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भाग-१ 

१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूम 

नेपािको संववधानको धारा २१६ अनसुार स्थानीय तहको काययकाररणी अलधकार गाउाँ काययपालिका वा नगर 
काययपालिकामा लनवहत रहन ेव्यवस्था गररएको छ। यस अलधकारिाई संववधानको अनसूुची-८ र अनसूुची-९ मा उल्िेि 
गररएका काययक्षेत्र अनसुार प्रयोग गनुयपने प्रावधान छ। साथै, संववधान र अन्य काननुको अधीनमा रही गाउाँ पालिका 
तथा नगरपालिकािे शासन व्यवस्थाका सामान्य लनदेशन, लनयन्त्रण र सञ्चािन गने क्तजम्मेवारी लनवायह गनुयपने व्यवस्था 
गररएको छ। त्यस्तै मधेश प्रदेश सरकारको ववलभन्न लमलतमा जारी सूचना तथा पररपत्रहरूको आधारमा समेत 
नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुय आवश्यक रहेको छ। 

बदलिाँदो अवस्था अनरुूप नगरपालिकामा थवपएको भौगोलिक क्षेत्र, काम-कतयव्य, क्तजम्मेवारी तथा सेवा प्रदान 
गनुयपने जनसंख्याको आधारमा ववद्यमान सांगठलनक स्वरूप र जनशक्ति पनुराविोकन गनुयपने आवश्यकता देक्तिएको 
छ। संववधानको धारा ३०२ मा स्थानीय सेवा प्रवाहका िालग नेपाि सरकारिे राष्ट्रसेवक कमयचारी समायोजन गरी 
सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमिाउने उल्िेि छ। 

यसै आधारमा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) (ङ) मा नगरपालिकाको काम, 
कतयव्य र अलधकारमा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी व्यवस्था गररएको छ। ऐनको पररच्छेद ११ अन्तगयत 
दफा ८१ देक्ति ९१ सम्ममा स्थानीय तहका कायायिय संगठन र कमयचारी व्यवस्थापन (लनयकु्ति, सेवा सवुवधाका 
शतयहरू, वकृ्तत्त ववकासका अवसर तथा ववषयगत शािा स्थापना आदद) सम्बन्धी स्पष्ट व्यवस्था गररएको छ। साथै, दफा 
८३ बमोक्तजम गाउाँ पालिका वा नगरपालिकािे आफ्नो काययबोझ, राजस्व क्षमता, िचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता 
र ववक्तशष्टतािाई ध्यानमा रािी संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयपने प्रावधान गररएको छ। 

स्थानीय तहिे आफ्नो आवश्यकता अनसुार संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आधारमा वडा सलमलत समेतिाई 
समेटी कायायियको काययबोझ, भौगोलिक क्षेत्र तथा सेवा प्रदान गनुयपने जनसंख्याको आधारमा ववद्यमान सांगठलनक 
अवस्था र कमयचारी संख्यामा आवश्यक पररमाजयन गनुयपने अवस्था देक्तिएको छ। 

संववधानमा उल्िेि भएको स्थानीय तहको वतयमान क्तजम्मेवारी, जनशक्तिको ववद्यमान अवस्था, स्थानीय सरकारको रूपमा 
लनवायह गनुयपने भलूमका अनसुारको काययबोझ, नगरवासीको बढ्दो अपेक्षा तथा सेवा प्रवाहमा पनय आएको चापिाई दृवष्टगत 
गरी स्थानीय तहको सेवा प्रवाहमा प्रभावकारीता ल्याउन ववशेष पहि आवश्यक देक्तिन्छ। यसका िालग अन्तररम 
संगठन तथा दरबन्दी व्यवस्थापनमा आवश्यक पररमाजयन गरी नगरपालिकाको काययववभाजन र कायय सम्पादनमा सघाउ 
परु् याउन ुपने आवश्यकता रहेको छ। 
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त्यसैिे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ९० मा उल्िेि भए बमोक्तजम स्थानीय तहका कमयचारीहरूको 
तहगत प्रणािीिाई ध्यानमा रािी सप्तकोशी नगरपालिकाको ववद्यमान संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी, काययबोझ 
आदद अध्ययन गरी यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ तयार गररएको छ। 

 

१.२ अध्ययन सलमलतको पररचय 

संगठन तथा व्यवस्थापन (O&M) सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गनय सप्तकोशी नगरपालिकािे एक अध्ययन सलमलत गठन 
गरेको छ। यस सलमलतिे नगरपालिकाको ववद्यमान संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी, काययभार, सेवा प्रवाह, तथा 
भववष्यमा आवश्यक पने मानव संसाधन व्यवस्थापनका पक्षहरूिाई अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार गने क्तजम्मेवारी 
पाएको छ। सलमलतको संरचना यस प्रकार छः 

• प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत, परुुषोत्तम ढकाि - संयोजक 

• प्रशासन अलधकृत आठौं, ददपेन्र साह - सदस्य 

• िेिा अलधकृत, कववता बस्नेत - सदस्य 

• इक्तन्जलनयर छैठौं, वकशोर कुमार यादव - सदस्य 

• अलधकृत छैठौं, रण बहादरु मगर - सदस्य सक्तचव 

सलमलतिे संगठन तथा सवेक्षण सम्बन्धी रावष्ट्रय मापदण्ड, २०८२ को प्रावधानिाई आधार मानेर प्रलतवेदन तयार गने 
कायय सम्पन्न गरेको छ। यस सलमलतिे नगरपालिकाको काययभार, राजस्व क्षमता, िचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता 
र ववक्तशष्टतािाई ध्यानमा रािी संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन प्रस्ततु गरेको हो। 

 

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

यस संगठन तथा व्यवस्थापन (O&M) सवेक्षणको प्रमिु उदे्दश्य सप्तकोशी नगरपालिकामा सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी, 
उत्तरदायी र नागररकमैत्री बनाउन आवश्यक संगठनात्मक संरचना र कमयचारी व्यवस्थापनको पनुराविोकन तथा 
सधुार गनुय हो। ववशेष उदे्दश्यहरू यस प्रकार छन:् 

(क) ववद्यमान संगठनात्मक संरचना र कमयचारी दरबन्दीको मूल्याङ्कन 

➢ हाि काययरत कमयचारी संख्या, पद, वगीकरण र क्तजम्मेवारीको ववश्लेषण। 

(ि) काययभार ववश्लषेण 

➢ शािा, वडा तथा ववषयगत काययक्षेत्रमा सेवा प्रवाहको भारको पवहचान। 

➢ जनसंख्या, भौगोलिक क्षेत्र र सेवा मागअनसुार आवश्यक जनशक्ति लनधायरण। 

(ग) समस्या तथा चनुौतीहरूको पवहचान 
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➢ मानव संसाधन अभाव, दक्षता कमी, तालिम आवश्यकता, सेवा प्रवाहमा देक्तिएका अवरोधहरू। 

(घ) सधुारका िालग लसफाररसहरू प्रस्ततु गनुय 
➢ संगठनात्मक संरचना पररमाजयन। 

➢ कमयचारी दरबन्दीमा आवश्यक थपघट। 

➢ क्षमता ववकास, तालिम तथा पदोन्नलत प्रणािी सधुार। 

(ङ) काननुी आधारिाई कायायन्वयनमा ल्याउन ु

➢ नेपाि संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४, तथा संगठन तथा सवेक्षण सम्बन्धी रावष्ट्रय 
मापदण्ड २०८२ अनसुार संगठन तथा व्यवस्थापन प्रलतवेदन तयार गनुय। 

 

१.४ अध्ययनको ववलध 

यस संगठन तथा व्यवस्थापन (O&M) सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गदाय ववलभन्न चरणगत ववलधहरू अपनाइएको छ। 
अध्ययनिाई व्यवक्तस्थत, सहभागीमूिक र त्यपरक बनाउन लनम्न ववलधहरू प्रयोग गररएको छः 
१.४.१ दस्तावेज समीक्षा 
नेपािको संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४, संगठन तथा सवेक्षण सम्बन्धी रावष्ट्रय मापदण्ड २०८२, 

स्थानीय तहमा आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र लनमायण तथा सेवा सञ्चािन सम्बन्धी काययववलध, २०७५, संगठन तथा 
सवेक्षण सम्बन्धी रावष्ट्रय मापदण्ड, २०८२, भलूम व्यवस्था, सहकारी, सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय 
तथा मधेश प्रदेश सरकारबाट ववलभन्न लमलतमा जारी भएका पररपत्रहरू, िगायतका काननुी प्रावधानहरूको अध्ययन 
गररएको छ। साथै नगरपालिकाका वावषयक काययक्रम, बजेट, कमयचारी दरबन्दी वववरण, सेवा प्रवाहसम्बन्धी त्याङ्कको 
समीक्षा गरी आधारभतू जानकारी सङ्किन गररएको छ। 

१.४.२ संरचना ववश्लषेण 

ववद्यमान संगठनात्मक संरचना, शािा तथा वडा कायायियहरूको काययक्षेत्र र क्तजम्मेवारीको ववश्लेषण गररएको छ। 
कमयचारी दरबन्दी, पद, वगीकरण तथा काययभारको मूल्याङ्कन गरी संगठनात्मक अवस्थाको स्पष्ट क्तचत्रण गररएको छ। 

१.४.३ काययभार ववश्लषेण 

सेवा प्रवाहमा देक्तिएको चाप, जनसंख्या, भौगोलिक क्षते्र तथा नागररक अपेक्षाको आधारमा काययभारको अध्ययन गररएको 
छ। शािा र वडास्तरमा कामको ववतरण र आवश्यक जनशक्ति लनधायरण गररएको छ। 
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१.४.४ परामशय तथा त्याङ्क सङ्किन 

यस चरणमा नगरपालिकाको कायायिय, ववषयगत शािा र वडा कायायियसाँग व्यक्तिगत तथा सामूवहक परामशय गररएको 
लथयो। साथै स्तरीय त्याङ्क सङ्किन ढााँचा तथा काययसूची नगरपालिका, ववषयगत शािा तथा वडा कायायियसाँग बैठक 
तथा स्थिगत भ्रमण गरी सान्दलभयक सूचना, वववरण र सझुाव सङ्किन गरी सोको ववश्लषेण समेत गररएको लथयो। 

१.४.५ काययशािा आयोजना 
परामशय तथा स्थिगत अध्ययनबाट प्राप्त सूचना पश्चात संगठन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा काययशािा आयोजना 
गररएको छ। लमलत 2083।।03।08 गते आयोक्तजत यस काययशािामा यस अक्तघ प्राप्त सूचना त्याङ्क प्रस्तलुत, 

छिफि र सहमलत गररएको छ। काययक्रममा नगर प्रमिु, नगर उप-प्रमिु, प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत तथा वडा 
अध्यक्ष सवहत काययपालिका सदस्यहरू र शािा प्रमिुहरूको उपक्तस्थलत रहेको लथयो। 

१.४.६ अवस्था ववश्लषेण 

स्थिगत सवेक्षण, काययशािा तथा परामशयको आधार लिई यस चरणमा नगरपालिकाको वतयमान संगठन संरचनाको 
अवस्था र सेवा प्रवाहको प्रभावकारीता ववषयमा ववश्लषेण गररएको छ। नगरपालिकाको संगठनिाई समसामवयक रूपमा 
सदुृढ, सक्षम, चसु्त र दरुुस्त बनाउन ववद्यमान अवस्था र चाहेको अवस्था बीचको अवधारणागत र कायायत्मक िाडि 
पवहचान गरी परामशय तथा सझुावको आधारमा संगठन संरचना, दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गररएको छ। 

१.४.७ मस्यौदा प्रलतवेदन तयारी 
अध्ययन तथा ववश्लषेण, नगरपालिकाको संगठन ववकासको ववद्यमान अवस्थाको िेिाजोिा गरी नगरपालिकाको प्रस्ताववत 
शािा, उपशािा, इकाई तथा केन्र र पदीय वववरण सवहत सवेक्षणको प्रलतवेदन तयारी गररएको छ। यसका साथै 
प्रलतवेदनमा शािा, उपशािा, इकाई तथा केन्रगत र पदीय कायय वववरण समेत समावेश गररएको छ। 

१.४.८ मस्यौदामा सझुाव 

पेश गररएको मस्यौदा प्रलतवेदनमा काययदिमा छिफि पश्चात सझुाव सङ्किनका िालग काययक्रम आयोजना गरी प्रलतवेदन 
प्रस्तलुत तथा सझुाव प्राप्त गररएको छ। प्रशासकीय अलधकृतज्यूको नेततृ्वमा काययदि िगायत शािा प्रमिुहरूको 
उपक्तस्थलतमा आएका सूचना र संगठनको प्रारूपको बारेमा छिफि गरी प्रलतवेदनको िाका तयार गररएको लथयो। 

१.४.९ अक्तन्तम प्रलतवेदन पेश 

बैठक, परामशय र मस्यौदा प्रलतवेदनमा सझुाव काययक्रमबाट प्राप्त गररएको सझुाव समेतिाई समावेश गरी सवेक्षण 
प्रलतवेदनिाई अक्तन्तम मस्यौदा तयार गररएको छ। नगरपालिकाको ववषयगत शािा, उपशािा, इकाई, सेवा केन्र सवहत 
सबैको कायय वववरण र पदीय कायय वववरण समेत समावेश गररएको छ। प्रलतवेदनिाई चार पररच्छेदमा प्रस्ततु गररएको 
छ। 
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१.५ अध्ययनको सीमा 
नगरपालिकाका पदालधकारी, शािा प्रमिु तथा प्रलतलनलध, वडा सक्तचवसाँगको राय परामशय, सहभालगता मूिक छिफि, 

स्थिगत अध्ययन र डेस्क अध्ययनमा आधाररत भई यो सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गररएको छ। यद्यवप यस सवेक्षणका 
देहाय अनसुारका लसमा रहेका छनः्  

(क) नगरपालिकाको ववद्यमान संगठनात्मक संरचना, शािा, उपशािा, इकाई तथा सेवा केन्रहरूको काययक्षेत्र र 
क्तजम्मेवारी। 

(ि) कमयचारी दरबन्दी, पद, वगीकरण तथा काययभारको मूल्याङ्कन। 

(ग) प्रशासलनक, प्राववलधक तथा सहायक सेवामा काययरत कमयचारीहरूको काययभार ववश्लषेण। 

(घ) सेवा प्रवाहमा देक्तिएको चाप, जनसंख्या, राजस्व क्षमता तथा िचयको आकारिाई अध्ययनको दायरा 
बनाइएको छ। 

(ङ) नगरपालिकाका सबै वडाबाट लनधायररत ढााँचामा सूचना त्याङ्क सङ्किन गरर केही नमनुा वडा (नगरपालिकाबाट 
समान प्रकृलतका समूह तोवकए अनसुार) कायायियहरूको भ्रमण तथा छिफि एवं काययबोझ र सवेक्षण 
गररएको छ। 

(च) सबै वडाबाट सूचना त्याङ्क सङ्किन भएता पलन, मखु्य रूपमा ३ वटा वडामा छिफि तथा प्रमाणीकरण 
पश्चात ्प्राप्त सूचनाका आधारमा सबै वडाको काययबोझ ववश्लषेण गररएको छ।   

 

१.६ सन्दभय सामग्री 
यस संगठन तथा व्यवस्थापन (O&M) सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गदाय प्रयोग गररएका काननुी, नीलतगत तथा संस्थागत 
आधारहरू लनम्नानसुार छन:् 

(क) नेपाि संववधान, २०७२ 

(ि) स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 

(ग) स्थानीय सेवा (गठन तथा सञ्चािन) ऐन, २०८१ (मधेश प्रदेश सरकार) 
(घ) संगठन तथा सवेक्षण सम्बन्धी रावष्ट्रय मापदण्ड, २०८२ 

(ङ) सप्तकोशी नगरपालिकाको वावषयक बजेट तथा काययक्रम 

(च) नगर काययपालिका बैठकका लनणययहरू 

(छ) वडा कायायिय तथा ववषयगत शािाबाट संकलित त्याङ्क र वववरण 

(ज) मन्त्राियहरूबाट ववलभन्न लमलतमा जारी भएका लनदेशन, पररपत्र तथा सूचनाहरू 

(झ) अन्य सन्दभय सामग्री 
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भाग-२ 

२.१ ववद्यमान सांगठलनक ढााँचा 
सप्तकोशी नगरपालिकामा सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट प्रस्ताववत संगठन संरचना तथा कमयचारी 
दरबन्दी अभ्यासमा रहेको छ।  

(क) हाि नगरपालिकामा अभ्यासमा देक्तिएको संगठन संरचना 
नगरपालिकामा हाि देहाय अनसुारका शािा, उपशािा, इकाई तथा वडा कायायिय आदद अभ्यासमा रहेको पाइएको 
छ। 

तालिका 1: सप्तकोशी नगरपालिकामा अभ्यासमा देक्तिएका संगठन तथा संरचना 

शािाहरू उप-शािाहरू तथा अन्य 
स्वास््य संस्था तथा सेवा 

केन्रहरू 

१. प्रशासन शािा, 
२. आलथयक प्रशासन शािा, 
३. प्राववलधक शािा 
४. घर नक्सा तथा अलभिेि 

शािा 
५. क्तशक्षा, यवुा तथा िेिकुद 

शािा, 
६. मवहिा तथा बािबालिका 

शािा, 
७. योजना शािा, 
८. स्वास््य शािा, 
९. कृवष ववकास शािा, 
१०.  पशपंुक्षी तथा मत्स्य 

ववकास शािा, 
११. सूचना प्रववलध शािा 
१२. सामाक्तजक सरुक्षा तथा 

पञ्जीकरण शािा 

१. क्तजन्सी 
२. राजश्व  

३. रोजगार सेवा केन्र, 

४. िद्य ुउद्यम 

५. आन्तररक िेिा परीक्षण उपशािा 
६. सामाक्तजक ववकास तथा सहकारी 
७. न्यावयक सलमलत 

८. दताय चिानी 
९. नगर प्रहरी 
१०. ववपद व्यवस्थापन तथा आपत्कालिन कायय 

संचािन केन्र, 

११. भलूमहीन दलित, भलूमहीन सकुुमबासी तथा 
अव्यवक्तस्थत बसोबास सेवा केन्र 

१. वडा कायायिय 11 

२. स्वास््य चौकी ३ 

३. सहरी स्वास््य सेवा 
केन्र 1 

४. आधारभतू स्वास््य 
सेवा केन्र ७ 
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(ि) सङ्घीय सरकारबाट नगरपालिकाको हािको संगठन संरचना 
नेपाि सरकारबाट प्राप्त संगठन संरचना अनसुार नगरपालिकामा ६ वटा शािा, ५ वटा उपशािा, ११ वडा कायायियहरू, ३ इकाई , स्वास््य चौकीहरू, पश ुसेवा 
केन्र र कृवष सेवा केन्र रहेका छन।् यस सम्बन्धी ववस्ततृ वववरण देहाय अनसुार प्रस्ततु छः 

तालिका 2 सङ्घीय सरकारबाट प्राप्त संगठन संरचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

नगर सभा िेिा, ववधायन, सशुासन तथा अन्य सलमलत 

नगर काययपालिका आलथयक ववकास, सामाक्तजक ववकास, पूवायधार 
ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन 

सलमलत प्रमिु 

प्रमिु प्रशासकीय 
अलधकृत 

१० औ तह 

उपप्रमिु न्यावयक सलमलत 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन 
शािा 

अलधकृत ७/८ (प्र./सा.प्र.)१ 

प्रशासन उप-शािा 
सहायक ५ (प्र./सा.प्र.)१ 

सहायक ४ (प्र./सा.प्र.)१ 

राजश्व उप-शािा 
सहायक ५ (प्र./सा.प्र.)१ 

योजना तथा अनगुमन उप-शािा 
अलधकृत ६ (प्र./सा.प्र.)१ 

क.अ. ५ (ववववध)१ 

काननु इकाई 

सहायक ५ (प्र./सा.प्र.)१ 

 

पूवायधार ववकास शािा 
लस.लड.ई. ९/१० (इक्तन्ज.लस.)१ 

इक्तन्ज. ७/८ (इक्तन्ज.लस.)१ 

सव-इक्तन्ज. ५ (इक्तन्ज.लस.)२ 

अलमन ४ (इक्तन्ज.सभे.)१ 

वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन इकाई 

सहायक ५ (प्र./सा.प्र.)१ 

स्वास््य तथा सामाक्तजक ववकास 
शािा 

ज.स्वा.अलधकृत ७/८ (स्वा.)१ 

प.हे.न. ५/६/ (स्वा./क.न.)१ 

हे.अ. ५/६ (स्वा./हे.इ.)१ 

सामाक्तजक सरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण उप-शािा 

सहायक ५ (प्र./सा.प्र.)१ 

मवहिा, बािबालिका तथा 
समाज कल्याण उप-शािा 
मवहिा ववकास लनरीक्षक ५ 

(ववववध)१ 

स.म.वव.लन. ४ (ववववध)१ 

क्तशक्षा यवुा तथा िेिकुद शािा 
अलधकृत ९/१० 
(क्तशक्षा/क्तश.प्र.)१ 

अलधकृत ७/८/ 
(क्तशक्षा/क्तश.प्र.)१

आलथयक ववकास शािा 
अलधकृत ६ 
(प्र./प्र.सा.)१ 

सहायक ४ 

आलथयक ववकास शािा 
िेिा अलधकृत ७/८ 

(प्र.िे.)१ 

िेिा सहायक ५ 
(प्र/िे.)१ 

िेिा सहायक ४ 
(प्र/िे.)१ 

 

आन्तररक िेिा 
परीक्षण एकाई 

आ.िे.प. अलधकारी 
७/८ (प्र./िे.)१ 

स्वास््य र कृवष/पश ुतफय का लनकायहरू 

प्राथलमक स्वास््य केन्र/स्वास््य 
चौकीहरू 

कृवष सेवा केन्र 

पश ुसेवा केन्र ................. 

वडा कायायियहरू ११ वटा 
सहायक ५ (प्र./सा.प्र.)५ 

सव इक्तन्ज. ५ (ई.लस.)५ 

सहायक ४ (प्र./सा.प्र.)६ 

अ.स.ई. ४ (ई./लस.) ६ 
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२.२ ववद्यमान दरबन्दी तेररज 

 

क) सङ्घबाट प्राप्त दरबन्दी  
नेपाि सरकारिे पठाएको संरचना तथा दरबन्दी अनसुार नगरपालिका र वडा गरेर ५१ जनाको 
दरबन्दी रहेको पाइन्छ। जसमध्ये नगरपालिका तफय  २९ जना र वडा कायायिय तफय  २२ जनाको 
दरबन्दी रहेको छ। यसैगरी कृवष तफय  ४ र पश ुसेवा तफय  ६ जना गरी कृवष तथा पश ुसेवामा १० 
जनाको दरबन्दी रहेको पाइन्छ। यस सम्बन्धी वववरण देहाय अनसुार रहेको तालिकामा प्रस्ततु गररएको 
छः 

तालिका 3: सङ्घीय सरकारबाट प्राप्त नगरपालिका र वडा कायायियको दरबन्दी वववरण (कृवष र पश ु
सेवा बाहेक) 

क्र.सं
. 

पद तह सेवा समूह 
उप-
समूह 

स्वीकृत 
दरब
न्दी 

अन्य 
सेवाबाट 

समायोज
न हनुे 
दरबन्दी 

बााँकी 
दरब
न्दी 

कै
. 

१ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत १० प्रशासन सा.प्र. - १    

२ अलधकृत 
९/१
० 

क्तशक्षा क्तश.प्र. - १  १  

३ लस.लड.ई. 
९/१
० 

इक्तन्जलनय
र 

लसलभि - १  १  

४ अलधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. - १  १  

५ िेिा अलधकृत ७/८ प्रशासन िेिा - १  १  

६ अलधकृत ७/८ क्तशक्षा क्तश.प्र. - १  १  

७ जनस्वास््य अलधकृत ७/८ स्वास््य 
ज. 

स्वास््य 
- १  १  

८ इक्तन्जलनयर ७/८ 
इक्तन्जलनय

र 
लसलभि - १  १  

९ अलधकृत ६ प्रशासन सा.प्र. - २  २  

१० आ.िे.प. सहायक ५ प्रशासन िेिा - १  १  

११ प.हे.न. ५/६ स्वास््य क.न. - १  १  

१२ हेल्थ अलसस्टेन्ट ५/६ स्वास््य हे.ई. - १  १  

१३ सहायक ५ प्रशासन सा.प्र. - ५  ५  

१४ िेिापाि ५ प्रशासन िेिा - १  १  

१५ कम््यूटर अपरेटर ५ ववववध - - १  १  

१६ प्रा.सा. ५ क्तशक्षा क्तश.प्र. - १  १  

१७ सब-इक्तन्जलनयर ५ 
इक्तन्जलनय

र 
लसलभि - २  २  

१८ मवहिा ववकास लनररक्षक ५ ववववध - - १  १  
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क्र.सं
. 

पद तह सेवा समूह 
उप-
समूह 

स्वीकृत 
दरब
न्दी 

अन्य 
सेवाबाट 

समायोज
न हनुे 
दरबन्दी 

बााँकी 
दरब
न्दी 

कै
. 

१९ अलमन ४ 
इक्तन्जलनय

र 
सभे - १  १  

२० सहायक ४ प्रशासन सा.प्र. - २  २  

२१ स.िे.पा. ४ प्रशासन िेिा - १  १  

२२ 
सहायक मवहिा ववकास 
लनरीक्षक 

४ ववववध - - १  १  

कायायिय तफय  जम्मा २९ ० २८  

वडा कायायिय (११ वटा) 
१ सहायक ५ प्रशासन सा.प्र. - ५  ५  

२ सब-इक्तन्जलनयर ५ 
इक्तन्जलनय

र 
लसलभि - ५  ५  

३ सहायक ४ प्रशासन सा.प्र. - ६ ३ ३  

४ अ. सब-इक्तन्जलनयर ४ 
इक्तन्जलनय

र 
लसलभि - ६  ६  

वडा कायायिय तफय  जम्मा स ३ १९  

कूि जम्मा ५१ ३ ४७  

स्रोतः सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, 2075 

तालिका 4: सङ्घीय सरकारबाट प्राप्त कृवष र पश ुसेवाको दरबन्दी वववरण 

क्र.
सं. 

पद तह सेवा समूह 
उप-
समूह 

स्वीकृत 
दरबन्दी 

अन्य 
सेवाबाट 

समायोजन 
हनुे 

दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी 

कै. 

१ पश ुववकास अलधकृत 7/8 कृवष िा.पो.डे.डे. - 1  1   

२ पश ुसेवा प्राववलधक 5 कृवष िा.पो.डे.डे. - 1  1  

३ पश ुस्वास््य प्राववलधक 5 कृवष भेट - 1  1  

४ प्राववलधक सहायक 5 कृवष मत्स्य - 1  1  

५ नायक पश ुसेवा प्राववलधक 4 कृवष िा.पो.डे.डे. - 1  1  

६ 
नायक पश ुस्वास््य 
प्राववलधक 

4 कृवष भेट - 1  1  

पश ुसेवा तफय  जम्मा 6  6  

१ कृवष अलधकृत 7/8 कृवष कृवष  1  1  

२ सहायक पााँचौं 5 कृवष कृवष  2  2  
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क्र.
सं. 

पद तह सेवा समूह 
उप-
समूह 

स्वीकृत 
दरबन्दी 

अन्य 
सेवाबाट 

समायोजन 
हनुे 

दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी 

कै. 

३ सहायक चौथो 4 कृवष कृवष  1  1  

कृवष सेवा तफय  जम्मा 4  4  

पश ुर कृवष तफय को कूि जम्मा 10  10  

स्रोतः सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, 2075 

 

तालिका 5: सङ्घीय सरकारबाट प्राप्त स्वास््य चौकी र आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र तफय को 
दरबन्दी वववरण (१ संस्थाको दरबन्दी) 

क्र.
सं. 

पद तह सेवा समूह 
उप-
समूह 

स्वीकृत 
दरबन्दी 

अन्य 
सेवाबाट 

समायोजन 
हनुे 

दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी 

कै. 

स्वास््य चौकी तफय  
१ अलधकृत 6 स्वास््य हे.ई.  1  1  

२ अलधकृत 6 स्वास््य क.न.  1  1  

3 सहायक 5 स्वास््य हे.ई.  2  2  

4 सहायक 4 स्वास््य हे.ई.  1  1  

5 सहायक 4 स्वास््य क.न.  1  1  

जम्मा 6 0 6  

स्रोतः सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, 2075 

 

आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र तफय  
१ अ.हे.व./हे.अ. 4/5 स्वास््य हे.ई.   1  1  

२  अ.न.लम./स्टाफ नसय 4/5 स्वास््य 
क.न./प.हे.

न. 
  1  1  

३ कायायिय सहयोगी - -    1  1  

जम्मा 3  3  

स्वास््य चौकी र आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र तफय  जम्मा 9 0 9  

स्रोतः स्थानीय तहमा आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र लनमायण तथा सेवा सञ्चािन सम्बन्धी काययववलध, २०७५ (दोस्रो 
संशोधन, २०८१) 
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ि) नगरसभािे स्वीकृत गरेको संगठन तथा दरबन्दी 
सप्तकोशी नगर काययपालिका बैठकिे सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, 
२०८१ लमलत 2081।03।20 गतेको लनणययबाट स्वीकृत गरेको तर नगरसभाबाट स्वीकृत हनु 
बााँकी रहेको हुाँदा यस अवस्थािाई ववश्लषेण गदाय सप्तकोशी नगरपालिकािे हाि सम्म नगरपालिकाको 
दरबन्दी र संरचना स्वीकृत भई िागू नभएको सलमलतको लनष्कषय रहेको छ। 
 

२.३ उपिब्ध मानव शक्तिको ववश्लषेण 

नगरपालिकामा हाि कुि ११५ जना वेतन प्राप्त गने कमयचारीहरू काययरत रहेको देक्तिन्छ। जस मध्ये 
47 जना स्थायी, 54 जना करार र १4 जना ज्यािादारीमा काययरत रहेका छन।् 

 
तालिका 6: नगरपालिकामा हाि काययरत (वेतन प्राप्त गने) कुि कमयचारी (वडा तथा स्वास््य संस्था 

सवहत) 
वववरण स्थायी करार ज्यािादारी जम्मा कैवफयत 

नगरपालिका केन्र र वडामा काययरत कमयचारी 
(स्वास््य संस्था बाहेक) 

28 23 11 62  

स्वास््य संस्थामा काययरत कमयचारी 18 31 3 52  
कूि जम्मा कमयचारी 46 54 14 114  

 

२.४ ववद्यमान संरचना र दरबन्दी सम्बन्धमा देक्तिएका समस्याहरू 

सप्तकोशी नपाको संगठन तथा व्यवस्थापनका सवेक्षणका क्रममा पवहचान गररएको संगठन तथा संरचना, 
संगठन ववकास, र कमयचारी पररचािनमा सम्बन्धी समस्या तथा बाधाहरू देहाय अनसुार रहेका छनः्  

(क) कमयचारीहरूिाई स्पष्ट कायय वववरण तथा क्तजम्मेवारी प्रदान गनय बााँकी रहेको। 

(ि) नगरपालिकाको कायय ववभाजन लनयमाविी लनमायण भई कायायन्वयनमा भएको कुनै अलभिेि वा 
दस्तावेज नदेक्तिएको। 

(ग) सङ्घिे प्रस्ताव गरेको दरबन्दीको तिुनामा अलधक कमयचारी रहेको। 

(घ) सङ्घीय सरकारिे प्रदान गरेको र अभ्यासमा रहेको संगठन संरचना बीच तािमेिको कमी। 

(ङ) सबै वडाको कायय बोझ एकै प्रकार नभएको र कायय बोझको आधारमा न्यायोक्तचत रूपमा वडामा 
कमयचारी व्यवस्था गनय बााँकी रहेको। 

(च) पश ुसेवा केन्र ववस्तार हनु बााँकी रहेको। 
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भाग-३ 

३.१ कायय प्रकृलतको ववश्लषेण 

नगर काययपालिकाबाट स्वीकृत कायय ववभाजन र काययसम्पादन लनयमाविी बमोक्तजम नगरपालिकाको 
काययकाररणी अलधकारको प्रयोग हनुे व्यवस्था छ। यसै बमोक्तजम नगरपालिकाको सम्पादन गनुयपने कायय 
तथा प्रवाह गने सेवाको आधारमा नगरपालिकाको कायय ववश्लषेण गररएको छ। कायय ववश्लषेणको 
आधारमा नगरपालिकाको संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी र कायय वववरणको प्रस्ताव गररएको छ।  

३.२ कायय बोझको ववश्लषेण 

यस नगरपालिका तथा अन्तगयत ववलभन्न शािा, उपशािा, इकाई, वडा कायायिय र केन्रहरूको वतयमान 
काययबोझ ववश्लषेण गररएको छ। यस प्रवक्रयामा शािा, उपशािा, इकाईर र केन्दहरूबाट हाि सम्पादन 
भई रहको एवं गनुयपने समेतिाई गणना गररएको छ। यसका िालग वावषयक औसत २५० काययददन 
बराबर न्यूनतम १ जना कमयचारीको गणना गररएको छ।  

 

३.३ मानवशक्तिको आाँकिन 

सप्तकोशी नगरपालिकामा मानवशक्ति आकिन गदाय कूि कररब 114 कमयचारी काययरत छन,् जसमा 
कररब 46 स्थायी र कररब 68 करार/ज्यािादारीमा कमयचारीहरू छन।् पदीय संरचना प्रमिु 
प्रशासकीय अलधकृतदेक्ति शािा अलधकृत, सहायकस्तर र कायायिय सहयोगी सम्मका कमयचारीहरू छन।्  

नेपािको संववधानको ममय र भावना बमोक्तजम स्थानीय तहबाट समेत भलूम प्रशासन सम्बन्धी 
सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमिाउन नेपाि सरकारिे नागररकको सम्पक्तत्त सरुक्षा गदै सरि र सहज 
ढङ्गबाट सेवा प्रदान गने उदे्दश्यिे यस सप्तकोशी नगरपालिकाबाट भलूम प्रशासन सम्बन्धी सेवाहरू प्रदान 
गनयका भलूम व्यवस्था, सहकारी तथा गररबी लनवारण मन्नाियबाट लमलत 2083।01।17 गते 
प्रलतबद्धता पत्र प्राप्त भएको छ। सो बमोक्तजमको सेवा सञ्चािनका िालग समेत थप प्रशासलनक तथा 
प्राववलधक कमयचारीको आवश्यकता देक्तिन्छ। 

क्षमता र दक्षताको दृवष्टिे प्रशासलनक दक्षता मध्यम स्तरमा रहेको देक्तिन्छ भन ेसूचना प्रववलधक 

तथा लडक्तजटि दक्षता भएका कमयचारीहरू सीलमत छन।् जसका िालग तालिम आवश्यक देक्तिन्छ। 
प्राववलधक दक्षता (जस्तै इक्तन्जलनयर वा स्वास््यकमी) पयायप्त भए पलन काययबोझ ववतरण असमान भएकािे 
सबै वडामा समान सेवा प्रवाह हनु सकेको छैन। 

काययभार ववश्लषेण गदाय वडा कायायियहरूमा कमयचारी संख्या कम भएकोिे काययभार बढी 
देक्तिन्छ। नगरपालिकामा प्रशासलनक कमयचारीको कमी छ। यस असमानतािे सेवा ववतरणमा वढिाइ 
हनुे प्रमिु कारण बनेको छ। 
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मखु्य चनुौतीहरूमा दक्ष जनशक्ति अभाव, तालिम तथा क्षमता ववकासमा कमी, करार कमयचारीमा 
उच्च टनयओभर, र सूचना प्रववलध प्रणािी प्रयोगमा कदठनाइ रहेका छन।् यी चनुौतीहरूिाई सम्बोधन 
गनय तालिम काययक्रम सञ्चािन, करार कमयचारीिाई स्थावयत्व ददने नीलत, वडा स्तरमा जनशक्ति पनुः 
ववतरण र कमयचारी संख्या थप घट गनुयपने लसफाररस गररएको छ। 

 

३.४ संगठन संरचना र दरबन्दी पररवतयनको औक्तचत्य 

सप्तकोशी नगरपालिकामा हाि प्रशासलनक कमयचारीको संख्या कम भएकोिे दैलनक प्रशासलनक कायय, 
अलभिेि व्यवस्थापन, कर सङ्किन, सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण र सूचना प्रववलध प्रणािी सञ्चािनमा 
कदठनाइ देक्तिएको छ। यता प्राववलधक कमयचारी (इक्तन्जलनयर, स्वास््यकमी आदद) पयायप्त भए पलन 
उनीहरूको ववतरण असमान छ। यस असमानतािे सेवा ववतरणमा वढिाइ, लनणयय प्रवक्रयामा अस्पष्टता, 
र नागररकिाई प्रत्यक्ष सेवा ददन समस्या उत्पन्न हनुे गदयछ।  

औक्तचत्यका आधारहरू 

१. काययभार असमानता 
(क) वडा कायायियहरूमा प्रशासलनक कमयचारी कम हुाँदा कामको बोझ बढी देक्तिएको, 
(ि) प्राववलधक कमयचारी पयायप्त भए पलन प्रशासलनक सहयोग लबना सेवा प्रवाह सचुारु 

नहनुे। 

२. सेवा लनरन्तरता 
(क) घटना दताय, कर सङ्किन, सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण जस्ता काममा प्रशासलनक 

जनशक्ति अपररहायय, 
(ि) सूचना प्रववलध प्रणािी प्रयोगमा दक्ष प्रशासलनक कमयचारी नभएकािे लडक्तजटि सेवा 

ववस्तारमा समस्या, 
३. दक्षता र तालिम आवश्यकता 

(क) प्रशासलनक दक्षता मध्यम स्तरमा मात्र भएकोिे तालिम र क्षमता ववकास 
आवश्यक, 

(ि) नयााँ दरबन्दी थपेर तालिमसवहत दक्ष जनशक्ति ववकास गनय सवकन्छ। 
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भाग-४ 

४.१ प्रस्ताववत संगठनात्मक ढााँचाको व्याख्या 
सप्तकोशी नगरपालिकामा हाि कररब 114 कमयचारी काययरत छन,् जसमा 46 स्थायी र 68 
करार/ज्यािादारीमा रहेका छन।् पदीय संरचना प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतदेक्ति शािा अलधकृत, 

सहायकस्तर र कायायिय सहयोगीसम्म फैलिएको छ। तर प्रशासलनक कमयचारीको संख्या कम भएकािे 
दैलनक प्रशासलनक कायय, अलभिेि व्यवस्थापन, कर सङ्किन, सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण, तथा IT 

प्रणािी सञ्चािनमा कदठनाइ देक्तिएको छ। 

यसिाई सन्तलुित बनाउन प्रस्ताववत संगठनात्मक ढााँचामा प्रशासलनक दरबन्दी बढाउने, IT 

दक्षता भएका कमयचारी थ्ने, र प्राववलधक कमयचारीिाई वडा स्तरमा पनुः ववतरण गने व्यवस्था गररनपुछय। 
साथै, भलूम प्रशासन सेवा सञ्चािन गनय नेपाि सरकारको प्रलतबद्धता अनसुार थप प्रशासलनक तथा 
प्राववलधक जनशक्ति आवश्यक देक्तिन्छ। प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसूुची १ मा प्रस्ततु गररएको 
छ।  

 

४.२ प्रस्ताववत दरबन्दी तेररजको व्याख्या 
सप्तकोशी नगरपालिकामा हाि 114 कमयचारी काययरत छन,् जसमा 46 स्थायी र 68 
करार/ज्यािादारीमा रहेका छन।् तर प्रशासलनक कमयचारीको संख्या कम भएकोिे दैलनक प्रशासलनक 
कायय, अलभिेि व्यवस्थापन, कर सङ्किन, सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण, तथा IT प्रणािी सञ्चािनमा 
कदठनाइ देक्तिएको छ। 

नेपाि सरकारको प्रलतबद्धता अनसुार भलूम प्रशासन सेवा सञ्चािन गनुयपने भएकािे थप प्रशासलनक 
तथा प्राववलधक दरबन्दी आवश्यक देक्तिन्छ। यसिे नागररकिाई सम्पक्तत्त सरुक्षा र सहज सेवा प्रवाह 
सलुनक्तश्चत गनेछ। प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज अनसूुची-२ मा प्रस्ततु गररएको छ।  

 
 

४.३ ववत्तीय ववश्लषेण 

अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ अनसुार स्थानीय तहिे आन्तररक आय र राजश्व 
बााँडफााँडबाट उपिब्ध हनुे रकमको सीमा लभत्र प्रशासलनक िचय गनुय पने प्रावधान रहेको छ। संगठन 
संरचना तथा दरबन्दी सञ्चािनको िागत ववश्लषेण (ववत्तीय ववश्लषेण) सम्बन्धी अनसूुची-३ मा प्रस्ततु 
गररएको छ।  

४.४ कायय वववरण 

नगरपालिकाको अलधकार क्षेत्र तथा काम कतयव्यको आधारमा कायय ववश्लषेण र सो बमोक्तजम संगठन 
संरचना, कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताव तयार गरी संगठनात्मक तथा पदीय कायय वववरण तयार गररएको 
छ। संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दीको प्रस्ताव जस्तै गरी कायय वववरण पलन डेस्क अध्ययन, 
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पदालधकारी, कमयचारी र तथा सहभालगतामूिक काययशािाबाट मस्यौदा तयार गरी सझुाव सङ्किन माफय त 
अक्तन्तम प्रलतवेदनको मस्यौदा पेश गररएको छ। काययबोझ तथा काययसम्पादनको लबश्लषेण अनसूुची ४ 
मा प्रस्ततु गररएको छ।  

४.४.१ शािा/उपशािा/इकाई/फााँटहरूको कायय वववरण  

संगठन संरचना अनसुार शािा, उपशािा, इकाई, सेवा केन्द, वडा कायायिय र इकाईको संगठनात्मक 
कायय वववरण तयार गररएको छ। संगनात्मक कायय वववरण अनसूुची ५ मा प्रस्ततु गररएको छ।  

४.४.२ पदीय कायय वववरण  

संगठन तथा संरचनाको कायय वववरण अनसुार कमयचारी दरबन्दी र सोही अनसुार पदीय कायय वववरण 
तजुयमा गररएको छ। दरबन्दी अनसुारको पदीय कायय वववरण अनसुचुी-६ मा संिग्न रहेको छ। 

 

भाग-५ 

५.१ लनष्कषय तथा सझुाव 

नगरपालिकाको काययसम्पादन र सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी र नलतजा मूिक बनाउन कायय ववश्लषेणको 
आधारमा संगठन संरचना तयार, संगठन संरचना अनसुार कायय ववभाजनको व्यवस्था लमिाउने, मानव 
संशाधनको योजना तयार गने र सहभालगतात्मक रूपमा स्थानीय सेवा सञ्चािनको मागय क्तचत्र तयार 
भएको छ। प्रलतवेदनको प्रस्तावको आधारमा संगठन संरचना लनमायण गने, कायय ववभाजन र 
काययसम्पादनको व्यवस्था लमिाउन ेर प्राथलमकताको आधारमा कमयचारी व्यवस्थापन गरी सेवा प्रवाह 
तथा कायय सम्पादनिाई सेवाग्राही तथा नलतजामूिी बनाउन सवकनेछ।  

 

5.६.१ लनष्कषयहरू 

(क) नगरपालिकाको काययसम्पादन र सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी तथा नलतजामूिक बनाउन कायय 
ववश्लषेणको आधारमा संगठन संरचना तयार गररएको छ। 

(ि) संगठन संरचना अनसुार कायय ववभाजनको व्यवस्था लमिाइएको छ। मानव संसाधनको योजना 
तयार गररएको छ साथै सहभालगतात्मक रूपमा स्थानीय सेवा सञ्चािनको मागयक्तचत्र प्रस्ततु 
गररएको छ। 

(ग) संववधान प्रदत्त अलधकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा स्वीकृत 
काययववभाजन/काययसम्पादन लनयमाविी बमोक्तजम नगर काययपालिका कायायियको कायय ववश्लषेण 
ववस्ततृ गररएको छ। 
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(घ) कायय ववस्ततृीकरण र काययबोझ अनसुार नगर काययपालिका कायायियको संगठन संरचना र 
दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ। 

(ङ) संगठन संरचना अनसुार 8 वटा शािा, 17 वटा उपशािा र 4 वटा केन्र/इकाई/सक्तचवािय 
(स्वास््य संस्था बाहेक) समावेश गररएको छ। 

(च) सबै वडामा १ जना वडा सक्तचव र १ जना कायायिय सहयोगी प्रस्ताव गररएको छ। वडा नं 
१ मा काययबोझका आधारमा सहायक १ जना थप प्रस्ताव गररएको छ। 

(छ) भलूम प्रशासन सम्बन्धी सेवा सञ्चािनका िालग थप प्रशासन सेवा तफय का अलधकृत तह १ 
जना, सहायक प्रशासन पााँचौं तफय  2 जना, सहायक चौथो तफय  २ जना, इक्तन्जलनयररङ्ग तफय  
पााँचौं १ जना र चौथो जना कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ। 

(ज) नगर काययपालिकाको कायायिय, सेवा केन्र, वडा सवहत नगरपालिकामा कुि 135 जना (नगर 
अस्पताि बाहेक) कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ। 

(झ) संगठनात्मक कायय वववरण अनसुार प्रस्ताववत कमयचारीको पदीय कायय वववरणमा संगठनात्मक 
कायय ववश्लषेण, पदसोपान, अनगुमन तथा सपुररवेक्षणिाई आधार लिइएको छ। 

 
 

४.६.२ सझुावहरू 

(क) नगरपालिकाको प्राथलमकता अनसुार कायय ववश्लषेण, संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी, कायय 
वववरणिाई आवलधक रूपमा अद्यावलधक गनुय पनेछ। 

(ि) प्रस्ताववत संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी, कायय वववरण अनसुार कमयचारीको आन्तररक 
समायोजन गनय सवकनेछ। यसका िालग कमयचारी आन्तररक समायोजन काययववलध तयार तथा 
स्वीकृत गनुय पनेछ। 

(ग) प्रदेश िोक सेवा आयोग माफय त स्थायी पदपूलतय नहुाँदासम्म सेवा करारमाफय त प्राववलधक 
कमयचारी लनयिु गरी काययसम्पादनको व्यवस्था गनय सवकनेछ। 

(घ) कायायिय सहयोगी, कुचीकार, फायरम्यान, मािी जस्ता पदहरू दरबन्दीमा रहे पलन स्थायी 
नहनुे प्रस्ताव गररएको छ। ल्याब टेक्तक्नलसयन आवश्यकता अनसुार करारमा लनयिु गनय 
सवकनेछ। 

(ङ) नगर सरसफाई, फोहोरमैिा व्यवस्थापन, लनयलमत ममयत सम्भार जस्ता कायय बाह्य करारमाफय त 
सञ्चािन गनय सवकनेछ। तत्काि सम्भव नभए डोर हाक्तजरी माफय त कायय सम्पादन गनय 
सवकनेछ। 

(च) नगरपालिकािे आन्तररक राजश्व बढाउन सम्पक्तत्त करिाई आधलुनक बनाउने, कारोबार करिाई 
पारदशी बनाउन,े व्यवसाय करिाई व्यवक्तस्थत गने र सेवा शलु्किाई ववस्तार गनुयपने सझुाव 
ददइन्छ। 
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(छ) आन्तररक आयका स्रोतहरूिाई समयमै ठेक्का आह्वान गरी आय सङ्किनमा ववृद्ध गनय सझुाव 
ददइन्छ। 

(ज) प्रस्ताववत संगठन संरचना र कमयचारी दरबन्दीिाई क्रमशः कायायन्वयन गदै जाने सझुाव 
ददइन्छ। 
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अनसूुची-१ 

प्रस्ताववत संगठन संरचना 
 

 
 

 

 

नगर सभा िेिा, ववधायन, सशुासन तथा अन्य सलमलत 

नगर काययपालिका आलथयक ववकास, सामाक्तजक ववकास, पूवायधार ववकास र 
वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन सलमलत 

प्रमिु 

प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत 

१० औ तह (प्र./सा.प्र.)१ 

उपप्रमिु न्यावयक सलमलत 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन 
शािा 

अलधकृत ७/८ (प्र./सा.प्र.)२ 

सामान्य प्रशासन उप-शािा 
वररष्ठ सहायक ५/६ 

(प्र./सा.प्र.)१ 

सहायक ४ (प्र./सा.प्र.)१ 

दताय चिानी तथा नागररक 
सहायता इकाई 

सहायक 4, (प्र./सा.प्र.)२ 

नगर प्रहरी इकाई 

नगर प्रहरी इन्चाजय 4, 1 

नगर प्रहरी सहयोगीस्तर, 10 

क्तजन्सी व्यवस्थापन इकाई 

वररष्ठ सहायक 5/6, 
(प्र./सा.प्र.) 1 

योजना तथा अनगुमन उप-शािा 
अलधकृत 5/६ (प्र./सा.प्र.)१ 

सहायकस्तर 4, (प्र./सा.प्र.)१ 

भूलम प्रशासन उपशािा 
अलधकृत ७, (प्र./सा.प्र.)१ 

सहायकस्तर ५, (प्र./सा.प्र.)2 

सहायकस्तर ४, (प्र./सा.प्र.)१ 

सभेक्षक ५, (इक्तन्ज./सभे) 1 

अलमन 4, (इक्तन्ज./सभे) 1 

काननु उपशािा 
काननु अलधकृत ७, 

(न्याय/काननु)१ 

सूचना तथा प्रववलध उपशािा 
सूचना प्रववलध अलधकृत ७, 

(ववववध) १ 

पूवायधार ववकास शािा 
इक्तन्ज. ७/८ (इक्तन्ज.लस.) १ 

सव-इक्तन्ज. ५/6 (इक्तन्ज.लस.) 
२ 

स्वास््य शािा 
ज.स्वा.अलधकृत ७/८ (स्वा.)१ 

प.हे.न. ५/६, (स्वा.)१ 
(स्वा./क.न.) १ 

हे.अ./लस.अ.हे.व. ५/६ 
(स्वा./हे.इ.)१ 

 

क्तशक्षा, यवुा तथा िेिकुद शािा 
क्तशक्षा अलधकृत 7/8 
(क्तशक्षा/क्तश.प्र.) १ 

प्रा.स. ५/6, (क्तशक्षा/क्तश.प्र.) १ 

आलथयक ववकास शािा 
आलथयक ववकास 

अलधकृत  

आलथयक प्रशासन शािा 
िेिा अलधकृत ७/८ 

(प्र.िे.)१ 

 

आन्तररक िेिा 
परीक्षक शािा 

आ.िे.प. सहायक 
5/6 (प्र./िे.)१ 

सामाक्तजक ववकास शािा 
मवहिा बािबालिका तथा 
समाज कल्याण उपशािा 
मवहिा ववकास लनरीक्षक ५ 

(ववववध)१ 

स.म.वव.लन. ४ (ववववध)१ 

भवन, घरनक्सा तथा बस्ती 
ववकास उपशािा 

अ.स.ई 4 (इक्तन्ज.लस.) १ 

अलमन ४ (इक्तन्ज.सभे) 2 

वन, वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन उपशािा 

सहायक ५/६ (प्र./सा.प्र.) 1 

 

आपत्कालिन काययसञ्चािन केन्र 

कृवष ववकास उपशािा 
कृवष अलधकृत 7/8 (कृवष) 1 

प्राववलधक सहायक 5 (कृवष) 1 

नायव प्राववलधक सहायक 4 (कृवष) 1 

पश ुसेवा उपशािा 
पश ुववकास अलधकृत 7/8 
(कृवष/भेट/िाइभस्टक) 1 

पश ुस्वास््य प्राववलधक 5 
(कृवष/भेट)2 

ना.प.स्वा.प्रा. 4 (कृवष/िा.पो.डे.डे.) २ 

उद्योग, सहकारी, श्रम तथा रोजगार 
प्रवद्धयन उपशािा 

वररष्ठ सहायक ५ (प्र./सा.प्र.) 1 

िेिा उपशािा 
िेिा सहायक ५/6 

(प्र/िे.)१ 

िेिा सहायक ४ 
(प्र/िे.)१ 

राजश्व व्यवस्थापन 
उपशािा 

राजश्व सहायक 5 
(प्र./सा.प्र.)1  

 

वडा कायायियहरू ११ वटा 
सहायक ५/6 (प्र./सा.प्र.)५ 

सहायक ४ (प्र./सा.प्र.)7 

अ.स.ई. ४ (ई./लस.) 4 
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सवेक्षण एवं काययबोझ ववश्लषेण पश्चात ्नगरपालिका, मातहतका लनकाय र वडा कायायियहरूको संगठन 
संरचना र दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ। प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसुार नगरपालिकामा 8 वटा 
शािा, १6 वटा उपशािा र 5 वटा केन्र/इकाई/सक्तचवािय (स्वास््य संस्था बाहेक) समावेश रहेको 
छ।  

नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसुार शािा, उपशािा र इकाईको वववरण देहाय अनसुार 
तालिकामा प्रस्ततु छः 

सप्तकोशी नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना 

लस.नं. शािा उपशािा इकाई/केन्र 

1 
प्रशासन, योजना तथा 
अनगुमन शािा 

सामान्य प्रशासन उपशािा 

दताय चिानी तथा नागररक 
सहायता इकाई 
बजार लनयमन तथा उपभोिा 
वहत संरक्षण इकाई 
नगर प्रहरी इकाई 

वडा कायायिय (११ वटा) 
क्तजन्सी व्यवस्थापन इकाई  
योजना तथा अनगुमन उपशािा  
भलूम प्रशासन उपशािा  
कानून उपशािा (न्यावयक सलमलत सवहत)  
सूचना प्रववलध उपशािा  

३ स्वास््य शािा स्वास््य उपशािा 

नगर र आधारभतू अस्पताि (१ 
वटा) 
स्वास््य चौकी (३ वटा) 
आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र 
(७ वटा) 
शहरी स्वा. सेवा केन्र (१ वटा) 

४ सामाक्तजक ववकास शािा 
मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण 
उपशािा 

 

सामाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशािा  

५ 
क्तशक्षा, यवुा तथा िेिकुद 
ववकास शािा 

  

६ पूवायधार ववकास शािा सडक तथा पूवायधार ववकास उपशािा  
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लस.नं. शािा उपशािा इकाई/केन्र 

भवन, घर नक्सा तथा बस्ती ववकास 
उपशािा 

 

िानेपानी, सरसफाई, वन, वातावरण तथा 
ववपद् व्यवस्थापन उपशािा 

आपत्कालिन कायय सञ्चािन केन्र 

७ आलथयक ववकास शािा 

कृवष ववकास उपशािा  
पश ुसेवा उपशािा  
उद्योग, सहकारी, श्रम तथा रोजगार प्रवद्धयन 
उपशािा 

रोजगार सेवा केन्र 

८ आलथयक प्रशासन शािा 
िेिा उपशािा  
राजश्व व्यवस्थापन उपशािा  

९ 
आन्तररक िेिा परीक्षण 
एकाई 

 
ववद्याियको समेत िेिा परीक्षण 
गने गरी 

१० वडा सलमलतको कायायिय   
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अनसूुची २ 

प्रस्ताववत दरबन्दी तेरीज 

लस.नं. 
शािा/उपशािा/

इकाई 

पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ता
ववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

1 

नगर 
काययपालिकाको 

कायायिय 

प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत 10 प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन 

1  

2 
प्रशासन, योजना 
तथा अनगुमन 

शािा 
अलधकृत 7/8 प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन 

2  

२.१ 
सामान्य प्रशासन 

उपशािा 

वररष्ठ सहायक 5/6 प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन 

1 

बैठक सभा 
व्यवस्थापन 

र 
उपभोिा 

वहत 
संरक्षण 

हिकुा सवारी चािक 
सहयो
गी 
स्तर 

ववववध  2 

करार 
सेवाबाट 
पदपूलतय 
गने 

भारी सवारी चािक 
सहयो
गी 
स्तर 

ववववध  2 

कायायिय सहयोगी 
सहयो
गी 
स्तर 

ववववध  8 

कुचीकार तथा मािी 
सहयो
गी 
स्तर 

ववववध  18 

2.1.
1 

दताय चिानी तथा 
नागररक सहायता 

इकाई 
सहायक 4 प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन २  

2.1.
2 

नगर प्रहरी इकाई 

नगर प्रहरी इन्चाजय 4 ववववध  1  

नगर प्रहरी 

प्रहरी 
जवान 
(सहयो
गी 

ववववध  10  
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लस.नं. 
शािा/उपशािा/

इकाई 

पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ता
ववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

स्तर) 

2.2 
क्तजन्सी व्यवस्थापन 

इकाई 
वररष्ठ सहायक 5/6 प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन 

1 

िररद 
इकाई 
डेस्क 
सवहत 

2.3 
योजना तथा 
अनगुमन 
उपशािा 

योजना अलधकृत 5/6 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

१  

सहायक 4 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

१ 

योजना 
प्रशासन र 
अनगुमन 

हेने 

2.4 
भलूम प्रशासन 
उपशािा 

अलधकृत 7 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

१  

सहायक 5 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

2  

सहायक 4 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

२  

सभेक्षक 5 
इक्तन्जलनय

ररङ्ग 
सभे 1  

अलमन 4 
इक्तन्जलनय

ररङ्ग 
सभे 1  

2.५ 
काननु उपशािा 
(न्यावयक सलमलत 

सवहत) 
काननु अलधकृत 7 न्याय काननु 1 

उजरुी 
प्रशासक 

र 
न्यावयक 
सलमलत 
सवहत 

२.६ 
सूचना तथा प्रववलध 

उपशािा 
सूचना प्रववलध अलधकृत 7 ववववध - 1  

3 स्वास््य शािा 

जनस्वास््य अलधकृत 7/8 स्वास््य हे.ई. १  

प.हे.न. 5/6 स्वास््य क.न. 1  

हे.अ. /लस.अ.हे.व. 5/6 स्वास््य हे.ई. १  

4. सामाक्तजक ववकास प्रशासन सेवाको अलधकृतिे हेने 
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लस.नं. 
शािा/उपशािा/

इकाई 

पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ता
ववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

शािा 

४.१ 

मवहिा 
बािबालिका तथा 
समाज कल्याण 

उपशािा 

मवहिा ववकास लनरीक्षक 5/6 ववववध  1  

सहायक मवहिा ववकास 
लनरीक्षक 

4 ववववध  1 
िक्तक्षत 

वगय समेत 

5 
क्तशक्षा, यवुा तथा 
िेिकुद शािा 

क्तशक्षा अलधकृत 7/8 क्तशक्षा 
क्तशक्षा 
प्रशासन 

1  

प्राववलधक सहायक 5/6 क्तशक्षा 
क्तशक्षा 
प्रशासन 

1  

6 
पूवायधार ववकाश 

शािा 

इक्तन्जलनयर 7/8 
इक्तन्जलनय

ररङ्ग 
लसलभि 1  

सव-इक्तन्जलनयर 5/6 
इक्तन्जलनय

ररङ्ग 
लसलभि 2  

६.१ 
भवन, घरनक्सा 
तथा बस्ती 

ववकास उपशािा 

अ.स.ई. 4 
इक्तन्जलनय

ररङ्ग 
लसलभि 1 

 
अलमन 4 

इक्तन्जलनय
ररङ्ग 

सभे २ 

६.२ 

वन, वातावरण 
तथा ववपद् 
व्यवस्थापन 
उपशािा 

सहायक 5/६ प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

1  

६.२.
1 

आपत्कालिन कायय 
सञ्चािन केन्र 

नगर प्रहरी माफय त सञ्चािन 
गने 

     

७ 
आलथयक ववकास 

शािा 
आलथयक ववकास अलधकृत 7/8   0 

कृवष पश ु
अलधकृत 
मध्ये 
वररष्ठिे 
नेततृ्व 
गने 

७.1 
कृवष ववकास 
उपशािा 

कृवष ववकास अलधकृत 7/8 कृवष  1  

प्राववलधक सहायक 5 कृवष  1  

नायब प्राववलधक सहायक 4 कृवष  1  

७.2 पश ुसेवा पश ुववकास अलधकृत 7/8 कृवष भेट/िाइभ 1 हाि 
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लस.नं. 
शािा/उपशािा/

इकाई 

पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ता
ववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

उपशािा (क्तचवकत्सक) स्टक नरहेको 

पश ुस्वा.प्रा./प.से.प्रा. 5 कृवष भेट 2 वडा 
क्िष्टर 
सवहत 

समदुायमा 
सेवा 
प्रदान 
गदाय 

ना.प.स्वा.प्रा./ना.प.से.प्रा. 4 कृवष िापोडेडे 2 

७.3 
उद्योग, सहकारी, 
श्रम तथा रोजगार 
प्रवद्धयन उपशािा 

वररष्ठ सहायक 5 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

1  

८ 
आलथयक प्रशासन 

शािा 
िेिा अलधकृत 7/8 प्रशासन िेिा 1  

८.1 िेिा उपशािा 
िेिा सहायक 5/6 प्रशासन िेिा 1  

सहायक 4 प्रशासन िेिा 1  

८.2 
राजश्व व्यवस्थापन 

उपशािा 
राजश्व सहायक 5 प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन 

1  

९ 
आन्तररक िेिा 
परीक्षक शािा 

आ.िे.प. सहायक 5/6 प्रशासन िेिा 1  

नगरपालिका केन्र जम्मा  8७  

१० 
वडा सलमलतको 

कायायिय 

सहायक 5/6 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

५  

सहायक 4 प्रशासन 
सामान्य 
प्रशासन 

7 

१ नं. 
वडामा 

थप समेत 
गरी 

अ.स.इ. 4 
इक्तन्जलनय

ररङ्ग 
लसलभि 4 

प्रत्येक ३ 
वडा 

बराबर १ 
जना हनुे 
गरी 

कायायिय सहयोगी 
शे्रणी 
लबवहन 

ववववध  11  
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लस.नं. 
शािा/उपशािा/

इकाई 

पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ता
ववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

वडा कायायियमा जम्मा  27  

शािा र वडा सबैको पदपूलतय गदाय जम्मा  11४  

10 
स्वास््य चौकी 
(३ वटा) 

ज.स्वा.लन./लस.अ.हे.व. 
अलधकृत 

6 स्वास््य हे.इ. 3 
नगर 

आधारभतू 
अस्पताि

मा 
उपिब्ध 
जनशक्ति
िाई 

आवश्यक
ता 

अनसुार 
समायोजन 

गनय 
सवकने। 

लस.अ.न.मी./लस.अ.न.मी.अ./
अ.न.मी. 

4/5
/6 

स्वास््य क.न. 6 

हे.अ./अ.हे.व./लस.अ.हे.व. 
4/5
/6 

स्वास््य क.न. 6 

ल्याव अलसस्टेन्ट 4/5 स्वास््य 
स्वा. 

(मे.ल्या.टे.) 
3 

कायायिय सहयोगी 
शे्रणी 
ववहीन 

प्रशासन  3 

स्वास््य चौकीको जम्मा  21  

नगर ++वडा+स्वास््य चौकीको जम्मा  13५  
 

काययक्रम तफय का दरबन्दी र पदहरूः 

लस.नं. शािा/उपशािा/इकाई पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ताववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

१. रोजगार सेवा केन्र 
रोजगार 
संयोजक 

6 ववववध  1 
प्रधानमन्त्री रोजगार 

काययक्रम 

2. 
घटना दताय तथा पञ्जीकरण 
शािा 

MIS 
Operator 5 ववववध  1 रावष्ट्रय पररचय पत्र 

तथा पञ्जीकरण वफल्ड सहायक 4 ववववध  1 

3. िघ ुउद्यम शािा 
िघ ुउद्यम 
सहजकताय 

4 ववववध  1 
िघ ुउद्यम ववकास 

काययक्रम 
जम्मा 4  
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अस्थायी दरबन्दीका पदहरूः 

लस.नं. शािा/उपशािा/इकाई पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ताववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

1. 
आधारभतू स्वास््य केन्र 
(७ वटा) 

हे.अ./अ.हे.व. 4/5 स्वास््य हे.ई. ७  
स्टाफ 

नसय/अ.न.लम. 
4/5 स्वास््य प.हे.न. ७  

कायायिय 
सहयोगी 

शे्रणी 
ववहीन 

  7  

२. 
सहरी स्वास््य केन्र 

(१ वटा) 

हे.अ./अ.हे.व. 4/5 स्वास््य हे.ई. 1  
स्टाफ 

नसय/अ.न.लम. 
4/5 स्वास््य प.हे.न. 1  

कायायिय 
सहयोगी 

शे्रणी 
ववहीन 

प्रशासन  1  

जम्मा  २४  

१3 
नगर आधारभतू 
अस्पताि १५ शैया 

ब.क./क. 
मेलडकि 
जनरलिष्ट 

9/10 
मेलडकि 
जनरलिष्ट 

 1 

आवश्यकता 
अनसुार थप 
जनशक्ति 
थवपनेछ। 

मेलडकि 
अलधकृत 

8 ज.हे.स.  2  

स्टाफ नसय 5/6/7 ज.न.  6  

हे.अ. 5/6/7 हे.इ.  4  
कववराज 
आयवेुद 

5/6/7 आयवेुद  1  

ल्याव 
टेक्तक्नलसयन 

5/6/7 मे.ल्या.टे.  1  

रेलडयोग्राफर 5/6/7 रेलडयोग्रावफ  1  
फामेसी 
सहायक 

5/6/7 फामेसी  1  

डेन्टि 
हाइक्तजलनष्ट 

4/5/6 डेक्तन्टवष्ट्र  1  

एनेस्थेवटक 
सहायक 

5/6/7 ववववध  1  

अ्थाक्तल्मक 
सहायक 

5/6/7 ववववध  1  
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लस.नं. शािा/उपशािा/इकाई पदनाम तह सेवा समूह 
प्रस्ताववत 
दरन्दी 

कैवफयत 

सहायक 4/5 प्र. (सा.प्र.)  1  
कायायिय 
सहयोगी 

शे्रणी 
वववहन 

  6  

सरसफाई कमी    3  

नगर आधारभतू अस्पतािको जम्मा  30  

स्वास््य केन्र+नगर अस्पताि जम्मा  ५४  
 

 

सामदुावयक ववद्याियको आधारभतू तथा माध्यलमक तहमा न्यून क्तशक्षक दरबन्दी रहेका ववद्याियहरूको 
क्तशक्षण लसकाई काययमा सधुारको िालग ववद्यािय क्तशक्षाको पाठ्यक्रम अनरुूप लसकाई उपिक्तब्ध हालसि 
गनय नगरपालिकाबाट आलथयक स्रोत व्यहोने गरी तपलसिको क्तशक्षण लसकाई उत्प्ररेक र ववज्ञान प्रयोगशािा 
प्राववलधक सहायकको अस्थायी दरबन्दीहरू प्रस्ताव गररएको छ। 

तपलसिः 
 

माध्यलमक तह 

लस.नं. ववषय क्तशक्षक हाि काययरत संख्या थप गनुयपने संख्या प्रस्ताववत दरबन्दी संख्या 
1 नेपािी 1 २ 3 
2 अंग्रजेी 2 ० 2 
3 सामाक्तजक 0 १ 1 

जम्मा 3 ३ 6 
 

आधारभतू तह 

लस.नं. ववषय क्तशक्षक हाि काययरत संख्या थप गनुयपने संख्या प्रस्ताववत दरबन्दी संख्या 
1 नेपािी 6 २ 8 
2 अंग्रजेी 4 १ 5 
3 गक्तणत 0 ४ 4 
4 ववज्ञान 1 ० 1 
5 सामाक्तजक 1 २ 3 

जम्मा 12 ९ 21 
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ववज्ञान प्रयोगशािा 

लस.नं. ववषय क्तशक्षक 
हाि काययरत 

संख्या 
थप गनुयपने संख्या 

प्रस्ताववत दरबन्दी 
संख्या 

1 
प्राववलधक 
सहायक 

SLTA 

0 11 11 
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अनसूुची-३ 

संगठन संरचना तथा दरबन्दी सञ्चािनको िागत ववश्लषेण (ववत्तीय ववश्लषेण) 
 

यस नगरपालिकामा प्रशासलनक िचयका िालग वावषयक लसमा (आन्तररक आय र राजश्व बााँडफााँडको 
कुि रकम) रकम कररब रु. 298537668।- रहेको देक्तिन्छ (आ.व. 2082।083 को 
यथाथय अनसुार)। तर ववगत आ.व. २०81।82 मा राजस्व बााँडफााँड र आन्तररक श्रोतको 
आय कररब रु 284955000।- देक्तिन्छ। यसथय, नगरपालिकािे कुि प्रशासलनक िचय यस 
रकमको सीमा लभत्र रहेर िचय गनय पाउने कानूनी अलधकार रहेको छ।   

तालिका 7: नपाको प्रशासलनक िचयको लसमा 

लस.नं. आय शीषयक 
आ.व. 

2080।081 

आ.व. 
2081।082 

आ.व. 
2082।083 

१ 
आन्तररक आय 
(लनयलमत) 

13520111।- 12436605।- 111000000।- 

२ राजश्व बााँडफााँड   89500000।- 

३ 
कूि राजश्व बााँडफााँड 
र आन्तररक आय 

   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
ि) वतयमान प्रशासलनक िचय   

हाि सम्म िेिा शािाबाट प्राप्त वववरण अनसुार, नगरपालिकाको वतयमान प्रशासलनक िचय काननुमा 
तोवकएको लसमा लभत्र रहेको देक्तिन्छ। ववगत दईु आ.व.को वावषयक िचय औसत रु. ५ करोड २० 
िाि ७९ हजार देक्तिन्छ।   

तालिका 8: नगरपालिकाको वतयमान प्रशासलनक िचयको अवस्था 

आय शीषयक आ.व. 2080।081 आ.व. 2081।082 आ.व. 2082।083 

चािू प्रशासलनक िचय 75061199 81950111 82913000 
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ग) औसत िचय (पदीय)   

नगरपालिकामा काययरत कमयचारीको पद अनसुारको ववलभन्न पदको औसत वावषयक व्ययभार देहाय 
अनसुार तालिकामा प्रस्ततु छः  

तालिका 9: पद अनसुार औसत वावषयक पाररश्रलमक िचय (रु. हजारमा)   

लसक.नं. तह मालसक तिव र भत्ता जम्मा 13 मवहनाको िचय 
१ 10 70570 917410 

२ 9 64646 840398 
3 8 60112 781456 
4 7 58075 754975 
5 6 55337 719381 
6 5 46310 602030 
7 4 43872 570336 
8 3 27612 358956 
9 शे्रणी लबवहन 26082 339066 
10 अन्य ...... 24702 321126 

  कूि जम्मा 477318 6205134 
 

कमयचारीको तिब, भ्रमण भत्ता तथा सवुवधा र योगदानमा आधाररत सेवा लनवतृ्त कोषको िालग प्रलत 
कमयचारी औसत मालसक िचय रु.47,731।- को दरिे वहसाब गदाय प्रस्ताववत दरबन्दी अनसुार 135 
(नगर+वडा+स्वास््य चौकीको मात्र) जना कमयचारीको िालग वावषयक िचय कररब रु. 
8,37,67,905।- हनु आउाँछ। उि रकम आन्तररक आय तथा राजश्व बााँडफााँडको लसमा बावहर 
हनुे देक्तिन्छ। तसथय नगरपालिकाको आन्तररक स्रोतहरू जस्तैः नदीजन्य पदाथय (ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा,), 
ववलभन्न स्थानीय हाटहरू तथा पोिरीहरू िगायतको समयमै ठेक्का आह्वान गरी आन्तररक आयमा ववृद्ध 
गनय सवकन्छ। आन्तररक आय बढाउन सम्पक्तत्त करिाई आधलुनक बनाउने, जग्गा/व्यवसाय कर, वहाि 
करिाई पारदशी बनाउने, र सेवा शलु्किाई व्यवक्तस्थत गने कदम चाल्नपुछय। यसिे नगरपालिकािाई 

आलथयक स्वतन्त्रता, नागररक ववश्वास, र दीघयकािीन ववकासमा सहयोग परु् याउाँछ। 
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अनसूुची-४ 

काययबोझ तथा काययसम्पादनको ववश्लषेण 

 

(क) सप्तकोशी नगरपालिकाको शािा तथा इकाईगत काययबोझ 

लस.नं. शािा, उपशािा, इकाई कायय ददन (दैलनक ६ घण्टा) कैवफयत 
1 प्रशासन शािा  404.27  
2 आलथयक प्रशासन शािा  688.44  
3 प्राववलधक शािा  644  
4 घर नक्शा फाट  528.92  
5 क्तशक्षा,यवृा तथा िेिकुद शािा,  728  
6 मवहिा तथा बािबालिका शािा  118.44  
7 योजना शािा  113  
8 स्वास््य शािा,  444  
9 कृवष शािा,  189  
10 पश,ुपंक्तक्ष तथा मत्स्य ववकास शािा,  1168.48  
11 सूचना प्रववलध शािा  188.28  
12 क्तजन्सी फाट  160  
13 पक्तञ्जकरण सेवा एकाई  606.15  
14 रोजगार सेवा केन्र  524.57  
15 आन्तररक िेिा पररक्षण एकाई  230  
16 राजस्व  210  
17 सामाक्तजक ववकास तथा सहकारी  197.25  
18 न्यावयक सलमलत  75.1  
19 दताय चिानी  125.29  
20 नगर प्रहरी  219.15  

नोटः यस ववश्लषेणमा स्वास््य संस्था तथा सेवा केन्रहरू र कायायिय सहयोगीको काययबोझ ववश्लषेण 
समावेश गररएको छैन। 

(ि) वडा कायायियहरूको काययबोझ ववश्लषेण 

वडा 
नं. 

काययददन हाि काययरत कमयचारी 
थप 
माग 

कैवफयत 

1 569.53 
सक्तचव चौथो १ (स्थायी), ई. १ ( स्थायी), कास १ 

(करार) 
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वडा 
नं. 

काययददन हाि काययरत कमयचारी 
थप 
माग 

कैवफयत 

2 NA सक्तचव चौथो १, का.स. १ (करार)   
3 2.8.85 सक्तचव छैठौं १, का.स. १ (करार)   
4  सक्तचव छैठौं १, का.स. १ (करार)   
5 249.91 सक्तचव छैठौं १, का.स. १ (करार)   
6 NA सक्तचव चौथो १, का.स. १ (करार)   
7 NA सक्तचव छैठौं १, का.स. १ (करार)   
8 219.05 सक्तचव चौथो १, का.स. १ (करार)   
9 230.06 सक्तचव पााँचौं १, का.स. १ (करार)   
10 NA सक्तचव चौथो १, का.स. १ (करार)   
11 NA सक्तचव पााँचौं १, का.स. १ (करार)   
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अनसूुची-५ 

महाशािा/शािा/इकाइ/फुटकरको कायय वववरण 

१. प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शािा  

यस शािािे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेिदेि र लनयन्त्रणमा रही देहायका काययहरू शािा 
तथा मातहतका उपशािा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ु
पनेछः  
(क) नीलत, ऐन, लनयम तथा काययववलध र मापदण्ड सम्बन्धी  

➢ संगठन ववकास, प्रशासन, योजना, अनगुमन र मूल्याङ्कन नीलत लनमायण 

➢ सभा तथा काययपालिकामा पेश हनुे नीलत/लनयमको मस्यौदा संयोजन 

➢ अन्तर सम्बक्तन्धत ववषयहरूको स्थानीय नीलत, कानून र योजनामा समायोजन,  

➢ अन्तरायवष्ट्रय सक्तन्ध/अलभसक्तन्ध, आिेिको ववषयको कायायन्वयन कायायन्वयन 

➢ उजरुी तथा गनुासो सनुवुाइ 

➢ सूचना हक र सशुासन ऐन कायायन्वयन 

(ि) संगठन तथा स्थानीय सेवा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

➢ सङ्गठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी र संगठन र पदीय कायय वववरण अद्यावलधक,  

➢ स्थानीय सेवा तथा कमयचारी व्यवस्थापन, सरुवा, बढुवा, वकृ्तत्त ववकास र अवकाश व्यवस्थापन,  

➢ कमयचारीको बैठक सञ्चािन र लनणयय कायायन्वयन,  

➢ कायायियको संस्थागत सदुृढीकरण, प्रभावकारी काययसम्पादन र सेवा प्रवाह,  

➢ कमयचारीहरूको वकृ्तत्त ववकास कायय योजना तयारी, स्वीकृलत र कायायन्वयन, 

➢ कमयचारीको सीप तथा क्षमता अलभववृद्ध तालिम तथा वकृ्तत्त ववकास काययक्रम सञ्चािन।  
(ग) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ नगर सभा, काययपालिका बैठक सञ्चािन र माईन्यवुटङ्ग 

➢ बैठकहरूको लनणयय कायायन्वयन,  

➢ वडा सलमलतको कायायियको कायय तथा सेवा प्रवाहको सपुररवेक्षण, अनगुमन, लनरीक्षण तथा 
लनदेशन,  

➢ क्षमता ववकास रणनीलत तथा योजना तजुयमा, अद्यावलधक तथा क्षमता ववकास गलतववलध 
सञ्चािन।  

(घ) स्थानीय तह, प्रदेश र सङ्घसाँगको सम्बन्ध र समन्वय तथा वडासाँगको समन्वय सम्बन्धी  

➢ सङ्घ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा कानून बमोक्तजमको सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व,  

➢ क्तजल्िा समन्वय सलमलतसाँगको समन्वय, क्षमता ववकास र अनगुमन,  
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➢ वडा तहसाँगको सम्पकय  र समन्वय,  

➢ पत्राचार, सभा, समारोह, क्तशष्टाचार।  
(ङ) वैदेक्तशक सम्पकय  र भलगनी सम्बन्ध सम्बन्धी  

➢ नगरपालिकाको वैदेक्तशक सम्पकय  र भलगनी सम्बन्ध र समन्वय,  

(च) योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन मूल्याङ्कन तथा प्रलतवेदन सम्बन्धी, 
➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना र लनयमन,  

➢ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन र दीघयकािीन ववकास योजना तजुयमा अनगुमन 
तथा मूल्याङ्कन,  

➢ आवलधक, ववषय क्षेत्रगत रणनीलतक/गरुुयोजना, मध्यमकािीन िचय संरचना र वावषयक योजना 
तथा बजेट तजुयमा,  

➢ एकीकृत वावषयक कायययोजना तजुयमा र आयोजना तथा काययक्रम सञ्चािन तथा कायायन्वयन, 

➢ आयोजना तथा काययक्रमको प्रवक्रया, पािना तथा नलतजा अनगुमन तथा उपिक्तब्ध समीक्षा र 
प्रभाव मूल्याङ्कन, 

➢ नगर ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेत्र तथा प्राथलमकता लनधायरणका आधार तजुयमा,  
➢ सङ्घीय र प्रादेक्तशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग।  

(छ) नागररक क्तशक्षा सम्बन्धी  

➢ नगर प्रहरी तथा नागररक क्तशक्षा संचािन,  

➢ सम्बन्धी काययपालिकािे तोके बमोक्तजमका नगर प्रहरी नीलत, योजना, काययक्रम कायायन्वयन।  

१.१ सामान्य प्रशासन उपशािा  

यस उपशािािे प्रशासन तथा योजना व्यवस्थापन शािा प्रलत उत्तरदायी भई उपशािा र मातहतका 
इकाईहरूबाट देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  

(क) सामान्य प्रशासन सम्बन्धी 
➢ कमयचारीको व्यवस्थापन तथा कमयचारी सूचना प्रणािी व्यवस्थापन, 

➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय,  
➢ नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनधायरण, जनशक्ति व्यवस्थापन र वकृ्तत्त ववकास, 

➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधको उपयोग, प्रवद्धयन र लनयमन, 

➢ मानव संसाधन ववकासका िालग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन योजना तजुयमा,  
➢ नगरपालिकामा सावयजलनक लबदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन,  

➢ स्थानीय शाक्तन्त सलमलत सम्बन्धी काययहरू।  

(ि) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

➢ समायोजन पश्चात ्मौजदुा कमयचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय,  
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➢ सङ्गठन ववकास, जनशक्ति व्यवस्थापन र वकृ्तत्त ववकास सम्बन्धी कायय,  
➢ स्थानीय कानून बमोक्तजम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी 

लनधायरण, 

➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधको उपयोग, प्रवधयन र लनयमन, 

➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायय।  

(ग) सावयजलनक िरीद तथा सम्पक्तत्त व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ सावयजलनक िरीद तथा सामान, लनमायण कायय, परामशय तथा अन्य सेवा िररद व्यवस्थापन, 

➢ सेवा तथा लनमायण व्यवसायको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  

➢ नगरपालिका लभत्रको सावयजलनक तथा सरकारी सम्पक्तत्त, सामदुावयक सम्पक्तत्त, भवन, सडक, पसि, 

व्यवसाय, पूवायधार, उद्योग, िानी तथा िलनज, वनको वववरण सवहतको अद्यावलधक अलभिेि, 

➢ नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेको सम्पक्तत्तको अद्यावलधक अलभिेि,  

➢ नगरपालिका क्तस्थत सरकारी सम्पक्तत्तको एकीकृत वववरण तयारी।  

(घ) स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगका सम्बन्ध र समन्वय तथा वडासाँगको समन्वय सम्बन्धी 
➢ संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा कानून बमोक्तजमका सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व,  

➢ क्तजल्िा समन्वय सलमलतसंगको समन्वय,  

➢ वडा तहसंगको सम्पकय  र समन्वय,  

➢ पत्राचार, सभा, समारोह, क्तशष्टाचार।  

(ङ) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ काययपालिका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन,  

➢ काययपालिकाको लनणययहरूको ववद्यतुीय माध्यमबाट अलभिेिीकरण तथा प्रकाशन,  

➢ काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठक व्यवस्थापन, 

➢ काययपालिकाको लनणययहरूको ववद्यलुतय माध्यमबाट अलभिेिीकरण तथा प्रकाशन,  

➢ काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठक व्यवस्थापन।  

(च) कमयचारीहरूको अलभिेि तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी 
➢ कमयचारीहरूको हाक्तजर गने व्यवस्था तथा प्रत्येक मवहनामा हाक्तजरी वववरण आलथयक प्रशासन 

शािामा पठाउने तथा लबदा रेकडय व्यवस्थापन,  

➢ आ.व. समाप्त भएको लमलतिे ७ ददन लभत्र कमयचारीहरूको कायय सम्पादन प्रलतवेदन प्राप्त गने, 

कायय सम्पादनको मूल्याङ्कनको व्यवस्थापन,  

➢ काययबोझको आधारमा जनशक्ति ववतरणको व्यवस्थापन,  

➢ कमयचारीहरूको काजको व्यवस्थापन,  

➢ कमयचारी बढुवा र अलनवायय अवकाश सम्बन्धी कारबाहीको व्यवस्थापन,  



सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ 

36।१२० 

लमलत २०८३।०३।१० गते सम्पन्न १७ औ नगर सभाबाट स्वीकृत 

➢ नगरपालिकामा काययरत तथा नयााँ लनयिु समेत सबै कमयचारीहरूको वववरण प्रष्ट हनु ेगरी 
आवश्यक प्रमाण तथा कागजातहरू (सरुवा, बढुवा, काज, तािीमको प्रमाण पत्र, कायय सम्पन्न 
प्रलतवेदन/मूल्याङ्कन आददको सक्कि वा नक्कि) लसिलसिेवार ढङ्गबाट रािी व्यक्तिगत फाईिको 
व्यवस्थापन,  

➢ बरबझुारथको रेकडय व्यवस्थापन।  

(छ) लबदा, उत्सव, उदी, जात्रा, पवय, उपालध, ववभषूण सम्बन्धी  

➢ नगरपालिकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपवयको व्यवस्थापनमा सहयोग,  

➢ स्थानीय चाडपवय, सावयजलनक लबदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन,  

➢ उपालध तथा ववभषूण सम्बन्धी लसफाररस, अलभिेि।  

१.१.१ दताय चिानी तथा नागररक सहायता इकाई  

यस इकाईिे सामान्य प्रशासन उपशािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका कायय प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  

➢ प्रथम सूचना दतायको र सोको कायायन्वयनका िालग आवश्यक व्यवस्था, 
➢ कायायियको र पदालधकारीहरूको छाप सरुक्तक्षत साथ प्रयोगको आवश्यक व्यवस्था, 
➢ काययपालिकाको कायायियमा प्राप्त हनुे पत्र दताय गरी सम्बक्तन्धत पदालधकारी, शािा, उपशािा, 

इकाई तथा केन्रमा बझुाई सोको रेकडय कायम 

➢ काययपालिकाको कायायियबाट प्रवेषत हनुे तथा प्राप्त हनु ेपत्रको आ.व. अनसुारको रेकडय कायम,  

➢ शािा प्रमिुिे तोकेका अन्य काययहरू, 

➢ जनसम्पकय को िालग सोधपछु कक्ष तथा दताय चिानी इकाई प्रभावकारी रूपमा सञ्चािनको 
व्यवस्था,  

➢ नगरपालिकामा आउने सबै आगन्तकुहरूिाई ववनम्र र सदाचार व्यवहार तथा क्तजज्ञासा 
समाधानका िालग सम्बक्तन्धत व्यक्ति तथा शािा/उपशािासाँग समन्वयको व्यवस्था,  

➢ नगरपालिकामा आउन े सेवाग्राहीिाई आवश्यकता अनसुार नगरपालिका सम्बन्धी सामान्य 
जानकारी प्रदान, 

➢ नगरपालिकामा ववलभन्न कामिे आउने नगरवासीहरूिाई नगरपालिकाका ववलभन्न काम तथा 
प्रवक्रया बारे जानकारी प्रदान, 

➢ नगरवासीहरूबाट प्राप्त गनुासो तथा सझुावहरूको वटपोट तथा सो वटपोटिाई प्रमाक्तणत गराई र 
आवश्यक कायायथय शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश,  

➢ नागररकको सहयोगको िालग वपउने पानी, शौचािय तथा ववश्राम कक्षको व्यवस्था,  
➢ अशि, अपाङ्गता भएका व्यक्ति, जेष्ठ नागररकिाई सहज ढङ्गबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन।  
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१.१.२ बजार लनयमन तथा उपभोिा वहत संरक्षण इकाई  

यस इकाईिे सामान्य प्रशासन उपशािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गने/गराउन ुपनेछः  

(क) आपूलतय व्यवस्थापन अनगुमन सम्बन्धी  

➢ स्थानीय व्यापार, वाक्तणज्य, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यवस्थापन तथा अनगुमन,  

➢ स्थानीयस्तरमा बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन,  

➢ उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रक्षेपण, मूल्य लनधायरण र अनगुमन,  

➢ स्थानीय व्यापार र वाक्तणज्य सम्बन्धी पूवायधार लनमायण,  

➢ स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन सहजीकरण र लनयमन।  

(ि) बजार मूल्य तथा गणुस्तर सम्बन्धी  

➢ स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन,  

➢ उपभोिा सचेतना, िक्तक्षत उपभोिाको िगत व्यवस्थापन,  

➢ स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण,  

➢ िाद्य पदाथयको गणुस्तर लनयन्त्रण,  

➢ िानेपानीको गणुस्तर लनयन्त्रण।  

(ग) बौवद्धक सम्पक्तत्त संरक्षण सम्बन्धी 
➢ स्थानीय बौवद्धक सम्पक्तत्तको संरक्षण, प्रवद्धयन र अलभिेिाङ्कन।  

१.१.२ नगर प्रहरी इकाई  

यस इकाईिे सामान्य प्रशासन उपशािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  

➢ नगरपालिकाको नीलत, लनयम, लनदेक्तशका, काययववलध, मापदण्ड तथा लनणययको कायायन्वयन, 

➢ नगरपालिकाका नाममा रहको चि अचि सम्पक्तत्तको सरुक्षा र संरक्षण,  

➢ स्थानीयस्तरमा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपवयमा आवश्यक सरुक्षा प्रबन्ध,  

➢ नगर सफाई सम्बन्धी मापदण्ड कायायन्वयनका िालग आवश्यक सम्पूणय कायय,  
➢ न्यावयक सलमलतिे गरेका लमिापत्र तथा लनणययको कायायन्वयन व्यवस्था,  
➢ नगरपालिका क्षेत्र लभत्रका सावयजलनक सम्पक्तत्त जस्तैः बाटो, ढि, पाटी, पौवा, मठ, मक्तन्दर, पेटी, 

चउर आददको हानी नोक्सानी/अलतक्रमण हनु नददन लनयलमत रूपमा रेिदेि गने र 
अलतक्रमण/हानी नोक्सानी गरेको भेवटएमा सो वारे आफ्नो सझुाव सवहतको प्रलतवेदन उपशािा 
प्रमिु माफय त शािा प्रमिु समक्ष पेश,  

➢ सावयजलनक आवागमनमा बाधा परु् याउने गरी थपुारेका लनमायण सामग्रीहरू हटाउने व्यवस्था एवं 
अटेर गरेमा सोको बारेमा कायायियिाई प्रलतवेदन बझुाउने,  
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➢ घर बहाि कर तथा हाट बजार सेवा शलु्क उठाउने काययमा आवश्यक सहयोग,  

➢ बजार क्षेत्र लभत्र नगरपालिकाद्वारा लनधायररत अन्य कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररमाना राजश्व 
उपशािा प्रमिुको लनदेशनमा उठाउने तथा सोको रेकडय राख्न ेर उि रकम यथाशीघ्र लछटो 
राजश्व उपशािामा दाक्तििा, 

➢ ईजाजत बेगर पेसा व्यवसाय गरेको तथा ववज्ञापन गरेको भेवटएमा आवश्यक काययवाहीका िालग 
प्रलतवेदन सवहत सम्बक्तन्धत उपशािा प्रमिु समक्ष पेश,  

➢ छाडा चौपायाहरूिाई कान्जी हाउस परु् याउन ेव्यवस्था,  
➢ कायायियको अत्यन्त जरुरी पत्र बझुाउने काममा सहयोग,  

➢ काननुद्वारा लनषेलधत िाद्य तथा पेय पदाथय (जस्तैः सडे गिेका, वासी आदद) ववक्री गरेको फेिा 
परेमा आवश्यक कारबाहीका िालग सम्बक्तन्धत व्यक्तिहरूिाई कायायियमा उपक्तस्थलतको व्यवस्था,  

➢ काननुिे मनाही गरेका जीवजन्त ु काटमार गनेिाई कारबाहीको िालग कानून उपशािामा 
बझुाउन ेव्यवस्था,  

➢ सावयजलनक क्षेत्र अलतक्रमण गरी लबना इजाजत जथाभाबी बसोबास गने, टहरा, छाप्रा, आदद बनाई 
बस्ने प्रचिनिाई समाप्त गनय लनदेशन भए अनसुारका आवश्यक काययहरू,  

➢ जथाभाबी फोहर गनेहरूिाई (व्यक्ति, पररवार, पसि, होटेि, उद्योग आदद) सम्झाउने बझुाउने र 
नमानेमा आवश्यक कारबाहीका िालग सम्बक्तन्धत शािा, उपशािािाई लसफाररस,  

➢ नगरमा फोहर फैिाउने साना उद्योगहरूिाई फोहर लनक्तश्चत स्थानमा मात्र थपुानय िगाउन ेतथा 
नमाने्निाई कारबाहीको िालग पेश,  

➢ अनैलतक पेसा व्यापारमा रोक िगाउने र अटेर गरेमा प्रारक्तम्भक कारबाहीको िालग राय पेश, 

➢ नगर क्षेत्रमा सञ्चालित ववकास लनमायण काययमा अवरोध उत्पन्न भएमा समाधानको व्यवस्था, 
➢ नगर क्षेत्रको सरुक्षा सम्बन्धी ववषयमा प्रहरी कायायियसाँग समय समयमा आवश्यक समन्वय 

रािी सहयोगको आदनप्रदान,  

➢ नगर काययपालिका कायायियको सरुक्षाको व्यवस्थापन, 

➢ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत, शािा प्रमिु एवं उपशािा प्रमिुिे तोकेका अन्य कायय।  

 

1.2 क्तजन्सी व्यवस्थापन एकाई  

यस एकाईिे प्रशासन तथा योजना व्यवस्थापन शािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी 
रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः 
 (क) सम्पक्तत्त वववरण र अलभिेि सम्बन्धी  

➢ अचि सम्पक्तत्त पररचािन सम्बन्धी कानून, काययववलध र मापदण्ड तयारी,  
➢ नगरपालिका क्षेत्र लभत्रको अचि सम्पक्तत्त (जग्गा, भवन, मठ मक्तन्दर, पाटी पौवा, पोिरी) पवहचान 

गरी अलभिेि तयारी,  
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➢ पूवायधार ववकास शािासाँग समन्वय गरी पुाँजीगत सम्पक्तत्त भवन, गाडी, मेक्तशन र औजारको 
अद्यावलधक अलभिेि तयारी र पररचािन,  

➢ गाडी तथा मेक्तशन सञ्चािनका िालग काययववलध िगायत िगबकु तयार गरी अलभिेि 
अद्यावलधक।  

(ि) क्तजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी  
➢ सम्पक्तत्त र क्तजन्सी अलभिेि अद्यावलधक,  

➢ लनयमानसुार कागज धलु्याउने कायय,  
➢ ममयत संम्भार व्यवस्थापन,  

➢ लनयमानसुार सामान लििाम र लमनाहा सम्बन्धीको कायय,  
➢ आवश्यकता टेण्डर िगायतको कायय,  
➢ कायायियको क्तजन्सी सम्बन्धी सम्पूणय कायय गने।  

(ग) िररद योजना र िररद व्यवस्थापन र आपूलतय सम्बन्धी  
➢ वस्त ुतथा सेवाको स्िायसयको सूची दताय,  
➢ िेर जाने सरसामानको िररद योजना बनाई िररद, दाक्तििा र ववतरणको व्यवस्था,  
➢ क्तजन्सीको िररद, वासिात, अद्यावलधक अलभिेि तयारी,  
➢ सम्पक्तत्त र क्तजन्सीको अनगुमन गरी आवलधक प्रलतवेदन तयारी र पेश, 

मागको आधारमा कायायियिाई आवश्यक पने सामान िररद र माग आपूलतय गने। 

 

 १.3. योजना तथा अनगुमन उपशािा  

यस उपशािािे प्रशासन तथा योजना व्यवस्थापन शािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू 
प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
 

(क) योजना व्यवस्थापन सम्बन्धी  
➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना र लनयमन, 

➢ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघयकािीन ववकास योजना तजुयमा 
अनगुमन तथा मूल्याङ्कन, 

➢ आलथयक, सामाक्तजक, सांस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवायधार जन्य ववकासका िालग आवश्यक 
आयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन, 

➢ वावषयक ववकास काययक्रम तजुयमा तथा कायायन्वयन, 

➢ ववकास लनमायण प्रवक्रयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभववृद्धका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ ववकास योजनाहरूको वातावरणीय प्रभाव मूल्याङ्कन,  

➢ उपभोिा सलमलत गठन, क्षमता ववकास र पररचािन,  
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➢ नगर ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेत्र तथा प्राथलमकता लनधायरणका आधार तजुयमा,  
➢ सङ्घीय र प्रादेक्तशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग,  

➢ योजनाहरूको िालग आवश्यकता अनसुार बोिपत्र, दरभाउपत्र आह्वान गने र सम्बक्तन्धत पक्षसाँग 
सम्झौता गने, 

➢ बोिपत्र दरभाउपत्र मूल्याङ्कन सलमलतमा सहयोग गने,  

➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी अन्य कायय।  
(ि) योजना तथा काययक्रमको अनगुमन सम्बन्धी  

➢ सेवा प्रवाह तथा ववकास आयोजनाको अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको समीक्षा, 
➢ सावयजलनक सेवा प्रवाह एवं ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको आधार तथा प्रवक्रया 

लनधायरण, 

➢ आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन,  

➢ ववषयक्षेत्रगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्याङ्कन,  

➢ सम्झौता बमोक्तजमको काययको भिुानीको लसफाररस गने,  

➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी अनगुमन मूल्याङ्कन सम्बन्धी अन्य कायय।  
 

(ग) वडा समन्वय सम्बन्धी  
➢ वडा सलमलतको कायायिय माफय त योजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग,  

➢ आलथयक, सामाक्तजक, सांस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवायधारजन्य ववकासका िालग आवश्यक 
आयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन,  

➢ वडामा आवश्यक जनशक्तिको व्यवस्थापन। 

 

1.4. भलूम प्रशासन उपशािा 
यस उपशािािे प्रशासन शािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन 
गनुय/गराउन ुपनेछः  

(क) अलभिेि व्यवस्थापन 

➢ जग्गाधनी प्रमाण पजुाय, वकत्ता नम्बर, क्षेत्रफि, नक्सा आददको अलभिेि तयार गने। 

➢ अलभिेि अद्यावलधक गने तथा सरुक्तक्षत राख्न।े 

(ि) नापजााँच तथा नक्सा 
➢ जग्गा नापजााँच गने, वकत्ता ववभाजन वा लमिाउने। 

➢ नक्सा तयार गने तथा प्रलतलिवप उपिब्ध गराउने। 

(ग) जग्गा नामसारी तथा दताय 
➢ िररद-लबक्री, उपहार, उत्तरालधकार, दानपत्र आददका आधारमा नामसारी गने। 
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➢ नयााँ जग्गा दताय गने। 

(घ) कर तथा मूल्याङ्कन 

➢ जग्गाको मूल्याङ्कन गरी कर लनधायरण गने। 

➢ जग्गा कर संकिन गने। 

(ङ) वववाद समाधान सहयोग 

➢ सीमाना वववाद, वकत्ता ववभाजन वववाद आददको समाधानमा सहयोग गने। 

➢ आवश्यक परे काननुी लनकायसाँग समन्वय गने। 

(च) सेवा प्रदान 

➢ नागररकिाई जग्गा सम्बन्धी प्रमाणपत्र, नक्सा प्रलतलिवप, वववरण उपिब्ध गराउने। 

➢ सूचना प्रणािीमा त्याङ्क प्रववष्ट गने। 

(छ) समन्वय 

➢ प्रदेश तथा संघसाँग त्याङ्क आदानप्रदान गने। 

➢ नीलत तथा लनयम कायायन्वयनमा सहयोग गने। 

 

१.5 कानून उपशािा  

यस उपशािािे प्रशासन तथा योजना व्यवस्थापन शािा प्रलत उत्तरदायी भई उपशािा र मातहतका 
इकाईहरूबाट देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) न्याय तथा मानव अलधकार प्रवद्धयन सम्बन्धी  

➢ न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपािना, 
➢ मानव अलधकारको संरक्षण तथा प्रवद्धयन, 

➢ व्यक्ति र समदुाय बीच मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन,  

➢ न्यावयक लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन।  
(ि) ववधायन सम्बन्धी  

➢ काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा काननुको मस्यौदामा संयोजन 
र समन्वय, 

➢ नीलत, काननुको प्रमाक्तणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेि, 

➢ ववधायन सम्बन्धी अन्य कायय।  
(ग) न्यावयक सलमलतको सक्तचवािय सम्बन्धी  

➢ न्याय, कानून तथा मानव अलधकार प्रवद्धयन,  

➢ मेिलमिाप र मध्यस्थता, लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन,  

➢ न्यावयक सलमलतको सक्तचवािय सम्बन्धी कायय।  
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(घ) कानूनी मालमिा सम्बन्धी  
➢ नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणययहरू कायायन्वयनमा सहयोग,  

➢ टोि बस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायायन्वयन र कसूर उपर छानलबन र अनसुन्धान, 

➢ स्थानीय न्यावयक सलमलतिे गरेका आदेश र फैसिा कायायन्वयनमा सहयोग, 

➢ कायायिय पररसर, सम्पदा, सावयजलनक ऐिानी, पती जग्गा, सावयजलनक भवन र भौलतक पूवायधार 
संरक्षण र सरुक्षा,  

➢ अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग,  

➢ फुटपाथ व्यवस्थापन,  

➢ लनमायण लनयमन तथा गणुस्तर लनयन्त्रण, 

➢ नीलत, काननुको प्रमाक्तणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन,  

➢ स्थानीय पूवायधार, नीलत, मापदण्ड र कानून लनमायण सम्बन्धी काययहरू।  
१.6 सूचना तथा प्रववलध उपशािा 
यस उपशािािे प्रशासन तथा योजना व्यवस्थापन शािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू 
प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) त्याङ्क व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ त्याङ्क सङ्किन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 
लनयमन 

➢ सूचना तथा अलभिेि केन्रको स्थापना तथा सञ्चािन, 

➢ स्थानीय त्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन, अलभिेिीकरण तथा ववतरण 

(क) आधारभतू त्याङ्क सङ्किन र व्यवस्थापनः आधारभतू त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी 
सूचना प्रणािीमा आबद्धता र पाश्वय क्तचत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक एवं अलभिेि, 

(ि) बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन,  

(ग) स्थानीय व्यापार व्यवसायको त्याङ्क प्रणािी व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान, 

(घ) सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन, 

(ङ) सम्पन्न भएका तथा चािू आयोजनाको वववरण,  

(च) ववषक्षेत्रगत सूचना, त्याङ्कको सङ्किन, अलभिेि,  

➢ प्रदेश तथा संघसाँग त्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय,  

➢ सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभिेि (प्रोफाईि) व्यवस्थापन, 

➢ नगरपालिकाको आवलधक तथा वावषयक काययक्रम र बजेटसम्बन्धी काययहरू।  
(ि) एफ.एम. प्रसारण र सञ्चार प्रववलध सम्बन्धी  

➢ आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत, 

नवीकरण र लनयमन,  
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➢ एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रेलडयो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन,  

➢ आफ्नो क्षेत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेि तथा लनयमन।  
 

(ग) सूचना तथा संचार प्रववलध सम्बन्धी  
➢ अलभिेि व्यवस्थापनमा नववनतम सूचना प्रववलधको प्रयोग, 

➢ सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा सवयसाधारण जनताको सहज र सरि पहुाँच तथा सूचना प्रववलधको 
ववकास र ववस्तार सम्बन्धी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ वैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रववलध ववकासमा िगानी,  
➢ सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा आधाररत त्याङ्क व्यवस्थापन।   

 

२. स्वास््य तथा सामाक्तजक ववकास शािा  

यस शािािे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेिदेि र लनयन्त्रणमा रही देहायका काययहरू शािा 
तथा मातहतका उपशािा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ु
पनेछः  
(क) नीलत, ऐन, लनयम, मापदण्ड र योजना सम्बन्धी  

➢ संववधानको मौलिक तथा लनदेशक लसद्धान्तको व्यवस्था, नेपाि पक्ष भएका अन्तररावष्ट्रय सक्तन्ध 
सम्झौता, अलभसक्तन्ध, आिेि कायायन्वयनको िालग क्तजम्मेवार बनाइएका ववषयहरू कायायन्वयन 
गनय नगरस्तरीय नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रम तजुयमा, 

➢ नगरको जनस्वास््य तथा जनसंख्या िगायत सामाक्तजक ववकाससाँग सम्बक्तन्धत रणनीलत तथा 
योजना तजुयमा सहयोग, 

➢ मवहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी/जनजाती, मकु्तस्िम, अल्पसंख्यक तथा पछालड परेका अन्य 
िक्तक्षत वगयको समावेशीकरण सम्बन्धी योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन काययको 
संयोजन, 

➢ नगरपालिका लभत्र ववकास तथा समदुाय पररचािन सम्बन्धी कामको रणनीलत तजुयमा।  
(ि) सामाक्तजक पररचािन र सचेतना अलभयान सम्बन्धी  

➢ नगरपालिकामा टोि ववकास संस्था िगायत सामाक्तजक पररचािन काययमा समन्वय र 
सहजीकरण, ▪ जनस्वास््य, क्तशक्षा, जनचेतना अलभववृद्ध, सरसफाइ तथा वातावरण संरक्षणका िालग 
समदुाय पररचािन, ▪ िैवङ्गक समानता तथा सामाक्तजक समावेशीकरण सम्बन्धी काययहरू योजना 
तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी जनस्वास््य, क्तशक्षा, सामाक्तजक 
सशक्तिकरण सम्बन्धी काययक्रम संचािन,  

➢ पोषण सम्बन्धी सेवा प्रवाह तथा जनचेतनामूिक काययक्रम संचािन।  
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(ग) जनस्वास््य तथा सरसफाई सम्बन्धी  
➢ पररवार लनयोजन, मातकृ्तशश,ु पररवार स्वास््य, िोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम संचािन, 

➢ मवहिा स्वयंसेववका पररचािन,  

➢ नसाि ु पदाथय सेवन, मद्यपान, धमुपान जस्ता दवु्ययसन र जवुातास जस्ता कुित यवुा तथा 
बािबालिकािाई संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान संचािन,  

➢ िलु्िा ददसा मिु अलभयान तथा पूणय िोप अलभयान जस्ता सामाक्तजक पररवतयन काययक्रम 
सम्बन्धी समन्वय र संचािन,  

➢ िाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्त्रण तथा उपभोिा वहत संरक्षण,  

➢ एच.आई.भी. एड्स तथा बाि श्रम न्यूनीकरण सम्बन्धी काययहरूमा आवश्यक समन्वय र 
सहजीकरण।  

(घ) मवहिा, बािबालिका र समाज कल्याण सम्बन्धी  
➢ अपाङ्गता भएका व्यक्तिहरूको क्षमता ववकास गरी जीवन धान्न सक्ने तलु्याउन क्षमता, सीप र 

आयमूिक काययक्रमहरू संचािन, 

➢ स्थानीय िोपोन्मिु जाती, भाषा, सांस्कृलतक संरक्षण र प्रवधयनका काययक्रम संचािन, 

➢ बािबालिकाको अलधकार संरक्षण र बािमैत्री स्थानीय शासन कायायन्वयन, 

➢ मवहिा तथा बािबालिका कायायिय, क्तजल्िा बाि कल्याण सलमलत र सम्बक्तन्धत लनकाय र सम्बद्ध 
पक्षसाँग समन्वय र मवहिा तथा बािबालिका सम्बन्धी काययक्रम संचािन, 

➢ कमजोर आलथयक अवस्था भएका वगयका िालग क्षमता तथा सीप ववकास, आय आजयन, 

स्वरोजगारमूिक काययक्रम संचािन,  

➢ नगर प्रमिु, उपप्रमिु र प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिे ददएका लनदेशनहरूको पािना।  
(ङ) सामाक्तजक सरुक्षा तथा व्यक्तिगत घटना दताय सम्बन्धी  

➢ सामाक्तजक सरुक्षासम्बन्धी अलभिेि अद्यावलधक, रकम प्रवाह काययको प्रवक्रया तथा नलतजा 
अनगुमन,  

➢ ऐन तथा कायय ववभाजन लनयमाविी तोकेका क्तजम्मेवारी तथा प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतबाट 
प्रत्यायोक्तजत अन्य काययहरू।  

२.१. स्वास््य उपशािा 
यस उपशािािे स्वास््य तथा सामाक्तजक ववकास शािा प्रमिुको प्रत्यक्ष रेिदेि र लनयन्त्रणमा रही 
देहायका काययहरू मातहतका स्वास््य संस्था तथा इकाई पररचािन गरी प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन 
गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) आधारभतू स्वास््य तथा सरसफाई नीलत, कानून र योजना सम्बन्धी  

➢ आधारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन 
तथा लनयमन,  



सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ 

45।१२० 

लमलत २०८३।०३।१० गते सम्पन्न १७ औ नगर सभाबाट स्वीकृत 

➢ रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी िक्ष्य र 
गणुस्तर लनधायरण, रावष्ट्रय र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुूप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान 
केन्र तथा अन्य स्वास््य  

➢ संस्थाहरूको क्तक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन।  
(ि) आधारभतू स्वास््य सेवा संचािन सम्बन्धी 

➢ आधारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चािन र प्रवद्धयन, 

➢ अस्पताि र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन, 

➢ स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवायधार ववकास तथा व्यवस्थापन, 

➢ सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध, 

➢ रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र सहरी स्वास््य सेवा।  
(ग) स्वास््य सेवा र औषधी लनयमनसम्बन्धी  

➢ औषलध पसि सञ्चािन र लनयमन, 

➢ औषलधजन्य वनस्पलत, जडीबटुी र अन्य औषलधजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र ववतरण, 

➢ स्वास््य बीमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन, 

➢ औषलध तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनधायरण र लनयमन, 

➢ औषलधको उक्तचत प्रयोग र सूक्ष्म जीव लनरोधक प्रलतरोध न्यूनीकरण, 

➢ औषलध र स्वास््य उपकरणको िरीद, भण्डारण र ववतरण,  

➢ स्वास््य सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन, 

➢ जनस्वास््य लनगरानी (पक्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स), 
➢ प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक र ्यालिएवटभ स्वास््य सेवाको 

सञ्चािन,  

➢ स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धयन,  

➢ जनुोवटक र वकटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन,  

➢ सतुी, मददरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध, 

➢ आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास््य 
उपचार सेवाको व्यवस्थापन,  

➢ जनस्वास््य, आपत्कालिन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण योजना र कायायन्वयन, 

➢ सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम, 

➢ आकक्तस्मक स्वास््य सेवा प्रवाह।  
(घ) जनस्वास््य तथा सरसफाई सम्बन्धी  

➢ पररवार लनयोजन, मातकृ्तशश,ु पररवार स्वास््य, िोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम संचािन, 
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➢ मवहिा स्वयंसेववका पररचािन,  

➢ नसाि ु पदाथय सेवन, मद्यपान, धमुपान जस्ता दवु्ययसन र जवुातास जस्ता कुित यवुा तथा 
बािबालिकािाई संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान संचािन,  

➢ िलु्िा ददसा मिु अलभयान तथा पूणय िोप अलभयान जस्ता सामाक्तजक पररवतयन काययक्रमसम्बन्धी 
समन्वय र संचािन,  

➢ िाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्त्रण तथा उपभोिा वहत संरक्षण। एच.आई. भी. एड्स तथा वाि 
श्रम न्यूनीकरण सम्बन्धी काययहरूमा आवश्यक समन्वय र सहजीकरण।  

२.२. मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशािा  

यस उपशािािे स्वास््य तथा सामाक्तजक ववकास शािाप्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी 
रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) िैंलगक समानता सम्बन्धी 

➢ मवहिा हक सम्बन्धी नीलत, योजना कायायन्वयन, समन्वय र लनयमन, 

➢ मवहिाको आलथयक, सामाक्तजक, राजनीलतक सशक्तिकरण, क्षमता ववकास, 

➢ िैवङ्गक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवद्धयनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुः स्थापना, 
➢ िैवङ्गक उत्तरदायी बजेट।  

(ि) बािबालिका तथा वकशोर वकशोरी सम्बन्धी  
➢ बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 

लनयमन, 

➢ बािबालिकाको हकवहत संरक्षण, 

➢ बािमैत्री शासकीय प्रबन्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलमलत तथा बाि सञ्जाि, 

➢ बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्य लनकायसाँग सम्पकय , समन्वय 
तथा सहकायय, 

➢ बािबालिका पररवार सहयोग, 

➢ वैकक्तल्पक स्याहार पद्धलतको कायायन्वयन, 

➢ बाि न्याय, बाि वहंसा लनयन्त्रण, 

➢ बाि गहृ, पनुः स्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र बाि ववकास केन्र व्यवस्थापन, 

➢ असहाय बािबालिकाका, सडक बािबालिका व्यवस्थापन, 

➢ बाि सधुार तथा पनुः स्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनमुलत र लनयमन, 

➢ आपत्कालिन बाि उद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन।  
(ग) अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा जेष्ठ नागररक सम्बन्धी  

➢ जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुवधा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय, 
➢ जेष्ठ नागररक क्िब, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन, 
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➢ सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुः स्थापना केन्र तथा असि स्याहार केन्रको 
सञ्चािन र व्यवस्थापन, 

➢ अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक सरुक्षा 
तथा सवुवधाको व्यवस्थापन तथा ववतरण,  

➢ अपाङ्गता भएका व्यक्तिमैत्री पूवायधार लनमायण तथा सञ्चािन,  

➢ अपाङ्गता भएका व्यक्ति र असिहरूको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायय, 
➢ एकि मवहिा सम्बन्धी कायय।  

(घ) संघसंस्था व्यवस्थापन सम्बन्धी  
➢ स्थानीयस्तरमा समाज कल्याणसाँग सम्बन्धी (गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक संघसंस्था) 

को दताय, नवीकरण तथा लनयमन, गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरूको व्यवस्थापन,  

➢ लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायय,  
➢ सामाक्तजक संघसंस्था सम्बन्धी अन्य कायय।  

 

२.3. सामाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशािा  

यस इकाइिे मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू 
प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  

➢ सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनसुन्धान, 

➢ सङ्घ तथा प्रदेशिे लनधायरण गरेको मापदण्ड बमोक्तजम सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी काययक्रम 
कायायन्वयन, 

➢ सामाक्तजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासाँग सम्पकय , समन्वय 
र सहकायय, 

➢ स्थानीय सामाक्तजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्याङ्क सङ्किन एवं व्यवस्थापन,  

➢ आधलुनक प्रववलध माफय त व्यक्तिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्वन्ध ववच्छेद 
र धमयपतु्र धमयपतु्री), अलभिेि व्यवस्थापन तथा प्रलतवेदन।   
 

३. क्तशक्षा, यवुा तथा िेिकुद शािा  

यस शािािे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) ववद्यािय व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ माध्यलमक तहसम्मको शैक्तक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन,  

➢ पसु्तकािय एवं पत्रपलत्रका,  
➢ स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  
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➢ क्तशक्षाको गणुस्तर बढाउनको िालग क्तशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका 
पदालधकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा तालिम संचािन,  

➢ स्थानीय पाठ्यक्रम लनमायण गनय सम्बक्तन्धत ववद्याियिाई सहयोग,  

➢ ववद्याियिे स्वीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक िागू गरे/नगरेको सम्बन्धमा लनरीक्षण,  

➢ सरकारी तथा गैरसरकारी शैक्तक्षक पररयोजनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्वय,  

➢ क्तशक्षकको तालिम तथा अन्य शैक्तक्षक वक्रयाकिाप संचािन,  

➢ स्थानीय पाठ्यक्रम लनमायण गनय सम्बक्तन्धत ववद्याियिाई सहयोग तथा सोको लनयमन, 

➢ नगर काययपालिका कायायियबाट ववद्याियिाई लनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको 
अनगुमन, 

➢ काययपालिका, सामाक्तजक ववकास शािाबाट लनदेक्तशत वा प्रत्यायोक्तजत कायय।  
 

(ि) शैक्तक्षक नीलत, गणुस्तर मापदण्ड र योजना सम्बन्धी 
➢ प्रारक्तम्भक बाि क्तशक्षा तथा ववद्यािय क्तशक्षा, अनौपचाररक क्तशक्षा, ििुा तथा वैकक्तल्पक क्तशक्षा 

(गरुुकुि, मदरसा, गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष क्तशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, 

मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन,  

➢ प्राववलधक क्तशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन, 

➢ ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन,  

(ग) शैक्तक्षक गणुस्तर सम्बन्धी  
➢ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन, 

➢ ववद्यािय क्तशक्षक तथा कमयचारी व्यवस्थापन,  

➢ शैक्तक्षक पूवायधार लनमायण र ममयत सम्भार, 
➢ आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन, 

➢ ववद्याथी लसकाइ उपिक्तब्धको परीक्षण र व्यवस्थापन, 

➢ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवकृ्तत्तको व्यवस्थापन, 

➢ शैक्तक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन, 

➢ स्थानीयस्तरको शैक्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलधको संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण।  
(घ) ववद्यािय अनगुमन तथा लसकाई सम्बन्धी  

➢ नगरपालिका लभत्र रहेका कम्पनी ऐन वा गठुी अन्तगयत दताय भएका संस्थागत ववद्याियहरूको 
शैक्तक्षक कायययोजनाको समन्वय र अनगुमन, 

➢ ऐन, लनयम तथा काययववलध बमोक्तजम ववद्याियहरूको लनयमन, 

➢ ववद्यािय प्रशासन, अनगुमन तथा शैक्तक्षक गणुस्तरसम्बन्धी काययक्रम र कायययोजना तयार, 
➢ ववद्यािय सधुार योजना तजुयमा गने र नगर क्तशक्षा योजना प्रवक्रयािाई सहजीकरण गने, 
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➢ स्वीकृत शैक्तक्षक ववकास, गणुस्तर, अनौपचाररक क्तशक्षा, ववशेष क्तशक्षा र क्तशक्षाको िालग िाद्य 
काययक्रमको अनगुमन,  

➢ स्वीकृत कायय योजना अनसुार ववद्यािय सञ्चािन भए÷नभएको सम्बन्धमा लनयलमत रूपिे 
लनरीक्षण र सपुररवेक्षण, 

➢ ववद्यािय र प्रारक्तम्भक बाि क्तशक्षा केन्रको लनरीक्षण, 

➢ सरकारी तथा गैरसरकारी शैक्तक्षक पररयोजनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्वय, 

➢ ववद्याियको वावषयक शैक्तक्षक काययक्रमको लनयलमत रूपमा अनगुमन।  
(ङ) यवुा तथा िेिकुद ववकास सम्बन्धी  

➢ यवुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन, 

➢ यवुा सीप, उद्यमशीिता तथा नेततृ्व ववकास, 

➢ नसाि ुपदाथय सेवन, मद्यपान, धमुपान जस्ता दवु्ययसन र जवुातास जस्ता कुितमा परेका यवुाको 
उद्धार तथा संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान संचािन, 

➢ स्थानीयस्तरमा िेिकुद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय, 

➢ िेिकुदको संरचनाको पूवायधार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास, 

➢ िेिकुदको ववकास र प्रवद्धयन, 

➢ िेिकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहभालगता, 
➢ स्थानीय किा, भाषा, सावहत्य, संस्कृलतको संरक्षण, सम्वद्धयन तथा प्रवद्धयन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, 

काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन, 

➢ अलतररि वक्रयाकिाप सम्बन्धी ववषय। 

  

४. पूवायधार ववकास शािा  

यस शािािे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेिदेि र लनयन्त्रणमा रही देहायका काययहरू शािा 
तथा मातहतका उपशािा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ु
पनेछः  
(क) पूवायधार ववकास नीलत, मापदण्ड र योजना सम्बन्धी  

➢ नगर सामाक्तजक, आलथयक ववकास, पूवायधार र वातावरण व्यवस्थापन रणनीलतक योजना तजुयमा, 
➢ यातायात, आवास, वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, िानेपानी तथा सरसफाई, बजार तथा 

ढि व्यवस्थापन, नदी लनयन्त्रण, ववद्यतुीकरण, स्थानीय आलथयक ववकास योजना तथा काययक्रम 
तजुयमा, 

➢ कानून तथा स्वीकृत नीलत अनसुार आयोजनाहरूको पूवय संभाव्यता र संभाव्यता अध्ययन सवेक्षण, 

➢ नगरपालिकािे अविम्बन गने ववलभन्न ववषय क्षेत्रगत नीलत तजुयमा गनय सहयोग, 

➢ रावष्ट्रय सहरी ववकास नीलत, भ-ूउपयोग नक्सा, भ-ूउपयोग योजना, भौलतक ववकास योजना, नगर 
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यातायात गरुुयोजना तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ एकीकृत सहरी ववकाससम्बन्धी प्रचलित कानून तथा नीलत अनरुूप मापदण्ड तयार, 
➢ जग्गा ववकास तथा भवन लनमायण सम्बन्धी मापदण्ड र जग्गा ववकास योजना तयार गरी 

कायायन्वयन,  

➢ भवन नक्सापास सम्बन्धी कानूनी र नीलतगत व्यवस्था, 
➢ लसाँचाई सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुयमा, 
➢ नवीकरणीय तथा वैकक्तल्पक ऊजाय सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ भवन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा।  
(ि) प्राववलधक सहयोग र सपुररवेक्षण सम्बन्धी  

➢ सहरी ववकास, आवास र सरुक्तक्षत लनमायण तथा पूवायधार ववकाससम्बन्धी काययहरूमा आवश्यक 
प्राववलधक राय परामशय, सल्िाह र सहयोग, 

➢ वातावरणमैत्री, जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गकमैत्री यातायात प्रणािीको प्रवद्धयन।  
(ग) नक्साङ्कन तथा सूचना प्रणािी सम्बन्धी 

➢ त्याङ्क सङ्किन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 
लनयमन, 

➢ नगरको वस्तगुत वववरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्सा आदद तयार तथा अद्यावलधक, 

➢ नगरपालिका क्षेत्रको भौलतक पूवायधार, मठमक्तन्दर, सडक नािा, ढि, पाकय , चौतारा, ववद्यािय, िलु्िा 
स्थान, पिु पिेुसा, भौलतक ववकासको ववतरण स्पष्ट देक्तिने गरी भौलतक नक्सा तयार।  

(घ) समन्वय, सम्बन्ध ववकास र अन्य सम्बन्धी  
➢ आधारभतू यातायात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय,  

➢ यातायात क्षेत्रमा वातावरणमैत्री प्रववलधिाई प्रोत्साहन, 

➢ सहरी योजना तजुयमा र कायायन्वयनका िालग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं लनजी क्षेत्रका 
सम्बद्ध लनकायहरूसाँग समन्वय र सहयोग सम्बन्ध ववकास र ववस्तार,  

➢ मातहतका उपशािा र इकाईहरूबाट सम्पादन भएका कायय प्रगलत वववरण तयारी र पषृ्ठपोषण।  
 

४.१ सडक तथा पूवायधार ववकास उपशािा  

यस उपशािािे पूवायधार ववकास शािा प्रलत उत्तरदायी भई उपशािा र मातहतका इकाईहरूबाट 
देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) सडक तथा यातायात व्यवस्था सम्बन्धी  

➢ स्थानीय तथा सहरी सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा 
लनयमन, 

➢ स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवष सडक, झोिङु्गे पिु, पिेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोजनाको 
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तजुयमा, कायायन्वयन र स्तरोन्नतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन, ममयत, सम्भार,  
➢ यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन,  

➢ स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनधायरण, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडा 
दर लनधायरण र लनयमन, 

➢ ट्याक्सी सेवा अनमुती, व्यवस्थापन र लनयमन,  

➢ ट्रिी बस, ट्राम जस्ता मध्यम क्षमताका मास ट्राक्तन्जट प्रणािीको नीलत, योजना, मापदण्ड, 

कायायन्वयन, लनयमन 

➢ वातावरणमैत्री, जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गकमैत्री यातायात प्रणािीको प्रवद्धयन 

➢ आधारभतू यातायात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय, 

➢ यातायात क्षेत्रमा िगानी अलभववृद्ध, 

➢ यातायात सवुवधामा नागररकको सरि, सहज र समान पहुाँच अलभववृद्ध, 

➢ यातायात क्षेत्रमा वातावरणमैत्री प्रववलधिाई प्रोत्साहन, 

➢ लनजी यातायात लनयमन व्यवस्थापन।  
(ि) लसाँचाई तथा जि उत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्बन्धी  

➢ लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनधायरण र लनयमन, 

➢ लसाँचाई सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन र स्तरोन्नतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, 

कायायन्वयन, ममयत, सम्भार र लनयमन, 

➢ स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसाँचाई प्रणािीको सञ्चािन लनमायण, सधुार, ममयत सम्भार तथा 
सेवा शलु्कको लनधायरण र सङ्किन व्यवस्थापन, 

➢ जि उत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्बन्धी स्थानीय, 

➢ तटबन्ध, नदी लनयन्त्रण तथा नदी व्यवस्थापन र लनयमन, 

➢ साना जि उपयोग सम्बन्धी आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन।  
(ग) सावयजलनक लनजी साझेदारी इकाई  

➢ स्थानीय सावयजलनक—लनजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीय नीलत, योजना लनमायण,  

➢ स्थानीय सावयजलनक—लनजी साझेदारीका आयोजना छनौट तथा कायायन्वयन,  

➢ सावयजलनक सामदुावयक साझेदारी,  
➢ स्थानीय ववकासमा लनजी क्षेत्रको प्रवद्धयन।  

  

४.२ भवन, घर नक्सा तथा वस्ती ववकास उपशािा  

यस एकाईिे पूवायधार ववकास शािा प्रलत उत्तरदायी भई इकाईहरूबाट देहायका काययहरू प्रभावकारी 
रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
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(क) भ-ूउपयोग तथा बस्ती ववकास सम्बन्धी  
➢ सहरीकरण, बस्ती ववकाससम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योजना तजुयमा, 

आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन,  

➢ आधारभतू आवासका योजना तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ नगरपालिकामा अव्यवक्तस्थत बसोबास व्यवस्थापन काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ आधारभतू बसोबास सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय, 

➢ योजनाबद्ध र व्यवक्तस्थत बस्ती ववकासका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ एकीकृत बस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन, 

➢ आफ्नो क्षेत्रको भ-ूउपयोग नीलत, योजना, काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ व्यवक्तस्थत बस्ती ववकासका काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ सङ्घीय र प्रदेश काननु बमोक्तजम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभिेि व्यवस्था, 
➢ स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्बन्धी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्था, 
➢ एकीकृत बस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन।  

(ि) भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इजाजत (लडजाइन समेत) सम्बन्धी  
➢ भवन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, 

अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोक्तजम भवन लनमायण अनमुलत र लनयमन, 

➢ भवन लनमायणको नक्सा स्वीकृलत, संशोधन, लनयमन, 

➢ परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय संरक्षण, सम्वद्धयन र पनुः लनमायण,  

➢ सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजलनक भवन तथा संरचना 
लनमायण र ममयत संभार।  

(ग) पूवायधार प्रयोगशािा संचािन तथा व्यवस्थापन  
 

 

४.३. वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशािा  

यस उपशािािे पूवायधार ववकास शािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) िानेपानी तथा सरसफाई व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ स्थानीय सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ नगरको जिश्रोत, िानेपानी तथा सरसफाई सम्बन्धी रणनीलतक योजना तजुयमामा आवश्यक 
पहि, 

➢ सावयजलनक स्थिमा वपउने पानी व्यवस्थापन, 
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➢ स्वच्छ िानेपानी आपूलतय सम्बन्धी अन्य ववषय, 

➢ वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, िानपेानी तथा सरसफाई, बजार तथा ढि व्यवस्थापन, 

िानेपानीका महुान संरक्षण सम्बन्धी योजना तजुयमा, 
➢ िानेपानी तथा सरसफाई सम्बन्धी नगरपालिकािे प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायय, 
➢ िानी तथा िलनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 

कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, माटो, ननु, स्िेट, िरीढुङ्गा, फायरक्िे जस्ता िानीजन्य वस्त ुसवेक्षण, अन्वेषण, 

उत्िनन, 

➢ ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, माटो, िरीढुङ्गा, फायरक्िे, स्िेट तथा ननु, आदद िानीजन्य वस्तकुो संरक्षण, 

ववकास, उत्िनन उपयोग सम्बन्धी दताय, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र व्यवस्थापन।  
(ि) वन, जैववक ववववधता संरक्षण सम्बन्धी  

➢ वन, जंगि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक ववववधता सम्बन्धी 
स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

➢ सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, धालमयक, कबलुियती वनको संरक्षण, सम्वद्धयन, उपयोग र लनयमन, 

➢ सामदुावयक वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन, 

➢ मध्यवती क्षेत्र, सामदुावयक, धालमयक र कबलुियती वनको व्यवस्थापन, 

➢ जडीबटुी र अन्य गैरकाष्ठ वन पैदावारको सवेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रवद्धयन, प्रशोधन र बजार 
व्यवस्थापन, 

➢ वन बीउ बगैँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवद्धयन, 

➢ नसयरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, ववतरण, रोपण र प्रवद्धयन, 

➢ वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यावसावयक पािन, उपयोग र अनगुमन,  

➢ वन्यजन्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन, 

➢ स्थानीय प्राणी उद्यान (क्तचलडयािाना) को स्थापना र सञ्चािन, 

➢ स्थानीय वन्यजन्त ुपययटन र आयआजयन, 

➢ स्थानीय स्तरमा आिेटोपहारको व्यवस्थापन, 

➢ वन, वन्यजन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेिाङ्कन र अध्ययन अनसुन्धान, 

➢ रैथाने प्रजालतको बोट ववरुवा संरक्षण र प्रवद्धयन, 

➢ लमचाहा प्रजालतको लनयन्त्रण, 

➢ जैववक ववववधताको अलभिेि, 

➢ आय आजयनमा आधाररत जडीबटुीको संरक्षण, प्रवद्धयन, व्यवस्थापन। 
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(ग) हररयािी तथा शहरी सनु्दरता प्रवधयन सम्बन्धी  
➢ नदी वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन, 

➢ सावयजलनक िािी जग्गा, पािा वा क्षेत्रमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन, 

➢ वकृ्षारोपण, हररयािी तथा हररत क्षेत्रको प्रवद्धयन।  
(घ) पयायवरण एवं जिाधार क्षते्र संरक्षण सम्बन्धी 

➢ सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा आधाररत आय आजयन काययक्रम, 

➢ भ-ूसंरक्षण र जिाधार व्यवस्थापनजन्य सामदुावयक अनकूुिन, 

➢ पवहरो लनयन्त्रण तथा रोकथाम, 

➢ बााँध तथा नदी लनयन्त्रण, 

➢ वाय,ु ध्वलन र जि प्रदूषण लनयन्त्रण, 

➢ हालनकारक पदाथयहरूको लनयमन तथा लनयन्त्रण, 

➢ वातावरणीय जोक्तिम न्यूनीकरण, 

➢ न्यून कावयनमिुी तथा वातावरणमैत्री ववकास अविम्बन, 

➢ वातावरण संरक्षण क्षेत्र लनधायरण र व्यवस्थापन, 

➢ जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन काययक्रम।  
(ङ) संकटासन्नता नक्साङ्कन सम्बन्धी  

➢ ववपद् जोक्तिम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण, 

➢ जोक्तिम ववश्लषेण, स्तरीकरण, क्षमता ववश्लषेण र प्रलतवेदन तयारी, 
➢ ववपद् सम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान।  

(च) ववपद् न्यूनीकरण, पूवयतयारी र प्रलतकायय सम्बन्धी  
➢ प्राकृलतक प्रकोपको पूवय तयारी तथा रोकथाम, 

➢ ववपद् जोक्तिम न्यूनीकरणका िालग पूवय सूचना प्रणािी सम्बन्धी काययक्रमको तजुयमा र 
कायायन्वयन, 

➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, लनजीक्षेत्रसाँग सहयोग, समन्वय 
र सहकायय, 

➢ स्थानीय ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योजना र जोक्तिम न्यूनीकरण कायय योजना तजुयमा र 
कायायन्वयन, 

➢ ववपद् पूवय तयारी, िोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र समन्वय, 

➢ ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन, 

➢ वारुणयन्त्र तथा एम्बिेुन्सको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन, 

➢ ववपद् पश्चात ्स्थानीय स्तरको पनुस्थायपना र पनुलनयमायण, 

➢ स्थानीय आपत्कालिन कायय सञ्चािन प्रणािी संचािन।  
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(छ) आपत्कालिन कायय सञ्चािन केन्र संचािन तथा व्यवस्थापन  

 

५. आलथयक ववकास शािा  

यस शािािे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरदायी भई कृवष, पश ुववकास, उद्योग तथा व्यवसाय, 

रोजगार, सहकारी पययटन तथा संस्कृलत क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा 
सम्पादन गनुय पनेछः  
(क) नीलत, कानून तथा काययववलध तजुयमा  

➢ आलथयक ववकाससाँग सम्बक्तन्धत नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड र योजना तयारीमा मवहिा, वातावरण, जनसंख्या व्यवस्थापन, 

द्वन्द्व व्यवस्थापन, सामाक्तजक समावेशीकरण जस्ता ववषयहरूको समायोजन।  
(ि) वेरोजगारी तथा सकुुम्बासी सम्बन्धी  

➢ नगर सभा तथा काययपालिका बैठक, आलथयक ववकास सलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार, 
➢ आलथयक ववकास सलमलतको सक्तचवाियसम्बन्धी कायय, 
➢ सकुुमबासीको पवहचान र अलभिेि व्यवस्थापन,  

➢ सकुुमबासी सम्बन्धी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन,  

➢ बेरोजगार वववरण तयारी, रोजगार प्रवधयन काययक्रम व्यवस्थापन र संचािन।  
(ग) अनगुमन तथा सपुररवेक्षण, प्राववलधक परामशय र कायय सम्पादन मूल्याङ्कन  

➢ शािा मातहतका कमयचारीहरूको सामान्य रूपमा लनयलमत रेिदेि तथा लनयन्त्रण,  

➢ मातहत काययरत कमयचारीहरूको काययसम्पादनमा सहजीकरण, काययसम्पादन मापन र वकृ्तत्त 
ववकास, 

➢ प्रगलत वववरण तयारी र पेश।  
(घ) काययक्रम कायायन्वयन  

➢ आलथयक ववकाससाँग सम्बन्धी स्थानीय प्रववलधको ववकास एवं प्रवद्धयन, 

➢ कृवष, पश ु ववकास, सहकारी, पययटन, घरेि ु तथा साना उद्योग, िानी, पययटन र संस्कृलतसाँग 
सम्बक्तन्धत आयोजना तथा काययक्रम कायायन्वयन, सपुररवेक्षण र गणुस्तर लनयमन।  

(ङ) समन्वय र सम्बन्ध ववकास  
➢ अन्य शािा र यस शािा अन्तगयतका उपशािा, इकाई र वडा सलमलतको कायायियसाँग तेसो 

तथा डााँडो सम्बन्ध ववकास र समन्वय, 

➢ नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार र नगर काययपालिकाबाट सञ्चालित रोजगार/स्वरोजगार 
काययक्रमको संयोजन र संचािन  
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५.१ कृवष ववकास उपशािा  

यस उपशािािे आलथयक ववकास शािाप्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना तजुयमा सम्बन्धी 

➢ कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन।  

(ि) कृवष बजार, पूवायधार र सामाग्री सम्बन्धी  
➢ कृवष बजार सूचना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पूवायधार लनमायण, साना लसाँचाई लनमायण, तालिम, 

प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलतय, 
➢ उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, ववकास तथा बजारीकरण, 

➢ कृवष बीउ लबजन, नश्ल, मििाद र रसायन तथा औषलधहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयमन, 

➢ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन।  
(ग) कृवष प्रसार र प्रववलध हस्तान्तरण सम्बन्धी  

➢ कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन, 

➢ कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण, 

➢ कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन, 

➢ कृवष प्रसार तथा जनशक्तिको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचािन।  
(घ) कृवष सूचना, सेवा, संस्थागत क्षमता ववकास सम्बन्धी  

➢ कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण, 

➢ कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन 
र लनयमन, 

➢ कृवष सम्बन्धी प्रववलधको संरक्षण र हस्तान्तरण, 

➢ कृवष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्धी सूचनाको प्रचार प्रसार, 
➢ कृवष स्रोत केन्रको स्थापना र व्यवस्थापन,  

➢ कृवषसम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरण।  
 

५.२ पश ुसेवा उपशािा  

यस उपशािािे आलथयक ववकास शािा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू कायायन्वयन गनुय/गराउन ु
पनेछः  
(क) नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धी  

➢ पशपुािन र पश ु स्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 
लनयमन।  
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(ि) पशपंुक्षी तथा मत्स्य बजार, पूवायधार, सवुवधा र आपूलतय सम्बन्धी  
➢ पशपंुन्छी बजार सूचना, हाटबजारको पूवायधार लनमायण, 

➢ पश ुबधशािा, माछा पोिरी, शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन, 

➢ स्थानीय चरन तथा िकय  ववकास र व्यवस्थापन, 

➢ पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन।  
(ग) सूचना, प्राववलधक सेवा तथा संस्थागत ववकास सम्बन्धी  

➢ प्राववलधक टेवा तथा कृषक तालिम, 

➢ कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन र लनयमन, 

➢ पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन, 

➢ स्थानीयस्तरमा पशपंुन्छी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी। 

(घ) पशपंुक्षी क्तचवकत्सा सम्बन्धी  
➢ पशपंुन्छी क्तचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन,  

➢ पशपंुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण, 

➢ पशपंुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाय सहजीकरण, 

➢ पशपुािन तथा पश ुस्वास््य सम्बन्धी अन्य कायय।  
 

५.३. उद्योग, सहकारी, श्रम तथा रोजगार प्रवद्धयन उपशािा  

यस उपशािािे आलथयक ववकास शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) उद्योग तथा उद्यमक्तशिता ववकास सम्बन्धी  

➢ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, िारेजी र लनयमन, 

➢ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रवद्धयन, 

➢ उद्यमशीिता प्रवद्धयन, 

➢ व्यापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र लनयमन, 

➢ सीप ववकास सम्बन्धी काययको प्रवद्धयन।  
(ि) सहकारी दताय, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी 

➢ सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन, ▪ 

स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, िारेजी र ववघटन, 

➢ सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमन।  
(ग) सहकारी व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ सहकारी सम्बन्धी रावष्ट्रय, केन्रीय, ववषयगत, प्रादेक्तशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र 
सहकायय, 



सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ 

58।१२० 

लमलत २०८३।०३।१० गते सम्पन्न १७ औ नगर सभाबाट स्वीकृत 

➢ सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान, 

➢ स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृद्ध, 

➢ स्थानीय सहकारी क्षेत्रको प्रवद्धयन, ववकास र पररचािन, 

➢ िानी तथा िलनज पदाथय सम्बन्धी सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन, अलभिेिन तथा व्यवस्थापन, 

➢ भौगलभयक नक्सा प्रकाशन।  
(घ) पययटन प्रवधयन तथा साँस्कलत संरक्षण सम्बन्धी  

➢ भाषा, संस्कृलत र िलितकिा संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धयन र ववकास, 

➢ परम्परागत रूपमा चिीआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन, 

➢ स्थानीय महत्वका धालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यवस्थापन, 

➢ पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्धयन, 

➢ पययटन पूवायधार ववकास तथा प्रोत्साहन, 

➢ परुाताक्तत्वक, धालमयक महत्वका सम्पदाहरूको संरक्षण तथा सम्बद्धयन, 

➢ प्रचलित काननु ववरुद्धका कुरीलत तथा कुसंस्कार ववरुद्ध सामाक्तजक पररचािन कायय, 
➢ भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवय, िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी अन्य कायय।  

(ङ) रोजगार तथा श्रम सम्बन्धी  
➢ गररबी लनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनसुन्धान, 

➢ गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलत तजूयमा, 
➢ गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन, 

➢ गररबी लनवारण सम्बन्धी रावष्ट्रय, प्रादेक्तशक र स्थानीय संस्थासाँग सम्पकय , समन्वय र सहकायय, 
➢ रोजगार तथा बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना, 
➢ स्थानीयस्तरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन, 

➢ पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं िक्तक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 
पररचािन र व्यवस्थापन, 

➢ सङ्घीय र प्रदेश कानून बमोक्तजम स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेि व्यवस्थापन, 

➢ सकुुम्बासी सम्बन्धी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन 

➢ रोजगारीका अवसर लसजयना सम्बन्धी अन्य कायय। 
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६. आलथयक प्रशासन शािा  

यस शािािे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरदायी भई राजश्व व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासनसाँग 
सम्बक्तन्धत देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय पनेछः  
(क) नीलत, कानून, काययववलध तजुयमा र लनयमन सम्बन्धी  

➢ आन्तररक आय (कर र गैर कर) सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन, बााँडफााँड, सङ्किन 
र लनयमन,  

➢ सावयजलनक िचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनु ेरोयल्टी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा 
लनयमन र सोको सङ्किन तथा बााँडफााँड,  

➢ आफ्नो क्षेत्रलभत्र राजश्वका दर अन्य शलु्क लनधायरण, सङ्घीय र प्रदेश कानून बमोक्तजम प्राकृलतक 
श्रोत साधन र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय र लनयमन, 

➢ स्थानीय राजश्व नीलत, कानून र काययववलध तजुयमा, कायायन्वयन र लनयमन,  

➢ स्थानीय कर, गैरकर राजश्व व्यवस्थापन काययववलध तजुयमा, 
➢ आलथयक ऐन र ववलनयोजन ऐनको प्रस्ताव तयारी, 
➢ प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्बन्धी नीलत लनधायरण र कायायन्वयन तथा प्रदेश र सङ्घीय मापदण्ड 

पािना।  
(ि) आय व्यय, श्रोत अनमुान र प्रक्षपेण सम्बन्धी  

➢ तीन वषयको वववरण प्रक्षेपण समेत आगामी आलथयक वषयको आय व्ययको अनमुान तयारी र पेश 

➢ मध्यकािीन िचय संरचना तजुयमा, 
➢ आय-व्ययको वववरण सावयजलनकीकरण, 

➢ राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, ववश्लषेण र प्रक्षेपण र पररचािन, 

➢ आन्तररक आय ववृद्धको संम्भावना तथा श्रोत ववश्लषेण र राजश्व प्रशासनमा सधुार 
➢ वावषयक आय-व्यय र ववकास काययको वववरण वेवसाइट, बिेुवटन वा स्थानीय पत्रपलत्रकामा 

प्रकाशन।  
(ग) योजना तथा बजेट तजुयमा सम्बन्धी 

➢ श्रोत अनमुान तथा आवश्यकताको आधारमा अगामी वषयको बजेटको मस्यौदा तयारी,  
➢ योजना तथा बजेट तजुयमा सलमलतमा पेश, 

➢ योजना तथा बजेट तजुयमा प्रवक्रया सहयोग र सहजीकरण, 

➢ नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेिा सलमलतको वावषयक प्रलतवेदन तयारी, 
➢ वावषयक आय व्यय वववरण तयार गरी नगर सभामा पेश।  

(घ) स्रोत पररचािन सम्बन्धी  
➢ आन्तररक आय, राजश्व बााँडफााँट, अन्तरसरकारी ववत्तीय हस्तान्तरण र गै.स.स.को सहयोग स्रोत 

पररचािन, 
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➢ बेरुजू िगत अद्यावलधक, फर्छ्यौट, लनयलमत असिु उपर सम्बन्धी काययहरू, 

➢ स्थानीय राजश्व प्रशासन र अलभिेि तथा नगद व्यवस्थापन, 

➢ आम्दानी तथा िचयहरूको मालसक, चौमालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तयार र पशे 

➢ राजश्व परामशय सलमलत तथा सावयजलनक लनजी साझेदारी प्रवद्धयन सलमलत सक्तचवािय सम्बन्धी 
कायय, 

➢ ववत्तीय स्रोत साधनको समतामूिक बााँडफााँड।  
(ङ) िररद व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ िरीद व्यवस्थापन तथा आदेश, 

➢ आवश्यक पने लनमायण सामाग्री िरीद व्यवस्थापन, भण्डारण र ववतरण।  
(च) संक्तचत कोष व्यवस्थापन र िाता संचािन सम्बन्धी  

➢ नगरपालिकाको संक्तचत कोष िाता र िचय िाताहरूको संचािन,  

➢ रकम लनकासा माग र लनयमानसुार िचय मास्केवारी तयारी र पेश,  

➢ पेश्की बााँकी रहेको असिु उपर तथा फर्छ्यौट,  

➢ नगरपालिकाको आय व्ययको आन्तररक िेिापरीक्षण काययमा सहयोग,  

➢ स्वीकृत वावषयक काययक्रम अनसुार को.िे.लन.का. कायायियबाट लनकासा माग र िचय व्यवस्थापन, 

➢ संक्तचत कोषको आय व्ययको शे्रस्ता तयारी।  
 

६.१ िेिा उपशािा  

यस उपशािािे आलथयक प्रशासन शािाप्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) आलथयक नीलत, काययववलध तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धी  

➢ आलथयक (काययववलध) नीलत, काननु, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन, 

➢ समवष्टगत आलथयक अवस्थाको ववश्लषेण।  
(ि) आय-व्यय वववरण तथा बजेट तजुयमा सम्बन्धी  

➢ राजश्व तथा व्ययको अनमुान,  

➢ बजेट सीमा लनधायरण, बजेट तजुयमा र कायायन्वयन, 

➢ आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन।  
(ग) कोष, िाता र नगद व्यवस्थापन सम्बन्धी  

➢ स्वीकृत वावषयक काययक्रम लनकासा माग,  

➢ आम्दानी र िचयको शे्रस्ता तयारी,  
➢ सक्तञ्चत कोष तथा आकक्तस्मक कोषको व्यवस्थापन,  

➢ िेिा व्यवस्थापन,  
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➢ िचय, राजश्व, धरौटी, कायय सञ्चािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा सम्पक्तत्तको एकीकृत 
वववरण,  

➢ स्वीकृत वावषयक बजेट तथा काययक्रम स्थानीय संक्तचत कोष व्यवस्थापन प्रणािी (Sub-National 

Treasury Regulatory Application-SUTRA) मा प्रववष्ट र संचािन, 

➢ िचयको फााँटवारी, बैङ्क स्टेटमेन्ट, पेरोि र आय-व्ययको वववरण तयारी  
(घ) आलथयक कारोबार र लनयन्त्रण र िेिापरीक्षण सम्बन्धी  

➢ वावषयक आय व्ययको शे्रस्ता तयार गरी म.िे.प.को कायायियबाट िेिा परीक्षण, 

➢ बेरुजूको िगत रािी समपरीक्षण,  

➢ ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन,  

➢ िगानी प्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथा लनजी) र ववत्तीय व्यवस्थापन,  

➢ कारोबारको िेिाङ्कन, लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन,  

➢ िगानी र िाभांशको व्यवस्थापन,  

➢ बेरुजू फछ्र्यौट,  

➢ आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य ववषय।  
 

६.२ राजश्व व्यवस्थापन उपशािा  

यस उपशािािे आलथयक प्रशासन शािाप्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) स्थानीय राजश्व नीलत तथा व्यवस्थापन काययववलध सम्बन्धी  

➢ सम्पक्तत्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रक्तजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, 
पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड जररमाना, मनोरञ्जन कर, 
बहाि ववटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, लसङ्ग, ्वााँि, छािामा कर, 
प्राकृलतक स्रोत साधन, व्यावसावयक कर सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन, बााँडफााँड, 

सङ्किन र लनयमन, अन्य आय व्यवस्थापन, 

➢ सावयजलनक िचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनु ेरोयल्टी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा 
लनयमन र सोको सङ्किन तथा बााँडफााँड, 

➢ आफ्नो क्षेत्रलभत्र राजस्वका दर अन्य शलु्क लनधायरण, सङ्घीय र प्रदेश कानून बमोक्तजम प्राकृलतक 
श्रोत साधन र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय र लनयमन, 

➢ स्थानीय पूवायधार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरु (नीलत, काननु, मापदण्ड, लनयमन, 

शलु्क लनधायरण, सङ्किन तथा व्यवस्थापन)। 
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(ि) स्थानीय राजश्व प्रशासन र अलभिेि सम्बन्धी  
➢ मािपोत सङ्किन, 

➢ काननु बमोक्तजम ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, माटो, ननु, स्िेट, फायरक्िे जस्ता िानी िलनज पदाथयको 
सवेक्षण, अन्वेषण, उत्िनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्किन, 

➢ टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जी जक्तम्पङ्ग, क्तजपफ्िायर, र् याक्तफ्टङ्ग शलु्क संिकन, 

➢ सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन, 

➢ पानीघट्ट, कुिो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन, 

➢ प्रचलित काननु बमोक्तजम दण्ड जररमाना, 
➢ बााँकी बक्यौता रकमको िगत र असिु उपर, 
➢ कर बीजक तयारी र करदातािाई जानकारी, 
➢ राजश्व सम्बन्धी सफ्टवेयर संचािन, 

➢ वडा सलमलतको कायायियसमेत सङ्कलित रकमको बैंक दाक्तििा।  
(ग) राजस्व सम्भाव्यता सम्बन्धी  

➢ राजश्व परामशय सलमलत सक्तचवािय सम्बन्धी कायय, 
➢ स्थानीय राजश्व प्रवद्धयन तथा करदाता प्रोत्साहन, 

➢ राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन,  

➢ राजश्व सूचना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान, 

➢ सङ्घीय तथा प्रदेश कानून बमोक्तजम बजेट घाटा पूलतयको स्रोत व्यवस्था। 

 

७. आन्तररक िेिापरीक्षण शािा  

यस शािािे नगर प्रमिु तथा प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू 
प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  
(क) नीलत, कानून र काययववलध सम्बन्धी  

➢ आन्तररक िेिा परीक्षणसम्बन्धी नीलत, कानून र लनदेक्तशका अध्ययन  
➢ आन्तररक िेिापरीक्षण संचािन सम्बन्धी काययववलध तजुयमा  

(ि) राजश्व दाक्तििा र अलभिेि अनगुमन सम्बन्धी  
➢ राजश्व दाक्तििा तथा र अलभिेि अनगुमन  
➢ राजश्व प्रशासन सधुारसम्बन्धी परामशय र सझुाव  

(ग) आन्तररक िेिा परीक्षण सम्बन्धी  
➢ नगरपालिकाको लनयलमत आन्तररक तथा पूवय िेिापरीक्षण,  

➢ स्वास््य संस्थाको आन्तररक िेिा परीक्षण गने,  

➢ सामदुावयक ववद्याियका आन्तररक िेिा परीक्षण गने,  
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➢ पेश्की तथा बेरुजूको िगत अद्यावलधक, 

➢ पेश्की तथा बेरुजूको फर्छ्यौट, 

➢ िेिापरीक्षण वववरण (बेरुजूको िगत समेत) को अलभिेि व्यवस्थापन।  
(घ) अक्तन्तम िेिा परीक्षण सम्बन्धी  

➢ अक्तन्तम िेिापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण,  

➢ िेिापािन सम्बन्धी क्षमता ववकास कायय 
 

८. वडा सलमलतको कायायिय  

प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत, वडा सलमलत र सामान्य प्रशासन उपशािा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी भई वडा 
सलमलतको कायायियिे देहायअनसुार काययहरू प्रभावकारी रूपमा कायायन्वयन गनुय गराउन ुपनेछ।  
(क) योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन सम्बन्धी  

➢ बस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको माग सङ्किन, प्राथलमकता लनधायरण तथा छनौट, 

➢ टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन, 

➢ वडालभत्र सञ्चािन हनुे योजनाहरूका िालग उपभोिा सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन, 

➢ वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूवायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेिदेि तथा व्यवस्थापन। 

(ि) त्याङ्क अद्यावलधक र संरक्षण सम्बन्धी  
➢ लनजी घर तथा घरपररवारको िगत अद्यावलधक, 

➢ ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयजलनक 
तथा सामदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको अलभिेि तथा संरक्षण,  

➢ लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न,े 

➢ ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयजलनक 
तथा सामदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने, 

➢ ििुा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्ति, धमयशािा, धालमयक तथा सांस्कृलतक स्थि, डााँडााँपािा, 
चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोिरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुङ्गेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिु 
पिेुसो, कुिो नहर, पानी घट्ट, लमिको त्याङ्क सङ्किन, िगत अद्यावलधक र संरक्षण, 

➢ िण्डीकृत त्याङ्क र सूचना सवहतको वडाको पाश्वयक्तचत्र तयार तथा अद्यावलधक गने।  
(ग) ववकास कायय सम्बन्धी  

➢ अनौपचाररक क्तशक्षा काययक्रम, क्तशश ु स्याहार तथा प्रारक्तम्भक बाि ववकास केन्र सञ्चािन र 
व्यवस्थापन, 

➢ पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाई केन्र, बािक्िब तथा बािसञ्जािको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन, 

➢ वडा तहको स्वास््य संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन र सहरी तथा ग्रामीण स्वास््य क्तक्िलनकको 
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सञ्चािन 

➢ िोप सेवा तथा पोषण काययक्रमको सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा समन्वय, 

➢ स्वास््य जनचेतना ववकास तथा स्वास््य सूचना र क्तशक्षा काययक्रम सञ्चािन, 

➢ सावयजलनक शौचािय, स्नान गहृ तथा प्रतीक्षाियको लनमायण र व्यवस्थापन, 

➢ सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार तथा पोिरीको लनमायण, संरक्षण र गणुस्तर लनयमन, 

➢ फोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िी सरसफाई र ढि लनकास, 

➢ सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण, 

➢ कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, प्रवद्धयन र अगवुा कृषक तालिमको अलभमिुीकरण, 

➢ कृवषमा िाग्न ेरोगहरूको वववरण सङ्किन तथा कृवष बीउ ववजन, मि तथा औषधी माग सङ्किन, 

➢ पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन, वडालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण तथा 
व्यवस्थापन, 

➢ स्थानीय समदुायका चाडपवय, भाषा संस्कृलतको ववकास, 

➢ स्थानीय मौलिकता झक्तल्कने सांस्कृलतक रीलतररवाज संरक्षण तथा प्रवद्धयन,  

➢ िेिकुद पूवायधारको ववकास, अन्तर ववद्यािय तथा क्िब माफय त िेिकुद काययक्रमको सञ्चािन, 

➢ बाटोघाटोमा बाढी, पवहरो, हरुी तथा प्राकृलतक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोध व्यवस्थापन, 

➢ घरेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पवहचान, घरेि ुउद्योगको प्रवद्धयन, 

➢ सामाक्तजक र आलथयक उत्थान, सामाक्तजक सद्भाव र सौहादय र सामाक्तजक कुरीलत न्यूनीकरण, 

➢ असि, बेवाररस वा असहाय व्यक्तिको औषधोपचार, 
➢ असहाय वा बेवाररस व्यक्ति दाह संस्कारको व्यवस्था, 
➢ सडक बािबालिकाको उद्धार र पनुस्थायपनाको िालग िगत सङ्किन,  

➢ वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन, 

➢ वडा, टोि, बस्तीस्तरमा हररयािी क्षेत्र लबस्तार र वाि उद्यान संचािन, 

➢ प्राङ्गाररक कृवष, सरसफाई, वातावरणमैत्री तथा बािमैत्री शासन प्रवद्धयन, 

➢ वडालभत्र घरबास पययटन (होम स्टे) काययक्रम प्रवद्धयन।  
(घ) लनयमन कायय  

➢ व्यक्तिगत घटना दताय, अद्यावलधक तथा सो को अलभिेि सङ्किन तथा संरक्षण, 

➢ सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा अलभिेि अद्यावलधक,  

➢ कर र गैरकर राजश्व सङ्किन,  

➢ सडक अलधकारक्षेत्रमा अवरोध र अलतक्रमण लनयन्त्रण,  

➢ वडालभत्र सञ्चालित ववकास आयोजना, काययक्रम तथा उपभोिा सलमलतका काययको अनगुमन तथा 
लनयमन, 

➢ लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोधी भवन लनमायण सम्बन्धी तालिम,  
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➢ िाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्य 
सूची अनगुमन, 

➢ उपभोिा वहत संरक्षण, 

➢ वडालभत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवधयन र िगत अद्यावलधक, 

➢ हाट बजारको व्यवस्थापन, 

➢ ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रणमा सहयोग।  
(ङ) लसफाररस िगायतका अन्य कायय सम्बन्धी  

➢ स्थानीय सरकार संचािन ऐनिे तोकेका लसफाररस ३ प्रकारका लसफाररससाँग सम्बक्तन्धत 
प्रशासलनक कायय,  

➢ वडा सलमलतको बैठक संचािन, 

➢ वडा सलमलतिे गरेका लनणययहरूको कायायन्वयन, 

➢ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत, वडा सलमलत तथा प्रशासन, योजना र अनगुमन शािािे तोकेका अन्य 
कायय 
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अनसूुची-६ 

पद अनसुारको कायय वववरण 

क. अलधकृत पदको कायय वववरण (तहः सातौ/आठौं सेवाः प्रशासन) 
१. कमयचारी प्रशासन तथा आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी नीलत, कानून र लनदेक्तशकाहरू तजुयमा 

सहयोग गने, 

२. सहायक स्तरका कमयचारीहरूको् भैपरी तथा पवय लबदा स्वीकृत गने साथै अन्य लबदाको िागी 
प्रमिु प्रशासकीय  अलधकृत समक्ष पेश गने, 

३. कमयचारीको कायय ववभाजन तथा कायय क्तजम्मेवारी तोकी कायय वववरण उपिब्ध गराउने, 
४. स्वीकृत संगठन स्वरूप तथा कायय वववरण िागू गराउने सम्बन्धी कायय गने, 

५. मानव संसाधन ववकासका िालग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन योजना तजुयमा गरी काययक्रम 
सञ्चािन गने, 

६. कमयचारी सम्बन्धी वकृ्तत्त ववकास तथा मानव संसाधन ववकासका िालग अल्पकािीन तथा 
दीघयकािीन योजना  तजुयमा तथा क्षमता ववकास काययको िालग कायय योजना तयार गने, 

७. कमयचारी व्यवस्थापनका ववलभन्न पक्षहरू, कमयचारीहरूको लनयकु्ति, बढुवा, सरुवा, अलनवायय 
अवकाश,स्वैक्तच्छक  अवकाश िगायतका सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

८. नगरपालिकामा काययरत कमयचारीहरूको क्तजम्मेवारी हेरफेर तथा सरुवा, बढुवा सम्बन्धी 
ववषयमा प्रमिु प्रशासकीय  अलधकृत समक्ष राय सवहत पेश गने, 

९. वडा सलमलतको कायायिय र ववलभन्न शािाहरूको सपुररवेक्षण तथा अनगुमन गरी प्रलतवेदन 
पेश गने, 

१०. नगरपालिकाको कायय तथा सेवा प्रवाह अवस्थाको आवलधक रूपमा समीक्षा गरी संगठन 
व्यवस्थापन र दरबन्दी  थपघट गनुयपने भएमा कायय वववरण र पसु्ट्याई समेत पेश गने। 

११. नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना, शािा, उपशािा, इकाई र सम्बक्तन्धत कमयचारीको कायय 
वववरण अद्यावलधक गरी  स्वीकृलतका िागी प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने, 

१२. नगर सभा, काययपालिका बैठक तथा सलमलत÷उपसलमलतका बैठकहरू बस्न ेकाययमा आवश्यक 
व्यवस्था गने  गराउने, 

१३. स्वीकृत योजना अनसुार कमयचारीहरूको क्षमता ववकास काययक्रमहरू सञ्चािन गने, गराउने, 
▪ शािा, उपशािा र इकाईमा कामको चाप र भैपरी आउने कामको आङ्किन गरी जनशक्ति 
ववतरण र पररचािन गने, 

१४. वडा कायायियहरूको काययसम्पादनमा सहयोग परु् याउन ेर वडा कायायियबाट प्राप्त प्रलतवेदन 
उपर काययवाही गने, ▪ नेपाि सरकार र प्रदेश सरकार मन्त्रािय तथा लनकायबाट भएका 
लनदेशन तथा पररपत्रको पािना गनय गराउन  प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिाई सहयोग गने, 
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१५. प्रत्येक मवहनाको कम्तीमा एक पटक कमयचारीको बैठक बोिाउने व्यवस्था लमिाउने, बैठक 
सञ्चािन गने र  लनणयय कायायन्वयनको व्यवस्था लमिाउन,े 

१६. नगरपालिकाबाट प्रभावकारी काययसम्पादन र सेवा प्रवाहमा सहजता र स्तरीयता कायम गनयको 
िागी नीलतगत  व्यवस्थाको प्रस्ताव सवहत सझुाव पेश गने, 

१७. नगरपालिकािाई ववदेशी सहरहरूसाँगको लस्टर लसवट ररिेशन र लसवटनेट आदद साँग आबद्ध 
गनय आवश्यक  काययहरू गरी प्रस्ताव तयार गने र प्रलतवेदन गने, 

१८. नगरपालिकाको ववक्तशष्ट पाहनुाहरूको स्वागत, सत्कार तथा लनजहरूिाई ददन ेउपहारको प्रबन्ध 
गने, गराउने,  

१९. सम्बक्तन्धत शािा, उपशािा र इकाईबाट सम्पादन भएका काययको प्रगलत वववरण लिने, प्रत्येक 
आ.व. समाप्त  भएपलछ मातहतका कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाई 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी परुस्कार र  दण्डको िालग प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 
पेश गने, 

२०. नगरपालिकाको सावयजलनक लबदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन र लनरीक्षण गने, 

२१. सेवा ग्राहीहरूको गनुासो सनुवुाइ सम्बन्धी कायय गने, गराउने, 
२२. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधको उपयोग, प्रवद्धयन र लनयमन गने, 

२३. िररद गररएका क्तजन्सीको भण्डार व्यवस्थापन गराउने र समय समयमा लनरीक्षण कायय गने, 

२४. कायायियको अचि सम्पक्तत्तको िगत राख्न,े संरक्षण गने, स्याहार सम्भारको िालग व्यवस्था 
लमिाउने, 

२५. स्वीकृत योजनाहरू कायायन्वयनको िालग िररद योजना तथा िररद योजना तजुयमा तथा िररद 
योजना अनसुार  सेवा, वस्त ुतथा लनमायण कायय िररद काययमा सहयोग, 

२६. स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन, बजार अनगुमन, 

गणुस्तर, नापतौि,  िाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

२७. काननुको पररलधमा रही नगरपालिका प्रहरीको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन नीलत, कानून, 

मापदण्ड, कायायन्वयन र  लनयमन, 

२८. वावषयक ववकास काययक्रम तजुयमा सम्बन्धी प्रवक्रयागत कायय र यसको कायायन्वयनको व्यवस्था 
लमिाउने, 

२९. योजना तजुयमा र ववकास सञ्चािनमा जनसहभालगता र प्राथलमकता प्राप्त क्षेत्र लनधायरण गनय 
सहयोग परु् याउने, 

३०. ववकास आयोजनाको अनगुमन, प्रगलत प्रलतवेदन र तथा प्रलतफिको समीक्षा सम्बन्धी कायय 
गने गराउने व्यवस्था  लमिाउने, 

३१. उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन कायय 
गने गराउने र  आवश्यक सहयोग परु् याउन,े 
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३२. आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केविु तथा तार ववहीन टेलिलभजन प्रसारणको 
अनमुलत, नवीकरण र  लनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने, 

३३. एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रेलडयो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी 
व्यवस्था लमिाउने, 

३४. शािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

३५. शािा अन्तगयतका शािाका कमयचारीहरूको अध्ययन, ववशेष, असाधारण लबदा स्वीकृतका िालग 
लसफाररस गने, 

३६. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको 
िालग क्तशफाररश सवहत  पशे गने, 

३७. शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र  सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने  तथा गनय िगाउने, 

३८. शािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारबाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय सम्पादन 
हनु नसकेमा सोको  पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३९. मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउन ेतथा कायय सम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश  गने, 

४०. शािा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिक्तब्धहरूको 
वववरण ििुाई चौमालसक रूपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटी टााँस्न िगाउने र सम्बक्तन्धत 
लनकायमा पठाउने व्यवस्था गने, 

४१. प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिे प्रत्यायोजन गरेका अलधकार तथा ददएका लनदेशनहरूको पािना 
गने गराउने र भैपरी  आउने अन्य काम गने। 

 

ि. अलधकृत पदको कायय वववरण (तहः छैठौ, सेवाः प्रशासन) 
१. कमयचारी तथा आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी नीलतहरूको तजुयमा गनय सूचना एकीकृत गने, 

२. नगरपालिका कायायिय अन्तगयतका सम्पूणय कमयचारीहरूको काययसम्पादन सूचक तथा 
काययतालिका तयार गरी  शािा प्रमिु समक्ष पेश गने,  

३. नगरपालिकाको स्वीकृत संगठन संरचना अनसुारको कायय वववरण सम्बक्तन्धत शािा, उपशािा 
तथा इकाई  अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई उपिब्ध गराउन,े 

४. कमयचारीहरूको हाक्तजरी, लबदा, काज, सरुवा, बढुवा तथा अवकाश सम्बन्धी व्यक्तिगत वववरणको 
अलभिेि तयार  गरी अद्यावलधक गने, 

५. कमयचारी दरबन्दी थपघट गनुयपने भएमा कायय वववरण र पसु्ट्याई साथ पेश गने, 

६. कायायियका कमयचारीहरूको हाक्तजरी लनयलमत रूपमा अनगुमन गने, 
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७. नगरपालिकाबाट उपिब्ध गराउनपुने प्रशासलनक प्रकृलतका लसफाररसहरू समयमै उपिब्ध 
गराउने,  

८. आवश्यकता अनसुार गोष्ठी, सेलमनारमा बैठकमा भाग लिने र शािा प्रमिुिाई प्रलतवेदन गने,   

९. कमयचारीको क्षमता ववकास योजना तजुयमा तथा कायायन्वयनमा शािािाई सहयोग गने, 

१०. सेवा ग्राहीहरूको गनुासो व्यवस्थापन गने, 

११. वडासाँगको सम्पकय  र समन्वय साथै सामदुावयक संस्था, गै.स.स. र लनजी क्षेत्रसाँग सम्पकय  र 
समन्वय गने, 

१२. उजरुी तथा मदु्दा दताय गने र मदु्दा सम्बन्धी छिफिको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाई 
पेश गने, 

१३. उजरुी तथा मदु्दा सम्बन्धी लमलसि र कागजातको अलभिेि दरुुस्त रूपिे सरुक्तक्षत राख्न ेर 
राख्न,े 

१४. मदु्दाको छिफि सम्बन्धी ववषयको लनणयय उतार गने, 

१५. वादी प्रलतवाददहरूिाई र सो ववषयसाँग उपक्तस्थत व्यक्तिहरूिाई छिफिको स्थान, ईजािस 
तथा समयमा  अनशुासनमा रही शान्तरूपमा बस्न ेव्यवस्था लमिाउन,े 

१६. न्यावयक सलमलतको सक्तचवािय सम्बन्धी काममा सहयोग गने गराउने,  
१७. नगरपालिकासाँग सम्बक्तन्धत ऐन लनयममा सधुार गने एवं ववधेयक तजुयमा गने सम्बन्धी काययमा 

सहयोग गने 

१८. नगरपालिका ववरुद्ध परेका ररट, लनवेदन, प्रलत उत्तरपत्र, ररट लनवेदन, लिक्तित जवाफ, 

पनुरावेदनपत्र तयार गरी  सम्बन्धी काययमा आवश्यक प्रलतउत्तर तयार गरी पेश गने, 

१९. काययपालिका तथा नगर सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा काननुको मस्यौदामा 
संयोजन गने, 

२०. मानव अलधकार, उपभोिा वहत संरक्षण प्रवद्धयनमा सहयोग गने, 

२१. नगर प्रहरी पररचािन गरी नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेका भौलतक संरचनाहरूको सरुक्षाको 
अनगुमन गने  

२२. नगर प्रहरी पररचािन गरी छाडा पश ुचौपायाको व्यवस्थापन, फुटपाथ व्यवस्थापन तथा बजार 
व्यवस्थापन गने  गराउन,े  

२३. नगर प्रहरी पररचािन गरी नगरपालिकाका नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणययहरू कायायन्वयनमा 
सहयोग गने 

२४. नगर प्रहरी पररचािन गरी स्थानीय न्यावयक सलमलतिे गरेका आदेश, फैसिा कायायन्वयनमा 
सहयोग गने, 

२५. नगरपालिकाका नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणययहरू कायायन्वयनमा समस्या र अवरोध देक्तिएमा 
सहयोग गने, 
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२६. नगर प्रहरी पररचािन गरी नगरपालिकाको फुटपाथमा हनु े अवरोधको व्यवस्थापन गनय 
लनरीक्षण गने र प्रहरी  कमयचारी िटाउने,  

२७. सडक पेटी आददमा अव्यवक्तस्थत तररकािे सामान राक्तिएको पाइएमा हटाउन व्यवस्था गने, 

२८. सावयजलनक स्थिमा जथाभाबी फोहोरमैिा फाल्ने काययमा लनयन्त्रण गने तथा सम्झाई बझुाई 
गने र आवश्यक  भएमा कारबाही गने,  

२९. नगरपालिकाको ऐन, लनयम तथा आदेशको उल्िंघन गने व्यक्तििाई कायायियमा उपक्तस्थत 
गराउन,े  

३०. नगर प्रहरी पररचािन गरी अव्यवक्तस्थत पावकय ङिाइ व्यवक्तस्थत पानय क्तजल्िा ट्रावफकसाँग 
समन्वय गने, 

३१. छाडा चौपायाहरूिाई कान्जी हाउससम्म परु् याउने व्यवस्था लमिाउन,े   

३२. नगर क्षेत्रलभत्र रहेको वेवारीसे तथा मतृक अवस्थामा रहेका जनावरहरू पाइएमा हटाउन े
व्यवस्था लमिाउने,  

३३. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत  पेश गने,  

३४. ववलभन्न शािाबाट परुस्कार तथा कारवाहीको गालग प्राप्त लसफाररहरूको रेकडय दरुुस्त राख्न े
कारवाही उठानको  िालग पेश गने 

३५. उपशािा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, 

काययसम्पादन हनु नसकेमा  सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउन,े  

३६. नगरपालिकाका सबै कमयचारीहरूको सम्पक्तत्त वववरण र का.स.मू. फाराम गो्य रूपिे राख्न,े 

प्रत्येक वषय  कमयचारीको काययसम्पादन मूल्यांकनको िालग पेश गने,  

३७. उपशािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

३८. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग 
क्तशफाररश सवहत  पेश गने,  

३९. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको  दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको  बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

४०. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा कायय सम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

४१. उपशािा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिक्तब्धहरूको 
वववरण ििुाई  चौमालसक रूपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटी टास्न िगाउने र सम्बक्तन्धत 
लनकायमा पठाउने व्यवस्था गने, 

४२. प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिे प्रत्यायोजन गरेका अलधकार तथा शािा प्रमिुको आदेशानसुार 
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कायय गने गराउने र  भैपरी आउने अन्य काम गने। 

ग. वररष्ठ कानून सहायकको कायय वववरण (पदः काननु अलधकृत, तहः छैठौं/सातौं सेवाः कानून) 
१. न्यावयक सलमलतको सक्तचवािय सम्बन्धी काममा सहयोग गने, 

२. उजरुी तथा मदु्दा दताय गने,  

३. उजरुी मदु्दा सम्बन्धी छिफिको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाई पेश गने,  

४. उजरुी तथा मदु्दा सम्बन्धी लमलसि र कागजातको अलभिेि दरुुस्त रूपिे सरुक्तक्षत राख्न,े  

५. उजरुी तथा मदु्दा सम्बन्धी वादी तथा प्रलतवाददहरूको तारेि ददन तोक्न,े  

६. मदु्दाको छिफि सम्बन्धी ववषयको लनणयय उतार गने, 

७. छिफिको स्थान, ईजािसमा वादी प्रलतवाददहरूिाई र सो ववषयसाँग उपक्तस्थत 
व्यक्तिहरूिाई अनशुासन बारे  जानकारी गराउने, 

८. न्यावयक सलमलतको फैसिा कायायन्वयनको िालग सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउने,  
९. व्यक्ति र समदुाय लबच मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गने,  

१०. मेिलमिाप केन्र, इजिास कक्षको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने,  

११. नगरपालिका ववरुद्ध परेका ररट, लनवेदन र पनुरावेदनको अलभिेिको व्यवस्थापन र 
संरक्षण, तथा वववाद उजरुीको  कारवाही र वकनाराको अलभिेिीकरण एवं संरक्षण गने,  

१२. स्थानीय राजपत्रहरूको प्रकाशन र अलभिेक्तिकरण सम्बन्धी कायय गने,  

१३. नगरपालिकाको तफय बाट वफरादपत्र, प्रलतउत्तरपत्र, ररट लनवेदन, लिक्तित जवाफ, पनुरावेदन 
पत्रको मस्यौदा तयार  गने काययमा सहयोग गने,  

१४. उपशािासाँग सम्बक्तन्धत ववलभन्न पररपत्रहरू, ऐन तथा लनयमहरू संकिन गने र आवश्यक 
दफा उत्तार गरी  कायायन्वयन गने र आवश्यक भए वडाहरूमा पठाउन,े  

१५. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा  कमयचारीहरू सरुवा हाँुुदा आफनो क्तजम्मामा रहेको 
सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

१६. उपशािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य 
काम गने।   

 

घ. नगर प्रहरी कमाण्डरको कायय वववरण (पदः सहायक स्तर, तहः चौथो, सेवाः प्रशासन) 
१. लनयलमत रूपमा कायायियको सरुक्षा गने र सोको पािो पहरा लमिाउन,े कायायियको अचि 

सम्पक्तत्तको सरुक्षाको  अनगुमन गने। 

२. छाडा पश ुचौपायको व्यवस्थापन, फूटपाथ व्यवस्थापन तथा बजार व्यवस्थापन गने गराउने,  
३. न्यावयक सलमलतिे जारी गरेको म्याद तामेिी गने गराउने र आवश्यकता अनसुार कायायियिे 

पठाएको क्तचट्ठी  पत्र परु् याउने व्यवस्था गने,  
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४. लनयमानसुार सवारी साधन कर, पटके सवारी कर र अन्य कर असूिीमा सहयोग गने तथा 
राजश्व संकिन  काययमा आवश्यक सहयोग गने, 

५. नगर लभत्रका प्राकृलतक स्रोतको अवैध उत्िनन तथा चोरी लनयन्त्रण गने काययमा सहयोग 
गने, 

६. बजारको ट्रावफक व्यवस्थापनमा सहयोग गने र नगरलभत्र संचालित मेिा महोत्सव, धालमयक 
तथा सांस्कृलतक  काययक्रममा सरुक्षा प्रदान गने, 

७. नदी नािामा करेन्ट िगाई वा ववषदी प्रयोग गरी माछा मानय रोक िगाउने कायय साथै नदी 
नािाको बािवुा,  लगट्ठी, ढुङ्गा चोरी लनकासी रोक्न काययमा सहयोग गने गराउने, 

८. नगरपालिकाका नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणययहरू कायायन्वयनमा सहयोग गने, 

९. नगरपालिकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपवयको व्यवस्थापनमा सहयोग 
परु् याउने, िट्ने,  िटाउने,  

१०. नगर वस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायायन्वयन र कसूर उपर छानववन गने र 
कारवाहीको लसफाररस  गने तथा नगरिाई स्वच्छ, तथा सफा राख्न ेकाययमा सहयोग गने, 

११. स्थानीय न्यावयक सलमलतिे गरेका आदेश, फैसिा कायायन्वयनमा सहयोग गने,  

१२. नगरपालिकाका नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणययहरू कायायन्वयनमा समस्या र अबरोध देक्तिएमा 
सहयोग गने,  

१३. स्थानीय बजार तथा पावकय ङ्ग स्थिको सरुक्षा तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा सहयोग गने, 

१४. कायायिय पररसर, सम्पदा, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गा, सावयजलनक भवन तथा भौलतक 
पूवायधारको संरक्षण र  सरुक्षाको काम गने,  

१५. नगरपालिकाको फूटपाथमा हनुे अवरोधको व्यवस्थापन गनय लनरीक्षण गने र प्रहरी कमयचारी 
िटाउन,े 

१६. सडक पेटी आददमा अव्यवक्तस्थत तररकािे सामान राक्तिएको पाइएमा हटाउन व्यवस्था गने, 

१७. िाद्य वस्त ुगणुस्तर लनयन्त्रणको ववषयमा उपभोिा वहत संरक्षण शािासाँग समन्वय गरी 
अनगुमन गने र  प्रलतवेदन पेश गने, 

१८. लनयलमत रूपमा नगर क्षेत्र लनरीक्षणको व्यवस्था लमिाउन।े 

१९. ववना इजाजत लनमायण भएका भौलतक संरचनाहरूको स्थिगत अध्ययन गरी कायायियमा 
प्रलतवेदन पेश गने 

२०. सावयजलनक स्थिमा जथाभावी फोहोरमैिा फाल्ने काययमा लनयन्त्रण गने तथा सम्झाई वझुाई 
गने र आवश्यक  भएमा कारवाही गने,  

२१. नगरपालिकाको ऐन, लनयम तथा आदेशको उल्िंघन गने व्यक्तििाई कायायियमा उपक्तस्थत 
गराउन,े 
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२२. नगरक्षेत्रमा सञ्चालित ववकास लनमायण काययमा अवरोध सजृना उत्पन्न भएमा समाधान गने 
गराउने व्यवस्था  लमिाउने,  

२३. व्यवसायीहरूिे नगरपालिकामा व्यवसाय दताय गरे नगरेको अनगुमन गने र प्रलतवेदन गने,  

२४. नगरपालिकाको ईजाजत पत्र अनसुार सम्बक्तन्धत व्यापारीिे व्यवसाय सञ्चािन गरे नगरेको 
लनयलमत अनगुमन  गने र सो जानकारी सम्बक्तन्धत शािािाई गराउने,  

२५. अव्यवक्तस्थत पावकय ङिाइ व्यवक्तस्थत पानय क्तजल्िा ट्रावफकसाँग समन्वय गने,  

२६. कानूनिे लनषेध गरेका िाद्य पदाथय बेचलबिन बन्द गनय िगाउने र कारवाहीको िालग लसफाररस 
गने, 

२७. छाडा चौपायहरूिाई कान्जी हाउससम्म परु् याउने व्यवस्था लमिाउन,े  

२८. नगर क्षेत्रमा सामाक्तजक सरोकारका ववषयमा माइवकङ गरी सूक्तचत गराउन,े  

२९. नगर क्षेत्रलभत्र रहेको वेवारीसे तथा मतृक अवस्थामा रहेका जनावरहरू पाइएमा हटाउन े
व्यवस्था लमिाउने, 

३०. नगर लनरीक्षण गदाय कायायियबाट उपिब्ध गराइएको पोशाकमा अलनवायय रूपमा रहन ुपने 
साथै कायायियिे  िटाएको काययसम्पादन गदाय तथा लनयलमत वजार अनगुमन गदाय पलन 
पोशाकमा रही नगरवासीहरूिाई आफनो  पवहचान ददने,   

३१. आफ्नो र आफू मातहतका नगर प्रहरीहरूको ड्युटी लिष्ट लनमायण गने,   

३२. आफू मातहतका नगर प्रहरीहरूिाई क्तजम्मेवारी ददन अलधकार प्रत्यायोजन गने,   

३३. आवश्यकता अनसुार लनदेशन भए बमोक्तजम अन्य कायय गने,  

३४. समय समयमा नगर प्रहरी कमयचारीहरूसाँग बैठक आयोजना गने,   

३५. अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य 
सम्पक्तत्तको दरुुस्त र  सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफनो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने  तथा गनय िगाउने,  

३६. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश  गने,  

३७. शािा प्रमिु तथा उपशािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी 
आउने अन्य काम गने। 

ङ. भण्डारण ईकाई प्रमिुको कायय वववरण (पदः सहायकस्तर, शे्रणी तहः पााँचौ/छैठौं, सेवाः प्रशासन) 
उपशािा प्रमिु प्रलत प्रत्यक्ष उत्तरदायी रही देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय 
पनेछः 

१. गाडी, मोटरसाइकि र अन्य सवारी साधनहरू ममयत गनुयपने भए ममयतको प्रवक्रया अगालड 
बढाउने र ममयत गराउन,े 
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२. काययक्रमको िालग आवश्यक सामानको (िचय भएर जान)े माग फाराम भै आएमा सामान 
उपिब्ध गराउने,  

३. वडाहरूमा र अन्य कायायियमा पठाउने लनमायण सामाग्री र कायायियका िालग आवश्यक पने 
सामान लनणयय अनसुार  हस्तान्तरण गरी ददने, 

४. कायायियका सामान कम््यटुर, वप्रन्टर िगायत अन्य सामान लबलग्रएमा सो सामानको ममयत 
प्रवक्रया अगालड बढाउने, 

५. वावषयक क्तजन्सी लनरीक्षण गराई प्राप्त प्रलतवेदन अनसुार लििाम गनय पने सामानको लििाम 
प्रवक्रया लनयमानसुार  गराउने,  

६. वावषयक मौज्दात वववरण र यस नगरपालिकाका घर, जग्गा समेतको वववरण अद्यावलधक गने 
साथै सम्बक्तन्धत  लनकायमा पठाउनपुने भए पठाउने, 

७. प्रचलित कानून बमोक्तजम नगरपालिकाको जग्गा जलमन, भवन र मेक्तशन िगायत अचि सम्पक्तत्त 
र क्तजन्सीको  अलभिेि राख्न,े 

८. िचय भई जाने क्तजन्सी सामान र िचय भई नजाने क्तजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रक्तजष्टर िडा 
गने र प्रमिु  प्रशासकीय अलधकृत वा अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट प्रमाक्तणत गराई अलभिेि 
राख्न,े 

९. प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाईहरूिाई आवश्यक क्तजन्सी सामानको िगत सङ्किन गरी 
आगामी आलथयक वषयको  बजेटमा समावेश गनय पेश गने, 

१०. िररद आदेश बमोक्तजम सामान िररद गने, दाक्तििा गने र स्वीकृत आदेश बमोक्तजम भण्डार 
लनकासी गने, 

११. नयााँ आलथयक वषय सरुु भएको १५ ददन लभत्र अक्तघल्िो वषयको क्तजम्मेवारी साने, क्तजन्सी मौज्दातको 
वावषयक वववरण  तयार गने र प्रमाक्तणत गराउन,े  

१२. क्तजन्सी सामानको लनरीक्षण गराई क्तजन्सी शे्रस्ता अद्यावलधक गने र िेिापरीक्षण गराउने, 
१३. प्रत्येक शािा, उपशािा, वडा सलमलतको कायायिय तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम 

अनसुार माग भई आएको  क्तजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउने, मौज्दात नभए 
आवश्यक प्रवक्रया परु् याई बजारबाट िररद गरी  उपिब्ध गराउने, 

१४. क्तजन्सी सामानको संरक्षण एवं उक्तचत ममयत सम्भार, लििाम लबक्री र लमनाहाको व्यवस्था गने 
गराउन,े 

१५. प्रत्येक शािा, उपशािा र इकाइहरूमा रहेका क्तजन्सी मािसामानको अलभिेि दरुुस्त राख्न,े 

१६. व्यक्तिगत र सहायक क्तजन्सी िाता लनयलमत गरी राख्न,े 

१७. नगरपालिका लभत्रका सावयजलनक तथा पती जग्गाहरूको िगत अद्यावलधक गरी अलभिेि राख्न े
र एकीकृत वववरण  तयार गरी प्रत्येक श्रावण मवहनालभत्र प्रकाक्तशत गने व्यवस्था लमिाउन,े 
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१८. नगदी रलसद तथा अन्य आवश्यक रलसदहरू समयमै छपाई गरी उपिब्ध गराउने र सोको 
रेकडय रलसद लनयन्त्रण  िातामा राख्न,े  

१९. सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्ि ुबकु राख्न ेर नवीकरण गने तथा िगबकु राख्न,े  

२०. रावष्ट्रय चाडपवय तथा सभा समारोह र काययक्रमहरूमा आवश्यक सामाग्रीको व्यवस्था लमिाउने,  
२१. क्तजन्सी सामान िररद भई ववि भिुानी गनय आवश्यक कागजपत्र समेत संिग्न गरी आलथयक 

प्रशासन शािा  पठाउने,  
२२. ममयत हनु नसक्ने सामानहरू क्तजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेदनको आधारमा लििाम सम्बन्धी कायय 

प्रवक्रयामा िैजान े

२३. शािा, वडा कायायिय, स्वास््य चौकी , सेवा केन्रहरूमा पठाइएका ि्ने सामानहरूको अलभिेि 
िाता राख्न,े 

२४. सावयजलनक सम्पक्तत्त व्यवस्थापन प्रणािी (Public Assessment Management System) 
अनसुार माग फाराम तयार गने व्यवस्था लमिाउन,े  

२५. कमयचारीिे काययसम्पादनको लसिलसिामा क्तजम्मा लिएका ि्न ेक्तजन्सी सामानहरूको सहायक 
िाता अलभिेि राख्न ेव्यवस्था लमिाउने,  

२६. कायायियको िालग कायायिय भवन भाडामा लिन ुपरेमा घर भाडा सम्बन्धी कायय गने,  

२७. नगरपालिकामा सभा, समारोह सम्बन्धी व्यवस्था लमिाउन,े   

२८. काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठकमा िाजा र पानीको व्यवस्थापन 
गने, 

२९. स्थानीय चाडपवय, सावयजलनक लबदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको िागी आवश्यक िक्तजक्तस्टक 
व्यवस्था गने, 

३०. समय समयमा उपशािा अन्तगयत कमयचारीहरूसाँग बैठक आयोजना गनय सूचना गने, 

३१. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहायकस्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउन शािा लसफाररस गने, 

३२. उपशािाको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त 
र सही व्यवस्था गने, गराउन ेतथा नगरपालिकाका कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो क्तजम्मामा 
रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने,  

३३. उपशािा प्रमिुको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायय गने।   
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च. सूचना तथा प्रलबलध उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, शे्रणी तहः छैठौ, सेवाः 
प्रालबलधक) 
शािा प्रमिु प्रलत प्रत्यक्ष उत्तरदायी रही देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय 
पनेछः 

१. प्रववलधमा आधाररत गरी योजनाहरूको अलभिेि तयार गरी व्यवस्थापन गने, गराउने,  
२. ववववध त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आबद्धता र पाश्वय क्तचत्र तथा श्रोत 

नक्साको तयारी वा अद्यावलधक गने काययमा सहयोग,  

३. सूचना सञ्चार प्रववलध तथा अलभिेि शािामा भएका सूचना आवश्यक पने सेवाग्राही वा 
संस्थािाई उपिब्ध गराउने,  

४. सूचनासाँग सम्बक्तन्धत नगरपालिकाका गलतववलधहरू वेवसाइटमा राख्न ेर वेवसाइट आवश्यकता 
अनसुार अपडेट गने गराउने काययमा सहयोग, 

५. मालसक, चौमालसक र वावषयक प्रगलत वववरण तयार गने,  

६. नगरपालिकाको वेवसाइट आवश्यकता अनसुार अपडेट गने काययमा सहयोग, 

७. ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलतगत लनणयय गनय सहयोग गने, 

८. नगरपालिका क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केविु तथा तार ववहीन टेलिलभजन प्रसारणको 
अनमुलत, नवीकरण र लनयमन गनय सहयोग परु् याउने, 

९. सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा आधाररत त्याङ्क सङ्किन र व्यवस्थापन गने, 

१०. प्रदेश तथा सङ्घसाँग त्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय तथा सङ्किन गने गराउन,े 

११. सम्बक्तन्धत ववलभन्न पररपत्रहरू, ऐन तथा लनयमहरू सङ्किन गने र आवश्यक दफा उतार गरी 
कायायन्वयनका िालग  अन्तगयतका शािाहरू र वडाहरूमा पठाउन,े 

१२. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

१३. स्थानीय त्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन, अलभिेिीकरण गने,  

१४. आधारभतू त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आबद्धता र पाश्वयक्तचत्र तथा श्रोत 
नक्साको अद्यावलधक एवं अलभिेि राख्न,े  

१५. सूचना सञ्चार प्रववलध तथा अलभिेि शािामा भएका सूचना आवश्यक पने सेवाग्राही वा 
संस्थािाई उपिब्ध गराउने, 

१६. नगरपालिकाको गलतववलध स्माररका प्रकाशन गने र नगरपालिकाको गलतववलधहरू स्थानीय 
स्तरका पत्रपलत्रका र एफ.एम.मा आवश्यक अनसुार उपिब्ध गराउने, 

१७. कानून पाररत भएपलछ प्रमाक्तणत गराई सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउने र प्रकाक्तशत राजपत्रमा 
प्रकाक्तशत गरी वेवसाइटमा राख्न,े 

१८. प्रदेश तथा सङ्घसाँग त्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय सम्बन्धी कायय, 
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१९. नगरपालिकाको आवलधक तथा वावषयक काययक्रम र बजेटसम्बन्धी काययहरू एफ.एम. प्रसारण 
र सञ्चार प्रववलध सम्बन्धी 

२०. आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केविु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको 
अनमुलत, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी काय गने,  

२१. एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रेलडयो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी कायय, 
२२. ववकासका िालग संचालित आयोजनाहरूको अलभिेि व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 
२३. सूचनाको हकको प्रचिनको िालग लनणयय र आदेश बमोक्तजम सूचना प्रवाह गने, 

२४. ववववध त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आवद्धता गरी अलभिेि दरुुस्त राख्न,े 

२५. मानव ववकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा आयव्यय समेतको त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना 
प्रणािीमा आवद्धता  र पाश्र्व क्तचत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक एवं अलभिेि राख्न,े 

२६. नगरपालिकामा भएका प्राकृलतक श्रोतको अलभिेि (प्रोफाईि) तयार गरी ध्भद कष्तभ मा 
राख्न,े 

२७. नगरपालिकाका सबै कमयचारीहरूिाई ववद्यतुीय शासन, सूचना तथा संचार प्रववलध सम्बन्धी 
आधारभतू ज्ञान आदान प्रदान गराउने,  

२८. ववद्यतुीय शासन स्थापनाको क्रममा कायायिय÷वडाको इन्टरनेट सेवा, वि वाइफाई 
व्यवस्थापन, वेवसाइट, लडक्तजटि  नागररक वडापत्र, ई. हाक्तजरी, सामवुहक एस.एम.एस., अलडयो 
नोवटस वोडय, मोवाइि एक्त्िकेसन जस्ता काययमा  सहयोग गने, 

२९. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हाँुुदा आफनो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३०. उपशािा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा  सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, 

३१. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने।    

 

छ. योजना तथा अनगुमन उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, शे्रणी तहः पााँचौं/छैठौ, 
सेवाः प्रशासन) 

१. ववकासका िालग आवश्यक आयोजना तथा पररयोजनाहरू कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 
गने व्यवस्था  लमिाउने, 

२. वावषयक ववकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन सम्बन्धी कायय गने,  

३. ववकास लनमायण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभववृद्ध गनय काययक्रम सञ्चािन गने,  

४. सङ्घीय र प्रादेक्तशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग गने, 
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५. ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको आधार तथा प्रवक्रया लनधायरण गने, गराउने र 
ववकास आयोजनाको  अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने, 

६. वावषयक योजना प्रवक्रयाका चरणहरू अविम्बन र सो ववषयमा काययक्रम तथा व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायय, 

७. योजना छनौटमा टोि ववकास संस्थािाई प्राववलधक सहयोग उपिब्ध गनय िगाउने सम्बन्धी 
कायय, 

८. योजना तथा काययक्रमको सम्भाव्यता अध्ययन, लडजाइन, िागत अनमुान आदद काययहरू गनय 
िगाउन ेसम्बन्धी कायय, 

९. उपभोिा सलमलतद्वारा सञ्चािन गररने योजनाहरूमा उपभोिा सलमलत गठनमा सहयोग पयुायई 
लनजहरूिाई  आवश्यक तालिमको व्यवस्था गनय िगाउने, 

१०. योजनाहरूको अलभिेि तयार गरी व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

११. उपभोिा सलमलतहरूिाई आयोजना सञ्चािन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी अनकु्तशक्षण काययक्रम 
सञ्चािन गने  व्यवस्था लमिाउने, 

१२. ववववध त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आबद्धता र पाश्वयक्तचत्र तथा श्रोत 
नक्साको तयारी वा  अद्यावलधक गने काययमा सहयोग,  

१३. मालसक, चौमालसक र वावषयक प्रगलत वववरण तयार गने, 

१४. ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको आधार तथा प्रवक्रया लनधायरण काययमा पहि 
गने, 

१५. ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलतगत लनणयय गनय सहयोग गने, 

१६. सम्बक्तन्धत ववलभन्न पररपत्रहरू, ऐन तथा लनयमहरू सङ्किन गने र आवश्यक दफा उतार गरी 
कायायन्वयनका िालग  अन्तगयतका शािाहरू र वडाहरूमा पठाउन,े 

१७. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

१८. स्थानीय त्याङक संकिन, प्रशोधन, अलभिेक्तिकरण गने, 

१९. सूचना संचार प्रववलध तथा अलभिेि शािामा भएका सूचना आवश्यक पने सेवाग्राही वा 
संस्थािाई उपिब्ध गराउने, 

२०. नगरपालिकाको गलतववलध स्माररका प्रकाशन गने र नगरपालिकाको गलतववलधहरू स्थानीय 
स्तरका पत्रपलत्रका र एफ.एम.मा आवश्यक अनसुार उपिब्ध गराउने, 

२१. कानून पाररत भएपलछ प्रमाक्तणत गराई सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउने र प्रकाक्तशत राजपत्रमा 
प्रकाक्तशत गरी  वेवसाइटमा राख्न,े 

२२. प्रदेश तथा संघसाँग त्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय सम्बन्धी कायय, 
२३. नगरपालिकाको आवलधक तथा वावषयक काययक्रम र बजेटसम्बन्धी काययहरू एफ.एम. प्रसारण 

र संचार प्रववलध सम्बन्धी 
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२४. ववकासका िालग संचालित आयोजनाहरूको अलभिेि व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 
२५. वावषयक ववकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा तथा कायायन्वयनमा आवश्यक सहयोग गने,  

२६. ववकास आयोजना तथा पररयोजना सञ्चािनको आलग आवश्यक सहयोग गने, 

२७. सूचनाको हकको प्रचिनको िालग लनणयय र आदेश बमोक्तजम सूचना प्रवाह गने,  

२८. मानव ववकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा आयव्यय समेतको त्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना 
प्रणािीमा आवद्धता  र पाश्र्व क्तचत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक एवं अलभिेि राख्न ेकाययमा 
सहयोग, 

२९. नगरपालिकाका सबै कमयचारीहरूिाई ववद्यतुीय शासन, सूचना तथा संचार प्रववलध सम्बन्धी 
आधारभतू ज्ञान आदान  प्रदान गराउने, 

३०. नगरपालिका क्षेत्रमा व्यापार, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यवस्थापन सम्बन्धमा अनगुमन लनयलमत 
गरी प्रलतवेदन गने, 

३१. स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन गनय नगर प्रहरीको सहयोग 
लिने, 

३२. बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, िाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण सम्बन्धी कायय गने 
गराउने, 

३३. उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन गने, 

गराउने, 
३४. उपभोिा सचेतना, स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण सम्बन्धी जनचेतना सञ्चािनका 

कायय गने, 

३५. उपप्रमिुको संयोजकत्वमा गदठत सलमलतको सक्तचवाियको काम गने, 

३६. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हाँुुदा आफनो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३७. उपशािा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा  सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, 

३८. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 
 
 
 
 
 



सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ 

80।१२० 

लमलत २०८३।०३।१० गते सम्पन्न १७ औ नगर सभाबाट स्वीकृत 

ज. सावयजलनक िररद ईकाई प्रमिुको कायय वववरण (पदः वररष्ठ सहायक, तहः सहायक स्तर 
पाचौं/छैठौं, सेवाः प्रशासन) 

१. सामानको बावषयक िररद योजना बनाई पेश गने र आदेश वा लनणययानसुार िररद ऐन बमोक्तजम 
सामान िररद गने  भण्डारण गने, 

२. िररद भएका सामानहरू दाक्तििा गरर रेकडय दरुुस्त राख्न ेतथा भण्डार व्यवस्था व्यवक्तस्थत र 
सरुक्तक्षत गराउने, 

३. सावयजलनक िररद काययको िालग सवै ववभाग, महाशािा र शािा तथा वडाहरू संग छिफि 
गने, 

४. सावयजलनक िररद काययको िालग रोष्टर लनमायणको िालग सूचना प्रकाशन गने, 

५. वावषयक आयोजनाहरूको बावषयक िररद योजना तयार गने कायययोजना तयारी गने,  

६. वावषयक आयोजनाहरूको बावषयक िररद योजना तयार गरर पेश गने, 

७. बावषयक सावयजलनक िररदको िालग स्वीकृलत गनय पशे गने, 

८. सावयजलनक िररद योजनाको दस्तावेज तयार गने, 

९. ववलभन्न योजनाहरूको ईक्तस्टमेट संकिन गरी सामग्री वववरण तयार गने र स्वीकृत गराई 
लनयमानसुार प्रवक्रया  परुयाई प्रकाशन गने, 

१०. सावयजलनक िररद योजनाको वावषयक र वहवुषीय दस्तावेज तयार गने,  

११. ईकाईको कायय संग सम्बक्तन्धत पररपत्रहरू तथा कानूनी प्रावधानका दफा उत्तार गरी 
कायायन्वयन गने र आवश्यकता  अनसुार वडाहरूमा पठाउन,े 

१२. ईकाईको कायय क्षेत्र संग सम्वक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

१३. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाईि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा  महानगरपालिकाका कमयचारीहरू सरुवा हदुा आफनो क्तजम्मामा 
रहेको सामानहरूको बझु बझुारथ गने तथा गनय  िगाउने, 

१४. ईकाइ अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारबाहीहरूको समयमा हनु ुपने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा सो  को पणुय जवाफदेवहता वहन गने, 

१५. ईकाई अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिब्धीहरूको 
वववरण ििुाई चौमालसक  रूपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटी टास्न िगाउने र सम्बक्तन्धत 
लनकायमा पठाउने व्यवस्था गने, 

१६. शािा प्रमिु तथा उपशािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउन े र भैपरी 
आउन ेअन्य काम गने   
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झ. ववत्तीय व्यवस्थापन शािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत., तहः सातौं/आठौं, सेवाः प्रशासन 
िेिा) 

१. शािा वा उपशािाबाट श्रोत अनमुान तथा िचयको आवश्यकता सङ्किन गरी अगामी वषयको 
बजेटको मस्यौदा  तयार गनय सहयोग गने,  

२. नगरपालिकाको स्रोत पररचािन गनयका िागी कर, शलु्क तथा दस्तरु असूिी, ठेक्कापट्टा र सो 
सम्बन्धी कायय गनय  सहयोग परु् याउने, 

३. नगरपालिकाको शे्रस्ता िेिा परीक्षण हुाँदा औलँ्याइएका बेरुजूको िगत अद्यावलधक गनय 
िगाउने, बेरुजू फर्छ्यौट गनय िगाउने, लनयलमत गनुयपने भए लनयलमत गने, असूिउपर गनुय भए 
असूिउपर गरी बेरुजू फर्छ्यौट गनय गराउन  आवश्यक काययहरू गने गराउन,े 

४. नगरपालिकामा प्राप्त हनु ेसबै आन्तररक आम्दानीहरू लनयलमत र व्यवक्तस्थत रूपमा आम्दानी 
बााँध्न,े अलभिेि राख्न ेर बैंक दाक्तििा गरी आय शे्रस्तािाई दरुुस्त राख्न ेव्यवस्था लमिाउने र 
सोको लनयलमत अनगुमन गने गराउने, 

५. नगरपालिकाको आय-व्ययको वववरण प्रत्येक चौमालसकमा सावयजलनक गने गराउन,े 

६. राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, ववश्लषेण र प्रक्षेपण गरी पररचािनको िागी लसफाररस गने, 

७. नगरपालिकाबाट सञ्चालित आयोजनाको िागी आवश्यक पने लनमायण सामाग्री िरीद गनय 
सहयोग गने, 

८. नगरपालिकामा उपिब्ध हनु ेअन्तर सरकारी ववत्तीय हस्तान्तरण अन्तगयत संघ तथा प्रदेश 
सरकारबाट उपिब्ध हनु ेअनदुान संक्तचत कोषमा जम्मा गने र िचय िाता माफय त िचय गने 
व्यवस्था लमिाउने, 

९. नगरपालिकाको आम्दानी तथा िचयहरूको मालसक, चौमालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तयार 
गरी÷गनय िगाई  काययपालिका र सम्बक्तन्धत लनकायमा समयमा पठाउने, 

१०. नगरपालिकाको संक्तचत कोष िाता र िचय िाताहरूको सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउने 
११. तिव, भत्ता, पाररश्रलमक ववतरण र तिवी प्रलतवेदन पाररत गराउने, 
१२. पूवायधार ववकास लनमायण सम्बन्धी लबि (एमबी) जााँच गने, आयोजनामा वकस्ता लनकासा, पेश्की 

आदद सम्बन्धी  काययहरू गने, 

१३. सम्बक्तन्धत लनकायबाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानसुार िचय गने र सोको मास्केवारी 
तयार गरी लनयलमत रूपमा सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउन ेव्यवस्था लमिाउन,े 

१४. बााँकी रहेको परुानो पेश्की असिु उपर तथा, फर्छ्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको मालसक ररपोट तयारी गनय िगाउने,  

१५. बजेट तजुयमा प्रवक्रयामा श्रोत अनमुान तथा बजेट लसमा लनधायरण सलमलत र योजना तथा बजेट 
तजुयमा सलमलतिाई  सहयोग गने,  
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१६. नगरपालिकाको आय व्ययको आन्तररक िेिा परीक्षण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने, 

१७. आ.िे.प. बाट देिाइएको बेरुजू असिु उपर हनु नसकेमा असिु गनय नसक्नाको कारण 
िोिी प्रमिु प्रशासकीय  अलधकृत माफय त नगरपालिकामा प्रलतवेदन पेश गने, 

१८. नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेिा सलमलतको वावषयक प्रलतवेदन तयार गने गराउने, 
१९. िेिा व्यवस्थापन, िचय, राजश्व, धरौटी, कायय सञ्चािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा 

सम्पक्तत्तको एकीकृत  वववरण तयार गने, गराउने, 
२०. ऋण तथा अनदुानको रेकडय व्यवस्थापन र प्रलतवेदन सम्बन्धी कायय गने, 

२१. आलथयक कारोबारको रेिाङ्कन, लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी काययको क्तजम्मेवारी लिने,  
२२. आलथयक कारोबारमा कायायिय प्रमिु तथा ववलभन्न शािा, उपशािाहरूिाई राय ददन,े 

२३. चौमालसक लनकासा माग गने लनयमानसुार िचय गने र सो को मास्केवारी तयार गरी लनयलमत 
रूपमा सम्बक्तन्धत  लनकायमा पठाउन पेश गने, 

२४. प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपलछ शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन 
फाराम भनय िगाई  काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी परुस्कार र दण्डको िालग पशे गने, 

२५. समय समयमा शािा अन्तगयत कमयचारीहरूसाँग बैठक आयोजना गने,  

२६. शािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

२७. शािा अन्तगयतका शािाका कमयचारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

२८. शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्वीकृतका िालग लसफाररस गने, 

२९. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश  गने, 

३०. शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र  सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफनो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने  तथा गनय िगाउने,  

३१. शािा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरूुे समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको  पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३२. प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य 
काम गने. 

ञ. िेिा उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः पााँचौं/छैठौं, सेवाः प्रशासन िेिा) 
ववत्तीय व्यवस्थापन शािा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी रही देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा सम्पादन 
गनुयपनेछः 

१. नगरपालिकाको सक्तञ्चत कोष तथा अन्य कोषहरूको िाता िोल्न आवश्यक कायय गने, 

२. राजश्व, िचय, धरौटी, कायय सञ्चािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष सम्बन्धी कायय गने, 

३. ऋण तथा अनदुानको रेकडय दरुुस्त राख्न,े 
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४. कमयचारी संचय कोष, ववमा, नागररक िगानी कोष, र अन्य आय कर सम्बन्धी कायय गने, 

५. नगरपालिकाको आयव्यय वववरण र बजेट तयार गने काययमा शािािाई आवश्यक सहयोग 
गने, 

६. कोष तथा िेिा लनयन्त्रण कायायियबाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानसुार िचय गने 
र सोको अलभिेि रािी  मास्केवारी तयार गने, 

७. नगरपालिकाको आम्दानी तथा िचयहरूको मालसक, चौमालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तयार 
गरी शािा माफय त नगर काययपालिका र सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउन,े 

८. िेिा परीक्षणमा औलं्याइएका बेरुजहुरू अद्यावलधक गने, फछ्र्यौट गने, लनयलमत गनुयपने भए 
पेश गने, असूि गनुयपने  भए तत्काि कारवाही गनय कारवाही अगालड बढाउन,े 

९. नगरपालिकाको कायायिय अन्तगयत सम्पूणय कमयचारीहरूको तिवी प्रलतवेदन तयार गरी स्वीकृत 
गराउने, 

१०. परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूिउपर तथा फछ्र्यौट गनय गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको मालसक ररपोटय  तयार गने, 

११. बजेटको अक्तन्तम मस्यौदा तयार गनय श्रोत अनमुान तथा बजेट लसमा लनधायरण र योजना तथा 
बजेट तजुयमा  सलमलतिाई आवश्यक सहयोग गने, 

१२. नगरपालिकाको आयव्ययको आन्तररक र अक्तन्तम िेिापरीक्षण गने काययमा आवश्यक सहयोग 
गने, 

१३. नगरपालिकाको आयव्ययको आन्तररक िेिापरीक्षण गराउनको िागी आन्तररक िेिा 
परीक्षकिाई आवश्यक सहयोग गने, 

१४. नगर सभामा प्रस्ततु गररन ेिेिा सलमलतको वावषयक प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने, 

१५. धरौटीको से्रस्ता राख्न,े िेिापरीक्षण गराउने, वेरुज ु फछ्र्यौट गने र सदरस्याहा सम्बन्धी 
कारवाही गने, 

१६. बैक ग्यारेण्टी सम्बन्धी अलभिेि राख्न,े पेश्की िगत राख्न ेर समयमा फछ्र्यौट गने काययिाई 
सलुनक्तश्चत गने 

१७. बजेट सीमा लनधायरणमा िाका तयार तयार गरी पेश गने, र बजेट तजूयमा काययमा सहयोग 
गने,  

१८. राजश्व तथा व्ययको अनमुान िाका तयार गने, 

१९. आलथयक कारोवारको िेिांकन तथा व्यवस्थापन गने, 

२०. आन्तररक तथा अक्तन्तम िेिा परीक्षणमा आवश्यक सहयोग तथा वेरुजू फछ्र्यौटको िालग 
आवश्यक रेकडयहरू  उपिब्ध गराउने र अन्य आवश्यक व्यवस्था लमिाउन,े 

२१. आम्दानी र िचयको मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रूपमा सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउन पेश 
गने, 
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२२. बेरुजू फर्छ्योटका िालग प्रमाण सङ्किन गने,  

२३. सामाक्तजक सरुक्षा भत्ता लनकासा सम्बन्धी कायय गने, 

२४. दैलनक, मालसक, वावषयक आयव्ययको वववरण तयारी सम्बन्धी कायय र बैंक ररकन्साईि सम्बन्धी 
कायय गने, 

२५. कमयचारीहरू तथा जनप्रलतलनलधहरूको तिब, भत्ता तथा सवुवधा ववतरण सम्बन्धी कायय गने, 

२६. िचय सम्बन्धी लबिहरू चेकजााँच गरी लनयमानसुार भिुानी गने सम्बन्धी कायय गने, 

२७. धरौटी अलभिेि राख्न ेतथा वफताय ददने, 
२८. नगद तथा अलभिेिहरूको सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने, 

२९. शािा प्रमिुको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायय गने, 

३०. ववत्तीय प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्य वववरण तयारी गने, 

३१. आयव्यय वववरण सावयजलनक गनय सूचना केन्रमा वववरण उपिब्ध गराउने, 
३२. भौचरहरू म.िे.प. फारामहरूमा व्यक्तिगत िाता तथा बजेट वववरण िातामा चढाउन,े 

३३. तिब भत्ता ववतरण गने एवं संचय कोषमा पठाउनपुने कट्टी रकम समयमानै पठाउन,े 

३४. समयमा लनकासा माग गने र िचय गरी मालसक, चौमालसक र वावषयक प्रगलत वववरण तयार 
गरी सम्बक्तन्धत  लनकायमा समयमानै पठाउन,े 

३५. आ.व.को अन्त्य पलछ अको आ.व.मा सम्पूणय आलथयक क्तजम्मेवारी साने, 

३६. अवकास प्राप्त कमयचारीहरूको सम्पूणय रकम ददने व्यवस्था गनय िगाउने, 
३७. ववजिुी, धारा, टेलिफोनको महशिु भिुानी सम्बन्धी कायय, 
३८. तिब भत्ता ववतरण गने एवं संचय कोषमा पठाउनपुने कट्टी रकम समयमानै पठाउन िगाउने, 
३९. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

४०. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

४१. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई काजमा पठाउन ु परेमा स्वीकृतका िालग लसफाररस 
गने, 

४२. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश  गने, 

४३. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफनो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने,  

४४. काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

४५. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई अलधकार प्रत्यायोजन सवहत क्तजम्मेवारी ददने,  
४६. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने।  
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ट. राजस्व संकिन तथा व्यवस्थापन उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः  राजश्य सहायक, तहः 
पाचौ, सेवाः प्रशासन) 
सम्बक्तन्धत शािा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी रही देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा सम्पादन 
गनुयपनेछः  

१. नगरपालिकाको राजस्व सम्बन्धी नीलत ऐन, लनयम, काययववलध, राजस्व सधुार कायययोजना तजुयमा 
र अद्यावलधक गनय  सहयोग गने, 

२. राजश्वको प्रशासन सम्बन्धी व्यवस्था लमिाउन,े राजश्व चहुावट लनयन्त्रण गने र राजश्व सम्बन्धी 
नीलतगत लनणयय र  कायायन्वयन गने/गराउने, 

३. राजस्व परामशय सलमलतको बैठकका पत्राचार गने, बैठकको िागी छिफिका ववषयहरू तयार 
गने, लनणयय  कायायन्वयन गराउन शािा प्रमिुिाई सूचना उपिब्ध गराउन ेतथा सहयोग गने,  

४. नगरपालिकाको आन्तररक श्रोतहरूको पवहचान गने, उपिब्ध श्रोतहरूको पररचािनको 
व्यवस्था लमिाउने र बजेट  तजुयमा पूवय राजश्व प्रक्षेपण गने, 

५. राजश्वको वावषयक अनमुान गने र सोको प्रलतवेदन आलथयक प्रशासन शािामा पेश गने, 

६. आन्तररक आय सम्बन्धी ठेक्काको सूचना प्रकाशन, बोिपत्र कागजात तयारी, मूल्यांकन तथा 
ठेक्का सम्झौता र  काययआदेश सम्बन्धी सम्पूणय काययहरू गने, गराउने, 

७. सम्पक्तत्त व्यवस्थापन शािाबाट प्राप्त नगदी रलसदिाई रलसद लनयन्त्रण िातामा अलभिेि रािी 
ववतरण गने,  

८. प्राप्त भएको दैलनक आम्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख्न ेलनयलमत बैंक दाक्तििा गने गराउने, 
९. लनणययअनसुारका दण्ड जररवाना, शलु्क र दस्तरु असूि गने, 

१०. राजश्व सम्बन्धी दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावषयक प्रगती प्रलतवेदन तयार गरी शािामा 
शािा प्रमिु समक्ष  पेश गने, 

११. राजश्व र धरौटीसम्बन्धी रलसद ववतरण एवक्तम्नयन्त्रण गने र लनयमानसुार धरौटी वफतायको 
िालग लसफाररस गने, 

१२. लनयमानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आददमा चहुावट हनु नददन लनयलमत अनगुमन गने 
तथा लनयन्त्रणको िागी  शािा प्रमिु समक्ष प्रलतवेदन गने, 

१३. कानून अनसुार कर, शलु्क, दस्तरु र लबक्रीको असूिी सम्बन्धमा नीलतगत समस्याहरू भए 
रायसवहत शािा प्रमिु  समक्ष पेश गने, 

१४. बााँकी वक्यौता कर असूि गने तथा समयमै असूि गनय पत्राचार गने, 

१५. राजश्व आम्दानी हनुे ववलभन्न टेण्डरहरू लनकाल्न,े िोल्न ेसम्झौता गने, त्यसको अनगुमन गने, 

समस्याको समाधान िोज्ने, 
१६. दैलनक रूपमा बैंक दाक्तििा (नं.पा.िाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को अलभिेि दरुुस्त राख्न,े  
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१७. मालसक रूपमा आम्दानीको प्रलतवेदन तयार गने, 

१८. सम्पूणय वडाहरूबाट प्राप्त आम्दानीको बैंक दाक्तििा गरी अलभिेि राख्न,े 

१९. करका दरका ववषयमा वडा सक्तचव र सामाक्तजक पररचािनहरूिाई जानकारी गराउने,  
२०. कर क्तशक्षाका ववषयमा नगरवासीिाई जानकारी गराउने, 
२१. राजश्व सम्बन्धी अवस्था बझु्नको िालग वडाहरूको अनगुमन तथा लनरीक्षण गने,  

२२. राजश्व परामशय सलमलतको बैठकको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउन े र राजश्व परामशय 
सलमलतिे गरेका लनणययहरू  कायायन्वयन गने,  

२३. राजश्व सम्बन्धी सफ्टवयरहरू अद्यावलधक गने व्यवस्था लमिाउन,े सफ्टवयरमा देक्तिएको 
समस्याहरू समाधान गनय  व्यवस्थापन गने,  

२४. राजश्व सधुार योजना तयार गरी त्यसिाई कायायन्वयन गने व्यवस्था लमिाउने,  
२५. ववलभन्न कारणिे राजश्वका नगदी रलसदहरू रद्ध गनय प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश 

गने, 

२६. सम्पक्तत्तमा आधाररत र अन्य करको सन्र्भमा करदाता क्तशक्षा सञ्चािन तथा करदाता वववरण 
अद्यावलधक गने, 

२७. सम्पक्तत्तमा आधाररत कर र अन्य करको सूचना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान, लनणयय बमोक्तजम 
तथा प्रचलित कानून  बमोक्तजम दण्ड जररवाना सम्बन्धी काम गने, 

२८. लनधायररत आधारमा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनु ेरोयल्टी बााँडफााँड को िाका तयार गरी पेश 
गने, 

२९. घरवहाि कर, घर जग्गा रक्तजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन 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 राख्न,े 

३०. ढंुगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, जस्ता िानी िनीज पदाथयको सवेक्षण, अन्वेषण, उत्िनन 
सम्बन्धी काययमा  सहयोग र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्किन गने, 

३१. टे्रवकङ्ग, कोयावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जीजक्तम्पङ्ग, क्तजपफ्िायर, र् याक्तफ्टङ्ग शलु्क उठाउने, 
३२. सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने, 

३३. पानीघट्ट, कुिो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,  

३४. राजश्व परामशय सलमलतको सक्तचवाियको कायय गने, 

३५. राजस्व सूचना तथा त्याङ्कको अलभिेि राख्न,े 

३६. राजस्व नीलत तथा कानून लनमायण र पररमाजयनका िालग सूचनाहरू उपिब्ध गराउने, 
३७. वडा कायायियबाट आएको नगद रकम बैङ्क जम्मा गरी वहसाब राख्न।े 

३८. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 
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३९. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

४०. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश  गने, 

४१. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

४२. काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

४३. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई अलधकार प्रत्यायोजन सवहत क्तजम्मेवारी ददन,े 

४४. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 

ठ. आलथयक ववकास शािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः सातौ/आठौं, सेवाः प्रशासन) 
प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उत्तरदायी रही देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय 
पनेछः  

१. आलथयक पूवायधार ववकास सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा काययमा 
सहयोग गने,  

२. आलथयक ववकास क्षेत्रको वावषयक काययक्रम बजेट तजुयमा, स्वीकृलत, कायायन्वयन गने, गराउन,े 

३. कृवष तथा पश ुपंक्षी र औद्योलगक बजार सूचना, कृवष हाटबजारको व्यवस्था, प्रववलध प्रसार, 

प्राववलधक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलतय र कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन गने, 

गराउने, 
४. कृवष तथा पश ुसम्बन्धी लबमा र कजाय प्रोत्साहन र सञ्चािन गने, 

५. आलथयक ववकास क्षेत्रको सोच,  

६. िक्ष्य, उदे्दश्य र प्रलतफि हालसि गनय शािा, उपशािा, इकाई, सेवा केन्र, सरकारी र गैर 
सरकारी, लनजी र सहकारी क्षेत्रका लनकायसाँग समन्वय र साझेदारी कायम गने गराउने, 

७. आलथयक ववकास योजना तथा काययक्रम लमतव्ययी, प्रभावकारी, दक्षतापूणय रूपमा सञ्चािन 
गने/गराउने, 

८. आलथयक ववकास ववशेष गरी कृवष, पश,ु पययटन र उद्योग ववकासको अध्ययन अनसुन्धान 
तथा ववकास नीलत, कानून,  काययववलध, योजना र काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने 
गराउने, 

९. आलथयक ववकास क्षेत्रको वस्तकु्तस्थलत वववरण तयार तथा अद्यावलधक गने वववरणको 
आधारमा वस्तकु्तस्थलत गरी नीलत,  कानून, काययववलध र योजना तथा काययक्रम तजुयमा र 
कायायन्वयन गने गराउन,े 
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१०. ववषयगत काययक्रम सञ्चािन गने सम्बन्धी बाह्य सेवा काययक्रम र श्रोत केन्रहरू÷
फामयहरू प्रयोगशािाहरू तथा कृवष ज्ञान केन्र, पश ुक्तचवकत्सािय तथा लसकाई केन्र, प्रदेश 
र सङ्घीय मन्त्रािय, ववभाग, लनदेशनाियसाँग लनकटतम सम्बन्ध र समन्वय गने, 

११. आलथयक ववकास क्षेत्रको लनयलमत तथा आवलधक, समीक्षा तथा अनगुमन र मूल्याङ्कन 
प्रलतवेदन तयार गने गराउने र काययपालिका र अन्य सम्बक्तन्धत लनकायमा पेश गने, 

१२. आलथयक ववकास सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्धी 
सूचनाको प्रचारप्रसार र व्यवस्थापन गने, गराउने, 

१३. कृवष तथा पशपंुक्षीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण गने व्यवस्था 
लमिाउन,े 

१४. सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन 
सम्बन्धी कायय गने, 

१५. स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, िारेजी र ववघटन सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

१६. सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमनको 
व्यवस्था गने, 

१७. नगर लभत्र रहेका ववलभन्न ववषय क्षेत्रका सहकारी संस्थाहरूको लनयलमत अनगुमन, लनरीक्षण 
गने गराउने, 

१८. िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, िारेजी र लनयमन तथा ववकास र प्रवद्धयन 
सम्बन्धी कायय गने गराउने, 

१९. व्यापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र लनयमन सम्बन्धी काययमा 
सहयोग गने गराउने, 

२०. सीप ववकास सम्बन्धी तालिमहरूको व्यवस्थापन गने, 

२१. िानी तथा िलनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा  योजना 
तजुयमा गने गराउने र िानी तथा िलनज पदाथय सम्बन्धी सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन, 

अलभिेिन तथा व्यवस्थापन गने, 

२२. ढुङ्गा, लगटी, बािवुा, माटो, ननु, स्िेट, िरर ढुङ्गा, फायरक्िे जस्ता िानीजन्य वस्त ुसवेक्षण, 

अन्वेषण, उत्िनन ्सम्बन्धी व्यवस्थापन र लनयमनको काययमा सहयोग गने, परम्परागत 
रूपमा चलिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापनमा ध्यान ददन,े  

२३. पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्धयन सम्बन्धी कायय गने 

२४. शािासाँग सम्बक्तन्धत ववलभन्न पररपत्रहरू, ऐन तथा लनयमहरू संकिन गने र आवश्यक 
दफा उतार गरी कायायन्वयनका िालग अन्तगयतका शािाहरू र वडाहरूमा पठाउन,े 

२५. समय समयमा शािा अन्तगयत बैठक आयोजना गने, 

२६. शािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 
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२७. आफ्नो शािा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउने, अलधकृत कमयचारीको कायय क्तजम्मेवारी थप वा पररमाजयन गरी उपिब्ध 
गराउने, 

२८. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको 
िालग लसफाररस सवहत पेश गने, 

२९. शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा 
आफ्नो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३०. शािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३१. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३२. शािा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिक्तब्धहरूको 
वववरण ििुाई चौमालसक रूपमा सबैिे देख्न े गरी सूचना पाटीमा टास्न िाँगाउने र 
सम्बक्तन्धत लनकायमा पठाउने, 

३३. प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशन भए बमोक्तजमका लनदेशनहरूको पािना गने गराउन े
र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 
ड. कृवष ववकास अलधकृतको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः सातौं/आठौं, सेवाः कृवष) 
शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी प्रलत रही देहाय बमोक्तजमका काययहरू प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय 
गराउन ुपनेछः 

१. कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन र पशपंुक्षी ववकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, 

मापदण्ड, योजना तजुयमा काययमा सहयोग गने, 

२. कृवषिाई उद्योग र कृषक उद्यमी बनाउन नीलत, काययववलध, योजना तजुयमा र कायायन्वयन गने 
गराउने, 

३. कृवष अनसुन्धान, बागवानी, वैकक्तल्पक िेती प्रणािी, बािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवष 
प्रयोगशािा, जैववक उत्पादन र कृवष पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने 

४. िाद्यान्न, बागवानी, नगदे तथा अन्य बािी ववकास सम्बन्धी वववरण र प्रववलध ववकास वववरण 
अद्यावलधक गने, 

५. कृवष ववकास तथा सम्भाव्यता र पकेट क्षेत्र लनधायरण र कृवष प्रववलध र सेवा प्रसारको व्यवस्था 
गने गराउने, 
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६. कृवष तथा पशपंुक्षी ववकासका िालग गै.स.स. र सहकारी र लनजी क्षेत्रका संघ/संस्थाहरूको 
काययक्रम बारे जानकारी राख्न,े समन्वय गने र पररपूरक हनु ेगरी काययक्रम तजुयमा र सञ्चािन 
गनय सहयोग गने, 

७. फिफूि, कफी, र तरकारी बािीहरूको माग र आवश्यकता अनसुार नसयरी स्थापना 
गने/गराउने, 

८. नगर लभत्रका कृषक समूह सहकारीमा आबद्ध गराउने र कृवष उत्पादन र पश ुतथा पंक्षी 
पािनिाई व्यावसायीकरण गनय प्रववलध र प्राववलधक सेवा उपिब्ध गराउने, 

९. अनसुन्धान केन्रबाट लनक्तस्कएका नववनतम प्रववलधिाई कृषक समक्ष िैजाने, 
१०. कृवष उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकण सम्बन्धी उद्यम व्यवसायको व्यावसावयक ववकास योजना 

तजुयमा गनय सहयोग गने गराउने, 
११. माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवष तथा पश ुनसयरी, लबउ ववजन केन्र तथा नमनुा फामय 

सञ्चािन गने गराउने, 
१२. कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने, गराउने, 
१३. उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, ववकास तथा बजारीकरण गने, गराउने, 
१४. कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण गने, गराउने, 
१५. कृवष लबउ ववजन, नश्ल, मििाद र रसायन तथा औषधीहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयमनको 

व्यवस्था लमिाउने, 
१६. कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय गने, गराउने, 
१७. तालिम, प्राववलधक टेवा, क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन गने, 

१८. िाद्यान्न, बागवानी, नगदे तथा अन्य बािी ववकास सम्बन्धी वववरण, प्रववलध ववकास र 
अद्यावलधक गने, 

१९. कृवष ववकास तथा संभाव्यता र पकेट क्षेत्र लनधायरण र कृवष प्रववलध र सेवा प्रसारको व्यवस्था 
गने गराउने कृवष सेवा केन्र र सम्पकय  स्थिहरूिाई सहयोग गने, 

२०. फिफूि, र तरकारी बािीहरूको माग र आवश्यकता अनसुार नसयरी स्थापना गने/गराउने, 
२१. नगर लभत्रका कृषकहरूिाई समूह, सहकारीमा आबद्ध गराउने र कृवष उत्पादनिाई 

व्यावसायीकरण प्रववलध र प्राववलधक सेवा उपिब्ध गराउन,े 

२२. कृवष उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकण सम्बन्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसावयक ववकास योजना 
तजुयमा गनय सहयोग गने गराउने, 

२३. माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवष नसयरी, लबउववजन केन्र तथा नमूना फामय सञ्चािन गने 
गराउन,े 

२४. कृवष अनसुन्धान, बागबानी, वैकक्तल्पक िेती प्रणािी, बािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवष 
प्रयोगशािा, जैववक उत्पादन र कृवष पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने, 



सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ 

91।१२० 

लमलत २०८३।०३।१० गते सम्पन्न १७ औ नगर सभाबाट स्वीकृत 

२५. कृवषजन्य महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्धी कायय गने, गराउने, 
२६. कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन कायय गने, 

२७. कृवष प्रसार प्रचार सम्बन्धी कायय गने, 

२८. उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, ववकास तथा बजारीकरण गने, 

२९. कृवषसम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी काययमा सहयोग गने, 

३०. शीत भण्डारणको व्यवस्थापनको कायय लनयलमत रेिदेि गने र सचुारु राख्न,े राख्न िगाउने, 
३१. कृवष लबउववजन, नश्ल, मििाद र रसायन तथा औषधीहरूको आपूलतय, उपयोगमा कृषकहरूसाँग 

समन्वयमा रही लनयलमत कायय सम्पादन गने, 

३२. कृवष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्धी सूचनाको प्रचार प्रसार गने, 

गराउने, 
३३. कृवष स्रोत केन्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने, 

३४. ववलभन्न लसफाररस/तथा अनमुलत पत्र व्यवसायी दताय रासायलनक मि ववतरण आदद, 

३५. उपशािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

३६. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफनो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३७. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने गराउने, 

३८. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३९. शािा प्रमिुिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउन,े 

 

ढ. पशपंुक्षी ववकास अलधकृतको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः सातौं/आठौं, सेवाः पश,ु भेटेरीनरी) 
शािा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी प्रलत रही देहाय बमोक्तजमका काययहरू प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय 
गराउन ुपनेछः 

१. पशपंुक्षी पािक तथा कृषक समूहको ववषयगत आवश्यकता पवहचान गनय सेवा केन्र/सम्पकय  
स्थि, कृवष फामयहरूिाई सहयोग गने तथा कृषक पाठशािा सञ्चािन गने, 

२. उपभोिाहरूिाई दूध, मास,ु पशपंुक्षीको रोगहरू बारे जनचेतनाको िालग सूचना प्रदान पशपंुक्षी 
र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना कायायन्वयन गने, 

३. कृषकस्तरमा पशपुािन तफय  महामारी िागेमा लनराकरण गने, 

४. पशसेुवा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी काम गने, 

५. पशपुािकको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण गने, गराउन,े 
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६. कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय गने, गराउने, 
७. पशपंुक्षी तथा कृवष बजार सूचना, हाटबजारको पूवायधार लनमायणमा सहयोग गने, 

८. पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरणका िालग सहयोग गने, 

९. स्थानीय चरन तथा िकय  ववकास र व्यवस्थापन गने, गराउने तथा पश ुआहारको गणुस्तर 
लनयमन गने, 

१०. पश ुवधशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन गर्नेक्रम सञ्चािन गनय संघ संस्थाहरू 
बीच समन्वय गने, 

११. घरेि,ु जीवन बीमा कम्पनी, सरकारी फमय, तथा अन्य संस्थाहरूिाई सम्बोधन गरी कृषकिाई 
लसफाररस पत्र प्रदान गने, 

१२. पशपंुक्षीको सामान्य उपचार सेवा तथा पशपंुक्षी सम्बन्धी समस्या बारे कृषकहरूिाई परामशय 
ददने, 

१३. पशपुािन कृषकहरूिाई औषधी, औजार उपकरण ववतरण तथा अनदुान ददने, 
१४. पशपंुक्षी फमय, मास ुपसि, डेरी, एग्रोभेटहरूको अनगुमन, 

१५. पशपुािन सम्बन्धी तालिम काययक्रमहरू गने, 

१६. पशपंुक्षी ववकास सम्बन्धी तालिम, प्राववलधक टेवा, कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन 
गने, 

१७. पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग गने, 

१८. पश ुआहारको गणुस्तर लनरीक्षण व्यवस्था र लनयमन गने स्थानीय चरन तथा िकय  ववकास र 
व्यवस्थापन गने गराउने, 

१९. पश ुस्वास््य ववषयमा पशकुो पररक्षण गरी औषधी ववतरण गने, 

२०. पशकुो कृलतम गभयधारणको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउन,े 

२१. उन्नत जातका पशपंुक्षी ववतरण गने जस्तैः उन्नत रागो, उन्नत बोका, बंगरु पाठा, कुिरुा चल्िा, 
माछा भरुा आदी, 

२२. वहउाँदे तथा वषे घााँसको बीउ बेनाय ववतरण गने, 

२३. उन्नत पशपंुक्षी ववतरण गने तथा उन्नत जातका वहउाँदे वषे, तथा बहवुषे घााँसको बीउ तथा 
बेनाय ववतरण गने, 

२४. पशपुािन ववषयमा पश ुफमयहरूको अविोकन गरी प्रलतवेदन ददन ेर गाई तथा भैँसीमा कृलतम 
गभयधान गने, 

२५. स्थानीय स्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी ववकास गने, 

२६. पशपंुक्षी पािन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकिाई संगदठत गने, 

२७. पश ुरोग स्वास््य उपचार, िोप, बन्ध्याकरण, कृलत्रम गभायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह गने 
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२८. पश ु रोग उपचारमा ग्रामीण पश ु स्वास््य काययकताय र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगवुा 
कृषकको प्राववलधक सीप तथा क्षमता ववकास गने, 

२९. आवश्यकता अनसुार पश ुस्वास््य क्तशववर संचािन गने गराउने, 
३०. पशपंुक्षी, पोल्ट्री र डेरी डेभिेपमेण्ट सम्बन्धी योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने, 

३१. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३२. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनु ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३३. काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३४. शािा प्रमिुिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउन,े 

ण. उद्योग, सहकारी, श्रम तथा रोजगार प्रवद्धयन शािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः सहायक, तहः 
पााँचौं, सेवाः प्रशासन) 
 शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी रही प्रभावकारी रूपमा देहायबमोक्तजमका काययहरू सम्पादन गनुय गराउन ु
पनेछः 

१. सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीलत तथा काययक्रमको कायायन्वयन गने, 

२. सहकारी संस्था दतायको क्रममा आवश्यक सम्पूणय कागजातहरू संकिन, जााँचबझु गरी पेश 
गने, 

३. स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, िारेजी र ववघटनको व्यवस्था गने गराउन ेसम्बन्धमा 
नगरपालिकाको लनणययानसुार कायय गने, 

४. सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमन गने 
गराउने र सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी काययमा सहयोग गने, 

५. सहकारी सम्बन्धी रावष्ट्रय, प्रादेक्तशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र सहकायय गने, 

६. स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृद्ध, संस्थागत ववकास र पररचािनको व्यवस्था गने गराउन, 

७. सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क संकिन गरी रेकडय राख्न,े 

८. सहकारीको कायय तथा कारोबारको लनयलमत अनगुमन, लनरीक्षण तथा प्रलतवेदन तयार गरी पेश 
गने, 

९. नगरपालिका क्षेत्रमा सञ्चािनमा रहेका सहकारीहरूको मालसक, वावषयक प्रगलत वववरण संकिन 
गरी पेश गने, 

१०.  सहकारी संस्थाको ववरुद्धमा आएका उजरुीको दताय गने र कारवाहीको िालग काययवाही 
अगाडी बढाउने, 
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११. िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रवद्धयन गनय आवश्यक काययहरू गने तथा िघ,ु 

घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, 
१२. नवीकरण, िारेजी र लनयमनको कायय गने, 

१३. िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको सम्बन्धी स्थानीय नीलत, काययववलध तजुयमा काययमा सहयोग र 
कायायन्वयन गने, 

१४. िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रवद्धयन काययक्रम सञ्चािन गनय सहयोग गने, 

१५. नगर क्षेत्रमा बसोबास गने बेरोजगार यवुा, मवहिा, अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा अन्य िक्तक्षत 
वगयका उद्यमक्तशिता ववकास सम्बन्धी तालिम, परामशय सेवा सञ्चािन गने गराउने, 

१६. सीप ववकास सम्बन्धी तालिम तथा स्तरववृद्धका काययक्रम सञ्चािन गने गराउने, 
१७. परम्परागत रूपमा चलिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने गराउने, 
१८. पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्धयनको व्यवस्था गने गराउने, 
१९. जात्रा, पवय, िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी कायय गने गराउने, 
२०. ढुङ्गा, लगट्टी, वािवुा, माटो, स्िेट आदद िानीजन्य वस्तकुो संरक्षण, ववकास, उत्िनन ्र उपयोग 

सम्बन्धी दताय, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र व्यवस्थापन गने गराउने, 
२१. व्यापारको िालग आवश्यक पने सूचना तथा त्यांकहरू संकिन तथा अद्यावलधक गने, 

२२. उपभोग्य तथा अत्यावश्यक वस्त ु र सेवाको आपूलतय, ववतरण, मूल्य लनयन्त्रण, गणुस्तर र 
अनगुमन सम्बन्धी कायय गने, 

२३. अत्यावश्यक वस्तहुरूको मौज्दात गने, गराउने तथा सावयजलनक गोदामहरूको व्यवस्थापन गने 
गराउन,े 

२४. लनमायण सामग्री, इन्धन िगायत अन्य अत्यावश्यक वस्तहुरूको मौज्दातको वववरण अद्यावलधक 
गरी राख्न,े राख्न िगाउने, 

२५. पययटन प्रवद्धयनका िालग स्तरीय होटेि तथा रेषु्टरेण्टको सञ्चािनमा व्यवस्थापकीय सहयोग, 

प्रोत्साहन र लनयमन सम्बन्धी कायय गने, गराउने जस्ता होटेि तथा रेषु्टरेण्टको वववरण तयार 
गरी राख्न,े 

२६. उद्योग दताय तथा तत:् सम्बन्धी ववलभन्न काययहरूमा सहयोग, 

२७. उपशािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

२८. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

२९. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३०. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 



सप्तकोशी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८३ 

95।१२० 

लमलत २०८३।०३।१० गते सम्पन्न १७ औ नगर सभाबाट स्वीकृत 

३१. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३२. शािा प्रमिुिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउन,े 

 

त. भवन, घर नक्सा तथा बस्ती ववकास उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः छैठौं, 
सेवाः प्राववलधक) 
यस उपशािाका प्रमिुिे शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी रही देहाय बमोक्तजम काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछः 

१. भ-ूउपयोग, बस्ती ववकास, आवास सम्बन्धी नीलत, लनयम, काययववलध र मापदण्ड तयार गनय 
सहयोग गने, कायायन्वयन र लनयमनको व्यवस्था गने, 

२. शहरीकरण तथा बस्ती ववकास सम्बन्धी योजना तजुयमा, गरी कायायन्वयन गने, गराउने, 
३. एकीकृत बस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यबस्थापन 

काययक्रम सञ्चािन गनय आवश्यक कायय गने, 

४. नगरपालिका क्षेत्रको भ-ूउपयोग नीलत, योजना, काययक्रम कायायन्वयन गने व्यवस्था लमिाउने, 
५. भवन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड तथा कानून तजुयमा सम्बन्धी ववषयमा सहयोग गने, 

६. घरनक्सा स्वीकृलतको लनवेदन फारामको ढााँचा तयार गने, छपाई गनय िगाई सेवाग्राहीिाई 
उपिब्ध गराउने, 

७. स्वीकृलतका िालग पेश भएको नक्सा रीत पगेु नपगेुको जााँच गरी रीत पगेुको भए दताय गरी 
ददने र ररत नपुगे्को भए सोही व्यहोरा लनवेदकिाई जानकारी ददने, 

८. रीत परु् याई दताय भएका दरिास्तहरूको १५ ददन ेसूचना टााँस गने गराउन ेव्यवस्था लमिाउने 
र ताररि पचाय िडा गरी ददन ेतथा सम्बक्तन्धत कमयचारीको सहयोगमा सजयलमन मचुलु्का गने 
गराउने, 

९. घर लनमायण इजाजत पत्र तयार गरी शािा प्रमिु समक्ष पेश गने, 

१०. घरको नक्साको म्याद थप सम्बन्धी लनवेदन उपर प्रारक्तम्भक कारबाही गरी शािा प्रमिु 
समक्ष पेश गने, 

११. घर नक्साको प्रलतलिवप माग भए प्रमाक्तणत गराई प्रलतलिवप उपिब्ध गराउने, 
१२. नक्सा नामसारी गनय लनवेदन आएमा लनयमानसुार नामसारी गरी ददन राय सवहत पेश गने, 

१३. इजाजत पत्र बमोक्तजम घर लनमायण भए नभएको अनगुमन गने गराउन ेतथा इजाजत पत्र 
बमोक्तजम घर लनमायण भई सकेको भए सम्पन्न प्रमाण पत्र तयार गरी स्वीकृलतका िालग प्रमिु 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने, 

१४. रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोक्तजम भवन लनमायण अनमुलत र लनयमन भए नभएको 
हेने, 
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१५. लनमायण कायय सम्पन्न भएको लनवेदन प्राप्त भएपलछ प्राववलधक लनरीक्षण गरी लनयमानसुार लनमायण 
कायय भएको देक्तिएका लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र ददने व्यवस्था गने, 

१६. पास भैसकेका वा शािामा प्राप्त नक्सा लमलसिहरू सरुक्तक्षत राख्न,े राख्न िगाउने, 
१७. जग्गाको वकत्ताकाट र नक्सा तयार गने काययमा सहयोग गने, 

१८. सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधायरण तथा ववतरणमा समन्वय गने, 

१९. नगरको क्षेत्रगत ववकासको िालग भौगोलिक क्षेत्रहरूको ववभाजन (जोलनङ्ग) गने काययक्रमको 
सञ्चािनमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउन,े 

२०. घर नक्सा पास गदाय अपनाईने प्रवक्रया, काययववलध र संिग्न राख्नपुने कागजातहरू वारे 
नगरवासीिाई जानकारी गराउने, 

२१. भवन आचार संवहता कायायन्वयन र भवन तथा योजना मापदण्ड कायायन्वयन गने, 

२२. घर नक्सा पासका िालग लनवेदन दताय, घर नक्सा चेक जााँच, संलधयारका नाममा सूचना जारी 
गने व्यवस्था लमिाउने, 

२३. घर नक्सा स्थिगत सजयलमन, अस्थायी नक्सा पास ईजाजत जारी, स्थायी ईजाजतको िालग 
लनवेदन दताय, स्थायी ईजाजतको िालग स्थिगत चेक जााँच र स्थायी ईजाजत प्रमाणपत्र जारी 
सम्बन्धी कायय गने, 

२४. पाररत भएका घर नक्साका फाइिहरूको सरुक्तक्षत राख्न,े 

२५. अलनयलमत लनमायण कायय अनगुमन तथा कारवाहीको िालग पत्राचार गने र कारवाहीको िालग 
पेश गने, 

२६. अलनयलमत संरचना भत्काउन वट्पणी उठाउन,े आदेश भएमा भत्काउने 
२७. सरुक्तक्षत लनमायण प्रकृयाका िालग समदुाय स्तरमा अलभमिुीकरण तालिम सञ्चािन गने, 

२८. नक्सा पास भएका घरधरुीको िगत राख्न ेर सोको जानकारी राजस्व शािािाई ददन,े 

२९. घर नक्साको प्रलतलिवप माग भए प्रमाक्तणत गराई प्रलतलिवप उपिब्ध गराउने, नक्सा नामसारी 
गनय लनवेदन आएमा लनयमानसुार नामसारी गरी ददन राय सवहत पेश गने, 

३०. घर लनमायण काययको स्वीकृलत, घर नक्साको प्रलतलिवप, सम्पन्न प्रमाणपत्र र नक्सा नामसारीको 
सेवा उपिब्ध गराउन ुपूवय चाि ुआ.व. सम्मको नगरपालिकािाई बझुाउन ुपने सेवा शलु्क, 

दस्तरु र अन्य रकम बझुाउन िगाउने, 
३१. घर तथा भवन लनमायणको काययको लनरन्तर अनगुमन गने, 

३२. भलूमको वगीकरण अनसुारको िगत राख्न ेव्यवस्था लमिाउन,े 

३३. सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधायरण तथा ववतरणमा कायय लनणययानसुार 
गने, 

३४. परुाताक्तत्वक महत्व सम्पदा  स्मारक िगायत वन, लसमसार क्षेत्र, ताि तिैया क्षते्रका जग्गाको 
िगत राख्न,े 
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३५. नगरपालिकाको सडकहरूको वगीकरण र नामकरण गनय सहयोग परु् याउन ेर सोको रेकडय 
व्यवस्थापन गने, 

३६. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउन शािा माफय त ववभागमा लसफाररस गने, 

३७. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश गने, 

३८. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३९. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनु ेकाम कारबाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जबाफदेहता वहन गने, गराउन,े 

४०. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

४१. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई अलधकार प्रत्यायोजन सवहत क्तजम्मेवारी ददने व्यवस्था 
लमिाउने, 

४२. शािा प्रमिुिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउन,े 

थ. वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः सहायक, शे्रणी तहः 
पााँचौं, सेवाः प्रशासन) 
यस उपशािाका प्रमिुिे शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी रही देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा 
सम्पादन गनुय पनेछः 

१. वातावरण, पयायवरण तथा जैववक ववववधता तथा ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत तथा योजना 
तजुयमा काययमा सहयोग तथा काययक्रमको कायायन्वयन र लनयलमत प्रलतवेदन गने, 

२. पाकय , उद्यान, िोिा वकनार, सडक वकनार र सावयजलनक क्षेत्रमा समदुायको सहभालगतामा सडक 
बत्ती, हररयािी तथा सनु्दरता कायम गनय आवश्यक प्रबन्ध गने, 

३. सामदुावयक, ग्रामीण तथा सहरी, धालमयक, कवलुियती वनको संरक्षण, सम्वद्धयन, उपयोग र लनयमन 
साथै वन उपभोिासाँगको समन्वय आवश्यक काययहरू गने, 

४. नगरपालिकाको ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी प्रलतकायय योजना तजुयमा र अद्यावलधक तथा वावषयक 
काययक्रम तजुयमा गने गराउने, 

५. वातावरणमैत्री स्थानीय शासनको कायायन्वयन गने गराउने, 
६. वातावरण सम्बन्धी सचेतना र् यािी, ववववध काययक्रम छिफि अन्तरवक्रया, 
७. वकृ्षारोपण, सामदुावयक वनसाँग प्रवद्धयनात्मक गलतववलधहरू, 
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८. नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा तथा सावयजलनक िािी जग्गा, 
पािा वा क्षेत्रमा वकृ्षारोपण कायय गने, गराउन,े 

९. नसयरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, ववतरण, वकृ्षारोपण र प्रवद्धयन गने, 

१०. वन, वन्यजन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेिाङ्कन कायय गने, 

११. सामदुावयक भ-ूसंरक्षण र सोमा आधाररत आय आजयन काययक्रम सञ्चािनमा सहयोग गने, 

१२. जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन काययक्रमको काययमा सहयोग गने र प्रचार प्रसार गने, 

१३. जिाधार तथा वन्यजन्तकुो संरक्षणसम्बन्धी काययक्रमको कायायन्वयन गने, गराउने, 
१४. प्रदूषण सम्बन्धी उजरुी बझु्ने र वाय ुतथा ध्वलनको प्रदूषण गनेिाई कारबाही गनय पेश गने, 

हालनकारक पदाथयहरूको लनयमन तथा लनयन्त्रण गनय आवश्यक कायय गने, 

१५. वातावरणीय जोक्तिम न्यूनीकरणका लनणयय बमोक्तजम काययक्रम सञ्चािन गनय अग्रसर रहन,े 

१६. ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय कायययोजना तजुयमा काययमा सहयोग र त्यसको कायायन्वयन 
गने, 

१७. िोज, उद्धार तथा राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, समन्वय र ववतरण व्यवस्था लमिाउन,े 

१८. ववपद् जोक्तिम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको पवहचान गरी रेकडय व्यवस्थापन गने, 

१९. ववपद् पश्चात ्स्थानीयस्तरको पनुः स्थापना र पनुलनयमायण सम्बन्धी काययमा सहयोग गने, 

२०. ववपद् सम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धानमा सहयोग गने, 

२१. ववपद् जोक्तिम न्यूनीकरणका िालग पूवय सूचना प्रणािी स्थापनाका िालग समन्वय र सम्पकय  
गने, 

२२. ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी सचेतना काययक्रम, तालिम, आदद सञ्चािन, 

२३. ववपद् कोष स्थापना, सञ्चािन, ऐन, लनयम, लनमायण तथा कायायन्वयन, 

२४. ववपद् उद्धार वटम लनमायण तथा उद्धार कायय एवं वारुणयन्त्र सञ्चािन, 

२५. वारुणयन्त्र तथा एम्बिेुन्सको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने, 

२६. स्थानीय आपत्कालिन काययसञ्चािन सम्बन्धी काययको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण गने, 

२७. नगर क्षेत्रको फोहोरमैिा व्यवस्थापनको िालग फोहोरमैिा संकिन, स्थानान्तरण, पररवहन, 

पनुः प्रयोग तथा अक्तन्तम ववसजयन सम्बन्धी ववलध तथा प्रवक्रया तयार गने, 

२८. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

२९. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको लबदाहरू स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

३०. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई काजमा पठाउन ु परेमा स्वीकृतका िालग लसफाररस 
गने, 

३१. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहायकस्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउन शािामा लसफाररस गने, 
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३२. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश गने, 

३३. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३४. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनु ेकाम कारबाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३५. मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३६. शािा प्रमिुिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउन,े 

द. फोहोरमैिा तथा सरसफाई व्यवस्थापन ईकाई प्रमिुको कायय वववरण (पदः सहायक, तहः पााँचौं, 
सेवाः प्रशासन) 

यस ईकाई प्रमिुिे शािा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका काययहरू प्रभावकारी रूपमा 
सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछः 
१. नगर क्षेत्र लभत्रको वातावरणको गणुस्तरिाई कायम राख्न, स्वच्छता कायम राख्न लनयलमत 

फोहोर मैिा संकिन र व्यवस्थापन लनयलमत गने, गराउन ेव्यवस्था गने, 

२. फोहोरमैिा पनुः उपयोग, प्रशोधन, ववसजयनको व्यवस्था सम्बन्धमा आवश्यक काययहरू गने, 

३. स्यानीटरी ल्याण्डवफि साईटको दैलनक व्यवस्थापन र त्यस्को सञ्चािन गने, गराउन,े 

४. सावयजलनक शौचाियको लनयलमत लनरीक्षण गरी व्यवक्तस्थत गनय िगाउने, 
५. नगरपालिका क्षेत्र लभत्रबाट उत्सजयन हनुे कृवष जन्य फोहोरमैिा, घरायसी फोहोरमैिा, 

औषधीजन्य फोहोरमैिा र शौचाियजन्य फोहोरमैिा िगायतका फोहोरमैिा दैलनक व्यवस्थापन 
गने, गराउने, 

६. नगर क्षेत्रको फोहोरमैिा व्यवस्थापनकोिालग फोहोरमैिा संकिन, स्थानान्तरण, पररवहन, 

पनुःप्रयोग तथा अक्तन्तम ववसजयन सम्बन्धी कायय योजना तयार गने,  

७. टोि/वस्तीको सफाईका िालग टोि ववकास संस्थािाई प्रोत्सावहत गने, पररचािन गने, 

८. प्रचलित कानून ववपरीत जथाभाबी फोहोर फाल्नेिाई कानून बमोक्तजम दण्ड जररमाना र 
कारबाही गने गराउने 

९. बजार, सडक, सडकपेटी, सावयजलनक स्थि अलतक्रमण लनयन्त्रण गने गराउन ेतथा िलु्िा क्षेत्र 
पवहचान गरी संरक्षण गने गराउने, 

१०. सावयजलनक शौचािय सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने गराउने, 
११. ववशेष सरसफाई गनुय पने क्षेत्रहरूको पवहचान गरी सरसफाईको प्रवन्ध गने गराउन,े 
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१२. आवश्यकता अनसुार ढि, नािा तथा अन्य सावयजलनक स्थिहरूको ठोस तथा तरि फोहोर 
सफा गने/गराउने, 

१३. फोहोरमैिा संकिनको दौरानमा श्रोतमै कुवहन,े नकुवहने र हालनकारक फोहोरको वगीकरणको 
व्यवस्था गने गराउने 

१४. वेवाररसे शवको दाहसंस्कार गने र सरसफाईको प्रबन्ध लमिाउन ेतथा सावयजलनक स्थानमा 
फ्यााँवकएका वा मरेका जीवजन्तहुरू नष्ट गने, वौिाहा कुकुर व्यवस्थापन गने व्यवस्था लमिाउने 

१५. सरसफाई सामग्री तथा उपकरणहरू चाि ु अवस्थामा राख्न े र सरसफाई सामग्री तथा 
उपकरणहरूको समयमै माग गने र सम्बक्तन्धत कमयचारी र व्यक्तििाई उपिब्ध गराउने 

१६. फोहोरमैिा व्यबस्थापनका िालग संघ, संस्था, लनजी क्षेत्र र समदुायिाई पररचािन गने, साझेदारी 
प्रवद्धयन गने तथा सो सम्बन्धी चेतनामूिक काययक्रमहरू सञ्चािन गने गराउने, 

१७. फोहोर व्यवस्थापन सम्बन्धी सचेतना काययक्रम सञ्चािन गने, 

१८. सावयजलनक स्थिमा घरपािवुा जनावर तथा कुकुरिाई सडक सावयजलनक स्थिमा शौच 
नगराउनको िालग नगरवासीहरिाई सचेत गराउने व्यवस्था गने, 

१९. सरसफाईमा िाग्ने टोि ववकास संस्था आमा समहु नागररक समाजिाई आवश्यक सामाग्री 
एवं सेवा उपिव्ध गराई सहयोग गने, 

२०. सावयजलनक स्थानमा रहेका र लबजिुीको तार छुन िागेका रुिका हााँगाववगा हटाउन े र 
कााँटछााँट गने, गराउने कायय, 

२१. चोक सडक गल्िी सफा राख्न ेव्यवस्था लमिाउने र सफाई काययको अनगुमन गने, 

२२. नगरका ढि नािा सरसफाई गने व्यवस्था लमिाउने, 
२३. सरसफाईको िालग प्रयोग भएका गाडीहरूको मेकालनक्स िाई देिाई ममयतको क्तस्टमेट गराउने, 
२४. नगरपालिका क्षेत्र लभत्रबाट उत्सजयन हनु े फोहोरमैिा व्यवस्थापन गनयको िालग साझेदार 

संस्थाहरू छनोटको िालग प्रवक्रया अगाडी बढाउने, नवीकरण प्रवक्रया अगाडी बढाउने कायय 
गने, 

२५. सरसफाई सडक, चोक गल्िी सरसफाईको िालग स्वीपर कमयचारी िटाउने, अनगुमन गने, 

२६. सडकमा रहेको ढुङ्गा माटो, बािवुा तथा लनमायण सामाग्री हटाउन व्यवस्था लमिाउन,े 

२७. ईकाईको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

२८. आफ्ना ईकाई अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी उपिब्ध 
गराउन लसफाररस गने, 

२९. आफु अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश गने 
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३०. ईकाई अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाईि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३१. ईकाई अन्तगयत सम्पादन हनु ेकाम कारबाहीहरू समयमा हनु ुपने व्यवस्था गने, कायय सम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३२. शािा प्रमिु र उपशािा प्रमिुिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउने, 
ध. स्वास््य तथा सामाक्तजक ववकास शािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः सातौं/आठौं, 
सेवाः स्वास््य) 
यस शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उत्तरदायी भई देहाय बमोक्तजमका काययहरू गनुय 
पनेछः 

१. क्तशक्षा सम्बन्धी नीलत, योजना तयार गरी कायायन्वयन गराउने र सो कायय नीलत लनयम अनरुूप 
भए नभएको हेरी सधुार गनुयपने भए सो अनरुूप गने, गराउन पेश गने, 

२. ववद्याियिाई सूचना तथा प्रववलधमैत्री क्तशक्षण लसकाई वातावरणको काययक्रम तयार गरी 
कायायन्वयन गने गराउने, 

३. बािबालिकाको हकवहत संरक्षण तथा मवहिा हक सम्बन्धी नीलत, योजना तजुयमा र कायायन्वयन 
सम्बन्धी कायय गने, 

४. गररबी लनवारण सम्बन्धी अध्ययन अनसुन्धान र स्थानीय रणनीलत  तजुयमा गरी कायायन्वयन 
गने, गराउने, 

५. आधारभतू क्तशक्षा अलनवायय र लनःशलु्क तथा माध्यालमक तहको क्तशक्षािाई लनःशलु्क प्रदान गने 
नीलतिाई कायायन्वयन सम्बन्धी कायय गने, 

६. ववद्यािय समायोजन काययक्रममा सहजीकरण गने, 

७. क्तशक्षा सम्बद्ध परामशय सेवा, भाषा तथा प्रक्तशक्षण केन्र, टयूशन कोक्तचङ्ग सेन्टर िाई लनयमन 
गने, 

८. नगरपालिकािे पाररत गरेको स्वास््य सम्बन्धी नीलत, लनयम, लनदेक्तशकाहरूको कायायन्वयन गने, 

गराउने र स्वास््य सम्बन्धी काययक्रम तथा बजेट तजुयमा गने काययमा सहयोग गने र 
कायायन्वयन गने, 

९. आधारभतू स्वास््य सम्बन्धी नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रम तजुयमा 
सहजीकरण गने र काययक्रम कायायन्वयन गने, 

१०. िोप काययक्रम, सरुक्तक्षत माततृ्व तथा नवजात क्तशश ुस्वास््य, पोषण, नवजात क्तशश ुबािरोग 
एकीकृत व्यवस्थापन काययक्रम, पररवार लनयोजन सेवा, महामारी लनयन्त्रण काययक्रम, क्षयरोग 
लनयन्त्रण, कुष्ठरोग तथा अपाङ्ग व्यवस्थापन काययक्रम सञ्चािन गने, गराउन,े 
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११. आकक्तस्मक स्वास््य सेवा, सामान्य स्वास््य प्रयोगशािा सेवा, नसने रोग रोकथाम सेवा सञ्चािन 
गने गराउने, 

१२. स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धयन गने, गराउने, 

१३. लनजी स्वास््य संस्थाहरू दताय, नवीकरण, स्तरोन्नलत तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

१४. स्वास््य लबमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने, 

१५. आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास््य 
उपचार सेवाको व्यवस्थापन गने, गराउने, 

१६. रोकथाम मूिक सेवाको रूपमाः िोप काययक्रम, वप्रवार लनयोजन सेवा, पोषण काययक्रम, क्षयरोग, 

कुष्ठरोग तथा एड्स रोग लनयन्त्रण काययक्रम, सरुक्तक्षत माततृ्व काययक्रम सञ्चािन गनय सहयोग 
गने, 

१७. उपचारात्मक सेवाको रूपमा स्वास््यचौकी, आधारभूत स्वास््य केन्र, सहरी स्वास््य केन्र 
तथा सामदुावयक स्वास््य इकाईमा औषधी उपकरणको व्यवस्था गने तथा लनयलमत अनगुमन 
गने, 

१८. सङ्घीय सरकारबाट हस्तान्तररत प्रदेश सरकारबाट प्राप्त काययक्रम व्यवक्तस्थत ढङ्गबाट सञ्चािन 
गने, 

१९. जनस्वास््य, आपत्कािीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण योजना र कायायन्वयन गने, 

२०. पररवार लनयोजन, मातकृ्तशश,ु पररवार स्वास््य, िोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम सञ्चािनमा 
सहयोग गने, 

२१. स्वास््य सम्बन्धी वावषयक काययक्रम तथा बजेट तजुयमा गरी गने काययमा सहयोग गने, 

२२. क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, झाडापािािा लनयन्त्रण, स्वास प्रस्वास, मिेररया, कािाजार, डेङ्गी, 
जापालनज ईन्सेफिाईवटस, एच.आई.लभ. र एड्स जस्ता संक्रमक रोगहरूको रोकथाम लनयन्त्रण 
व्यवस्थापन गने, 

२३. महामारी रोकथाम र लनयन्त्रण सम्बन्धी कायय गने गराउन ेर महामारी लनयन्त्रणको िागी 
जनचेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने, 

२४. ववद्यािय क्तशक्षामा स्वास््य क्तशक्षा, स्वास््य सूचना तथा व्यवहार पररवतयन सम्बन्धी काययक्रम 
सञ्चािन गने, 

२५. स्वास््य सम्बन्धी प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक स्वास््य सेवाको काययक्रमहरू 
सञ्चािन गने, 

२६. नगरपालिका क्षेत्रमा स्वास््य सम्बन्धी काम गने संघ संस्था र लनजी क्षेत्रको रेकडय अद्यावलधक 
गने र लनयमनमा सहयोग गने, 

२७. स्वास््य केन्र चौकीको लनयलमत तथा आवलधक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गने, 
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२८. ववपदको समयमा  स्वास््य सम्बन्धी पूवयतयारी, रतु प्रलतकायय गने, गराउने, 
२९. लनजी स्वास््य संस्थाहरू दताय, नवीकरण गने, गराउन,े र स्तरोन्नती तथा लनयमन सम्बन्धी 

काययको रेिदेि गने, गराउने, 
३०. स्वास््य सम्बन्धी सङ्घीय तथा प्रदेश तहका स्वास््य कायायियहरूसाँग समन्वय गने, 

३१. पररवार लनयोजन, मातकृ्तशश,ु पररवार स्वास््य, िोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम सञ्चािन 
गने गराउने र मवहिा स्वयंसेववका पररचािन गने गराउन,े 

३२. िाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्त्रण तथा उपभोिा वहत संरक्षण सम्बन्धी ववषयमा सम्बक्तन्धत 
लनकायसाँग समन्वय गरी प्रारक्तम्भक काययवाही चिाउन,े 

३३. पूवय प्राथलमक तथा आधारभतू तहको ववद्यािय सञ्चािन अनमुलत तथा स्वीकृलत सम्बन्धी काम 
गने, 

३४. आधारभतू तहका ववद्याियहरूमा पाठ्यपसु्तक ववतरण व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने, 

३५. पूवय प्राथलमक ववद्यािय तथा आधारभतू तहका ववद्याियहरूका ववस्तार, थप कक्षा अनमुलत 
ददने, साने, गाभ्ने, 

३६. नामसारी तथा नयााँ नामाकरण सम्बन्धी काम गने, 

३७. आधारभतू ववद्याियमा काययरत क्तशक्षकहरूको दरबन्दी लमिान सम्बन्धी काम गने, गराउने, 
३८. लबद्याथी कम भएका ववद्याियहरूिाई गाभ्ने प्रयोजनका िालग लबद्याथी संख्या भौगोलिक अवस्था 

अनकुुिता जनसंख्या अनपुातिाई आधार मालन सो सम्बन्धी र गालभएको ववद्याियको सम्पक्तत्त 
संरक्षण सम्बन्धी काययमा सहयोग गने, 

३९. ववद्यािय कमयचारीको अलभिेि व्यवस्थापन तथा तालिम सञ्चािन गने, गराउने, 
४०. ववद्याियस्तरीय अलतररि वक्रयाकिाप सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने, गराउने, 
४१. ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवकृ्तत्तको व्यवस्थापन गने, गराउने, 
४२. शैक्तक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

४३. स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
गने व्यवस्था लमिाउने, 

४४. ववलभन्न ववद्याियको परीक्षा सञ्चािन ,लनयन्त्रण, लनयमन प्रवक्रयािाई सघाउन,े 

४५. संस्थागत ववद्याियहरूको स्थिगत लनरीक्षण गरी लनयमानसुार सञ्चािन भए नभएको अनगुमन 
गरी लनयमानसुार सञ्चािन नभएको भए आवश्यक कारबाहीको िालग लसफाररस गने, 

४६. नगर क्षेत्र लभत्र क्तशक्षा, सामाक्तजक ववकाससाँग सम्बक्तन्धत रणनीलत तथा योजना तजुयमा गनय 
आवश्यक सूचनाहरू संकिन गने, 

४७. मवहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी/जनजाती, मकु्तस्िम, अल्पसंख्यक तथा पछालड परेका 
अन्य िक्तक्षत वगयको समावेशीकरण सम्बन्धी योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन 
सम्बन्धी कायय गने र सो साँग सम्बक्तन्धत संस्थाहरू र काययक्रमको संयोजन गने, 
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४८. नगरपालिका लभत्र सामाक्तजक पररचािन काययमा समन्वय र सहजीकरण गने, 

४९. नगरमा सञ्चािन हनुे जनस्वास््य, क्तशक्षा, जनचेतना अलभववृद्ध, सरसफाइ तथा वातावरण संरक्षण 
जस्ता काममा अन्य शािासाँग समन्वय गरी समदुाय पररचािन गने गराउने, 

५०. सम्बक्तन्धत सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी सामाक्तजक सशक्तिकरण 
सम्बन्धी काययक्रम सञ्चािन गने गराउने, 

५१. मवहिा तथा बािबालिका कायायिय, बािकल्याण सलमलत र सम्बक्तन्धत लनकाय र सम्बद्ध 
पक्षसाँग समन्वय गरी मवहिा तथा बािबालिका सम्बन्धी काययक्रम सञ्चािन गने गराउने, 

५२. बािबालिकाको अलधकार संरक्षरण र बािमैत्री स्थानीय शासन कायायन्वयनको व्यवस्था गने, 

५३. अपाङ्गता भएका व्यक्तिहरूको क्षमता ववकास गनय सीप र आयमूिक काययक्रमहरू सञ्चािन 
गने, 

५४. स्थानीय िोपान्मिु जाती, भाषा, सांस्कृलतक संरक्षण र प्रवधयनका काययक्रम सञ्चािन गने, 

५५. मवहिाको आलथयक, सामाक्तजक, राजनीलतक सशक्तिकरण, क्षमता ववकासको िालग आवश्यक 
काययक्रम लनमायणमा सहयोग गने, 

५६. िैवङ्गक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवद्धयनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुः 
स्थापनाका काययक्रम सञ्चािन सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

५७. बािमैत्री शासकीय प्रबन्ध, बाि क्िब, तथा बाि सञ्जािको स्थापना काययक्रम तजुयमा गने, 

५८. बाि गहृ, पनुः स्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र बाि ववकास केन्र व्यवस्थापन सम्बन्धी 
कायय गने, 

५९. यवुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन, यवुा सीप, उद्यमक्तशिता तथा नेततृ्व ववकास सम्बन्धी 
कायय गने, गराउने, 

६०. िलु्िा ददसामिु अलभयान तथा पूणय िोप अलभयान जस्ता सामाक्तजक पररवतयन काययक्रमहरूको 
समन्वय गने, 

६१. नगर स्तरमा सञ्चािन हनुे अन्तर ववद्यािय स्तरीय, राष्ट्रपलत रलनङ क्तशल्ड, मेयर कप िगायतका 
प्रलतयोलगता सञ्चािन, समन्वय एवं िगायतका काययक्रमहरू गने, गराउने, 

६२. सामाक्तजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासाँग सम्पकय , समन्वय 
र सहकायय गने र लनधायररत मापदण्ड बमोक्तजम सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी काययक्रम कायायन्वयन 
गने, गराउने, 

६३. आधलुनक प्रववलधमाफय त व्यक्तिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सराई, सम्बन्ध 
ववच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री), सम्बन्धी काम गने, गराउन,े 

६४. जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुवधा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय 
गने, गराउने र जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन 
तथा व्यवस्थापन गने, गराउने, 
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६५. अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक 
सरुक्षा तथा सवुवधाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने, 

६६. उप-प्रमिुसाँग मवहिा काययक्रम सञ्चािनमा सहयोग र समन्वय गने, 

६७. स्थानीय स्तरमा समाजकल्याण गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक संघसंस्थाको दताय, 
नवीकरण तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

६८. लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायय, समन्वय र पररचािन गने, गराउने, 
६९. गररबी लनवारण सम्बन्धी रावष्ट्रय, प्रादेक्तशक र स्थानीय संस्थासाँग सम्पकय , समन्वय र सहकायय 

गने, गराउने, 
७०. पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं िक्तक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 

पररचािन र व्यवस्थापन गने र जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन, रोजगारीका अवसर 
लसजयना सम्बन्धी कायय गने, गराउने, 

७१. ववलभन्न पररपत्रहरू, ऐन तथा लनयमहरू सङ्किन गने र आवश्यक दफा उतार गरी 
कायायन्वयनका िालग शािाहरू र वडाहरूमा पठाउन,े 

७२. सामाक्तजक ववकास सलमलतको सदस्य सक्तचवको रूपमा कायय गने, 

७३. समय-समयमा शािा अन्तगयत कमयचारीहरूसाँग बैठक आयोजना गने, 

७४. आफ्ना शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी उपिब्ध गराउन,े अलधकृत 
कमयचारीको कायय क्तजम्मेवारी थप वा पररमाजयन गरी उपिब्ध गराउन,े 

७५. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश गने, 

७६. शािा अन्तगयतका कमयचारीसाँग प्रगलत प्रलतवेदन माग गने तथा समीक्षा गने, 

७७. शािा तथा शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन 
फाईि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा 
हुाँदा आफ्नो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

७८. शािा अन्तरगत सम्पादन हनु ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय सम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

७९. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

८०. शािा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिक्तब्धहरूको वववरण 
ििुाई चौमालसक रूपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटीमा टााँस्न िगाउने र सम्बक्तन्धत लनकायमा 
पठाउने, 

८१. प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतिे प्रदान गने लनदेशनहरू पािना गने गराउन,े 
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न. स्वास््य उपशािाका प्रमिुको काययववरण (पदः अलधकृत, तहः पााँचौं/छैठौं, सेवाः स्वास््य) 
यस उपशािाका प्रमिुिे शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू गनुय पनेछः 

१. स्वास््य सम्बन्धी नीलत, लनदेक्तशकाहरूको कायायन्वयन गने, गराउन, 

२. स्वास््य सम्बन्धी काययक्रम तथा बजेट तजुयमा गने काययमा सहयोग गने र कायायन्वयन गने, 

३. स्वास््य संस्थाहरूमा औषधी उपकरण तथा अन्य सामाग्री आपूलतय व्यवस्थापन लमिाउन,े 

४. अलत गररबहरूको िालग लनःशलु्क उपचार सहयोग काययक्रम सञ्चािन गने, 

५. नगरपालिका क्षेत्रमा स्वास््य सम्बन्धी काम गने संघसंस्था र लनजी क्षेत्रको रेकडय अध्यावलधक 
र लनयमन गने, 

६. नगर क्षेत्रमा िोप काययक्रमहरू सञ्चािन र सरसफाई र स्वास््यबारे जनचेतना काययक्रम 
सञ्चािन गने, 

७. औषधी पसि सञ्चािन र लनयमन कायय गने, गराउने र प्रलतवेदन पेश गने, 

८. िोप काययक्रम, सरुक्तक्षत माततृ्व तथा नवजात क्तशश ुस्वास््य, पोषण, नवजात क्तशश ुबािरोग 
एकीकृत व्यवस्थापन काययक्रम, पररवार लनयोजन सेवा, महामारी लनयन्त्रण काययक्रम, क्षयरोग 
लनयन्त्रण, कुष्ठरोग तथा अपाङ्ग व्यवस्थापन काययक्रम सञ्चािन गने, गराउने, 

९. स्वास््य क्तशक्षा तथा जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धयन गने गराउने, 
१०. ववद्यािय स्वास््य काययक्रम सञ्चािन गनय गराउने, 
११. मवहिा स्वास््य स्वयंसेवी काययक्रम सञ्चािन गने गराउन,े 

१२. स्वास््य सम्बन्धी काययक्रमको सपुररवेक्षण एवं अनगुमन गने, 

१३. स्वास््य सूचना प्रणािी सम्बन्धी काययहरू गने, 

१४. स्वास््य संस्थाहरूमा औषधी उपकरण तथा अन्य सामग्री आपूलतय व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

१५. आयवेुद तथा वैकक्तल्पक स्वास््य काययक्रम सञ्चािन गने, गराउन,े 

१६. रि सञ्चार सेवा सञ्चािनमा सहयोग गने, 

१७. औषधी र स्वास््य उपकरणको िरीद, भण्डारण र ववतरण व्यवस्थामा सहयोग गने, 

१८. जनुोवटक र वकटजन्य रोगको लनयन्त्रणका िालग आवश्यक काययहरू गने, 

१९. सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने काययमा सहयोग गने, 

२०. मात ृतथा क्तशशहुरूको पोषण तथा स्वास््य तथा गभयजााँच, सरुक्तक्षत प्रसूलत, सतु्केरी जााँच सेवा 
प्रदान गने, 

२१. स्वास््य सम्बन्धी तथा जनसंख्या चेतना र व्यवस्थापन सम्बन्धी काययहरू गने, 

२२. स्वास््य सूचना प्रणािी व्यवस्थापनको काययहरू गने, 

२३. जनस्वास््य लनगरानी (पक्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स) सञ्चािन गने, गराउने, 
२४. मात ृतथा क्तशशहुरूको पोषण तथा स्वास््य सम्बन्धी कायय गने, 
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२५. स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना, िगायतका 
जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धयन गने, गराउन,े 

२६. सतुी, मददरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध गने, गराउन,े 

२७. पोषणसम्बन्धी सेवा प्रवाह तथा जनचेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने गराउने, 
२८. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी उपिब्ध गराउन,े 

अलधकृत कमयचारीको कायय क्तजम्मेवारी थप वा पररमाजयन गरी उपिब्ध गराउने, 
२९. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 

लसफाररस सवहत पेश गने, 

३०. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाईि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३१. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायय 
सम्पादन हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३२. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३३. उपशािा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिक्तब्धहरूको 
वववरण ििुाई चौमालसक रूपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटीमा टााँस्न िगाउने र सम्बक्तन्धत 
लनकायमा पठाउने, 

३४. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 

प. स्वास््य उपशािाका स्वास््य लनरीक्षकको काययववरण (पदः अलधकृत, तहः छैठौं, सेवाः स्वास््य) 
 

स्वास््य लनरीक्षकिे शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू गनुय पनेछः 
१. नगरपालिकािे पाररत गरेको सामदुावयक स्वास््य सम्बन्धी नीलत, लनयम, लनदेक्तशकाहरूको 

कायायन्वयन गने, गराउने, 
२. स्वास््य सम्बन्धी सामदुावयक काययक्रमहरू लनमायण तथा संचािन गने, गराउन,े 

३. स्वास््य सम्बन्धी प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक स्वास््य सेवाको काययक्रमहरू 
सञ्चािन गने, 

४. जनस्वास््य, आपत्कालिन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण योजना र कायायन्वयन गने, 

५. नगर क्षेत्रमा िोप काययक्रमहरू संचािन र सर सफाई र स्वास््यबारे जनचेतना काययक्रम 
संचािन गने, 

६. पोषण र  पोषण संवेदनशीि काययक्रम तथा िाद्य सरुक्षाका काययक्रम संचािन गने, 
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७. पररवार लनयोजन, मातकृ्तशश,ु पररवार स्वास््य, िोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम सञ्चािन 
मा सहयोग गने, 

८. रि सञ्चार सेवा सञ्चािनमा सहयोग गने, 

९. जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रणका िालग आवश्यक काययहरू गने, 

१०. सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने काययमा सहयोग गने, 

११. क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, झाडापािािा लनयन्त्रण, स्वास प्रस्वास, मिेररया, कािाजार,डेङ्गी, 
जापालनज ईन्सेफिाईवटस, एच.आई.लभ. र एड्स जस्ता संक्रमण रोगहरूको रोकथाम लनयन्त्रण 
व्यवस्थापन गने, 

१२. महामारी रोकथाम र लनयन्त्रण सम्बन्धी कायय गने गराउने र महामारी लनयन्त्रणको िागी 
जनचेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने, 

१३. सरुक्तक्षत माततृ्व र परामशय सेवा प्रदान गने तथा सरुक्तक्षत प्रसूलत सेवा प्रवाह गने, 

१४. जनस्वास््य सम्बन्धी काययक्रमको सपुररवेक्षण एवं अनगुमनमा सहयोग गने, 

१५. स्वास््य सम्बन्धी तथा जनसंख्या चेतना र व्यवस्थापन सम्बन्धी काययहरू गने, 

१६. स्वास््य सूचना प्रणािी व्यवस्थापनको काययहरू गने, 

१७. स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना, िगायतका 
जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धयन गने, गराउने, 

१८. सलुतय, मददरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध गने, गराउने, 
१९. शािा अन्तगयतका काययहरूको प्रगलत प्रलतवेदन समीक्षा गने, 

२०. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउन ेर भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 
फ. शैक्तक्षक प्रशासन तथा यवुा पररचािन उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः छैठौं, 
सेवाः प्रशासन (क्तशक्षा) 
यस उपशािाका प्रमिुिे शािा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी रही देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रूपमा 
सम्पादन गनुय पनेछः 

१. नगर काययपालिकाबाट स्वीकृत शैक्तक्षक काययक्रम कायायन्वयन गने, गराउन,े 

२. नगरपालिकाको क्तशक्षाको अवस्था, प्रगलत आदद समेवटएको क्तशक्षा सम्बन्धी शैक्तक्षक दपयण प्रत्येक 
वषय प्रकाक्तशत गने गराउने, 

३. क्तशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरूको समय समयमा बैठक, 

गोष्ठी वा तालिम सञ्चािन गने, 

४. सामदुावयक ववद्याियमा काययरत क्तशक्षक तथा कमयचारीको सेवा वववरण तथा अन्य अलभिेि 
अद्यावलधक गने, 
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५. सामदुावयक ववद्याियका िालग ववतरण गररएका दरबन्दी शैक्तक्षक सत्रको सरुुमा लमिान गनय 
नगर क्तशक्षा सलमलतमा लसफाररस गने, 

६. ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत र क्तशक्षक अलभभावक संघ गठन गने, गराउने, 
७. काययसम्पादनको आधारमा ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत, क्तशक्षक अलभभावक संघ, 

प्रधानाध्यापक, क्तशक्षक एवं कमयचारीहरूिाई परुस्कार तथा दण्डका िालग काययपालिका समक्ष 
लसफाररस गने , 

८. काययपालिका, रावष्ट्रय परीक्षा बोडय र क्तशक्षासाँग सम्बक्तन्धत आयोगहरूबाट लनदेक्तशत वा 
प्रत्यायोक्तजत कायय गने, 

९. बह-ुप्राववलधक क्तशक्षािय स्थापनाको प्रवक्रया सम्बन्धी काम गने, 

१०. शैक्तक्षकस्तर सधुारका िालग ववद्यािय अनगुमन मूल्याङ्कन सम्बन्धी कायय गने, 

११. ववद्याियहरूको कक्षा थप अनमुलत ददने, साने, गाभ्ने, नामसारी तथा नयााँ नामाकरण सम्बन्धी 
काम लनणयय अनसुार गने, 

१२. ववद्याियको अनमुलत ददने र अनगुमन लनररक्षण गने, 

१३. ववद्यािय संख्या, क्तशक्षक, लबद्याथीको अनपुातमा दरबन्दी सजृना गरी कमयचारी व्यवस्थापन गने, 

१४. भौलतक व्यवस्थापनको िालग उक्तचत व्यवस्थापन गने कमजोर भवनहरू ममयतको िालग सहयोग, 

१५. ववपन्न बािबालिकाहरूिाई ववद्यािय पठाउनका िालग पोशाक, पोवषिो िाजा र स्टेशनरीको 
व्यवस्था गने, गराउने र ववद्याियमा वडा माफय त िाजाको व्यवस्थापन गने, 

१६. गररबीको रेिामनुी रहेका ववद्याथीको िालग पोषण र स्टेशनरी ददन ेव्यवस्था गने, 

१७. लनधायररत आधारमाा ववद्यािय समायोजन काययक्रममा सहजीकरण गने, गराउने, 
१८. क्तशक्षा सम्बद्ध परामशय सेवा, भाषा तालिम तथा प्रक्तशक्षण केन्र, टयूशन कोक्तचङ सेन्टरिाई 

लनयमन गने, गराउने, 
१९. ववद्याियमा काययरत क्तशक्षकहरूको दरबन्दी लमिान सम्बन्धी काम गने, 

२०. क्तशक्षकको लबदाको अलभिेिीकरण गने, गराउने, 
२१. नगरपालिका मातहातमा संचालित संस्थागत ववद्याियहरूको स्थिगत लनरीक्षण गरी 

लनयमानसुार सञ्चािन भए नभएको अनगुमन गरी लनयमानसुार सञ्चािन नभएको भए आवश्यक 
कारवाहीको िालग लसफाररस गने, 

२२. पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण व्यवस्था गने, गराउने, 
२३. परीक्षा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय गने, गराउने, 
२४. ववद्याियिाई ववतरण गररन ेकाययक्रम अनदुान तथा सोको बजेट व्यवथापन सम्बन्धी कायय 

गने, 

२५. नगर स्तरमा सञ्चािन हनुे परीक्षाको सञ्चािन,अनगुमन,लनरीक्षण,नलतजा प्रकाशन, ववश्लषेण 
िगायतका कायय गने, गराउने, 
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२६. माध्यालमक ववद्याियको स्थायी क्तशक्षकको काययसम्पादन भने भराउन ेव्यवस्था गने, 

२७. शैक्तक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन गने, 

२८. माध्यलमक तहसम्मको शैक्तक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन गने, गराउने, 
२९. स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 

गने, गराउने, 
३०. ववद्याियका प्रधान अध्यापकसाँगको बैठक आयोजना र व्यवस्थापन गने, 

३१. ववपन्न बािबालिकाहरूिाई ववद्यािय जान प्ररेरत गनयका िालग पोशाक, पोवषिो िाजा र 
स्टेशनरीको व्यवस्था लमिाउने तथा जेहेन्दार लबद्याथीहरूिाई छात्रवकृ्तत्त व्यवस्था लमिाउन,े 

३२. ववद्याियको िगत तयार गने, गराउने र क्तशक्षक तथा लबद्याथी सम्बन्धी अलभिेि दरुुस्त राख्न े
र राख्न,े 

३३. नगरपालिका अन्तरगतका आधारभतू तहका क्तशक्षकहरूको सरुवा, बढुवा र दण्ड सजाय 
सम्बन्धी कायय गने, 

३४. ववद्याियहरूको िेिा परीक्षणको िालग सहयोग गने, 

३५. ववद्याियमा काययरत स्थायी क्तशक्षकको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम फाइलिङ व्यवस्था गरी 
सरुक्तक्षत रूपिे राख्न,े 

३६. स्थिगत लनरीक्षण गरी लनयमानसुार सञ्चािन भए नभएको अनगुमन गने र लनयमानसुार 
सञ्चािन नभएको भए आवश्यक कारवाहीको िालग पेश गने, 

३७. प्राववलधक क्तशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 
सम्बन्धी कायय गने, 

३८. पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन गने गराउन,े 

३९. ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्बन्धी काम गने, 

४०. ववद्यािय प्रशासन, अनगुमन तथा शैक्तक्षक गणुस्तर सम्बन्धी काययक्रम र कायययोजना तयार 
गने, 

४१. नगरपालिकाको शैक्तक्षक अवस्था, प्रगलत र भाव काययददशा समेत क्तशक्षा सम्बन्धी क्तस्थलतपत्र 
तयार गने, 

४२. स्वीकृत शैक्तक्षक ववकास, गणुस्तर, अनौपचाररक क्तशक्षा, ववशेष क्तशक्षा र क्तशक्षाको िालग िाद्य 
काययक्रमको अनगुमन गरी प्रलतवेदन पेश गने, 

४३. पाठ्यक्रम लनमायण गनय सम्बक्तन्धत ववद्याियिाई सहयोग गने र स्थानीय पाठ्यक्रम िागू गरे 
नगरेको स्थिगत लनरीक्षण गने, 

४४. नगरपालिका कायायियबाट ववद्याियिाई लनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको 
अनगुमन गने, 
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४५. ववद्याियको वावषयक शैक्तक्षक काययक्रमको लनयलमत रूपमा अनगुमन गरी सो अनसुार 
गने/गराउने, 

४६. ववद्याियमा समय समयमा अनगुमन तथा लनरीक्षण काययमा सहयोग गने, 

४७. क्तशक्षा सम्बद्ध परामशय सेवा, भाषा तालिम तथा प्रक्तशक्षण केन्र, टयूशन कोक्तचङ सेन्टरिाई 
लनयमन सम्बन्धी कायय गनय सघाउने, 

४८. नगरस्तरमा सञ्चािन हनुे परीक्षाको सञ्चािन, अनगुमन, लनरीक्षण, नलतजा प्रकाशन, ववश्लषेण 
िगायतका काययमा सहयोग गने, 

४९. गालभएको ववद्याियको सम्पक्तत्त संरक्षण सम्बन्धी कायय गने, 

५०. क्तशक्षक सरुवाका िालग लसफाररस तथा अलभिेि व्यवस्थापन गने, 

५१. यवुा पररचािनका िालग नगर यवुा नीलत तथा काययक्रम तजुयमा गनय सहयोग गने, 

५२. िेिकुदको माध्यमबाट अनशुालसत यवुाहरूको ववकास गने र ववकास काययमा पररचािन गनय 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने, 

५३. माध्यालमक ववद्याियस्तरीय अलतररि वक्रयाकिाप सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने, गराउने, 
५४. अलतररि वक्रयाकिाप सम्बन्धी कायय र िेिकुदको ववकास र प्रवद्धयन सम्बन्धी कायय गने, 

गराउने, 
५५. नगरस्तरमा सञ्चािन हनु े िेिकुद प्रलतयोलगता सञ्चािन, समन्वय एवं िगायतका अन्य 

काययक्रमहरूमा सहयोग गने, 

५६. यवुाहरूिाई स्वरोजगार उन्मिु अनौपचाररक क्तशक्षा तथा ज्ञान तथा सीपहरूिाई आयमूिक 
काययक्रमहरूसाँग आबद्ध गने काययक्रम सञ्चािन गने, 

५७. यवुा उद्यमशीिताको पवहचान गदै यवुाहरूिाई स्वरोजगार उन्मिु अनौपचाररक क्तशक्षा तथा 
वैकक्तल्पक लसकाई माफय त ववकास भएका ज्ञान तथा सीपहरूिाई आयमूिक काययक्रमहरूसाँग 
आबद्ध गने काययक्रम सञ्चािन गने, गराउन,े 

५८. यवुा नेततृ्व ववकास काययक्रमहरू सञ्चािन गने, 

५९. नगरस्तरमा सञ्चािन हनु ेअन्तर ववद्यािय स्तरीय, राष्ट्रपलत रलनङ क्तशल्ड, मेयर कप िगायतका 
प्रलतयोलगता सञ्चािन, समन्वय एवं िगायतका अन्य काययक्रमहरूमा सहयोग गने, 

६०. यवुाको िेिकुदमा अलभरुक्तच पैदा गराउन ववलभन्न प्रकारका योजना तयार गरी िागू गनय पेश 
गने, 

६१. ववलभन्न अलतररि वक्रयाकिाप सम्बन्धी कायय गने, गराउने, उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत 
सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

६२. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

६३. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउन शािा माफय त लसफाररस गने, 
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६४. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश गने, 

६५. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

६६. उपशािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारबाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

६७. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

६८. मातहतका कमयचारीहरूिाई अलधकार प्रत्यायोजन गरी कामको क्तजम्मेवारी ददने, 
६९. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 
ब. मवहिा बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः सहायक, शे्रणी 
तहः चौथो, सेवाः ववववध) 
शािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी रही देहाय बमोक्तजम काययहरू प्रभावकारी रूपमा सम्पादन गनुय गराउन ु
पनेछः 

१. मवहिा बािबालिका, जेष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता सम्बन्धी नीलत, योजना तजुयमा काययमा 
सहयोग गने र लतलनहरूको कायायन्वयन, समन्वय सम्बन्धी कायय गने, 

२. मवहिाको आलथयक, सामाक्तजक, राजनीलतक सशक्तिकरण, क्षमता ववकाससाँग सम्बक्तन्धत काययक्रम 
सञ्चािन गने, गराउने, 

३. िैवङ्गक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवद्धयनात्मक, संरक्षणात्मक र पनुःस्थापनाका 
काययक्रम सञ्चािन गने, गराउने, 

४. िैवङ्गक उत्तरदायी बजेटको कायायन्वयनमा सहयोग गने, 

५. ज्येष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता सम्बन्धी काययक्रम कायायन्वयन र व्यवस्था अपाङ्गता पररचय 
पत्र पश्चात ्पररचय पत्र तयारी एवं ववतरण गने गराउन,े 

६. मवहिा तथा बािबालिकाको हकवहत संरक्षण गने काययक्रम गने, 

७. बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी काययक्रमहरू सञ्चािन गने, 

८. बािमैत्री शासकीय प्रबन्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलमलत तथा बाि सञ्जाि सम्बन्धी 
कामहरू गने, गराउने, 

९. बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्य लनकायसाँग सम्पकय , समन्वय 
तथा सहकायय गने, 
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१०. असहाय बािबालिकाका, सडक बािबालिका व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

११. बािसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

१२. बाि क्िब गठन, लनयमन, पनुगयठन र अद्यावलधक गने, 

१३. जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुवधा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय 
गने, गराउने, 

१४. जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेट घाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
गने, गराउने अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असि स्याहार केन्रको सञ्चािन गने, गराउन,े 

१५. अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलधक गने, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक 
सरुक्षा तथा सवुवधाको व्यवस्थापन तथा ववतरण सम्बन्धी कायय गने, गराउने, 

१६. सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी काययक्रम कायायन्वयन गने, गराउने, 
१७. स्थानीय सामाक्तजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्याङ्क सङ्किन एवं 

व्यवस्थापन, 

१८. आधलुनक प्रववलध माफय त व्यक्तिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सराई, सम्बन्ध 
ववच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री), सम्बन्धी काययहरू गने गराउने, 

१९. स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्बन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक 
संघसंस्था) को दताय, नवीकरण तथा लनयमन सम्बन्धी कायय गने, गराउन,े 

२०. गररबी लनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तजुयमा काययमा सहयोग गने र 
कायायन्वयन साथै अध्ययन अनसुन्धान गने गराउन,े 

२१. रोजगार तथा बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना गने, गराउन,े 

२२. पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं िक्तक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 
पररचािन र व्यवस्थापन गने, गराउने, 

२३. स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेि व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

२४. गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलतको तजुयमा काययमा सहयोग गने र कायायन्वयन गने, 

२५. गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन गने, 

२६. रोजगार तथा वेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना गने, 

२७. पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं िक्तक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 
पररचािन र व्यवस्थापन गने, गराउने, 

२८. टोि ववकास संस्थाहरूको गठन व्यवस्था गने, वववरण राख्न ेर संस्थाहरू माफय त काययक्रम 
सञ्चािन गने, 

२९. टोि ववकास संस्थाहरूमा लसमानतकृत समूहहरूको िलग उद्यमशीिता ववकासका काययक्रम 
सञ्चािनमा सहयोग गने, 
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३०. टोि ववकास संस्थाहरूिाई आवश्यकता अनसुारको सहजीकरण गरी क्तजम्मेवारी वहन गराउन 
उत्प्ररेरत गराउने, 

३१. टोि ववकास संस्थाका पदालधकारीिाई सामाक्तजक पररचािनको माध्यमबाट नेततृ्व ववकास 
तथा क्षमता अलभववृद्ध सम्बन्धी तालिमहरू सञ्चािन, 

३२. उपशािाको काययक्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

३३. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहायकस्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउन शािामा लसफाररस गने, 

३४. उपशािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफनो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

३५. शािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

३६. मातहतका कमयचारीहरको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

३७. मातहतका कमयचारीहरूिाई अलधकार प्रत्यायोजन गरी कामको क्तजम्मेवारी ददने, 
३८. शािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 
भ. सामाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः सहायक, शे्रणी तहः पाचौं, 
सेवाः प्रशासन) 
यस इकाइ प्रमिुिे उपशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू गनुय पनेछ। 

१. सामाक्तजक सरुक्षा तथा सवुवधाको ववतरण व्यवस्थापन कायय गने, 

२. सामाक्तजक सरुक्षा प्राप्त गने नागररकहरूको रेकडय व्यवस्थापन गने, 

३. सामाक्तजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय काययक्रम सञ्चािन सम्बन्धी काययमा सहयोग गने, 

४. स्थानीय सामाक्तजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्याङ्क सङ्किन एवं 
व्यवस्थापनका काययमा सहयोग गने, 

५. सामाक्तजक सरुक्षाको कायायन्वयनको सन्दभयमा देक्तिएका दद्वववधाहरू हटाउन सङ्घ, प्रदेशसाँग 
सम्पकय , समन्वय गने, 

६. आधलुनक प्रववलधमाफय त व्यक्तिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्बन्ध ववच्छेद 
र धमयपतु्र धमयपतु्री) सम्बन्धी कायय गने, 

७. जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको कायय गनय पेश गने, 

८. घटना दतायको अलभिेि दरुुस्त रूपिे सरुक्तक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउन,े 
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९. आवश्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडय उपिब्ध हनु ेगरी कम््यटुर प्रणािीमा आबद्ध गने, 

१०. आफ्नो कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

११. आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी 
उपिब्ध गराउन शािामा लसफाररस गने, 

१२. क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको 
बरबझुारथ गने, 

१३. ईकाई अन्तगयत सम्पादन हनु ेकाम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जवाफदेवहता वहन गने, गराउने, 

१४. शािा प्रमिुको र उपशािा प्रमिुिे ददएका लनदेशनहरूको पािना गने गराउने र भैपरी 
आउने अन्य काम गने। 

 
म. आन्तररक िेिा परीक्षण शािा प्रमिुको कायय वववरण (पदः अलधकृत, तहः पााँचौं/छैठौं, सेवाः 
िेिा आ.िे.प.) 
यस शािा प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरू गनुय पनेछः 

१. िेिापरीक्षण सम्बन्धी नीलत तथा काययक्रमको िाका तयारी स्वीकृत पश्चात ्कायायन्वयन गने, 

गराउने, 
२. िेिापरीक्षण वववरण (बेरुजूको िगत समेत) को अलभिेि व्यवस्थापनको कायय गने, 

३. िेिापािन सम्बन्धी क्षमता ववकास सम्बन्धी कायय गने, 

४. वावषयक आय-व्यय र धरौटीको आन्तररक िेिापरीक्षण सम्बन्धी कायय गने, 

५. वावषयक स्वीकृत बजेटको आधारमा आय-व्यय धरौटी सम्बन्धी वववरण माग गरी आन्तररक 
िेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायय गने, गराउने, 

६. आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतवेदन काययको िालग वावषयक कायययोजना तयार पारी पेश गने, 

७. िेिा सलमलतको सदस्य सक्तचव भई कायय गने, िेिा सलमलतको सक्तचवाियको काम गने, 

८. शािाका कमयचारीहरूिाई कामको कायय ववभाजन गराई काययको क्तजम्मेवारी ददने, 
९. आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतवेदन काययका चौमालसक प्रलतवेदन पेश गने, 

१०. आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतवेदन काययमा देक्तिएका नीलतगत कमी कमजोरी त्रवुट सधुारका 
िालग सझुाव सवहत पेश गने, 

११. कायायियको िररद, ठेक्का, उपभोिाबाट गररने काययको यथेष्ट वववरण माग गरी प्रचलित कानून 
बमोक्तजम भए नभएका सम्बन्धमा प्रलतवेदनमा सझुाव सवहत पेश गने, 

१२. ववलभन्न महाशािा, शािा एवं सरोकारका क्षेत्रमा समन्वय बेरुजू कम गनय जोड ददने, 
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१३. िेिापरीक्षणसाँग सम्बक्तन्धत ववलभन्न पररपत्रहरू, ऐन तथा लनयमहरू सङ्किन गने र आवश्यक 
दफा उतार गरी कायायन्वयन गने र आवश्यक भए वडाहरूमा पठाउन,े 

१४. शािाको कायय क्षेत्रसाँग सम्बक्तन्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

१५. आफ्ना शािा अन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी उपिब्ध 
गराउन लसफाररस गने, 

१६. आफू अन्तगयतका कमयचारीहरूको कामको सपुररवेक्षण गने र कारबाही तथा परुस्कारको िालग 
लसफाररस सवहत पेश गने, 

१७. शािा अन्तगयतका कमयचारीहरूको क्तजम्मा रहेको रक्तजस्टर अलभिेि, प्रलतवेदन फाइि तथा 
अन्य सम्पक्तत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरू सरुवा हुाँदा आफ्नो 
क्तजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

१८. शािा अन्तगयत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरू समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, काययसम्पादन 
हनु नसकेमा सोको पूणय जबाफदेहता वहन गने, गराउन,े 

१९. मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

२०. शािा अन्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिक्तब्धहरूको वववरण 
ििुाई चौमालसक रूपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटीमा टााँस्न िगाउने र सम्बक्तन्धत लनकायमा 
पठाउन ेव्यवस्था गने, 

२१. प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशने पािना गने गराउन ेर भैपरी आउने अन्य काम गने। 

  

य. प्रमिु तथा उप-प्रमिुको सक्तचवािय सहायक स्तर पााँचौंको कायय वववरण (पदः वररष्ट सहायक, तहः 
पाचंौं, सेवाः प्रशासन) 

१. प्रमिु तथा उपप्रमिु को सक्तचवािय प्राप्त हनु आएका पत्र एवं फायिहरू अध्ययन गरी पेश 
गने तथा दताय गरी सम्बक्तन्धत ववभाग वा शािा वा शािामा पठाउने व्यवस्था गने, 

२. प्रमिु तथा उप-प्रमिुको दैलनक काययक्रम सूची तयार गरी पेश गने, 

३. प्रमिु तथा प्रमिुको सक्तचवाियबाट पठाउन पने आन्तररक पत्र तयार गने, दताय र चिानी 
समेत गने, 

४. प्रमिु तथा उप-प्रमिुसाँग भेटघाट गने सेवाग्राहीका िालग समय तालिकाको व्यवस्थापन गने, 

५. ववलभन्न बैठकहरू सञ्चािनको िालग आवश्यक सहयोग गने र व्यवस्थापन कायय गने, 

६. प्रमिु तथा उप-प्रमिुको सक्तचवाियका कागजातहरूको फाइलिङ व्यवस्था गने, 

७. प्रमिु तथा उप-प्रमिुको सक्तचवाियमा आएका गनुासो र उजरुीहरूको व्यवस्थापन गने, 

८. टेलिफोनबाट आएका सूचनाहरूको प्रमिु तथा उपप्रमिुिाई जानकारी गराउने, 
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९. अन्य कायायियबाट आएका क्तचट्ठी पत्र तथा कागजातहरू हेरी सम्बक्तन्धत शािा तथा 
उपप्रमिुको आदेशानसुार तोक िगाई पठाउन ेकायय, 

१०. सक्तचवाियमा प्राप्त सूचनािाई व्यवक्तस्थत गरी नगर प्रमिु र उपप्रमिुिाई जानकारी गराउन,े 

११. नगर प्रमिुको दैलनक काययसूचीिाई व्यवक्तस्थत गनय सहयोग गने तथा जन सम्पकय  काययिाई 
व्यवक्तस्थत बनाउने, 

१२. नगर प्रमिु र उपप्रमिु संयोजक वा अध्यक्ष रहेको हरेक सलमलत र क्षेत्रका काममा सहयोग 
गने, 

१३. प्रमिु तथा उपप्रमिुको आदेशानसुार अन्य काययहरू गने गरेको, 
 

र. शािा, उपशािा र ईकाई प्रमिुमा नरहेका सहायकस्तर-पााँचौ तह) देक्ति तिका पदहरूको कायय 
वववरण सम्बन्धी व्यवस्थाः 

शािा, उपशािा र ईकाई प्रमिुमा नरहेका पााँचौ तह देक्ति तिका पदहरूको कायय वववरण देहाय 
बमोक्तजम प्रस्ततु गररएको छ। शािा, उपशािा र ईकाई प्रमिुको क्तजम्मेवारी नलिएका शािा वा 
सक्तचवाियमा काम गने यी तहका कमयचारीहरूिाई आ-आफ्नो शािा र उपशािा अनसुारको 
क्तजम्मेवारी थप सवहत देहायको नमूना बमोक्तजम कायय वववरण उतार गरी उपिब्ध गराउन ुपदयछ। 
सामान्यतया सबैिाई लमल्न ेगरी नमूना कायय वववरण तयार गररएको छ। 
 

(क) पदः सहायकस्तर - पााँचौ तह) 
१. शािा वा उपशािामा फाइलिङ व्यवस्था राम्रोसाँग गने, 

२. शािा वा उपशािाको काययसाँग सम्बक्तन्धत त्यांक तथा वववरण सरुक्तक्षत राख्ने, 
३. कायायियबाट पठाइने क्तचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रक्तजष्टर िडा गरी चिानी गने, 

४. कायायियमा प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी पत्रहरूको दताय रक्तजष्टर िडा गरी दताय गने, 

५. गो्य पत्रहरू भएका िाम दताय गरी शािा वा उपशािा प्रमिु समक्ष पेश गने, 

६. कायायियको छाप दरुूपयोग हनु ेनददन ेगरी सरुक्तक्षत राख्न,े 

७. चिानी पत्रहरू परु् याउन ेव्यवस्था गने र भपायई प्राप्त गने, 

८. आवश्यक सूचना तथा जानकारीहरू सूचना पाटीमा टााँस गरी मचुलु्का तयार गने, 

९. शािा वा उपशािा प्रमिुको लनदेशनको पािना गने, 

१०. कामको िालग आउने सेवाग्राहीिाई सहयोग गने, 

११. सेवा प्राप्त गनयको िालग चावहने कागजात र ववलध वारे सेवाग्राहीिाई जानकारी ददन,े 

१२. शािा वा उपशािा साँग सम्बक्तन्धत काम तोके बमोक्तजम सम्पादन गने, 

१३. शािा वा उपशािा साँग सम्बक्तन्धत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रलतवेदनहरू व्यवक्तस्थत रूपिे 
राख्न,े साथै रक्तजष्टर, अलभिेि, प्रलतवेदनहरू व्यवक्तस्थत रूपमा राख्न,े 
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१४. शािा वा उपशािासाँग सम्बक्तन्धत ववषयगत कायायियहरूबाट सञ्चालित काययक्रमहरूको प्रगलत 
वववरण सङ्किन र अलभिेि राख्न ेकायय गने, 

१५. शािा वा उपशािा अन्तगयत भए गरेका काययको चौमालसक, अधयवावषयक र वावषयक समीक्षाको 
िालग प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने, 

१६. संचालित काययक्रमहरूको मालसक, वावषयक र चौमालसक प्रगलत वववरण प्राप्त गने र फाइलिङ्ग 
गरी राख्न,े 

१७. शािा वा उपशािामा काययरत िररदार-सहायकस्तर चौथौं) तथा सहयोगी कमयचारी वा अन्य 
मातहतका कमयचारीको सहयोग लिई कायय सम्पादन गने, गराउने, 

१८. शािा वा उपशािा प्रमिुको लनदेशन बमोक्तजम का काययहरू गने, 

 
(ि) पदः सव इक्तन्जलनयर -पााँचौ तह) 
१. योजनाहरूको सम्भाव्यता अध्ययन, लडजाइन तथा ड्रईङ्ग, लडजाइन, िागत अनमुान सम्बन्धी 

काययमा सहयोग गने, 

२. सञ्चालित योजनाहरूको प्रगलत वववरण तयारी सम्बन्धी कायय गने, 

३. शािा वा उपशािाको काययको प्रकृलत अनसुार प्राववलधक सहयोग उपिब्ध सम्बन्धी कायय 
गने, 

४. योजना कायायन्वयन गने लनकाय -अमानत, उपभोिा सलमलत, ठेकदार) िाई प्राववलधक सहयोग 
सम्बन्धी कायय गने, 

५. योजना अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको िालग आवश्यक वववरण तयारी सम्बन्धी कायय गने, 

६. शािा वा उपशािामा योजना र काययक्रम सम्बन्धी फाइलिङ व्यवस्था राम्रोसाँग गने, 

७. शािा वा उपशािाको काययसाँग सम्बक्तन्धत त्याङ्क तथा वववरण सरुक्तक्षत राख्ने, 
८. आवश्यक सूचना तथा जानकारीहरू सूचना पाटीमा टााँस गरी मचुलु्का तयार गने, 

९. कामको िालग आउने सेवाग्राहीिाई सहयोग गने, 

१०. सेवा प्राप्त गनयको िालग चावहने कागजात र ववलध वारे सेवाग्राहीिाई जानकारी ददन,े 

११. शािा वा उपशािासाँग सम्बक्तन्धत काम तोके बमोक्तजम सम्पादन गने, 

१२. शािा वा उपशािासाँग सम्बक्तन्धत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रलतवेदनहरू व्यवक्तस्थत रूपिे 
राख्न,े साथै रक्तजष्टर, अलभिेि, प्रलतवेदनहरू व्यवक्तस्थत रूपमा राख्न,े 

१३. शािा वा उपशािासाँग सम्बक्तन्धत ववषयगत कायायियहरूबाट संचालित काययक्रमहरूको प्रगलत 
वववरण संकिन र अलभिेि राख्न ेकायय गने, 

१४. शािा वा उपशािा अन्तगयत भए गरेका काययको चौमालसक, अधयवावषयक र वावषयक सलमक्षाको 
िालग प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने, 
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१५. संचालित काययक्रमहरूको मालसक, वावषयक र चौमालसक प्रगलत वववरण प्राप्त गने र फाइलिङ्ग 
गरी राख्न,े 

१६. शािा वा उपशािामा काययरत सहयोगी कमयचारी वा अन्य मातहतका कमयचारीको सहयोग 
लिई काययसम्पादन गने, गराउन,े 

१७. शािा वा उपशािा प्रमिुको लनदेशन बमोक्तजम का काययहरू गने, 

 
(ग) पदः सहायकस्तर -चौथौं तह) 
१. शािा वा उपशािामा फाइलिङ गने व्यवस्था राम्रोसाँग गने, 

२. शािा वा उपशािाको काययसाँग सम्बक्तन्धत त्याङ्क तथा वववरण सरुक्तक्षत राख्ने, 
३. कायायियबाट पठाइने क्तचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रक्तजष्टर िडा गरी चिानी गने, 

४. कायायियमा प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी पत्रहरूको दताय रक्तजष्टर िडा गरी दताय गने, 

५. गो्य पत्रहरू भएका िाम दताय गरी शािा वा उपशािा प्रमिु समक्ष पेश गने, 

६. कायायियको छाप दरुूपयोग हनु ेनददन ेगरी सरुक्तक्षत राख्न,े 

७. चिानी पत्रहरू पुय्ाउने व्यवस्था गने र भपायई प्राप्त गने, 

८. आवश्यक सूचना तथा जानकारीहरू सूचना पाटीमा टााँस गरी मचुलु्का तयार गने, 

९. शािा वा उपशािा प्रमिुको लनदेशनको पािना गने, 

१०. कामको िालग आउने सेवाग्राहीिाई सहयोग गने, 

११. सेवा प्राप्त गनयको िालग चावहने कागजात र ववलध वारे सेवाग्राहीिाई जानकारी ददन,े 

१२. शािा वा उपशािासाँग सम्बक्तन्धत काम तोके बमोक्तजम सम्पादन गने, 

१३. शािा वा उपशािासाँग सम्बक्तन्धत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रलतवेदनहरू व्यवक्तस्थत रूपिे 
राख्न,े साथै रक्तजष्टर, अलभिेि, प्रलतवेदनहरू व्यवक्तस्थत रूपमा राख्न,े 

१४. शािा वा उपशािासाँग सम्वक्तन्धत ववषयगत कायायियहरूबाट संचालित काययक्रमहरूको प्रगलत 
वववरण संकिन र अलभिेि राख्न ेकायय गने, 

१५. शािा वा उपशािा अन्तगयत भए गरेका काययको चौमालसक, अधयवावषयक र वावषयक सलमक्षाको 
िालग प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने, 

१६. संचालित काययक्रमहरूको मालसक, वावषयक र चौमालसक प्रगलत वववरण प्राप्त गने र फाइलिङ्ग 
गरी राख्न,े 

१७. शािा वा उपशािा मा काययरत सहयोगी कमयचारी वा अन्य मातहतका कमयचारीकोुे सहयोग 
लिई काययसम्पादन गने, गराउन,े 

१८. शािा वा उपशािा प्रमिुको लनदेशन बमोक्तजम का काययहरू गने, 
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(घ) पदः सहयोगी कमयचारी 
१. कायायियको कोठा, टेबिु, सोफा, कम््यटुर फोहोर भएमा सफा गने, 

२. कायायियमा आउन ुभएका देश ववदेशका पाहनुाहरूिाई क्तचया, कफी, पानीको व्यवस्था गने, 

३. कायायियमा ववलभन्न फाइि लनवेदन फाइलिङ गरी व्यवस्थापन गनय सहयोग गने, 

४. ववलभन्न कायायिय र अवफसमा क्तचवट्ठ पत्र परु् याउने, 
५. बैठक तथा काययक्रममा क्तचया, िाजा र पानीको व्यवस्था गने, 

६. क्तजन्सी शािाबाट फोटोकपी पेपर र फाइिहरू, किमहरू, अवफस िेटर ्याड ल्याउने, 
७. िटाए बमोक्तजम पािो पहरा गने, 

८. आफूभन्दा मालथल्िो दजायको कमयचारी र पदालधकारुिे िगाउनभुएको काम गने र कतयव्य 
पािना गने, 

 
(ङ) पदः कुचीकार कमयचारी 
१. नगरपालिकाको मखु्य सडक र चोक बढाने र सफा गने, 

२. नगरपालिका कायायिय वडा कायायियको पररसरमा सरसफाई गने, 

३. सङ्कलित फोहोरमैिा सरसफाई गाडीमा रािी स्यानीटरी ल्याण्डफीिमा िैजान सहयोग कायय 
गने, 

४. नगरपालिकाको सावयजलनक स्थिहरू बढाने र सफा गने, 

५. सरसफाई सपुरभाइजरिे िटाएको र िगाएको काम गने र फोहोरमैिा व्यवस्थापन काययमा 
सहयोग परु् याउने। 


