रमा प¥ुयाई औषधोपचार गराउने, वडामा कुनै असहाय 
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वा वेवाररस व्यशिको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यवस्था लमिाउने, सडक वािवालिकाको उद्धार र 
पनुस्र्थापना गने गराउने ।  
वन तथा वातावरणः वडालभत्रको सामूदायीक वन, वन्यजन्त ुसम्पदा र जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्र्धन 
गने । वडा, टोिवस्ती स्तरमा हररयािी षेत्र ववस्तार गने गराउने, वडािाई वातावरणमैत्री वनाउने ।  
प्रवद्र्धनात्मक कायाक्रम गने गराउनेः प्राङ्गाररक कृवष, सरुशक्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाा, पूणा िोप, ििुा ददशामिु 
पूणा सरसफाई, वातावरणमैत्री तथा वािमैत्री शासन जस्ता प्रवद्र्धनात्मक कायाहरु गने गराउने  
लनयमन काया  

• वडालभत्र सञ्चालित ववकास योजना आयोजना तथा संिग्न उपभोिा सलमलतहरुका कायाको लनयमन 
गने ।  

• घर लनमााण तथा गणुस्तर काया भवन संवहता तथा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 

लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोधी भवन लनमााण सम्बन्धी तालिम ददेने । 

• )िाद्यान्न, माछामास,ु तरकारी, फिफुि, पेयपदाथा तथा उपभोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

• वडालभत्रको उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवद्र्धन गरी िगत राख्न े। 

• हाट वजारको व्यवस्थापन गने गराउने । 

• ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने । 

 वडािे देहाय बमोशजमका ववषयमा लसफाररस वा प्रमाशणत गने  
▪ नाता प्रमाणीत ।  
▪ नागररकताको लसफाररस र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस । 

▪ वहाि करको िेिाजोिा लसफाररस । 

▪ कोठा िोल्न रोहवरमा वस्ने । 

▪ मोही िगत कट्टा लसफाररस । 

▪ घर जग्गा करको िेिाजोिा लसफाररस । 

▪ जन्म लमलत प्रमाणीत ।  

▪ व्यापार व्यवसाय वन्द भएको वा सञ्चािन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हुाँदै नभएको लसफाररस 
। 

▪ लमिापत्र कागज गराउने लनवेदन दताा लसफाररस । 

▪ वववाह प्रमाशणत , अवववावहत प्रमाशणत । 

▪ लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचार लसफाररस । 

▪ आफ्नो अलधकार क्षेत्रका ववषयमा अंग्रजेी भाषामा लसफाररस तथा प्रमाणीत । 

▪ घर पाताि प्रमाशणत । 

▪ व्यशिगत वववरण प्रमाशणत । 

▪ पजुाामा घर कायम गने लसफाररस । 
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▪ फरकफरक नाम थर,जन्म लमलत लसफाररस र प्रमाशणत, दवैु नाम गरेको व्यशि एकै हो भन्ने 
लसफाररस । 

▪ नाम थर जन्म लमलत संशोधनको लसफाररस । 

▪ जग्गा धनीपजुाा हराएको सफाररश । 

▪ कागज र मन्जरुीनामा प्रमाशणत । 

▪ वकिाकाट लसफाररस । 

▪ संरक्षक प्रमाशणत तथा संस्थागत र व्यशिगत संरक्षक लसफाररस । 

▪ जीववतसाँगको नाता प्रमाशणत । 

▪ हकवािा वा हकदार प्रमाशणत । 

▪ नामसारी लसफाररस । 

▪ जग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररस (सावाजलनक, ऐिानी तथा पलता जग्गा वाहेक) । 

▪ मतृक साँगको नाता प्रमाशणत सजीम लसफाररस । 

▪ उद्योग ठाउाँसरी लसफाररस । 

▪ जीववत रहेको लसफाररस । 

▪ पूवा प्राथलमक ववद्यािय िोल्ने लसफाररस र अनमुलत ।  
▪ जग्गा मूल्यांकन लसफाररस प्रमाशणत । 

▪ ववद्याियको कक्षा वृवद्ध लसफाररस । 

▪ पािन पोषण लसफाररस । 

▪ वैवावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररस । 

▪ आलथाक अवस्था कमजोर वा ववपन्नता प्रमाशणत आलथाक अवस्था वलियो वा सम्पन्नता प्रमाशणत । 

▪ ववद्यािय ठाउाँसारी लसफाररस । 

▪ धारा तथा ववद्यतु जडान लसफाररस । 

▪ प्रचलित कानून अनसुार प्रत्यायोजन अलधकार बमोशजमको अन्य लसफाररस वा प्रमाशणत । 

o  ववववध 

   नगर कायापालिकािे वडािे गने गरी तोवक ददए बमोशजमका अन्य काया गने । 
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अनसूुची १२  नगरपालिकाका कमाचारीहरुको पद अनसुारको कायावववरण 
 काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमहूः   

 १. पद– प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 

७.ठेगाना   ईिाम 

 ७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व     

लस.नं 
काम अलधकार 

उिर 
दावयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

1 नगरपालिकाका कायााियको प्रशासकीय प्रमिु भइा  काम गने गराउने ।     
2 नगरपालिकाको चि, अचि तथा शजन्सी सम्पशिको िगत राख्ने, संरक्षण ममात 

सम्भार गने,गराउने । 

    

3 िेिा पररक्षण गराउने, बेरुज फछ्र्यौट गराउने सम्बन्धमा आवश्यक 
कारवाही गन,े गराउने । 

    

4 नगरपालिकाका कमाचारीहरुको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने ।     
5 नगरपालिकाको आन्तररक श्रोत पररचािन र व्यवस्थापन गने ।     
6 ववषयगत लनकायहरुको नगरस्तरीय वजेट तथा कायाक्रम स्वीकृत गराउने ।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्राववलधक मूल्याङ्कनको आधारमा 

भिुानी गने,गराउने । 

    

8 आयोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउने ।     
9 नगर ववकास योजनाको मालसक, चौमालसक र वावषाक प्रगलत समीक्षा गने, 

गराउने  

    

10 मानव संसाधन व्यवस्थापन सम्बन्धी काया     
11 नगरपालिकाको कायााियको जनशशि ववकास योजना तयार गरी िागू गने,   

गराउने । 

    

12 नगरपालिकाको कायााियलभत्र मानव संसाधन ववकास केन्रको स्थापना गरी 
जनशशिको सीप र क्षमता ववकासको काया गराउने । 

    

13 कमाचारी प्रशासन सम्बन्धी काया     
14 नगरपालिकाका कमाचारीहरुको लनयशुि, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, काज, ववदा, 

परुस्कार, सजाय, राशजनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बन्धी काया गने, 
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गराउने । 

15 नगरपालिकाको कायााियका कमाचारीको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा 
स्वीकृलतका िालग लसफाररस गने । 

    

16 नगरपालिकाको कायाािय अन्तगात कायारत लनजामती सेवा तथा स्थानीय 
लनकायको सेवा तफा का कायारत कमाचारीहरुको लनयमानसुार तोवकए वमोशजम 
कायासम्पादन मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया गने । 

    

17 कमाचारीहरुको वृशि ववकास योजना तयार गरी िागू गराउने ।     
18 आलथाक प्रशासन सम्बन्धी काया गन े     
19 नेपाि सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामाशजक सरुक्षा र अन्य ववलनयोशजत 

रकमको लनकासा लिने, आम्दानी गरी िचा गन,े गराउने र िचाका  शे्रस्ता 
राख्न िगाउने । 

    

20 नगरपालिकाका िाता सञ्चािन गने, गराउने ।     
21 िेिा परीक्षण सम्बन्धी काया गने ।     
22 शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी काया गने, गराउने ।     
23 कायाािय सञ्चािनका िालग कायााियका शािाहरु व्यवशस्थत गराउने, भौलतक 

वातावरणिाई अनकूुि बनाइा  सेवा ववतरण गने व्यवस्था लमिाउन िगाउने  

    

24 ववलभन्न लनदेशशकाहरु तयार गराई नगर पररषद्बाट स्वीकृत गराई िागू 
गराउने । 

    

25 कायावोझका आधारमा कमाचारीहरुमा काम र शजम्मेवारी वााँडफााँड गने, काम 
र शजम्मेवारी, अलधकार प्रत्यायोजन गरी समूह भावनामा नेततृ्वदायी भूलमका 
लनवााह गने 

    

26 नगरपालिका अन्तरगत सञ्चाालित ववलभत्र कायाक्रमहरु सञ्चािनमा समन्वय 
गने, लनरीक्षण गने र लनयन्त्रण गने, गराउने । 

    

27 लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याड्ढन र प्रलतवेदन सम्बन्धी काया      
28 स्वीकृत नगर ववकास यूोजना र आवलधक योजनाका नीलत, रणनीलत, 

कायाक्रम कायाान्वयनको लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याङ्कन गने, 
गराउने । 

    

29 केन्रीय तथा शजल्िा स्तरीय आवलधक योजनाहरुको मागा लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको िालग वजेट प्रवाह गरी तदअनरुुप प्रलतवेदन व्यवस्थापन गने । 

    

30 समय–समयमा सावाजलनक सनुवुाइा  गने ।     
31 नगर स्तरीय सभा र समारोहहरुको समन्वय र सहजीकरण गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अलधकृतस्तर सातौ/आठौ तह  

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा  प्रशासन तथा जनशशि ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतको सामान्य लनदेशन, सपुरीवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजिे अलधकार प्रत्यायोजन गरे बमोशजम नगरपालिकाको 
कायामा गलतशशिता ल्याउन र स्थानीय सरकार  ऐन तथा लनयमाविीको सफि कायाान्वयनका िालग स्थानीय लनकायको स्वायिताको ममा 
र भावना अनरुुप नगरपलिकाका काया गना तपशशि बमोशजमको कायाहरु सम्पादन गनुा पन ेछ । 

लस.
नं. 

कामको वववरण 
अलधकार 

उिरदा
वयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सहायकस्तरका कमाचारीहरुको ७ ददन सम्मको घर ववदा तथा ववरामी ववदा र भैपरी 
तथा पवा ववदा, प्रसलुत ववदा र वक्रया ववदा स्वीकृत गन े। सो भन्दा बढी अवलधको 
लबदा तथा असाधारण र अध्ययन ववदाका िालग कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गन े।  

    

२ नगरपालिकाको कायाािय अन्तगातका सहायक स्तरका कमाचारीको काया सम्पादनको 
सपुरीवेक्षक भै मूल्याङ्कन गने, नगरपालिका वा अन्तगात िवटएका लनजामती कमाचारीको 
सपुरीवेक्षक भै का.स.मू. गने ।  

    

३ नगरपालिकाको तफा बाट प्रलतलनलधत्व गने सलमलत÷उप–सलमलतहरुमा सहभागी हनु े र 
कायाकारी अलधकृतिाई जानकारी गराउने ।  

    

४ कायााियलभत्र आउने सामान्य शचट्ठीपत्रहरुमा तोक आदेश गने र आवश्यक देशिएका 
पत्रहरु प्र प्र अ समक्ष पेश गन े।  

    

५ कायााियका कमाचारीहरुको हाशजरी प्रमाशणत गने ।      

६ प्र प्रअ को सामान्य लनदेशनमा रही नगरपालिकाको प्रविा भई काम गने ।      

७ नगरपालिकाको नोडि अलधकृत भई काया गन े।      

८ वडा सलमलतको व्यवस्थापन संबन्धी काया गने ।      

९ नगरपालिकाको सङ्गठन तालिका र शािा तथा पदहरुको काया वववरण अद्यावलधक गरी 
स्वीकृलतको िालग पेश गने ।  

    

१० नगर पररषद, नगरपालिकाका बैठक तथा सलमलत÷उपसलमलतका बैठकहरुमा कायाकारी 
अलधकृतिाई सहयोग प¥ुयाउने ।  

    

११ कमाचारीहरुको व्यशिगत वववरण, िगत अद्यावलधक गने÷दरबन्दी थपघट गनुापने भएमा 
काया वववरण र पषु्ट्याईसाथ पेश गने ।  

    



72 
 

१२ आवश्यकता अनसुार कायाकारी अलधकृतको स्वीकृलत लिई गोष्ठी, सेलमनारमा भाग लिने      

१३ नगरपालिकाका कमाचारीहरुको वृशि ववकासको िालग काया योजना तयार गरी 
स्वीकृशूतका िालग पेश गने र स्वीकृत भएपलछ कायाान्वयन गने ।  

    

१४ कायाकारी अलधकृतको स्वीकृलत लिई मालसक बैठक गने ।      

१५ कायाकारी अलधकृतिे प्रत्यायोजन गरेको रकमको सीमालभत्र रही शजन्सी सामानको माग 
फाराम, िरीद आदेश तथा दाशििा ररपोटा स्वीकृत गने ।  

    

१६ शजन्सी शे्रस्ता अद्यावलधक गना िगाउने, शजन्सी सामानको संरक्षण एवं उशचत ममात 
संभार गने र िेिापरीक्षण गन ेव्यवस्था लमिाउने ।  

    

१७  नगरपालिकाको नाउाँमा रहेको जग्गा र भवनको वववरण अद्यावलधक गने, िगत राख्न े
तथा राख्न िगाउन े।  

    

१८ शजन्सी सामानहरुको लमनाहा, धुिाई, लििाम, ममात गनुा पने भए सो अनसुार गना 
स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

    

१९ नगरपालिकालभत्रका सावाजलनक तथा पलता जग्गाहरुको िगत अद्यावलधक गरी राख्न 
िगाउने र सम्पूणा नगरपालिकाको सावाजलनक तथा पलता जग्गाहरुको एकीकृत वववरण 
तयार गरी प्रत्येक श्रावण मवहनालभत्र प्रकाशशत गन ेव्यवस्था लमिाउने ।  

    

२० उत्कृष्ट रुपमा काया गन े उपभोिा सलमलत, नागररक समाज, गैर सरकारी संस्थाहरु, 

स्थानीय स्तरका संस्थाहरु, कमाचारी र कायााियहरुिाई परुस्कार ददन लसफाररस गन े
तथा नराम्रा काया गनेिाई सचेत तथा कारवाही गना लसफाररस गने ।  

    

२१ वडास्तरीय योजना तथा कायाक्रमहरुको समन्वय, रेिदेि, अनगुमन गरी पेश गन े।      

२२ मन्त्रािय, लसलिङ्ग प्राप्त गना कायाकारी अलधकृतिाई सहयोग गने ।      

२३ नगरपालिकाको वावषाक बजेट तथा कायाक्रम तयार गरी लनणायको िालग पेश गन े र 
स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन गने, गराउने ।  

    

२४ स्थानीय प्रववलधको ववकास एवं प्रबद्र्धनका िालग पहि गन े।      

२५ नेपाि सरकारबाट अन्तराावष्ट्रय सशन्ध, अलभसशन्धमा हस्ताक्षर भई कायाान्वयनको िालग 
स्थानीय लनकाय शजम्मेवार बनाईएका ववषयहरु कायाान्वयन गना नगर स्तररय 
कायायोजनामा समावेश गना सहयोग गने ।  

    

२६ सामाशजक सशिीकरण कायाक्रमहरुको समन्वय गने, दोहोरोपन हटाउने, सबै गा.वव.स. 
तथा वस्तीहरुमा समान रुपमा कायाक्रमहरु प¥ुयाउन आवश्यक उपायहरुको पवहचान 
गने, स्वीकृत गना पेश गन ेर सो अनसुार कायाान्वयन गने, गराउने ।  

    

२७ नगरपालिकाको काममा सघाउ पगु्ने लनदेशशका तयार गने तथा गना िगाई स्वीकृलतका 
िालग पेश गने । प्रत्येक लनदेशशका तयार गदाा मवहिा, वातावरण, जनसं्या 
व्यवस्थापन, द्वन्द्व व्यवस्थापन, सामाशजक समावेशीकरणिाई ववशेष ध्यान ददने ।  

    

२८ संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट भएका लनदेशन तथा पररपत्रको 
पािना गना सहयोग गने ।  

    

२९ नगर पररषद् तथा नगरपालिका बोडा, सलमलत, उपसलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी 
कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गन े।  

    

३० नगरपालिका बोडा तथा पररषदबाट भएका लनणायहरु कायाान्वयन गना सहयोग गन े।      

३१ नगरपालिकाको सदुृढीकरण कायामा सरिता, लछटो छररतो, सेवा प्रवाहमा स्तरीयता 
कायम गनाको िालग नीलतगत लनणाय गना प्रस्ताव तथा सझुाव पेश गन े।  

    

३२ वावषाक सभा समारोह उत्सवहरुको आयोजनामा सहयोग गने, गराउने ।      

३३ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिे  प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायाहरु गन े।      
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद– सहायक/अलधकृत ५/६औ 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा  प्रशासन तथा जनशशि ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

लस.
नं. 

कामको वववरण 
अलधकार 

उिरदा
वयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कमाचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररि पदहरुको पदपूलता सम्बन्धी 
वववरणहरु तयार गने/गराउने 

    

२ नयााँ लनयिुी र बढुवा भई आएका कमाचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धमा 
वट्पणी तयार गने ।  

    

३ कमाचारीहरुको सरुवा तथा काज वववरणहरु अद्यावलधक गने/ गराउने      

४ कायारत कमाचारीहरुको हाशजरर अलभिेि, घर ववदा, अध्ययन ववदा, 
असाधारण ववदा, अलनवाया अवकाश तथा स्वेच्छीक राजीनामा तथा 
कारवाही सम्बन्धी कायाहरू गने । 

    

५ कायााियको कमाचारी दरबन्दीको िगत तथा सो दरबन्दीमा कायारत 
कमाचारीहरुको व्यशिगत अलभिेि अद्यावधीक गने कायाहरू 
गने/गराउने 

    

६ कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलु्याङ्कन सम्बन्धी कायाहरू गने गराउने     

७ कायारत कमाचारीहरुिाई ववलभन्न परुस्कार तथा पदकका िागी 
लसफारीश सम्बशन्ध कायाहरू गने गराउने 

    

९ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतको बैठक आयोजना गने, सङ्गठन 
व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गने, स्वीकृत भएपलछ 
कायाान्वयनका िागी सम्वशन्धत लनकायमा िेिी पठाउने।   

    

१०  नगरपालिकामा बन्ने एन, काननु, लनयमाविी, कायाववलध,    नगरपालिका 
राजपत्र प्रकाशन सम्बशन्ध कायाहरु सूचना प्रववलध शािासंग समन्वय 
गरी प्रकाशन गने। 

    

११ कमाचारीहरुको अलभिेि व्यवस्थापन सम्धधी कायाहरु गने/गराउने     

१२ प्रचलित कानून बमोशजम सम्पादन गनुा पने अन्य कायाहरु।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद–सहायक ४ औ 

१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मालसक)  

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा  प्रशासन तथा जनशशि ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

लस.
नं. 

कामको वववरण 
अलधकार उिरदा

वयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायापालिका, नगर सभाको बैठक तथा अन्य सभा समारोह व्यवस्थापनमा 
सहयोग गन े। 

    

२ कायापालिका तथा नगर सभाका लनणायहरु अलभिेिीकरण, प्रकाशन तथा 
कायाान्वयनका िालग सम्पे्रषण गन े। 

    

३ वडा कायााियसाँगको सम्पका , समन्वय, सहशजकरण तथा प्रशासकीय 
अनगुमन र पषृ्ठ–पोषण गने। 

    

४ काया सम्पादन मूल्यांकनको अलभिेि राख्न े।     

५ कमाचारीको व्यवस्थापन, सरुवा, वृशि ववकास तथा दण्ड, परुस्कारको िालग 
लसफाररस महाशािा प्रमिु माफा त लसफाररस गन े। 

    

६ दैलनक हाशजरी लनयन्त्रण गने, ववद्यलुतय हाशजरीको अलभिेि मालसक रुपमा 
अलनवाया रुपमा लभडाउन े। 

    

७ पदालधकारी तथा कमाचारीहरुको सम्पशि वववरण पशे गना सूशचत गने, 
संकिन गन े। 

    

९ नगरबाट भएको महत्वपणुा लसफाररस पत्रको अलभिेि राख्न े।     

१० कायााियको दताा चिानी व्यवस्थापन र लनयन्त्रण गन े।     

११ शािा अन्तगातका इकाईहरुिाई व्यवशस्थत गने ।     

१२ कायााियको सरुक्षा िगायतका प्रवन्ध लमिाउन े।     

१३ अन्यत्र नतोवकएका कायाहरु गन े।     

१४ तोवकएका अन्य शजम्मेवारी लनवााह गन े।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  अलधकृतस्तर ६ औ/सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा    िररद सम्बन्धी काया 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको शजन्सी सामान मौज्दातमा भए/नभएको एवकन गने । 

    

२ िचा भई जाने शजन्सी सामान र िचा भई नजाने शजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रशजष्टर 
तयार गने/गराउने  

    

३ िररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुन ै पलन प्रकारबाट आएका मािसामान प्राप्त 
भएको लमलतिे तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्न िगाउने । 

    

४ शजन्सी लनरीक्षण सम्बन्धी काया     

५ कायाािय सामान र लनमााण सामग्री लनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने 
व्यवस्था गने । 

    

६ नयााँ आलथाक वषा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अशघल्िो आलथाक वषाको शजम्मेवारी सान,े 

शजन्सी मौज्दातको वावषाक वववरण तयार गन ेर प्रमाशणत गराउने ।  

    

७ नगरपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पशिको अलभिेि व्यवशस्थत गराउने ।      

८ कायााियिाई आवश्यक पन ेछपाई सम्बन्धी कायाको व्यवस्था गने ।      

९ कायााियिाई आवश्यक पने घरजग्गा आदद िररद वा भाडामा लिनपुने भएमा 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने ।  

    

१० रावष्ट्रय चाडपवा तथा ववलभन्न सभा, समारोह, कायाक्रमहरुमा आवश्यक सामग्रीको 
व्यवस्था लमिाउने ।  

    

११ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुिाई आवश्यक शजन्सी सामानको िगत संकिन 
गरी आगामी आलथाक वषाको बजेटमा समावेश गना पशे गने । 

    

 



76 
 

 

काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  प्रशासन सहायक ५ औ 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा    स्टोर सम्बन्धी काया 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको शजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिधध गराउने, मौज्दात नभए आवश्यक 
प्रवक्रया प¥ुयाई बजारबाट िररद गरी उपिधध गराउने ।  

    

२ िचा भई जाने शजन्सी सामान र िचा भई नजाने शजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रशजष्टर 
िडा गने र कायाकारी अलधकृतबाट प्रमाशणत गराई अलभिेि राख्ने ।  

    

३ िररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुन ै पलन प्रकारबाट आएका मािसामान प्राप्त 
भएको लमलतिे तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्ने ।  

    

४ शजन्सी लनरीक्षण पशुस्तका िडा गरी लनरीक्षण गराउने, मािसामानको सरुक्षा, ममात 
संभार, लििाम ववक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतवेदन प्राप्त गने  

    

५ कायाािय सामान र लनमााण सामग्री लनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने 
कायाबाहीका िालग कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गन ेर लनणाय भए बमोशजम िररद 
गने, दाशििा गने र ववतरण गन े।  

    

६ नयााँ आलथाक वषा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अशघल्िो आलथाक वषाको शजम्मेवारी साने, 
शजन्सी मौज्दातको वावषाक वववरण तयार गन ेर प्रमाशणत गराउने ।  

    

७ व्यशिगत र सहायक शजन्सी िाता राख्ने ।      

८ नगरपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पशिको अलभिेि रािी सो को सरुक्षा 
एवम ्ममात संभारको व्यवस्था लमिाउने ।  

    

९ कायााियिाई आवश्यक पन ेछपाई सम्बन्धी कायाको व्यवस्था गने ।      

१० नगदी रलसद तथा अन्य आवश्यक रलसदहरु छपाई समयमै उपिधध गराउने र सो को 
रेकडा रलसद लनयन्त्रण िातामा राख्ने ।  

    

११ सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको धि ुबकु राख्ने र ररन्यू गन ेतथा िगवकु राख्ने      

१२ दैलनक िचा हनुे सामानको माग फाराम अनसुार िचाको अलभिेि राख्ने ।      

१३ कायााियिाई आवश्यक पने घरजग्गा आदद िररद वा भाडामा लिनपुने भएमा 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने ।  

    

१४ ममात गदाा पलन काम निाग्ने अथवा ममात गना नसवकने सामानहरुको लििामका     
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िालग आवश्यक कारबाही चिाउने ।  

१५ रावष्ट्रय चाडपवा तथा ववलभन्न सभा, समारोह, कायाक्रमहरुमा आवश्यक सामग्रीको 
व्यवस्था लमिाउने ।  

    

१६ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुिाई आवश्यक शजन्सी सामानको िगत संकिन 
गरी आगामी आलथाक वषाको बजेटमा समावेश गना पशे गने । 
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद  प्रशासन अलधकृत ७/८ औ 

१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मालसक)  

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा    योजना, अनगुमन तथा मलु्यांकन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथ ै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ वडा सलमलतमाफा त सञ्चािन हनुे कायाक्रमहरु कायाान्वयनको िालग 
आवश्यक सहजीकरण गने । 

    

२ नगरिे कायाान्वयन गने पवुााधार सम्बशन्धत सबै कायाक्रमको 
सम्झौताको िालग आवश्यक कागजातको तयारी गने । 

    

३ उपभोिा सलमलतका िालग प्रशशक्षण कायाक्रम सञ्चािन गने ।     

४ संघीय र प्रादेशशक आयोजना, पररयोजना कायाान्वयनमा समन्वय, 

सहजीकरण र सहयोग गने । 

    

५ लनमााण व्यवसायी तथा उपभोिा सलमलतहरुको पररचािन, समन्वय र 
सहजीकरण गने । 

    

६ योजना फरफारक तथा कायाक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गने ।     

७ सम्पन्न भएका सम्पूणा पूवााधार सम्बन्धी योजनाहरुको अलभिेि राख्न े
। 

    

८ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
लनमााण गने । 

    

९ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघाकािीन 
ववकास योजना एवं गुू रुुयोजना तजूामा गने । 

    

१० आलथाक प्रशासन शािासंग समन्वय गरर वावषाक ववकास योजना तथा 
कायाक्रम तजुामा गने,ववकासका प्राथलमकता क्षेत्र लनधाारण गने । 

    

११ ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रवव्रया 
लनधाारण गने । 

    

१२ आयोजनाको प्रभाव मूल्याङ्कन गने गराउने ।     

१३ लनयलमत रुपमा नगर क्षेत्रको लनरीक्षणको व्यवस्था लमिाउने ।     
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१४ ववना ईजाजत लनमााण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थिगत अध्ययन 
गरी कायााियमा प्रलतवेदन पेश गने । 

    

१५ सडक पेटी आददमा अव्यवशस्थत तररकािे सामान राशिएको पाईएमा 
हटाउन िगाउने । 

    

१६ सावाजलनक स्थिमा जताभावी फोहोरमैिा फाल्न ेकायामा लनयन्त्रण गने 
तथा सम्झाई बझुाई गने । 

    

१७ कायााियको अचि सम्पलतको सरुक्षाको अनगुमन गने     

१८ सावाजलनक सम्पलतहरुको रेिदेि र सरुक्षाको अनगुमन गने ।     

१९ शािा अन्तगातका इकाईहरुको काममा सहशजकरण र नेततृ्व गने ।     

२० शािासाँग सम्बशन्धत अन्य कायाहरु गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१६. पद  प्रशासन सहायक ५/६ औ 

१७.  (स्थायी )/अस्थायी 
१८. तिव( मालसक)  

१९. काम गने समयः 
२०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा    योजना, अनगुमन तथा मलु्यांकन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथ ै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरिे कायाान्वयन गने पवुााधार सम्बशन्धत सबै कायाक्रमको 
सम्झौताको िालग आवश्यक कागजातको तयारी गरर अलधकृत समक्ष 
पेस गने। 

    

२ उपभोिा सलमलतका िालग प्रशशक्षण कायाक्रम सञ्चािन गनाको िालग 
कायाक्रमहरु तयारी गने   । 

    

३ संघीय र प्रादेशशक आयोजना, पररयोजना कायाान्वयनमा समन्वय, 

सहजीकरण र सहयोग सम्बन्धी कायाहरुमा सहशजकरण गने । 

    

४ लनमााण व्यवसायी तथा उपभोिा सलमलतहरुको पररचािन, समन्वय र 
सहजीकरण गने कायामा सहयोग र समन्वय गने। 

    

५ योजना फरफारक तथा कायाक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गने ।     

६ सम्पन्न भएका सम्पूणा पूवााधार सम्बन्धी योजनाहरुको अलभिेि राख्न े
। 

    

७ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
लनमााण गने । 

    

८ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघाकािीन 
ववकास योजना एवं गुू रुुयोजना तजूामा गने । 

    

९ ववना ईजाजत लनमााण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थिगत 
अध्ययनबाट आएका कुराहरुिाई प्रलतवेदन तयार गने । 

    

१० सडक पेटी आददमा अव्यवशस्थत तररकािे सामान राशिएको पाईएमा 
शािा प्रमिुसंग समन्वय गने । 

    

११ सावाजलनक स्थिमा जताभावी फोहोरमैिा फाल्न ेकायामा लनयन्त्रण गना 
आवश्यक प्रवन्ध तथा जनचेतना सम्बन्धी कायाक्रम तयार गरी 
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संचािन गने । 

१२ कायााियको अचि सम्पलतको सरुक्षाको अनगुमन गने     

१३ सावाजलनक सम्पलतहरुको रेिदेि र सरुक्षाको अनगुमन गने ।     

१४ शािा अन्तगातका इकाईहरुको काममा सहशजकरण र नेततृ्व गने ।     

१५ शािासाँग सम्बशन्धत अन्य कायाहरु गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाःइशन्जलनयररङ   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अलधकृतस्तर ७/८  इशन्जलनयर 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

शािा  पूवााधार ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रशासलनक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधकार उिरदावयत्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) स्रोत( 

१ गाउाँ ववकास योजना अनसुार सञ्चािन हनु े आयोजनाहरुको वावषाक कायाक्रम 
स्वीकृतीमा सहयोग गने ।  

    

२ आयोजना/कायाक्रम वजेट कायाान्वयन सम्बन्धी वावषाक कायातालिका िागू गने, 
गराउने, सञ्चालित आयोजना लनरीक्षण गने, गराउने ।  

    

३ स्वीकृत वावषाक कायाक्रम अनसुार आयोजनाको िागत अनमुान तयार गने, गराउने ।      

४ आयोजना कायाान्वयन गदाा ददगो ववकास र वातावरणीय पक्षिाई ध्यान ददने      

५ आयोजना सञ्चािनका िालग आवश्यक व्यवस्था गने, गराउने ।      

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुा अशघ िागत अनमुान तयार गने तथा सञ्चालित योजनाहरुको 
प्राववलधक मूल्याङ्कन गर्र्ने, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउने ।      

८ स्वीकृत आयोजनाको आवश्यकतानसुार संशोधन र वजेट रकमान्तर गने सम्बन्धमा 
तोवकएको काया गने, गराउने ।  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत कायाक्रम अनसुार परामशा सेवा लिने व्यवस्था गने ।      

१० आयोजनाहरुको अनगुमन सम्बन्धी फारामहरु लनयलमत रुपमा भरी शािा प्रमिुसमक्ष 
पेश गने ।  

    

११ नगरपालिकाको कायाािय अन्तगात संचालित ववकास आयोजनाहरुको लनयलमत लनरीक्षण 
सपुररवेक्षण र अनगुमन गने ।  

    

१२ मालसक, चौमालसक र वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी प्रमिुसमक्ष पेश गन े।      

१३ आयोजनाहरुमा गणुस्तरीयता कायम गदै समयमै काया सम्पन्न गना आवश्यक सम्पूणा 
काया गने ।  

    

१४ दररेट तयारी र ववश्लेषण संबन्धी कायाहरु गन े।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अलधकृतस्तर ५/६ औ सवइशन्जलनयर 

२.  ) स्थायी  (/ अस्थायी 
३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

शािा   भवन लनमााण तथा मापदण्ड सम्बन्धी 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस ईकाईका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ गाउाँलभत्र जग्गा एकीकरण, भू उपयोग योजना, जग्गा ववकास र भौलतक ववकास 
योजनको तजुामा र कायाान्वयन गन े।  

    

२ गाउाँलभत्र भवन लनमााण मापदण्ड र आचार संवहता बमोशजम मात्र भवन लनमााण हनु े
व्यवस्थाको प्रभावकारी कायाान्वयनका िालग आवश्यक काया गने ।  

    

३ सडक क्षेत्र लनधाारण गरी सोलभत्र अन्य कुनै पलन पूवााधारहरु लनमााणमा रोक िगाउने      

४ बसपाका  र ट्याक्सी स्टैण्डमा मात्र ती सवारी साधनहरु रोक्ने र पावका ङ्ग गन ेव्यवस्था 
कडाइका साथ िागू गने ।  

    

५ गाउाँ क्षेत्रमा पाका , िुिा चौर, िेि मैदान, पोिरी जस्ता शहरी सनु्रता अलभबृवद्ध गने 
स्थान लनधाारण गरी प्रभावकारी व्यवस्थापन गने ।  

    

६ भूकम्पीय क्षलत न्यूनूीकरणका िालग रावष्ट्रय भवन संवहताको प्रभावकारी पािना गने, 
गराउने ।  

    

७ गाउाँ क्षेत्र लभत्र बने्न घर तथा अन्य भवनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणा काया गन े     

८ नक्सापास संबन्धी सजामीनको काया गने ।      

९ घरजग्गा नापजााँचका वववादहरुमा प्राववलधक सहयोग उपिधध गराउने ।      

१० सावाजलनक स्थानहरुको अनलधकृत प्रयोग लनयन्त्रण संबन्धी काया गने ।      

११ घरबाटो, धारा, चारवकल्िा, घरजग्गा मूल्याङ्कन, सम्पशि मूल्याङ्कन, काठ, ववद्यतु जडान 
लसफाररस संबन्धी काया गने ।  

    

१२ एकीकृत सम्पशि करको सम्पशि मूल्याङ्कन संबन्धी काया गने ।      

१३ शहरी सौन्दया अलभबृवद्ध गना शहरबजारलभत्र सञ्चालित पसिहरुिे बावहर सडकमा 
सामान रािी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्यवशस्थत गन े।  

    

१४ गाउाँ क्षते्रलभत्र ववद्यतु पोिहरुको िगत राख्ने, लतनको सरुक्षा व्यवस्थापन गने र सडक 
बिी व्यवस्थापन संबन्धी काम गने ।  

    

१५ नगरपालिका, बसपाका , सावाजलनक शौचािय, अन्य सावाजलनक स्थिहरुको सरुक्षा 
संबन्धी काया र ती स्थानहरुमा ववद्यतु व्यवस्थापनको काया गने । 
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायकस्तर पााँचौ इशन्ज 

२.  ) स्थायी /अस्थायी  

३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथ ै लनम्न 
लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधका

र 
उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ नगरपालिकावाट घर लनमााण स्वीकृतशू प्राप्त गनुा पदाा अपनाउन ु पने कायाववलध 
सम्वशन्धत व्यशििाइा जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वकृतशूका िालग लनवेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनवेदन दताा गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन े।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजालमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने ।     
७ प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शािा प्रमिु माफा त प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको िालग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोशजम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउने ।     
९ स्वीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडा राख्ने ।     
१० म्याद थप सम्वन्धी लनवेदनमा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
१२ ववना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारवाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोशजम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गन े।     
१६ अलनयलमत तररकािे लनमााण भएका पिााि, घर िगायतका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुमन गन े। 
    

१७ गाउाँ क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरशूङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था 
लमिाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइा  सके पलछ सो को िगत राजस्व शािामा पठाउने ।     
१९ गाउाँ क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाशणत गरी घरवाटोको लसफारीस गने ।     
२० सडकको वगाू ीकरण, नामाकरण, र लनधाारण भएको मापदण्ड कायाान्वयन गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााारण गनुा पन े भएमा प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत माफा त 

वोडा पेश गने । 
    

२२ नगरपालिका  .राख्ने । क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको िगत      
२३ भवन लनमााण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
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२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमााण गराउन प्रयास र पहि गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयम ैलडजाईन र लमतव्ययूी िगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन ।     
२७ कायाान्वयनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्राववलधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुिाइा  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० शजल्िाको स्वीकृत दररेटिाइा  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको िगत रािूी प्राथलमकता तोक्ने कायामा आफनो राय शािा 

प्रमिु समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममात सम्भार गने योजनाको ि.ई. गरी स्वशूकृतशूका िालग पेश गने,     
३३ स्वशूकृत योजनाको काया तालिका वनाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोशजम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए प्रकृया परुा गरी स्वीकृतशूका िालग पेश गन े। 
    

३४ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गन े।     
३५ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधाारशूत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबि, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ योजना संचािनमा वववाद एवूं समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र 

शािा प्रमिुिाइा गराउने । 
    

४० संचालित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राख्न ेराख्न िगाउन े।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रशजष्टर िडा गरी रेकडा राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनका िालग शािा 

प्रमिुिाइा  सहयोग गने । 
    

४३ चौमालसक र वावषाक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुिाइा 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वशन्धत टोि ववकास संस्थािाइा  समेत संिग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

४५ कायाािय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– सहायकस्तर पााँचौ तह प्रशासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

शािा  सामाशजक/सामाशजक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्बन्धी 
काया 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा 
गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ व्यशिगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त अलभिेि सरुशक्षत एवम ्व्यवशस्थत गरी राख्न े।      

२ व्यशिगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त राजस्व बझुी बैंक दाशििा गने र राजस्वको 

मास्केवारी सम्बन्धीत लनकायमा पठाउने ।  

    

३ दताा रेकडा स्वीकृत ढााँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्बन्धीत लनकायमा 

पठाउने ।  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहाय ववधवा, दलित वािवालिका तथा अपाङ्गको रेकडा राख्ने र 

अद्यावलधक गने ।  

    

५ सामाशजक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र ववतरण गने व्यवस्था लमिाउने ।      

६ सामाशजक सरुक्षाको रकम ववतरण भएको अलभिेि तयार गरी सम्बन्धीत लनकायमा 

प्रलतवेदन गने ।  

    

७ घटना दतााको मालसक, चौमालसक तथा वावषाक प्रलतवेदन तयार गने ।      

८ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्य काम गन े। 
    

९ व्यशिगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त अलभिेि सरुशक्षत एवम ्व्यवशस्थत गरी राख्न े।      
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायकस्तर पाचौँ  

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

शािा; ववपद व्यवस्थापन सम्बन्धी 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस ईकाईका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ गाउाँ क्षेत्रलभत्र वातावरणीय सन्तिुन व्यवस्थापनका िालग आवश्यक काया गने ।      

२ िुल्िा ददशामिु धोषणाका िागी स्थालनय समदुायिाई पररचािन गने ।      

३ जनस्वास््य प्रवधानका िागी समदुाय पररचािन गन े।      

४ गाउाँ क्षेत्रलभत्र संचािीत शहरर स्वास््य केन्रको फोकि पशान भई काया गन े।      

५ पूणा िोप कायाान्वयनको िागी समदुाय पररचािन गने ।      

६ नेपाि सरकारिे घोषणा गरेको लबलभन्न स्वास््य सम्बन्धी रावष्ट्रय अलभयानहरु सफि 
बानाउन समदुायिाई वक्रयालसि बनाउने ।  

    

७ मवहिा स्वास््य स्वयं सेवीकाहरुिाई सवक्रय बनाउन उत्प्रेरीत गने ।      

८ गाउाँ लभत्र वातावरणीय सन्तिुन लबग्रने गरी लनमााण काया िगायत कुनै पलन काया हनु 
नददने व्यवस्था गन े।  

    

९ वातावरणका क्षेत्रमा महत्वपूणा योगदान पयुााउनेिाई परुस्कृत र वातावरणीय सन्तिुन 
लबग्रने गरी काया गनिेाई दशण्डत गना शािा प्रमिु समक्ष लसफाररस गने ।  

    

१० वातावरणीय अध्ययन गरी शहरी फोहर व्यवस्थापनका िालग उपयिु स्थानमा 
ल्याण्डवफि साइटको पवहचान, लनमााण, सञ्चािन र व्यवस्थापन गने ।  

    

११ गाउाँ क्षेत्रको सरसफाइ संबन्धी अन्य सम्पूणा काया गने ।      

१२ वातावरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको काया गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२१. पद  सूचना प्रववलध अलधकृत ६ औ . 
२२.  (स्थायी )/अस्थायी 
२३. तिव( मालसक)  

२४. काम गने समयः 
२५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा   

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथ ै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकामा सूचनान प्रववलध सम्बन्धी नववनतम प्रववलध सम्बन्धी 
काया गने 

    

२ सूचना प्रववलधको माध्यमबाट सेवा प्रवाह गनाको िालग ववलभन्न कायाक्रम 
संचािन गने । 

    

३ इमेि, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यावलधक 
व्यवस्थापन गने । 

    

४ सबै शािा तथा वडा कायााियमा भए गरेका गलतववलधहरु सूचना 
प्रववलध तथा अलभिेि व्यवस्थापन शािामा अलभिेिीकरण गने । 

    

५ कायााियमा आउने पत्रपलत्रकाहरु, सूचना शािा माफा त लिने व्यवस्था 
गने र आवश्यकता अनसुार ग्राहक बन्न े। 

    

६ कायााियबाट ववलभन्न वकलसमका सूचना प्रवाह गदाा यसै शािा माफा त 
गने । 

    

७ कायााियबाट गररने लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, तत््याङ्क, 

काया प्रगलत वववरण, बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा अन्य 
त्यस्ता जानकारी ददन ेसूचना मूिक प्रकाशनहरु यस शािाबाट गने । 

    

८ सूचना प्रववलध शािा कायााियको एक अलभन्न अंग भएकोिे यसको 
उचीत व्यवस्थापन र कायाान्वयनमा जोड ददने । 

    

९ योजना तजुामा, अनगुमन र मूल्याकंनका िालग आवश्यक सूचना 
संकिन, ववशे्लषण प्रकाशन र ववतरण गने । 

    

१० सरोकारवािाहरुको आलथाक तथा प्राववलधक सहयोगमा प्राथलमक 
तत््याङ्क संकिन गरी प्रशोधन गने ववलभन्न ववषयगत कायाािय, 

सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््यांकहरुिाई समेत 
व्यवशस्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने । 
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२६. पद  कम््यूटर अपरेटर ५औ 

२७.  (स्थायी )/अस्थायी 
२८. तिव( मालसक)  

२९. काम गने समयः 
३०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा    

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथ ै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सवै शािाबाट सूचना संकिन, सग्रह, अलभिेि सम्बन्धी व्यवस्थापन 
तथा सूचना प्रदान गने । 

    

२ शािाहरुबाट आएका मालसक काया प्रगलत वववरण तयार गरर त्यसको 
अलभिेि रािी सम्बशन्धत लनकायमा पठाउन े। 

    

३ सूचना प्रकाशन, बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी 
मिुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने 

    

४ इमेि, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यावलधक 
व्यवस्थापन गने । 

    

५ सबै शािा तथा वडा कायााियमा भए गरेका गलतववलधहरु सूचना 
प्रववलध तथा अलभिेि व्यवस्थापन शािामा अलभिेिीकरण गने । 

    

६ कायााियबाट गररने लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, तत््याङ्क, 

काया प्रगलत वववरण, बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा अन्य 
त्यस्ता जानकारी ददन ेसूचना मूिक प्रकाशनहरु यस शािाबाट गने । 

    

७ सूचना प्रववलध शािा कायााियको एक अलभन्न अंग भएकोिे यसको 
उचीत व्यवस्थापन र कायाान्वयनमा जोड ददने । 

    

८ सरोकारवािाहरुको आलथाक तथा प्राववलधक सहयोगमा प्राथलमक 
तत््याङ्क संकिन गरी प्रशोधन गने ववलभन्न ववषयगत कायाािय, 

सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््यांकहरुिाई समेत 
व्यवशस्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने । 

    

९ यस शािािे नगरको वस्तगुत वववरण, क्षेत्रगत ववशे्लषण प्रलतवेदन, 

ववशिय ववशे्लषण, संस्थागत प्रलतवेदन ववकास बिेुवटन, नगर समाचार, 
ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगायत सोको अद्यावलधक गने र 
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सरोकारवािाहरुिाई उपिधध गराउने । 

१० नगरपालिका कायााियहरुमा उपिधध प्रकाशनहरु, प्रलतवेदन, सूचना 
तथा तत््यांकहरु लनधाारण गररएको मूल्यमा सःशलु्क ववक्री ववतरण 
गने । 

    

११ नगरपालिकािे गरेको सफि काया Best Practice को प्रकाशन तथा 
प्रसार गने । 

    

१२ आलथाक लनयलमतता तथा काया सम्पादन शस्थलत झल्कीने गरी 
तिुनात्मक वववरण लनयलमत रुपमा प्रकाशशत गने । 

    

१३ सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र ववतरणको काया गने ।     

१४ नगरपालिकाको कम््यटुर तथा तत्सम्बशन्धत अन्य मेशीनरी 
सामानहरको रेिदेि तथा ममात सम्भारमा सहयोग गने । 
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काया वववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद   िेिा अलधकृत ७/८  
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथाक कायाववलध सम्वन्धी नीलत, लनयम, कायाववधी तजुामा र कायाान्वयन ,     

२ आलथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कामहरू      
३ आलथाक प्रशासन ववषयमा मांलगए बमोशजम राय परामशा प्रदान गने,     
४ वावषाक बजेट तजुामा ,बजेट सीमा लनधाारण, शशषाकगत व्ययको अनमुान तयारी 

, 
    

५ स्थानीय संशञ्चत कोष तथा आकशस्मक कोषको व्यवस्थापन,     
६ िेिा व्यवस्थापन, िचा, राजस्व, घरौटी, कायासञ्चािन कोष तथा अन्य 

स्थानीय कोष तथा सम्पशिको एकीकृत वववरण तयारी , 
    

७ नगरसभाबाट स्वीकृत बावषाक बजेट अनसुार आलथाक कारोवारको िेिांकन, 
लनयन्त्रण र व्यवस्थापन , 

    

८ राजस्व तथा व्ययको अनमुान सवहत राजस्व परामशा सलमलतमा पेश गने,     
९ ववलभन्न आलथाक श्रोतहरूको ववश्लेषण र राजस्वको प्रक्षेपण अनसुार संकलित 

राजस्वको मालसक Income and Expenditure Flow वववरण तयारी  
    

१० लनयमानसुार आन्तररक तथा पूवा िेिापररक्षण गराउन।ेसाथै अशन्तम 
िेिापररक्षण गराउने , 

    

११ िेिापररक्षणबाट कायम बेरूज ुप्राथलमकताका साथ फछौट गराउने ,     
१२ समग्रमा नगरपालिकाको आय व्यय कारोवारमा आलथाक अनशुासन कायम गने 

, 
    

१२ नगरपालिकाको बावषाक िरीद योजना तयारीमा सहयोग गने,     
१४ नगरस्तरीय राजस्व नीलत, लनयम तजुामा, कायाान्वयन तथा लनयमन सम्वन्धी ,     
१५ बावषाक बजेटिे प्रक्षेपण गरे अनसुार राजस्व असूिीका िालग आन्तररक र 

बाह्य सरोकारवािाहरूसंग लनयलमत समन्वय र सहकाया , 
    

१६ राजस्व चहुावट लनयन्त्रणका िालग आवश्यक सचेतात्मक कायाहरू ,     
१७ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, नगरपालिकाबाट जारी ऐन लनयम, कायाववलध  

र प्रचलित सङ्घीय र प्रदेश कानून बमोशजम स्थानीय तहको अलधकार क्षेत्र 
लभत्रका शशषाकहरूमा नगरसभािे तोकेको दरमा राजस्व संकिन तथा दाशििा 
, 
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१८ प्राकृलतक श्रोतको उपयोग सम्वन्धी स्थानीय नीलत लनयम तजुामा तथा सङ्घ र 
प्रदेश स्तरीय मापदण्डको पािना , 

    

१९ कानून बमोशजम ढंुगा,लगट्टी,बािवुा,माटो,स्िेट,ग्राभेि िगायत िनीज पदाथाको 
सवेक्षण, अन्वेषण, उत्िनन र रोयल्टी संकिन र राजस्व बांडफांडका काम, 

    

२० करदाता शशक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान काया,     
२१ बाकी बक्यौता रकमको िगत तयारी र असूिउपर गने गराउने       
 



93 
 

 

काया वववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः  समूह/उपसमूहः   

१. पद    सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार 
उिरदा
वयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

९ शजन्सी शािाबाट प्राप्त वविहरु जंच गरी भौचर उठाई चेक बनाउने काया 
योजना शािा तथा 

    

१० प्राववलधकहरुबाट प्राप्त लनमााण सम्बशन्ध ववि एम.वव. जांच गरी भौचर 
उठाई चेक तयार गने 

    

११ काया र भौचरहरु सम्बलनधत फामहरुमा पोवषं्टग गने कायाहरु ।     
१२ आयोजना सम्बशन्ध लनकासा, पेश्की आदीको काया उपभोिा सलमलतबाट 

िचा गररएको रकमको 
    

१२ ववि, भपााई बझु्ने, जांच्ने, लनयम बमोशजम कारवाही चिाउने काया, 
शजववसको बैठकबाट 

    

१४ भएका अथा सम्वशन्ध लनणायहरुको कायाान्वयन सम्बशन्ध कायाहरु ।     
१५ भिा, पाररश्रलमक तथा कमाचारीहरुको मालसक तिब सम्बशन्ध काया, 

चौमाशशक लनकास माग 
    

१६ गने र लनयमानसुार िचा गने र सोको मास्केवारी तयार गरी लनयलमत 
रुपमा सम्बशन्धत 

    

१७ लनकायमा पठाउने काया साथै परुानो पेश्की बांकी रहेको असिु उपर तथा 
फछ्र्यौट सम्बशन्ध 

    

१८ काया ।     
१९ िेिापररक्षणबाट प्राप्त हनु आएका बेरुजहुरु लनयलमत गने असिुउपर गनुा 

पने भए असिुउपर 
    

२० गरी बेरुज ुफछ्र्यौट गना गराउन आवश्यक कारवाही सम्बशन्ध काया, 
लनयलमत रुपमा आन्तररक 

    

२१ िेिा पररक्षण गराउने । आन्तररक िेिापरीक्षणबाट प्राप्त बेरुज ुफर्छ्यौट 
गना आवश्यक 

    

२२ कारवाही उठाउने तथा अशन्तम िेिापररक्षणको िालग कागजात तयार गने 
र बेरुज ुसम्पररक्षण 

    

२३ गराउने काया ।     
२४ एक आलथाक वषाको अन्त पलछ अको आलथाक वषाको िालग पेश्की, बैंक     
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मौज्दात, कमाचारी 
२५ संचयकोष, उपचार िचा, धरौटी आदीको शजम्मेवारी साने ।     
२६ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतको लनदेशनमा रवह अन्य कायाहरु गने ।     
२७ टेलिफोत, ववद्यतु, पानी महशिु समयमा बभुाउने व्यवस्था गने     
 



95 
 

 

काया वववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद   सहायक चौथो  
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ दैनीक रुपमा बैंक दाशििा (नं.पा.िाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को 
अलभिेि दरुुस्त राख्ने, 

    

२ मालसक रुपमा आम्दानीको प्रलतवेदन तयार गने,     
३ सम्पूणा वडाहरुबाट प्राप्त आम्दानीको बैंक दाशििा गरी अलभिेि राख्ने     
४ करका दरका ववषयमा वडा सशचव र सामाशजक पररचािनहरुिाई जानकारी 

गराउने, 
    

५ कर शशक्षाका ववषयमा नगरवासीिाई जानकारी गराउने,     
६ राजश्व सम्बन्धी अवस्था बझु्नको िालग वडाहरुको अनगुमन तथा लनरीक्षण 

गने, 
    

७ राजश्व  परामशा  सलमलतको  बैठकको  िालग  आवश्यक  व्यवस्था  
लमिाउने  र  राजश्व  परामशा  सलमलतिे  गरेका लनणायहरु कायाान्वयन गने, 

    

८ राजश्व  सम्बन्धी  सफ्टवयरहरु  अद्यावलधक  गने  व्यवस्था  लमिाउने,  
सफ्टवयरमा  देशिएको  समस्याहरु 

    

९ समाधान गना व्यवस्थापन गने,     
१० राजश्व सधुार योजना तयार गरी त्यसिाई कायाान्वयन गने व्यवस्था लमिाउने,     
११ घरवहाि  कर,  घर  जग्गा  रशजषे्ट्रशन  शलु्क,  सवारी  साधन  कर,  

सेवा  शलु्क  दस्तरु,  पयाटन  शलु्क,  ववज्ञापन कर,  व्यवसाय  कर,  दण्ड  
जररवाना,  मनोरञ्जन  कर,  वहािववटौरी  कर,  मतृ  वा  माररएको  
जीवजन्तकुो  हाड, लसंग, ्वााँि, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्यवसावयक कर सम्बन्धी संकिन गरी अलभिेि राख्ने, 

    

१२ ढंुगा,  लगट्टी,  वािवुा,  माटो,  ननु,  स्िेट,  जस्ता  िानी  िनीज  पदाथाको  
सवेक्षण,  अन्वेषण,  उत्िनन  सम्बन्धी कायामा सहयोग र सो सम्बन्धी 
रोयल्टी सङ्किन गने, 

    

१२ िेवकङ्ग, कोयावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जीजशम्पङ्ग, शजपफ्िायर, ¥याशफ्टङ्ग शलु्क 
उठाउन,े 

    

१४ सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,     
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१५ पानीघट्ट, कूिो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,     
१६ राजश्व परामशा सलमलतको सशचवाियको काया गने,     
१७ राजस्व सूचना तथा त्याङ्कको अलभिेि राख्ने,     
१८ राजस्व नीलत तथा कानून लनमााण र पररमाजानका िालग सूचनाहरु उपिधध 

गराउने, 
    

१९ वडा कायााियबाट आएको नगद रकम बैङ्क जम्मा गरी वहसाव राख्ने ।     
२० दैनीक रुपमा बैंक दाशििा (नं.पा.िाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को 

अलभिेि दरुुस्त राख्ने, 
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  अलधकृत स्तर ७औ/८औ 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा; राजस्व व्यवस्थापन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

 प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न लिशित कायाहरु 
आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनयमानसुार करदाताहरुको कर असिुीमा समन्वय गन े।     
२ मावषक तथा बावषाक रुपमा असिु हनु ुपन ेकर असिु हनु नआएमा व्यवसायीहरुको 

व्यवसाय स्थिमा गइा  कर असिु उपर गन े। 
    

३ नगर क्षेत्रमा संचािन भएका व्यवसाय दताा हनु नआएमा दताा गना सहयोग गरर राजश्व 
शािामा दताा गने । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अलभिेिहरु सरुशक्षत रुपमा राख्न उपशािा प्रमिुिाइा  
सहयोग गने । 

    

५ कायाािय एव उपशािा प्रमिुिे तोके बमोजीम सम्पशिकर, राजश्व िगाएतका 
काउण्टरमा कर ववलिङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पत्राचार गन ेएवं सावाजलनक सूचना प्रकाशशत गने ।     
७ राजस्वसंग सम्वशन्धत लसफाररस गना आवश्यक भएमा उपशािा प्रमिुको राय वमोजीम 

तयार गन े
    

८ पटके व्यवसाय ,बहािववटौरी कर उठाउने व्यवस्था गन े।     
९ करदाताको अलभिेि अद्यावलधक गना सफ्टव ूेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको िालग 

पहि गन े। 
    

१० करदातािाइा  उत्प्रेरणा गन ेिािका पारदशी र चेतनामूिक कायाक्रम सञ्चािन गन े
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क लनधाारण सम्वन्धमा शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत र 
राजस्व परामशा  सलमलतमा प्रलतवेदन पेश गरी लनणायमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा नगरपररषदिे गरेको लनणायहरु पूणा रुपिे पािना गन े।     
१२ रलसद लनयन्त्रण िाता िडा गरी राजस्व शािारउपशािाहरुिाइा  काया प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शािा प्रमिु माफा  त शजन्सी व्यवस्थापन 
उपशािा संग समन्वय कायम गन े। 

    

१४ आफ्नो शािामा भएका कामको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभिेि 
केन्रिाइा  िाइा  उपिव्ध गराउने  

    

१५ लनयमानसुार सवै पररवारको स्वघोषणा गर ूेको सम्पशि र सो को मूल्याकन पारदशशा     
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र औशचत्य पूणा तररकािे गरी सवै पररवारको अिग अिग फाईि वडागत रुपमा 
(संभव भएमा वडालभत्र 

१६ पलन टोिगत रुपमा) िडा गन े । (सफटवेअर प्रयोग गरी इिेक्िोलनक अथवा 
मेनअुि)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा एवककृत सम्पशि कर असिु उपर गने ।     
१८ लनयमानसुार मूल्याकंन गररएको सम्पशिको सलमक्षा र आवश्यक भएमा पनुामूल्याकंन 

गने । 
    

१९ अलभिेिहरु सरुशक्षत रुपमा राख्ने ।     
२० स्थायीरुपमा वसाइा  सराइा  गरी अन्यत्रवाट गा.पा.लभत्र आइा  सम्पशिको मालिक 

भएका पररवारहरुको सूचना पशन्जकालधकारी, वडा सशचव, सामाशजक पररचािक, नक्सा 
पास उपशािा र नगर 

    

२१ लनररक्षकहरुवाट प्राप्त गरी यथासक्य लछटो उि पररवारहरुको व्यशिगत फाईि 
िडागरी एवककृत सम्पशिकरको दायरालभत्र ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन पत्राचार गन ेएवं सावाजलनक सूचना प्रकाशशत गने ।     
२३ राजस्वसंग सम्वशन्धत लसफाररस तयार गने  ।     
२४ पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गने ।     
२५ उत्कृष्ट करदातािाइा  परुस्कृत गना आवश्यक काया गने ।     
२६ करदाताको अलभिेि अद्यावलधक गना सफ्टव ूेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको िालग 

पहि गन े। 
    

२७ करदातािाइा  उत्प्रेरणा गन ेिािका पारदशी र चेतनामूिक कायाक्रम सञ्चािन गने      
२८ कर दस्तरु, शलु्क लनधाारण सम्वन्धमा शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत र 

राजस्व परामशा  सलमलतमा प्रलतवेदन पेश गरी लनणायमा सहयोग पूरयाउने । 
    

२९ राजस्व सम्वन्धमा नगरपररषदिे गरेको लनणायहरु पूणा रुपिे पािना गन े।     
३० रलसद लनयन्त्रण िाता िडा गरी राजस्व शािारउपशािाहरुिाइा  काया प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शािा प्रमिु माफा त शजन्सी व्यवस्थापन उपशािा 
संग समन्वय कायम गने । 

    

३१ आफ्नो शािामा भएका कामको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभिेि 
केन्रिाइा िाइा  उपिव्ध गराउन े 

    

३२ कायाािय प्रमिु एवं आलथाक व्यवस्थापन शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गने      
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•  

काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  आ.िे.प ५/६  

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई न.पा 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा; आन्तररक िेिा पररक्षण उपशािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनयमानसुार िाभ र िागत ववश्लेषणका आधारमा लमतव्यवय िचा व्यवस्थापन ।     
२ वेरुजहुरु मालथ लनयन्त्रण र पूवा  वेरुजकुो आकारमा कटौलत ।     
३ सम्पन्न योजनाहरुको समयमै सामाशजक पररक्षण ।     
४ आलथाक कारोवार ऐन लनयम तथा वोडाको नीलत लनदेशन अनसुार िचा भए नभएको 

जांच गने । 
    

५ मालसक वा त्रैमालसक रुपमा गा.पा.को आम्दानी तथा िचाको सम्वशन्धत िाताहरुको 
पररक्षण गरी त्रवुट देशिएमा लिशित प्रलतवेदन कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गन े। 

    

६ ऐन लनयमिे तोकेवमोशजम पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगुे नपगुेको सम्वन्धमा पूवा 
आन्तरीक िेिा पररक्षण गन े। 

    

७ आ.िे.प.वाट देशिएका वेरुजहुरुको वकताव िडा गरी आलथाक व्यवस्थापन शािािाइा 
उपिव्ध गराउने । 

    

८ वडा सलमलत कायााियवाट भए गरेका आलथाक कारोवारहरुको वावषाक आ.िे.प. गने ।     
९ अशन्तम िेिा पररक्षण गराउन िेिा पररक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददइा  सहयोग 

गने । 
    

१० अशन्तम िेिा पररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाइा  सहयोग गने      
११ अशन्तम िेिा पररक्षणवाट प्राप्त वेरुजहुरु लनयलमत गना, असूि गना र 

आवश्यकतानसुारको कारवाही गना सो प्रलतवेदन सम्वशन्धत शािामा ददने । 
    

१२ नगरपररषदको वैठकमा िेिा परीक्षणको प्रलतवेदन पेश गने तथा शजज्ञासा समाधान गना 
सहयोग गने । 

    

१२ गा.पा. िेिा सलमलतको सदस्य सशचवको रुपमा आवश्यक पने कायाहरु गने ।     
१४ िेिा सलमलतको वैठकको िालग लनदेशानसुार पत्र तयार गने र एजणे्डा सवहत 

सदस्यहरुिाइा  वैठकको जानकारी गराउने । 
    

१५ िेिा सलमलतको वैठक सञ्चािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने ।     
१६ िेिा सलमलतको लनणाय िेख्ने, माइा न्यूट सरुशक्षत राख्ने, लनणाय उतार गरी सम्वशन्धत 

लनकायिाइा  जानकारी ददने । 
    

१७ िेिा सलमलतको लनणाय कायाान्वयन गना तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहि गन े     
१८ िेिा सलमलतिे नगरपररषदमा पेश गनुापने वावषाक प्रलतवेदन मस्यौदामा सहयोग गने ।     
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१९ गा.पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तयार गररएको सामाशजक पररक्षण 
लनदेशशका अनसुार सामाशजक पररक्षण गराउने । 

    

२० उि सामाशजक पररक्षणको प्रलतवेदन कायाकारी अलधकृत माफा त गा.पा.मा पेश गने ।     
२१ न्यूतम शता तथा कायासम्पादनको फोकिपसान भइा  काम गने ।     
२२ कायाािय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गन े।     
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sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM न्याय 

;d"x/pk;d"xM कानून 

>]0fL/txM ७/८ औ 
!= kbsf] gfd M   कानून अलधकृत 
@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM  

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

शािा:  

&= lj t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ - f|f]t_ 

   १ ऐन, लनयम, गठन आदेश, ववलनयमको मस्यौदा गने, मस्यौदा 
पररमाजान गने र आवश्यक कायाको िालग अशघ बढाउन े
। 

    

२ ववलभन्न ववषयमा केन्रिाई आवश्यक काननुी राय परामशा 
ददने । 

    

३ लिशित जवाफको मस्यौदा एवं प्रलतउिर तयार गने ।     

४ वाताा, सम्झौता आददमा सहभागी हनु,े वातााका बुाँदा तयार 
गने, सम्झौताको मस्यौदा मररमाजान गने । 

    

५ नगरपालिका र यसका पदालधकारीहरुिाइा  पक्ष वा ववपक्ष 
वनाइा  ववलभन्न तहका अडडा अदाितहरुमा ववचारालधन (दायर) 
रहेका मदु्दा र उजरुीहरुको िगत रािी अध्यावलधक अवस्थावारे 
सशचव र प्रमिुिाइा  जानकारी गराउने । 

    

६ मदु्दाहरुको पपुाक्ष सम्वन्धी कायावाही समयमै गने गराउने 
व्यवस्था लमिाउने । 

    

७ यस्ता मदु्दाहरुमा वहस तथा अन्य आवश्यक कानूनी कारवाहीको 
िालग व्यवस्था लमिाउन े। 

    

८ चाि ुमदु्दा मालमिाहरुको रशजष्टर दताा गरी कागजातहरु सरुशक्षत 
साथ राख्ने र चल्ती लमलसिहरुको नक्कि सरोकारवािा व्यशििे 
लिन आएमा कानूनी प्रकृया परु ू्याइा  नक्कि ददन ेव्यवस्था गने 

    

९ अदाित वा अन्य लनकायहरुवाट प्रमाणको िालग लमलसि माग 
भइा आएमा पंशजका तथा नक्कि बनाइा  सम्वशन्धत लनकायमा 
पठाउने व्यवस्था गन े। 

    

१० नगरपालिकासंग सम्वशन्धत ऐन कानून, लनयम र मिुकुी ऐन 
आदद संकिन गरी सरुशक्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

    

११ स्थानीय सरकार संचािन ऐनको पररच्छेदमा व्यवस्था भएको 
नगरपालिकाको न्यावयक अलधकार सम्वन्धी कायाहरुको 
कायाान्वयनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

    

१२ जनताको आपसी झगडा तथा मदु्दाहरुको कारवाही तथा वकनारा 
िगाउन मध्यस्थ सलमलतको गठन गना सहयोग गने  
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१३ कानूनिे तोकेअनसुारको मदु्दा सम्वन्धी कारवाहीको कायाप्रणािी 
बारे सम्बन्धीत शािाहरु तथा व्यशिहरुिाइा  जानकारी गराउने  

    

१४ नगरपालिकाका अन्य शािा आवश्यकता अनसुार कानूनी 
सल्िाह तथा राय उपिव्ध गराउने । 

    

१५ कायाािय प्रमिुिे िगाए अह्राएको अन्य कायाहरु गन े     
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः  शे्रणीः 

१ .पदको नामः जनस्वास््य अलधकृत  

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. नगपालिकालभत्र स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रम, कायायोजनाहरु 
वनाई अगालड वढाउने ।  

  

२. स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनु ेसेवामा लबरामीहरुिाई लनयलमत 
रूपमा स्वास््य शशक्षा ,परामशा ,प्रदान गन ेकायामा सहयोग र 
समन्वय गने । 

लनरन्तर  

३. नगरपालिका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
शक्िलनकहरुको संचािनमा आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गन े 

लनरन्तर  

४. नगरपालिका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
शक्िलनकहरुको सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको 
संवेदनशीितािाइा मध्यनजर गदै काया गना िगाउन े

लनरन्तर  

५. नगरपालिका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
शक्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका कायाको अलभिेि व्यवस्थापन 
गरी आवश्यकताअनसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने । 

लनयलमत  

६. आफु मातहतका कमाचारीहरूको समशुचत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गन े एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गन े

लनयलमत  

७ नगरपालिकामा स्वास््य सम्बन्धी अन्य कायाक्रमहरु संचािन 
गने 

  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................ लमलतः......................... 
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  अलधकृतस्तर कृवष 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

शािा; कृवष ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस ईकाईका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)स्रोत( 

१ कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन 
गने।  

    

२ कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, तालिम, प्रववलध प्रसार, 

प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री आपूलता र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चािन र 
लनयमन गने। 

    

३ कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने।     
५ कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने।     
६ कृवषजन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गन।े     
८ स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गन े     
११ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन गने।     
१२ कृवष कजाा सहजीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने।     
१४ कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन 

गने। 
    

१५ स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशशि व्यवस्थापन र पररचािन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभवृवद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशशिकरण 

कायाक्रम संचचिन गने। 
    

१७ लबउलबजन, र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने।     
१८ कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र 

लनयमन गने।  
    

१९ स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउन े।      
२० कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने।     
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१. पद  अलधकृतस्तर पश ुववकास 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तिव )मालसक ( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   इिाम 

 

शािा; पश ुववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्व 

यस ईकाईका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)स्रोत( 

१ नगरपालिकालभत्र पशपुािन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योजना कायाान्वयन र लनयमन गने।  
    

२ पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, तालिम, प्रववलध प्रसार, 

क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चािन र लनयमन गने। 
    

३ पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने।     
४ पशपुन्छी शचवकत्सा सेवा व्यवस्थापन गने।     
५ कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने।     
६ पशजुन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन गने।     
८ स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनयमन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन 

गने । 
    

११ वधशािा व्यवस्थापन र लनयमन गने।     
१२ पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभवृवद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशशिकरण 

कायाक्रम संचचिन गने। 
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः  शे्रणीः 

१ .पदको नामः हिकुा सवारी चािक  

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार(९ ००– ५ ०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. नगरपालिकाको सरसफाई पर वितथा आवश्यक 
परेको अवस्थामा वपकअप गाडी संचािन गने । 

  

२. आफ्नो शजम्मामा रहेको सवारी साधनको मोववि, 

पानी चेक गने । 

लनरन्तर  

३. आफ्नो शजम्मामा भएको सवारी साधन सरसफाई 
गने  

लनरन्तर  

४. सवारी साधन समय समयमा सलभालसङ  गरी ममात 
गने  

लनरन्तर  

५. सवारी िगबकु तयार पारी सम्बशन्धत शािामा 
पेश गने  

लनयलमत  

६. कायाािय प्रमिु एवं शािा प्रमिुिे िगाए 
अह्राएको अन्य कायााियसंग सम्बशन्धत कायाहरु 
गने । 

लनयलमत  

७    
८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः .........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः    शे्रणीः 
१ .पदको नामः कायाािय सहयोगी  
२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार( 
 कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. आफूिाई तोवकएको शािा सरसफाई गने,   

२. भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमाचारीहरुिे कायााियसंग 
सम्बशन्धत काम अह्राएमा तरुुन्त गना ूे । 

लनरन्तर  

४. सेवाग्राहीिाई आवश्यक परेको वेिा सहयोग गने 
। 

लनरन्तर  

५. शािा प्रमिु एवं कायाािय प्रमिुिे िगाए 
अह्राएको कामहरु गने 

लनयलमत  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः .........................  
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अनसूुची १३ वडा कायााियका कमाचारीहरुको कायावववरण 
काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायक छैटौ/पााँचौ (वडा सशचव) 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा   वडा कायाािय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

वडा सशचविे प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू 
र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायााियको सरुक्षा र सरसफाइा  तथा कमाचारीहरुको िटनपटन गने .     
२  कमाचारीहरुको व्यशिगत वववरण, ववदा तथा अन्य रेकडाको अद्यावलधकता गने     
३  गा.पा.का ्याड, छापको सरुशक्षत प्रयोग गन े     
४  ववलभन्न वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणाय पशुस्तकाको सरुक्षा गने     
५ सहभालगतामूिक योजना तजुामा प्रणािी अनसुार वस्ती वा टोिस्तरबाट योजना तजुामा 

प्रवक्रया अबिम्बन गरी बस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको िागत संकिन, 
प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभत्र संचािन हनुे योजनाहरुका 
िालग उपभोिा सलमलतको गठन, योजनाहरुको कायाान्वयन तथा सोको अनगुमन गन े
। 

 

   

७ वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूवााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेिदेि तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

 
   

८ लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्ने,      
९ ऐलतहालसक, परुाताशत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमाक महत्वका सम्पदा तथा प्राचीन 

स्मारक, सावाजलनक तथा सामदुावयक भवन, सावाजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत 
राख्ने तथा संरक्षण गने,  

 

   

१० िुिा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिि, धमाशािा, मठ, मशन्दर, गमु्बा, मशस्जद, 
देवस्थि, मदरसा, पलताजग्गा, डााँडापािा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोिरी, तिाउ, 
इनार, कुवा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानीघट्ट, 
लमि आददको त्यांक संकिन तथा अद्यावलधक िगत राख्ने, संरक्षण गन े

 

   

११ िशण्डकृत त्यांक र सूचना सवहतको वडाको पाश्वाशचत्र तयारी तथा अद्यावलधक गने ।     
१२ सावाजलनक पाका , मनोरन्जन स्थि तथा बािउद्यानको लनमााण तथा संचािनको 

व्यवस्था गने  
    

१२ अनौपचाररक शशक्षा कायाक्रम तथा प्रारशम्भक बाि ववकास केन्र संचािन तथा 
व्यवस्थापन गने,      

१४ पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाई केन्र, बाि क्िब तथा बाि सञ्जािको 
संचािन तथा व्यवस्थापन गन े। 

    

१५ वडा तहको स्वास््य केन्र र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने,      
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१६ बािबालिकाहरुिाई लब.लस.शज, पोलियो, लभटालमन ‘ए’ को व्यवस्था गने,      
१७ पोषण कायाक्रम संचािन गने,      
१८ वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास, स्वास््य सूचना कायाक्रम संचािन गने,      
१९ सहरी तथा ग्रामीण स्वास््य शक्िलनक संचािन गन ेगराउन,े      
२० सावाजलनक शौचािय तथा स्नान गृहको लनमााण तथा व्यवस्थापन गने गराउने ।     
२१ वडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार, पोिरीको लनमााण, संरक्षण, 

गणुस्तर लनयन्त्रण गन े 
    

२२ वडालभत्रका सडक अलधकार क्षेत्रमा अवरोध र अलतक्रमण गना नददने,     
२३  बसपाका को सरसफाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने ।     
२५ घरेि ुउद्योगको िगत संकिन, सम्भाव्यता पवहचान गने,      
२६ वडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रवद्र्धन गने ।     
२७  कमाचारीको दैलनक उपशस्थलत–हाशजरी र िगवकु कायाान्वयनमा ल्याउने ।     
२८  लनवााशचत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यवशस्थत रुपमा अलभिेि राख्न े     
२९  नगर प्रमिु, उपप्रमिु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायाकक्षको सरसफाइा  िगायतका 

अन्य सवु्यवस्था लमिाउने     

३० जनप्रलतलनलधहरुको वैठक सञ्चािनका िालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसफाइा  गराउने । 

    

३१ कायाािय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गन े।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  सहायक पााँचौ (वडा सशचव वाहेक) 
७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा   वडा कायाािय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र वडा सशचवप्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकां
क 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ आफुिाई तोवकएका वडालभत्र ऐन तथा लनयमिे तोकेको समयलभत्र योजना तथा 
कायाक्रम तजुामा, समीक्षा र अनगुमनका साथ ै सम्पन्न योजनाहरुवाट हालसि 
उपिव्धीमा दलित, ववपन्न तथा मवहिाहरुको पहूाँच सम्वन्धी अलधकारको सलुनशितता 

 

   

२ वडालभत्र न.पा.का लनणायहरुको प्रभावकारी कायाान्वयन । 
    

३ वडावासीहरुिाई वडा कायााियिे उपिव्ध गराउन े भनी न.पा. कायााियिे तोकेका 
सेवा र सवुवधा मालथ सवै वगा, लिङ्ग, समदुाय र जातजालतको समान पहूाँच सलुनशित । 

 

   

४ नगरपालिका कायााियिे वकटानी साथ वडा सलमलतको कायााियवाट गने भनी 
तोवकएका क्षेत्रहरुमा कामको प्रकृलत अनसुार आवश्यक पन े लसफाररस जस्तै ूः 
नागररकता, नाता प्रमाशणत, नामथर, वतन संशोधन, दईु नामथर प्रमाशणत, घरबारी 
प्रमाशणत, िानेपानी, ववद्यतु, व्यशिगत घटना सम्वन्धी, स्थायी, अस्थायी वसोवास, 

नामसारी, लधतो मूल्यांकन, चारवकल्िा प्रमाशणत िगायतका अन्य ववववध वकलसमका 
लसफाररस सम्वन्धी प्रारशम्भक कायाहरु नगरपालिका कायााियिे तोकेको ढाचामा गने र 
सो कायाको सजालमन मचुलु्का तयार गरी नगरपालिका कायााियमा पठाउने । 

 

   

५ लसफाररस शलु्कको वारेमा सवैिाई जानकारी गराउने । 
    

६ वडा क्षेत्रलभत्रको सावाजलनक स्थि, सडक, जनसं्या, घरसं्या, क्षेत्रफि, लसमाना, धारा, 
मठमशन्दर, ढि, कायाािय तथा संघसंस्था, ववद्यािय, सडकवशि, प्राकृलतक स्रोत–साधन, 

आददको िगत राख्ने एवं सावाजलनक सम्पशिको संरक्षण । 

 

   

७ उशल्िशित त्यांकहरु न.पा. कायााियको सूचना तथा अलभिेि केन्रमा पठाउने । 
    

८ सहरी योजना शािा तथा सामाशजक ववकास शािा समेतको समन्वयमा योजना छनौट 
गने कायामा वडा सलमलत एवं वडाध्यक्षिाई ववशेष सहयोग प¥ुयाउने । 

 

   

९ आवश्यकता अनसुार वडा भेिा सञ्चािन गरी योजनाहरुको प्राथलमकताक्रम लनधाारण     



111 
 

गरी वडा सलमलत माफा त ्न.पा.मा पठाउने । 

१० न.पा.वाट स्वीकृत भएका योजनाहरुिाई आवश्यकता अनसुार उपभोिा सलमलत गठन 
गरी कायाान्वयनका िालग न.पा. कायााियिाई ववशेष सहयोग प¥ुयाउने । 

 

   

११ आगामी आ.व.को सहभालगतात्मक वावषाक वजेट तजुामा गना न.पा. कायााियिाई 
सहयोग प¥ुयाउने । 

    

१२ न.पा. माफा त ् वडालभत्र संचालित योजनाहरुको सामाशजक िेिा परीक्षणमा आवश्यक 
कायाहरु गन े। 

    

१२ स्थानीय क्िव एवं गैरसरकारी संस्थासंग आवश्यक समन्वय गने ।     

१४ वडामा सञ्चालित ववलभन्न शशववर, क्याम्प, एवं ववशेष र रावष्ट्रय अलभयानका कायाक्रम 
भएमा सहयोग प¥ुयाउने वडा कायााियमा आईपने दैलनक शचठीपत्र दताा चिानी गने । 

    

१५ वडामा आई पने सानातीना झै–झगडाको लछनोफानो गना न.पा. कायााियिाई ववशेष 
सहयोग प¥ुयाउने । वडालभत्र न.पा. लनयम, कानून ववरुद्ध घर पिााि आदद लनमााण 
काया गरेमा समयमा नै न.पा.कायााियमा जानकारी ददने । 

    

१६ न.पा.कायााियवाट प्राप्त अन्य लनदेशनको पािना गने ।     

१७ कायाािय प्रमिु एव प्रशासन शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गने ।     



112 
 

 

काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद  सहायक चौथो 
१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मालसक)  

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा   वडा कायाािय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र वडा सशचवप्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रमाशणत     
२ नागररकताको लसफाररस र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस गने ।     
३ बहाि करको िेिाजोिा लसफाररस गने ।     
४  कोठा िोल्न रोहबरमा बस्ने ।     
५  मोही िगत कट्टा लसफाररस गन े।     
६  घर जग्गा करको िेिाजोिा लसफाररस गने ।     
७  जन्म लमलत प्रमाशणत गन े।     
८  व्यापार व्यवसाय बन्द भएको वा संचािन नभएको वा धयापार व्यवसाय हुाँदै नभएको  

लसफाररस गने । 

 
   

९ लमिापत्र कागज गराउन ेलनवेदन दताा लसफाररस गने ।     
१०  वववाह प्रमाशणत, अवववावहत प्रमाशणत गन े।     
११  लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचार लसफाररस गने ।     
१२  आफ्नो अलधकारक्षेत्रका ववषयमा अंग्रजेी भाषामा लसफाररस तथा प्रमाशणत गने ।     
१२  घर पाताि प्रमाशणत गन े।     
१४  व्यशिगत वववरण प्रमाशणत गने ।     
१५  पजुाामा घरकायम गन ेलसफाररस गन े।     
१६ फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत लसफाररस र प्रमाशणत÷दवैु नाम गरेको व्यशि एकै 

हो भने्न लसफाररस गने । 
    

१७ नाम, थर, जन्म लमलत संसोधनको लसफाररस गने ।     
१८ जग्गा धनीपजुाा हराएको लसफाररस गने ।     
१९ कागज र मन्जरुीनमा प्रमाशणत गने ।     
२० वकिाकाट लसफाररस गने ।     
२१ संरक्षक प्रमाशणत तथा संस्थागत र व्यशिगत संरक्षक लसफाररस गने ।     
२२ जीववतसाँगको नाता प्रमाशणत गने ।     
२३ हकवािा वा हकदार प्रमाशणत गन े।     
२४ नामसारी लसफाररस गने ।     
२५ जग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररस (सावाजलनक, ऐिानी तथा पलता जग्गा बाहेक) गन े।     
२६ मतृकसाँगको नाता प्रमाशणत, सशज्मान, लसफाररस गन े।     
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२७ उद्योग ठाउाँसारी लसफाररस गने ।     
२८ जीववत रहेको लसफाररस गने ।     
२९ पूवा प्राथलमक ववद्यािय िोल्ने लसफाररस गन े।     
३० जग्गा मूल्यांकन लसफाररस प्रमाशणत गने ।     
३१ ववद्याियको कक्षा बृवद्ध लसफाररस गने ।     
32 पािन पोषण लसफाररस गने ।     
33 वैवावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररस गने ।     
34 आलथाक अवस्था कमजोर वा ववपन्नता प्रमाशणत–आलथाक अवस्था बलियो वा सम्पन्नता 

प्रमाशणत गने । 
    

35 ववद्यािय ठाउाँसारी लसफाररस गने ।     
36 धारा तथा ववद्यतु जडान लसफाररस गने ।     
37 प्रचलित काननु अनसुार प्रत्यायोशजत अलधकार बमोशजमको अन्य लसफाररस वा प्रमाशणत 

गने । 
    

३८ वडालभत्र संचालित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोिा सलमलतहरुका कायाको लनयमन 
गने । 

    

३९ घर लनमााण तथा गणुस्तर काया भवन संवहता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 
लसकमी, डकमीिाई भूकम्प प्रलतरोधी भवन लनमााण सम्बन्धी तालिम ददने । 

    

४० िाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmि, पेय पदाथा तथा उपभोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

    

४१ वडालभत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवद्र्धन गरी िगत राखे्न ।     
४२ हाट बजारको व्यवस्थापन गने गराउने ।     
४३ ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद   सव इशन्ज सहायकस्तर पाचौ  

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 
७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा; वडा कायाािय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

आफ्नो वडा प्रमिुप्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकावाट घर लनमााण स्वीकृती प्राप्त गनुा पदाा अपनाउन ु पने कायाववलध 
सम्वशन्धत व्यशििाइा  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका िालग लनवेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनवेदन दताा गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन े।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजालमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने ।     
७ प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत समक्ष स्वीकृतीको 

िालग पेश गन े। 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोशजम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउने ।     
९ स्वीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडा राख्ने ।     
१० म्याद थप सम्वन्धी लनवेदनमा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
१२ ववना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारवाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोशजम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गन े।     
१६ अलनयलमत तररकािे लनमााण भएका पिााि, घर िगायतका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुमन गन े। 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था 
लमिाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइा  सके पलछ सो को िगत राजस्व शािामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाशणत गरी घरवाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको वलगाकरण, नामाकरण, र लनधाारण भएको मापदण्ड कायाान्वयन गन े।     
२१ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााारण गनुा पन े भएमा कायाकारी अलधकृत माफा त वोडामा 

पेश गने । 
    

२२ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
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२३ भवन लनमााण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमााण गराउन प्रयास र पहि गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयम ैलडजाईन र लमतव्यवय िगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन ।     
२७ कायाान्वयनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्राववलधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुिाइा  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० शजल्िाको स्वीकृत दररेटिाइा  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको िगत राशि प्राथलमकता तोक्ने कायामा आफनो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममात सम्भार गने योजनाको ि.ई. गरी स्वीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्वीकृत योजनाको काया तालिका वनाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोशजम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए ू्रकृया परुा गरी स्वीकृतीका िालग पेश गन े। 
    

३४ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गन े।     
३५ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबि, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ योजना संचािनमा वववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 

प्रमिुिाइा  गराउने । 
    

४० संचालित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राख्न ेराख्न िगाउन े।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रशजष्टर िडा गरी रेकडा राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका िालग शािा 

प्रमिुिाइा  सहयोग गने । 
    

४३ चौमालसक र वावषाक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुिाइा 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वशन्धत टोि ववकास संस्थािाइा  समेत संिग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

४५ कायाािय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गने ।     
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काया वववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

११. पद  अ. सव इशन्ज सहायकस्तर चौथो 
१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मालसक)  
१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाािय  माई नगरपालिका 

७.ठेगाना   ईिाम 

 

शािा; वडा कायाािय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्व 

आफ्नो वडा प्रमिुप्रलत उिरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न लिशित कायाहरु आफू र आफू मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार 
उिरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको लनवेदन दताा गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन े।     
३ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
४ सजालमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने ।     
५ प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत समक्ष स्वीकृतीको 

िालग पेश गन े। 
    

६ स्वीकृत नक्सा वमोशजम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउने ।     
७ स्वीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडा राख्ने ।     
८ म्याद थप सम्वन्धी लनवेदनमा कारवाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
११ ववना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारवाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत वमोशजम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१३ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गन े।     
१४ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााारण गनुा पन े भएमा कायाकारी अलधकृत माफा त वोडामा 

पेश गने । 
    

१५ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
१६ स्वीकृत योजनाहरुको समयम ैलडजाईन र लमतव्यवय िगत इस्टमेट तयारी ।     
१७ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन ।     
१८ कायाान्वयनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्राववलधक स्तर कायम ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुिाइा  सहयोग गने ।     
२० संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई. तयार गने, गराउने ।     
२१ शजल्िाको स्वीकृत दररेटिाइा  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
२२ स्वीकृत योजनाहरुको िगत राशि प्राथलमकता तोक्ने कायामा आफनो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गन े।     
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२४ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
२६ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबि, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

२७ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
२८ योजना संचािनमा वववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 

प्रमिुिाइा  गराउने । 
    

२९ संचालित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राख्न ेराख्न िगाउन े।     
३० योजना सम्झौता भएपलछ रशजष्टर िडा गरी रेकडा राख्न िगाउने ।     
३१ मालसक, चौमालसक, वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका िालग शािा 

प्रमिुिाइा  सहयोग गने । 
    

३२ चौमालसक र वावषाक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुिाइा 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

३३ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वशन्धत टोि ववकास संस्थािाइा  समेत संिग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

३४ कायाािय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पािना गने ।     
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः जनरि नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः कायाािय सहयोगी  वडा कायाािय तफा  
२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार( 
 कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. आफूिाई तोवकएको शािा सरसफाई गने,   

२. भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमाचारीहरुिे कायााियसंग 
सम्बशन्धत काम अह्राएमा तरुुन्त गनाू ।े 

लनरन्तर  

४. सेवाग्राहीिाई आवश्यक परेको वेिा सहयोग गने 
। 

लनरन्तर  

५. शािा प्रमिु एवं कायाािय प्रमिुिे िगाए 
अह्राएको कामहरु गने 

लनयलमत  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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अनसूुची १४  स्वास््य चौकी र स्वास््य इकाईका कमाचारीहरुको कायावववरण 

 
 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः जनरि नलसाङ     शे्रणीः 
१ .पदको नामः लस.अ.हे.व  /अ.हे.व   

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार(९ ००– ५ ०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणमा रही डु्यटी रोष्टर बमोशजम 
लबरामीहरूिाइा नलसाङ सेवा प्रदान गने 

  

२. लबरामीहरुिाई लनयलमत रूपमा स्वास््य शशक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३. ववरामी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग समुधुर एवं सौहादापणुा 
व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गन े 

लनरन्तर  

४. सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीितािाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउने , 

लनरन्तर  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कायाको अलभिेि व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकमीहरूिाइा Handover गन े र 
सपुररवेक्षक। सम्बशन्धत शचवकत्सकिाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६. आफु मातहतका कमाचारीहरूको समशुचत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गन े एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गन े

लनयलमत  

 नगरपालिकामा स्वास््य सम्बन्धी िोप   
७ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््यसमूह।उपसमूहः जनरि नलसाङशे्रणीः 

१  .नामः पदको अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तिब  )मालसक(ूः      

३  .समय गने काम )लनयमानसुार(ूः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंूं .ूः   

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

 

क्र .सं.  काम   

१. स्वास््य शशक्षा पाररवाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररवार लनयोजन सम्बन्धी 
शशक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गन े

  

२. रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचािन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३. स्वास््य बीमा िगायतका सामाशजक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन 
 

  

४. उि पालिकामा स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचािनमा सघाउने ।    

५. ववरामीसाँग समुधुर एवं सौहादापणुा व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार 
परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गनेवातावरण 
तयार गन े

  

६. अलभभावक र समदुाय स्वास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े   

८ प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने   

९  .योग्यताः न्यनुतम आवश्यक लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््यसमूह।उपसमूहः जनरि नलसाङशे्रणीः 

१  .नामः पदको हेभी सवारी चािक 
२  .तिब  )मालसक(ूः      

३  .समय नेग काम )लनयमानसुार(ूः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंूं .ूः   

५.कायााियको नामः माई 
नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७  .दकोप रुपमा ववस्ततृ  

क्र .सं.  काम   

 

 

९  .योग्यताः न्यनुतम आवश्यक लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः.........................  
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 अनसूुची १५  माई अस्पतािमा रहेका पदहरुको कायावववरण 

 

 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य   समूह।उपसमूहः d]l8sn hg/lni6 
शे्रणीः 

१ .पदको नामः  d]l8sn hg/lni6 ९/१० औ ँतह 

२ .तिब  ) मालसक(ूः । 

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार(ूः  
४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंूं.ूः  

५.कायााियको नामः  ६ .ठेगानाः  

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार 

)स्रोत( 
१. ववभागीय प्रमिुको रुपमा सहभालगतामूिक ढंगिे वावषाक कायायोजना बनाई 

लनदेशकको स्वीकृलतमा िाग ुगने र सो बमोशजमको प्रगलत हालसि गने । 

  

२. यलुनट प्रमिुको रुपमा सम्बशन्धत यलुनटको तोवकएको िक्ष्य अनरुुप प्रगलत 
हालसि गने । 

  

३. OPD सेवा उपिधध गराउन े   

४. आकशस्मक Call Duty Attend गने   

५. Inpatient / ICU सेवा उपिधध गराउने   

६. आफु अन्तगातका तालिम तथा अन्य ववषयमा जानकारी लिने   

७. लनयलमत एवं आकशस्मक लनदानात्मक (Diagnostic)  र थेरा्यवुटक -
Therapeutic) सेवा प्रवाहको िालग मौजदुा उपकरणहरुको अवस्था ववश्लेषण 
साथै आवश्यकता पवहचान गरी प्रशासन ववभागमा लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउने । 

  

८. आवश्यकता पवहचान भएका उपकरणहरुको माग र आपलुताको क्रममा 
स्पेलसवफकेशन, िागत अनमुान एवं प्राववलधक मूल्यांकन प्रकृयामा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९. आफू मातहतका कमाचारीहरुको काया सम्पादनको लनयलमत सपुररवेक्षण, 

पषृ्ठपोषण गदै कायासम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने । 

  

१०. आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, लनयलमतता, समयपािना 
ववषयमा अलभिेि व्यवस्थापन गरी प्रशासन ववभागमा जानकारी गराउने । 

  

११. अवश्यक सामाग्रीको माग ,आपलुता व्यवस्थापन गने   

८ .कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने 
३. स्वास््य सेवा लनयमाविी एवं नेपाि मेलडकि काउशन्सि लनयमाविी िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 
४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्पे्रररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गने 

 .... ..........................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः ......................... 
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य   समूह।उपसमूहः मेलडलसन     शे्रणीः 

१ .पदको नामः वक वफशजलसयन ९ औ तह  
२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

 

क्र .सं.  काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार 
)स्रोत(  

१. ववभागीय प्रमिुको रुपमा सहभालगतामूिक ढंगिे वावषाक 
कायायोजना बनाई लनदेशकको स्वीकृलतमा िाग ुगन ेर सो 
बमोशजमको प्रगलत हालसि गने । 

  

२. यलुनट प्रमिुको रुपमा सम्बशन्धत यलुनटको तोवकएको िक्ष्य 
अनरुुप प्रगलत हालसि गने । 

  

३. OPD सेवा उपिधध गराउन े   

४. आकशस्मक Call Duty Attend गने   

५. Inpatient सेवा उपिधध गराउन े   

7. आफू मातहतका कमाचारीहरुको काया सम्पादनको लनयलमत 
सपुररवेक्षण, पषृ्ठपोषण गदै कायासम्पादन स्तरमा सधुार 
ल्याउने । 

  

9. आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, 

लनयलमतता, समयपािना ववषयमा अलभिेि व्यवस्थापन गरी 
प्रशासन नगरपालिकामा जानकारी गराउने । 

  

10 . अवश्यक सामाग्रीको माग  ,आपलुता व्यवस्थापन गने   

८  .कताव्य  

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े
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३. स्वास््य सेवा लनयमाविी एवं नेपाि मेलडकि काउशन्सि लनयमाविी िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको 
आचारसंवहता पािना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 

९ . आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य   समूह।उपसमूहः मेलडलसन     शे्रणीः 

१ .पदको नामः वफशजलसयन ८ औ  

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

 

क्र .सं.  काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक  

१. ववभागीय प्रमिुको रुपमा सहभालगतामूिक ढंगिे वावषाक कायायोजना 
बनाई लनदेशकको स्वीकृलतमा िाग ुगन ेर सो बमोशजमको प्रगलत 
हालसि गने । 

  

२. यलुनट प्रमिुको रुपमा सम्बशन्धत यलुनटको तोवकएको िक्ष्य अनरुुप 
प्रगलत हालसि गने । 

  

३. OPD सेवा उपिधध गराउन े   

४. आकशस्मक Call Duty Attend गने   

५. Inpatient सेवा उपिधध गराउन े   

7. आफू मातहतका कमाचारीहरुको काया सम्पादनको लनयलमत 
सपुररवेक्षण, पषृ्ठपोषण गदै कायासम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने । 

  

9. आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, लनयलमतता, 
समयपािना ववषयमा अलभिेि व्यवस्थापन गरी प्रशासन 
नगरपालिकामा जानकारी गराउने । 

  

10 . अवश्यक सामाग्रीको माग  ,आपलुता व्यवस्थापन गने   

८  .कताव्य  

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े

३. स्वास््य सेवा लनयमाविी एवं नेपाि मेलडकि काउशन्सि लनयमाविी िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको 
आचारसंवहता पािना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े
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..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््यसमूह।उपसमूहः जनरि नलसाङशे्रणीः 

१ .पदको नामःनलसाङ अलधकृत ७/८ 
२ . तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

 

क्र .सं.  काम   

१. वाडा इन्चाजाको रूपमा वाडाको नलसाङ सेवा प्रवाह चसु्तदरुूस्त एवं गणुस्तरीय 
बनाउने 

  

२. वाडा व्यवस्थापन गन े   

३. वाडाको सरसफाइ व्यवस्थापन )Hygiene Maintain) गरी गणुस्तर सलुनशित 
गने 

  

४. वाडाबाट सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीितािाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउने , 

  

५. ववरामी एवं ववरामीका कुरूवाहरूसाँग समुधुर एवं सौहादापणुा व्यवहार कायम 
गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास 
जगाउन उत्प्रेररत गनेवातावरण तयार गन े

  

६. आफु मातहतका कमाचारीहरूको समशुचत पररचािन गने  , समस्या आइपरेका
एवं गने समाधान आवश्यकताअनसुार सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गने 

  

७ तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े   

८ नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने 

  

१० मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने   

९  .योग्यताः नतमन्यु आवश्यक लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाःस्वास््य    समूह।उपसमूहः 
ववववधशे्रणीः 

१ .पदको नामः एनेस्थेलसय सहायक 

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

कामको वववरण 

क्र
.सं.  

काम कायासम्पादन 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका 
आधार )स्रोत(  

१. दैलनक Operation Theater मा Anesthesia सेवा प्रदान गना पूवा तयारी 
गने 

  

२. Anesthesia साँग सम्बशन्धत सामान व्यवशस्थत गने ।   

३. Anesthesia OT Register मा अलभिेि व्यवस्थापन गने   

४. Emergency  duty गने   
५. ववभागीय प्रमिुिे िाए अहााएको काम गने    

६. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने  

७. सम्बशन्धत Consultant साँगै समन्वय गरी ददइएको लनदेशन, आदेश पािना 
गने 

 

८ स्वास््य सेवा लनयमाविी एवं रावष्ट्रय स्वास््यकमी लनयमाविी िगायत 
अन्य प्रचलित काननू बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 

 

९  .योग्यताः तमन्यनु आवश्यक स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 
  

कायावववरण प्रमाशणत गने 

....................... 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य समूह।उपसमूहः रेलडयोग्राफी     शे्रणीः 

१ .पदको नामः रेलडयोग्राफर  ) ५।६औ ँतह( 

२ .तिब  ) मालसक 

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नं 

५.कायााियको नामः  

६. ठेगानाः  

&= lj t[t ?kdf kbsf] 

s|=;+= Sfd sfo{;Dkfbg ;"rsfÍs ;"rsfÍssf cfwf/ 

-;|f]t_ 

१. रेलडयोग्राफी सम्बन्धी काया गने  
  

२. ववभागीय प्रमिुिे िटाएअनसुार CT Scan/ MRI गन े     )Contrast 

आवश्यक परेमा injection प्रयोग गने( 

  

३. Intervention Radiology कायामा सहयोग गन े
  

४. ववभागबाट सेवा प्रवाह गनाका िालग प्रयोगमा ल्याइएका मौजदुा 
उपकरणहरुको वतामान अवस्थासम्बन्धी अलभिेि अद्यावलधक गरी 
ववभागीय प्रमिुिाई लनयलमत प्रलतवेदन गन े

  

५. ववभागीय प्रमिुको लनदेशनानसुार आवश्यक उपकरणहरुको 
स्पेशशवफकेसन, िागत अनमुान, प्राववलधक मूल्यांकनिगायतका 
कायामा सहभागी हनुे 

  

६. प्रलतवेदन एकलत्रत गरी ववतरण कक्षसम्म पठाउने 

)सम्भव भएसम्म PAC System मा राख्ने( 

  

७. सेवा प्रवाहको दैलनक अलभिेि रािी यलुनट प्रमिु।ववभागीय प्रमिु 
समक्ष लनयलमत प्रलतवेदन गन े

  

८ .कताव्यः 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

........................... 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................ लमलतः .........................  
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरि नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः स्टाफ नसा  )५ औ ँतह     

२ .तिब  ) मालसक 

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः  

६ .ठेगानाः  

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. लबरामीहरूिाइा नलसाङ सेवा प्रदान गने ।   

२. लबरामी तथा लबरामीका कुरूवाहरूिाइा लनयलमत रूपमा 
स्वास््य शशक्षा ,परामशा ,लडस्चाजा वटशचङ्ग प्रदान गने । 

  

३. ववरामी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग समुधुर एवं सौहादापणुा 
व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गन े 

  

४. वाडाबाट सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको 
संवेदनशीितािाइा मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ 
केयर गराउने , 

  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कायाको अलभिेि व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकमीहरूिाइा Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बशन्धत शचवकत्सकिाइा ररपोवटाङ गने 

  

६. आफु मातहतका कमाचारीहरूको समशुचत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गन ेएवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गन े

  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े

३. लनजामती सेवा ऐन िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 
४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गने 

 ........ ........... ...........  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः  .. .......................... लमलतः ......................... 
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 पद सङ्केतः 

सेवाःस्वास््य       समूह।उपसमूहः 
फामेसी         शे्रणीः 

१ .पदको नामः फामेसी सहायक  (५।६।७ तह) 

२. तिब )मालसक(ूः  

काम गने समय  ) लनयमानसुार(ूः  –४ .कमाचारीको नाम र 
संकेत नं .  

 

७ . ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.
सं. 

                             काम कायासम्पाद
न 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्कक
का आधार 
)स्रोत( 

१. फामेसीमा स्िाइा भइा आएको औषधी तथा सामाग्रीको लबि अनसुार 
रूज ुगरी सम्बशन्धत ठाउाँमा राख्न े 

  

२. लबरामीको पजुाा अनसुार औषधीको लबक्री ववतरण गने , उशचत 
परामशा ददने  

  

३. औषधी तथा सशजाकिहरूको गणना गरी उशचत व्यवस्थापन गने   

४. दैलनक मज्दात तथा कारोबारको आधारमा औषधीको माग फाराम 
तयार पाने  

  

५. दैलनक क्यास किेक्सन गरी बैंकमा दाशििा गने   

६. सपुररवेक्षक तथा सहकमीहरूसाँग समन्वय गरी औषधी तथा 
औषधीजन्य सामानको व्यवस्थापनमा सहयोग गने  

  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने 

३. स्वास््य सेवा लनयमाविी िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गने 

 .... ..........................  

) लनकाय प्रमिुको दस्तित  ( 
नामः ............................लमलतः ......................... 



132 
 

 

 

 

 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््यसमूह।उपसमूहः जनरि नलसाङशे्रणीः 

१ .पदको नामः लमडवाइफ सहायक पाचौ 
२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७  .पदको रुपमा ववस्ततृ  

क्र .सं.  काम   

१. स्वास््य शशक्षा पाररवाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररवार लनयोजन सम्बन्धी 
शशक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गन े

  

२. रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचािन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३. स्वास््य बीमा िगायतका सामाशजक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन   

४. उि पालिकामा स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचािनमा सघाउने ।    

५. ववरामी एवं ववरामीका कुरूवाहरूसाँग समुधुर एवं सौहादापणुा व्यवहार कायम 
गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास 
जगाउन उत्प्रेररत गनेवातावरण तयार गन े

  

६. अलभभावक र समदुाय स्वास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े   

८ प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने   

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य  समहू।उपसमूहः शे्रणीः 

१ .पदको नामः हाउसवकवपङ सहायक पााँचौ 
२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७  .दकोववस्ततृ रुपमा प  

क्र
.सं.  

काम कायासम्पादन 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका आधार 
)स्रोत(  

१. अस्पतािलभत्र र अस्पताि पररसर सरसफाइा गराउने   

२. अस्पतािजन्य फोहोरको वैज्ञालनक तवरिे व्यवस्थापन गने  ,गराउने    

३. अस्पतािको िाउण्री व्यवशस्थत गन े   

४. संक्रामक लनवारण तथा वातावरणीय सरसफाइ सम्बन्धी नलसाङ 
नगरपालिकािे इकाइा प्रमिुिे िाए ,अहााएको काया गन े

  

८  .कताव्य  

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े

३. स्वास््य सेवा लनयमाविी िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः प्रशासन     समूह।उपसमूहः सामान्य प्रशासन शे्रणीः 
रा .प.अनं.प्रथम  

१ .पदको नामः  ; सहायक पााँचौ 
२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७  .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र
.सं.  

काम कायासम्पादन 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका आधार 
)स्रोत(  

१. अस्पतािको दैलनक प्रशासलनक सेवा प्रवाहिाई लछटो, छररतो र गणुस्तरीय  
बनाउन कायायूोजना तयार गना इकाइा प्रमिुिाइा सहयोग गने 

  

२. कमाचारीको लबदा, हाशजरी, काज, अवकाशिगायत स्वीकृत गदाा ववलधसम्मत भएको 
सलुनशितता गने र सोको अलभिेि व्यवस्थापन सम्बन्धी प्रारशम्भक काया गन े

  

३. कमाचारीको कायासम्पादन स्तर, कायाप्रगलत समीक्षा सम्बन्धी नगरपालिकाहरुबाट 
प्राप्त अलभिेिको उशचत व्यवस्थापन गरी कायासम्पादन मूल्याङ्कनसाँग 
अन्तसाम्बशन्धत बनाउन काया गने 

  

४. कमाचारीहरुको उपशस्थलत, समयपािना, सेवा प्रवाहको उपिधधताका ववषयमा 
लनयलमत अनगुमन गरी सो सम्बन्धूी वववरण अद्यावलधक गने 

  

५. अस्पताििे प्रदान गने ववलभन्न प्रकृलतका लसफाररस पत्रहरु तयार गने   

६. इकाइा प्रिमिेु िाय अह्राएका दैलनक प्रशासलनक काया सम्पादन गने    

७. इकाइा अन्तगात कायारत सम्पूणा कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, लनयलमतता, 
समयपािना िगायतका ववषयमा ववभागीय प्रमिुिाइा लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउने  

  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े

३. लनजामती सेवा ऐन िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः.........................  
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नेपाि सरकार काया वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः नेपाि पशासन  

समूह /उ पसमूहः   सामान्य प्रशासन 

 सहायक चौथो 
१. तिव  )मालसक (  

२. काम गने समयः 
३. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

काम अलधकार उिरदावयत्व कायासम्पादन 

सचुकाङ्क 
सचुकाङ्कको 

आधार )स्रोत(  

१. अस्पतािमा प्राप्त हनु आएका  कागजातहरू आवश्यकता अनसुार 
वझुने 

 

२. आवश्यकताअनसुार आन्तररक एवं बाहय पत्रहरु अस्पतािमा दताा र 
चिानी गने, 

 

३. प्रत्येक आलथाक वषाका ववषयगत फाइिहरू सािवसािी रुपमा तयार 
गरी अलभिेि राख्न,े 

 

४. अस्पतािमा रहेका कागजातहरू अद्यावलधक गराई सरुशक्षत रुपमा 
राख्न े, 

 

५. कमाचारीहरुको पेशागत, व्यशिगत, योग्यता सम्वन्धी वववरण 
सवहतको अलभिेि अद्यावलधक गरी दरुुस्त राख्न,े 

 

६. अस्पतािमा कायारत सबै कमाचारीहरूको आलथाक वषाको सरुुमा 
तिवी प्रलतवेदन तयार गरी लनजामती वकताविानाबाट पाररत गराउने 
कायाका िालग आवश्यक वववरण तयार गने । 

 

७. कमाचारी प्रशासनसाँग सम्बशन्धत आवश्यक सूचना र त्यांकहरू 
तयार पाने र अलभिेि अद्यावलधक राख्न,े 

 

८. सपुररवेक्षकिे िाए–अहाएक आफ्नो पदसंग सम्वशन्धत अन्य कामहरू 
गने, 

 

९. अस्पतािमा सम्पादन गनुापने सम्पणूा काममा नगरपालिका प्रमिुिाई 
आवश्यक वववरण र अलभिेि तयार गरी सहयोग पयुााउने, 

 

१०. अस्पतािमा कमाचारी प्रशासनसंग संम्वशन्धत अन्य कायाहरु गने 
।  

 

११. फाइलिङ्ग प्रणािीिाई वैज्ञालनक र व्यवशस्थत गने ।  

१२. कायााियको भौलतक सर-सफाई र सरुक्षा व्यवस्थापन गने ।  

१३. कायााियमा रहेका प्रशासलनक अलभिेिहरु व्यवशस्थत गने ।  

१४. कायाािय प्रमिुको लनदेशन अनसुारका अन्य काया समयमै सम्पन्न 
गने  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः प्रशासन     समूह।उपसमूहः िेिा शे्रणीः रा .प.अनं .दद्वतीय  
१ .पदको नामः सहिेिापाि  

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

क्र .सं.  काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 
आधार )स्रोत(  

१. n]vfkfng ;DaGwL k|f/lDes sfo{ ug]{ .    

२. cfGtl/s cfDbfgLnfO{ cfDbfgL b]vfP/ a}+s bflvnf ug]{    

३. cfjZostf cg';f/ ;Dk"0f{ sfo{x? ug]{ .    

४. cfGtl/s tkm{sf] vr{ tkm{sf] n]vfkfng ug]{ .    

५. cfGtl/s cfo, w/f}6L tkm{sf] ef}r/ cfDbfgL r]shfFr ug]{ . /4 ePsf 

/l;bx?sf] System df /fvL lx;fa ldnfg ug]{ .  
  

६. kbLo lhDd]jf/L cg'?ksf] sfo{ ;Dkfbg ug]{ .    

८  .कताव्य  

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े

३. लनजामती सेवा एन िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः.........................  
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 पद सङ्केतः 

सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः हे इा शे्रणीः 
१ .पदको नामः लस.अ.हे.व  /अ.हे.व   

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणमा रही डु्यटी रोष्टर बमोशजम 
लबरामीहरूिाइा नलसाङ सेवा प्रदान गने 

  

२. लबरामीहरुिाई लनयलमत रूपमा स्वास््य शशक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३. ववरामी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग समुधुर एवं सौहादापणुा 
व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गन े 

लनरन्तर  

४. सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीितािाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउने , 

लनरन्तर  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कायाको अलभिेि व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकमीहरूिाइा Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बशन्धत शचवकत्सकिाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६. आफु मातहतका कमाचारीहरूको समशुचत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गन ेएवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गन े

लनयलमत  

 नगरपालिकामा स्वास््य सम्बन्धी िोप   
७ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े

२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................ लमलतः .........................  
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य    समहू।उपसमूहः जनरि नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः स्टाफ नसा  )५ औ ँतह     

२ .तिब  ) मालसक(ूः     

३ .काम गन ेसमय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणमा रही डु्यटी रोष्टर बमोशजम 
लबरामीहरूिाइा नलसाङ सेवा प्रदान गन े

  

२. लबरामीहरुिाई लनयलमत रूपमा स्वास््य शशक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३. ववरामी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग समुधुर एवं सौहादापणुा 
व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गन े 

लनरन्तर  

४. सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीितािाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउने , 

लनरन्तर  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कायाको अलभिेि व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकमीहरूिाइा Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बशन्धत शचवकत्सकिाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६. आफु मातहतका कमाचारीहरूको समशुचत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गन ेएवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गन े

लनयलमत  

७ . कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््यसमूह।उपसमूहः जनरि नलसाङशे्रणीः 

१  .नामः दकोप अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तिब  )मालसक(ूः      

३  .समय गने काम )लनयमानसुार(ूः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंूं .ूः   

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम | 

७  .पदको रुपमा ववस्ततृ  

क्र .सं.  काम   

१. स्वास््य शशक्षा पाररवाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररवार लनयोजन सम्बन्धी 
शशक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गने 

  

२. रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचािन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३. स्वास््य बीमा िगायतका सामाशजक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन 
 

  

४. उि पालिकामा स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचािनमा सघाउने ।    

५. ववरामीसाँग समुधुर एवं सौहादापणुा व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार 
परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गनेवातावरण 
तयार गन े

  

६. अलभभावक र समदुाय स्वास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गन े   

८ प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने   
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य     समूह।उपसमूहःल्याव  शे्रणीः 

१ .पदको नामः ल्याब अलसषे्टन्ट– ५औ ँतह  

२ .तिब  ) मालसक(ूः 
३ .काम गने समय)लनयमानसुार( ९ ००– ५ ०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायााियको नामः माई नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   ईिाम| 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. Biochemistry सम्बन्धी सेवा ददने   

४. Microbiology सम्बन्धी सेवा ददने   

५. मेलडकि अवफसरको प्रत्यक्ष लनगरानीमा ल्याव सम्बन्धी 
अन्य चेकजााँच गन े। 

  

६. लनयलमत एवं आकशस्मक सेवा प्रवाहको िालग मौजदुा 
उपकरणहरुको प्रयोग गरर ररपोटा तयार गने र 
मेशशनहरुको अवस्था वारे लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउने  

  

७. ववभागीय प्रमिुको लनदेशनानसुार आवश्यकता पवहचान 
भएका उपकरणहरुको माग र आपलुताको क्रममा 
स्पेलसवफकेशन, िागत अनमुान एवं प्राववलधक मूल्यांकन 
प्रकृयामा सहभागी हनुे र गराउने  

  

८. वटम प्रमिुसाँग समन्वय गरी सम्बशन्धत 
नगरपालिका।यलुनटको वावषाक िक्ष्य प्रालप्तमा योगदान गने 

  

८ .कताव्य 

१. तोवकएको काम शजम्मेवारपूणा ढंगिे लनवााह गने 
२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुिगायत मालथल्िो लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गन े

३. स्वास््य सेवा लनयमाविी िगायत अन्य प्रचलित कानून बमोशजमको आचारसंवहता पािना गने 
४. मातहतका कमाचारीहरुिाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्रेररत गने 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमाविीमा तोवकएबमोशजम 

कायावववरण प्रमाशणत गन े

..............................  

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................ लमलतः......................... 
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