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स्वीकृत दरबन्दी तेररज 

नगर कार्यपालिका तर्य  

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा समूह उप समूह 
स्वीकृत 
दरबन्दी 

कै. 

1 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत रा.प. द्वितीर् प्रशासन सा.प्र.  1  

2 उपसचचव 9/10 चशक्षा चश.प्र.  1  

3 व.चश.अ./प्र.चश.अलिकृत 7/8 चशक्षा चश.प्र.  1  

4 अलिकृत 7/8 प्रशासन सा.प्र.  1  

5 िेखा अलिकृत 7/8 प्रशासन िेखा  1  

6 जनस्वास््र् अलिकृत 7/8 स्वास््र् हे.ई.  1  

7 ईचन्जलनर्र 7/8 ईचन्ज. लसलिि  1  

8 अलिकृत 6 प्रशासन सा.प्र.  4  

9 अलिकृत 7/8 कृषि कृषि  1  

10 अलिकृत 7/8 कृषि िा.पो.डे.डे.  1  

11 आ.िे.प. 5/6 प्रशासन िेखा  1  

12 प.हे.न. 5/6 स्वास््र् क.न.  1  

13 जनस्वास््र् लनरीक्षक 6/7 स्वास््र् हे.ई.  1  

14 सहार्क 5 प्रशासन सा.प्र.  5  

15 िेखापाि 5/6 प्रशासन िेखा  1  

16 कम्प्र्टुर अपरेटर 4/5 षवषवि   1  

17 प्रा.स. 5/6 चशक्षा चश.प्र.  1  

18 सब-ईचन्जलनर्र 5/6 ईचन्ज. लसलिि  2  

19 स.म.षव.लन. 4/5 षवषवि   2  

20 पश ुसेवा प्राषवलिक 5/6 कृषि िा.पो.डे.डे.  1  

21 पश ुस्वास््र् प्राषवलिक 5/6 कृषि िेटेरीनरी  1  

22 प्रा.स. 5/6 कृषि कृषि  2  

23 सहार्क 5 न्र्ार् कानून  1  

24 अलमन/ सिेक्षक 4/5 ईचन्ज. सिे  1  

25 सहार्क 4 प्रशासन सा.प्र.  2  

26 स.िे.पा. 4 प्रशासन िेखा  1  

27 खा.पा.स.टे. 4 ईचन्ज. लसलिि स्र्ालनटरी 1  

28 नार्ब पश ुसेवा प्राषवलिक 4 कृषि िा.पो.डे.डे.  1  

29 ना.प.स्वा.प्रा. 4 कृषि िेटेरीनरी  1  

30 नार्ब प्राषवलिक सहार्क 4 कृषि कृषि  1  

 कुि जम्पमा     41  

 

 

 

 

 

 

 

वडा कार्ायिर् तर्य  
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत 
दरबन्दी 

कै. 

1 वडा सचचव 5/6 प्रशासन सा.प्र.  4  

2 ईचन्जलनर्र/ सब-ईचन्जलनर्र 5/6 ईचन्ज. लसलिि  4  

3 वडा सचचव 4/5 प्रशासन सा.प्र.  6  

4 सब-ईचन्जलनर्र/ अ.सब-ईचन्जलनर्र 4/5 ईचन्ज. लसलिि  6  

 कुि जम्पमा     20  

 

स्वास््र् चौकी तर्य  

लस.नं. पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत 
दरबन्दी 

कै. 

१ हे.अ. 5/6/7 स्वास््र् हे.ई.  4   

२ लस.अ.हे.ब./अ.हे.ब. 4/5/6 स्वास््र् हे.ई.  8   

३ लस.अ.न.लम./ अ.न.लम. 4/5/6 स्वास््र् क.न.  8   

 जम्पमा     20  

 

नगर अस्पताि तर्य  

लस. 
नं. 

पद तह सेवा समूह उप समूह 
स्वीकृत 
दरबन्दी 

कै. 

१ मेलडकि सपुररटेन्डेन्ट 9/10 स्वास््र् ज.हे.स.  1   

२ मेलडकि अलिकृत 8 स्वास््र् ज.हे.स.  1   

3 डेन्टि हाईचजलनष्ट 5/6 स्वास््र् डेचन्टष्ट्री  1  

4 अ्थाचममक सहार्क 5/6/7 स्वास््र् अ्थममो  1  

5 हे.अ./ लस.अ.हे.ब. 5/6/7 स्वास््र् हे.ई.  2  

6 अ.हे.ब./ लस.अ.हे.ब. 4/5/6 स्वास््र् हे.ई.  3  

7 स्टार् नसय 5/6/7 स्वास््र् ज.न.  1  

8 अ.न.मी./लस.अ.न.मी. 4/5/6 स्वास््र् क.न.  3  

9 एनेस्थेलसष्ट सहार्क 5/6/7 स्वास््र् षवषवि एनेस्थेलसर्ा 1  

10 र्ामेसी सहार्क 5/6/7 स्वास््र् र्ामेसी  1  

11 मर्ाब टेचननलसर्न 5/6/7 स्वास््र् मे.मर्ा.टे  2  

12 रेलडर्ोग्रार्र 5/6/7 स्वास््र् रेलडर्ोग्रार्ी  1  

13 सहार्क 5/6 प्रशासन सा.प्र.  1  

 कुि जम्पमा     19   
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3.2. कार्य षववरणः 
3.2.1.  प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको कार्य षववरण 

➢ स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ११ दर्ा ८४ उपदर्ा (२) मा व्र्वस्था िए 
बमोचजम प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको काम, कतयव्र् र अलिकार लनम्पन अनसुार तोषकएको छः 

➢ नगर सिा र नगर कार्यपालिकाको सचचवको रुपमा कार्य गने । 

➢ नगर सिा र नगर कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्वर्न गने, गराउने । 

➢ प्रमखुको लनदेशनमा वाषियक कार्यक्रम तथा बजेट तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा मूमर्ाङ्कन गने 
गराउने। 

➢ कोि तथा आलथयक कारोबारको षहसाब तथा अलििेख दरुुस्त राख्न ेतथा राख्न िगाउने, िेखापरीक्षण 
गराउने र बेरुज ुअसिु, र्स्र्र्ौट गने÷गराउने । 

➢ सम्पपन्न आर्ोजनाहरूको र्रर्ारकका िालग प्रलतवदेन तर्ार गरी कार्यपालिकाको बैठकमा पेश गने । 

➢ नगरपालिकाको चि अचि सम्पपचिको संरक्षण गने, िगत राख्न ेतथा अद्यावलिक गने, गराउने । 

➢ प्रमखुको लनदेशनमा कार्यपालिका तथा सिाको बैठक बोिाउने र बैठक सम्पबन्िी आवश्र्क कार्य 
गने÷गराउने । 

➢ कार्यपालिकाको लनणयर् प्रमाचणत गने र सिा र कार्यपालिकाको लनणयर्को अलििेख सरुचक्षत राख्न े। 

➢ न्र्ाषर्क सलमलतबाट िएको लमिापत्र तथा लनणयर् सम्पबन्िी लमलसि संरक्षण गने÷गराउन े। 

➢ नगरपालिकाको प्रशासकीर् तथा आलथयक लनर्न्त्रण गने । 

➢ सावयजलनक खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद सम्पबन्िी कार्य गने÷गराउने । 

➢ नगरसिा वा नगरपालिकािे तोकेको अन्र् कार्य गने गराउने । 

➢ कार्ायिर्का शाखा प्रमखुहरुसँगको समन्वर् बैठक लनर्लमत रुपमा सञ्चािन गने र कार्ायिर्मा देखा 
परेका आन्तररक समस्र्ा समािानका िालग समन्वर् बैठकमा छिर्ि गने र लनणयर्मा पगु्ने ।  

➢ कमयचारीहरुको वृचि षवकास, दैलनक कार्यमा प्रोत्साहन, उत्प्ररेणा जगाउने सम्पबन्िमा आवश्र्क छिर्ि 
गरी दण्ड र परुस्कारको व्र्वस्था लनष्पक्ष रुपमा िाग ुगने व्र्वस्था गने । 

➢ वडा कार्ायिर्हरुबाट दैलनक रुपमा सम्पपादन हनुे कार्यको मालसक प्रगलत चस्थलत षववरण माग गरी 
आवश्र्क लनदेशन र समन्वर् गने । 

➢ स्थानीर् उपिोक्ता अलिकार संरक्षणका िालग बाचणज्र् षविागबाट तोषकएको मापदण्डका आिारमा 
स्थानीर् बजार अनगुमन सलमलत गठन गरी पररचािन गने र सो सम्पबन्िी आवश्र्क कानूनी कारबाही 
गने । 

➢ स्थानीर् व्र्ापार र बाचणज्र् सम्पबन्िी पूवायिार लनमायण, पसिहरूमा उपिब्ि वस्तहुरूको गणुस्तर, 

मूमर्सूची, उपिोग अवलिको अनगुमन गरी स्थानीर् व्र्ापार प्रवद्र्घन, सहजीकरण र लनर्मन गने । 

  

1. प्रशासन, र्ोजना तथा अनूगमन शाखा 
(क) शाखा अलिकृत (सातौँ/आठौँ) को कार्यषववरणः 
➢ स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापन सम्पबन्िी नीलत तजुयमा, मापदण्ड र कमयचारी आचार संषहता तर्ार गरी 

स्वीकृलतका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत मार्य त कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ स्थानीर् तहका कमयचारीको सेवा, शतय, सषुविा र कार्य चजम्पमेवारी तोकी सो को आिारमा अनगुमन, 

मूमर्ाङ्कन र लनर्मन गने । 

➢ नगर प्रहरीको गठन, सञ्चािन, व्र्वस्थापन, लनर्मन तथा नगर प्रहरी सम्पबन्िी नीलत, कानून र मापदण्ड 
लनमायण र स्वीकृत गराई कार्ायन्वर्न गने । 
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➢ मातहतका उपशाखाहरु र वडा कार्ायिर्हरुको कार्यसम्पपादनमा सहजीकरण गने, लनरीक्षण गने, समन्वर् 
गने, कमयचारीहरुको कार्यसम्पपादनका आिारमा मूमर्ाङ्कन गरी आफ्नाना रार् साथ प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ कमयचारीको कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कनको व्र्वस्था गरी सो को आिारमा दण्ड र परुस्कार र्ोजना 
कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमिाउने । 

➢ कमयचारी पररचर्पत्रको िालग अलििेख तर्ार गनय िगाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट स्वीकृत गराई 
षवतरण गने र कार्ायिर् समर्मा पररचर्पत्र अलनवार्य िगाउने व्र्वस्था गने । 

➢ नगरसिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई तोषकएको समर् लित्र पेश गने ।  

➢ मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरण तर्ार गरी स्पष्ट चजम्पमवेारी षकटान गने र सो अनसुार 
कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा नगरसिा वा कार्यपालिकािे तोकेका र अलिकार प्रत्र्ाार्ोजन गररएका 
अन्र् कार्यहरु गने ।  

➢ षवद्यमान संगठन संरचना अनसुार आवश्र्क कमयचारी दरबन्दी लनिायरण गरी पदपूलतयका िालग पदपूलतय 
सलमलतमा पेश गनय षववरण तर्ार गने ।   

➢ कमयचारीको वचृि षवकास तथा क्षमता षवकासका िालग कार्यक्रम र कार्यर्ोजना तर्ार गने, शाखा एवं 
कार्य चजम्पमवेारी अनकुुि हनुे गरी षविर् के्षत्रको तालिम, गोष्ठी, सेलमनारका कार्यक्रम तर्ार गरी 
स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

➢ कमयचारीको बैठक मालसक लनर्लमत रुपमा आर्ोजना गने, बैठक सञ्चािन गने, बैठकमा प्राप्त सझुाव, 

गनुासो र समस्र्ाबारे एकतह मालथ स्पष्ट रुपमा प्रस्ततु गने, बैठकका लनणयर् कार्ायन्वर्न गने/गराउन।े 

➢ वडा कार्ायिर्मा कमयचारी नपगु िएमा वा लबरामी िएमा वा िामो समर् अनपुचस्थत रहेको जानकारी 
आएमा सो को िालग वैकचमपक व्र्वस्था गरी कमयचारी खटाउन े।  

➢ कार्ायिर्का कमयचारीहरुको नाम, थर, ठेगाना, उमेर, शैचक्षक र्ोग्र्ता, पद, लनर्चुक्त लमलत, कार्यरत शाखा 
समेत स्पष्ट हनुे गरी अलििेख राख्न िगाउने । 

➢ कमयचारी लनर्चुक्त, सरुवा, बढुवा, अवकाश आद्वदको षववरण अद्यावलिक गरी राख्न िगाउने । 

➢ कमयचारीको काज र लबदाको अलििेख राख्न,े हाचजरी षकताब सरुचक्षत राख्न,े लबदा माग गने कमयचारीको 
अलििेख हेरी कार्ायिर्को काममा बािा नपने गरी लबदा स्वीकृलतका िालग कार्ायिर् प्रमखु समक्ष 
लसर्ाररस गने । 

➢ र्ोजना तजुयमाको िालग आवश्र्क पने आिारितू त्र्ाङ्क संकिन गने व्र्वस्था लमिाउने । 

➢ नगरपालिकामा माग िएका र्ोजनाहरुको सम्पिाव्र्ता अध्र्र्न गनय िगाई प्रलतवदेन पेश गनय िगाउने र 
सम्पिाव्र् र्ोजनाहरुको ननशा, लडजाईन, िगत अनमुान, कार्यतालिका तर्ार गरी पेश गने । 

➢ नगरपालिकामा षवकास र अध्र्र्न अनसुन्िानको अविारणािाई संस्थागत गनय पहि गने । 

➢ शाखाबाट सम्पपादन गनय तोषकएका पदपूलतय सलमलत िगार्त अन्र् सलमलतहरुको बैठकका िालग अध्र्क्षको 
लनदेशानसुार सदस्र्हरुिाई उपचस्थलतका िालग आमन्त्रण गने, बैठक कक्ष र अन्र् आवश्र्क सामान 
तथा उपकरणको व्र्वस्था लमिाउने । 

➢ शाखाका अन्र् कमयचारीहरुको कार्यषववरण र कार्यषविाजन तर्ार गरी स्पष्ट चजम्पमेवारी तोनने । 

➢ कार्यसम्पपादन लनर्माविीमा उमिेख िएका चजम्पमेवारी अनसुार सम्पपादन गररएका कार्यहरुको षववरण  र 
प्रगलत सबै शाखाबाट संकिन गरी एषककृत रुपमा एक तह मालथ अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ कार्ायिर्मा पनय आउन ेदैलनक काम कारबाहीका क्रममा नीलतगत लनणयर् गनुयपने देचखएमा र सो सम्पबन्िी 
लनदेशन िएका षविर्मा लनणयर्का िालग षट्पणी सषहतको र्ाईि खडा गरी पेश गने । 
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➢ मन्त्रािर् र अन्र् सरोकारवािा लनकार्हरुबाट प्राप्त पररपत्र तथा पत्रहरु कार्ायिर् प्रमखु समक्ष पेश 
गने र आदेशानसुार कार्ायन्वर्न गने ।  

➢ नगर सिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना तर्ार गनय शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने ।  

 

(ख) वररष्ठ प्रशासन सहार्क (पाँचौ) को कार्यषववरणः 
➢ कार्ायिर्बाट सम्पपाद्वदत र सम्पपादन गनुयपने कामको अलििेख राख्न ेर अन्र् शाखाहरुमा समते व्र्वचस्थत 

रुपमा अलििेख राख्न े। 

➢ कार्ायिर्को आवश्र्कता अनसुार नर्ाँ लनर्चुक्त िएका कमयचारीको शाखा तोनन,े लनजिे सम्पपादन गनुय 
पने कामको कार्यषववरण तर्ार गरी उपिब्ि गराउने ।  

➢ संगठन र व्र्वस्थापन सवेक्षण पश्चात प्रशासन शाखािे गने िलन षकटान िएका र अन्र् प्रसङ्ग एवं 
कार्ायिर्को लनणयर्िे थप हनु आएका कार्य सम्पपादन गने ।  

➢ शाखाको कार्यबोझ हेरी आरू् मातहतका कमयचारीको कार्यषववरण सषहत कामको चजम्पमेवारी द्वदने र सो 
अनसुार कामको आवलिक रुपमा लनरीक्षण गने, शाखागत कार्यमा समन्वर् गने, कार्ायिर् सञ्चािनमा 
देखा परेका समस्र्ा समािानका िालग रार् सझुाव सषहत एक तह मालथ पेश गने । 

➢ बैठकमा िएका छिर्िको षटपोट गने, लनणयर् िेखी प्रमखुबाट प्रमाचणकरण गराउन,े सम्पबचन्ित व्र्चक्त 
वा लनकार्मा लनणयर् उतार प्रमाचणत गराई पठाउने र सो को अलििेख राख्न े। 

➢ शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको लनदेशन अनसुार मातहतका कमयचारी, वडा कार्ायिर्, अन्र् 
शाखा वा एकाईको लनरीक्षण गरी देखा परेका समस्र्ा सषहत र्थाथय चस्थलतको अवगत गराउने । 

➢ कमयचारीहरुका िालग आचारसंषहता तर्ार गने कमयचारी स्टार् बैठकमा छिर्ि गराई रार् सझुाव 
सषहत स्वीकृलतका िालग पेश गने र नगर सिाबाट स्वीकृत िए पश्चात ्कार्ायन्वर्न गने÷गराउने । 

➢ कार्ायिर् र सेवाग्राही सम्पबन्िी षविर्मा अन्र् लनकार्, सरकारी एवं गैरसरकारी संस्थाहरुसँग आवश्र्क 
पत्राचार गने र सोको अलििेख राख्न े। 

➢ स्थानीर् स्तरका गठुी, कोि तथा अन्र् ट्रष्टहरुको व्र्वस्थापन र लनर्मन गने सम्पबन्िी कार्यषवलि लनदेचशका 
स्वीकृत गराई िाग ुगने । 

➢ कार्यपालिकाका कमयचारी, वडा कार्ायिर्का कमयचारी, सरुक्षाकमी, सर्ाईकमीहरुको हाचजरी, लबदा, काजको 
अलििेख राख्न े। 

➢ कुनै कमयचारी लबना सूचना िामो समर् कार्ायिर्मा अनचुस्थत रहेमा लनजिाई पत्राचार गने, सम्पपकय मा 
नआएमा कानून बमोचजम सावयजलनक सूचना जारी गने तर्य  प्रारचम्पिक कारबाही अचघ बढाउने ।  

 

1.1. र्ोजना तथा अनगुमन उपशाखा 
(क) अलिकृतस्तर (छैटौँ) को कार्यषववरणः  

➢ नगर के्षत्रको बहृिर षवकासका िालग स्थानीर् तथा बाह्य अनसुन्िानकतायहरु पररचािन गरी सझुाव 
सषहत प्रलतवदेन लिई षवकास र्ोजना तजुयमा गनय कार्यषवलि तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग कार्यपालिकामा 
पेश गने ।       

➢ नगरसिाबाट स्वीकृत र्ोजना तथा संघ र प्रदेश सरकारको प्रत्र्क्ष सहर्ोगमा सञ्चािन िएका 
र्ोजनाहरुको िगत राख्न ेर ममयत सम्पिार गनुय पने र्ोजनाहरुको प्रलतवदेन र िागत अनमुान तर्ार गरी 
स्वीकृलतको िालग पेश गने । 

➢ वाषियक षवकास कार्यक्रम, आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्नमा बजेट तथा कार्यक्रम तजुयमा सलमलत, श्रोत 
अनमुान तथा बजेट सीमा लनिायरण सलमलतिाई प्राषवलिक सहर्ोग गने ।  
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➢ षवकास लनमायण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनसहिालगता अलिबषृि हनुे खािका कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न 
गनय रार् सझुाव प्रस्ततु गने ।  

➢ र्ोजनाहरुको प्रकृलत हेरी अनगुमन सूचक तर्ार गरी मूमर्ाङ्कनका िालग वाषियक अनगुमन 
कार्यर्ोजना÷कार्यतालिका तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ नगरपालिकामा प्राप्त श्रोत सािनको हचवुा प्रर्ोग वा सम्पिाव्र्ता अध्र्र्न लबना राजनैलतक लनणयर्को 
आिारमा खचय गने पररपाटीिाई न्रू्नीकरण गदै स्थानीर् जनताको माग, आवश्र्कता र सम्पिाव्र्ता हेरी 
अध्र्र्न अनसुन्िानबाट प्राप्त प्रमाणका आिारमा नलतजामूिक र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने पररपाटी 
षवकासका िालग प्रस्ताव पेश गने ।  

➢ नगर कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र 
षविीर् प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्य 
चजम्पमेवारी अनसुारका कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गनय वाषियक कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 
समक्ष पेश गने । 

➢ नगरपालिकाको गौरवका आर्ोजना पषहचान, तजुयमा, कार्ायन्वर्न तथा राषष्ट्रर् प्राथलमकता प्राप्त आर्ोजना 
कार्ायन्वर्नमा सहर्ोग गने । 

➢ नगरपालिकाको गौरवका आर्ोजना पषहचान, तजुयमा, कार्ायन्वर्न तथा राषष्ट्रर् प्राथलमकता प्राप्त आर्ोजना 
कार्ायन्वर्नमा सहर्ोग गने । 

➢ सञ्चालित आर्ोजनाहरुको अनगुमन सूचक तर्ार गरी लनरीक्षण, मूमर्ाङ्कन गरी आफ्नो रार् सझुाव साथ 
प्रलतवदेन पेश गने ।  

➢ कार्यपालिकाबाट तोषकएका अन्र् कार्यहरु र प्रत्र्ार्ोचजत अलिकार बमोचजम कार्य गने । 

➢ षवकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन, मूमर्ाङ्कन 
र लनर्मन गने गराउने । 

➢ स्थानीर् षवकास नीलत, अमपकािीन, मध्र्कालिन तथा दीघयकालिन षवकास र्ोजना एवं आवलिक र्ोजना 
तथा गरुुर्ोजना तजूयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा मूमर्ाङ्कन गने गराउने । 

➢ सावयजलनक लनजी साझेदारी सम्पबन्िी नीलत, मापदण्ड, र्ोजना, कार्यक्रम तजुयमा कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने, 

गराउने । 

➢ श्रोत अनमुान तथा बजेट सीमालनिायरण सलमलत र बजेट तथा कार्यक्रम तजुयमा सलमलतको लनदेशनमा 
र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्नमा सहर्ोग गने । 

➢ नगर सिाको लनणयर्िे स्वीकृत कार्यक्रम र र्ोजना कार्ायन्वर्नका िालग प्राप्त चजम्पमेवारी बमोचजम शाखा 
प्रमखु तथा अन्र् कमयचारीहरुको सहिालगतामा वाषियक कार्यर्ोजना तर्ार गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 
समक्ष पेश गने । 

➢ आरू् मातहतका शाखा उपशाखा तथा एकाईमा वाषियक कार्य चजम्पमवेारी तोनन,े शाखाहरुमा कार्यरत 
कमयचारीहरुिाई कार्यषववरण उपिब्ि गराई चजम्पमवेारी बाँडर्ाँड गने र सो अनसुार कार्यसम्पपादन 
मूमर्ाङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने ।   

➢ राषष्ट्रर् र्ोजनाको िक्ष्र् अनरुुप नगरपालिकाको आवलिक, वाषियक र्ोजनाको तजुयमा र प्राथलमकता लनिायरण 
गने आिार र मापदण्ड तर्ार गरी शाखा प्रमखु एवं प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा नगरसिा वा कार्यपालिकािे तोकेका र अलिकार प्रत्र्ार्ोजन गररएका 
अन्र् कार्यहरु गने । 

➢ र्ोजना तजुयमाको िालग आवश्र्क पने आिारितू त्र्ाङ्क संकिन गने व्र्वस्था लमिाउने । 
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➢ नगरपालिकामा माग िएका र्ोजनाहरुको सम्पिाव्र्ता अध्र्र्न गनय िगाई प्रलतवदेन पेश गनय िगाउने र 
सम्पिाव्र् र्ोजनाहरुको ननशा, लडजाईन, िगत अनमुान, कार्यतालिका तर्ार गरी पेश गने । 

➢ नगरपालिकामा षवकास र अध्र्र्न अनसुन्िानको अविारणािाई संस्थागत गनय पहि गने । 

➢ अनसुन्िान र षवकासका के्षत्रमा अन्र् लछमेकी स्थानीर् तहहरुसँग समन्वर् र साझेदारीता षवस्तारका 
कार्यक्रम सञ्चािनका िालग कार्यपालिकामा प्रस्ताव पेश गने । 

➢ अनसुन्िान र षवकासका दृषष्टिे उत्पादन र प्रलतर्िमूखी र्ोजना सञ्चािन गनय उपिब्ि अनसुन्िानकताय 
र प्राषवलिकिाई पररचािन गने खािका कार्यक्रम सञ्चािन गने ।  

(ख) सहार्कस्तर (पाचँौ) को कार्यषववरणः  

➢ लनमायण सम्पपन्न आर्ोजनाको अचन्तम प्राषवलिक मूमर्ाङ्कन तर्ार गरी र्ोजना र्रर्ारकका िालग सम्पबचन्ित 
शाखामा प्रलतवेदन उपिब्ि गराउने । 

➢ नगर कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र 
षविीर् प्रगलत षववरण पेश गनय शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने ।  

➢ वाषियक षवकास कार्यक्रम, आर्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्नमा बजेट तथा कार्यक्रम तजुयमा सलमलत, श्रोत 
अनमुान तथा बजेट सीमा लनिायरण सलमलतिाई प्राषवलिक सहर्ोग गने ।  

➢ षवकास लनमायण प्रषक्रर्ामा स्थानीर् जनसहिालगता अलिबषृि हनुे खािका कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न 
गनय रार् सझुाव प्रस्ततु गने ।  

➢ नगरपालिकािारा सञ्चालित नगरस्तरीर् र वडास्तरीर् र्ोजनाहरुको प्रगलत समीक्षा गनय सम्पबि पक्षहरुको 
सहिालगतामा बैठकको आर्ोजना गन सहर्ोग गने । 

➢ र्ोजनाहरुको अनगुमन र मूमर्ाङ्कनका िालग वाषियक अनगुमन कार्यर्ोजना अनगुमन तालिका  तर्ार गरी 
स्वीकृलतका िालग शाखा प्रमखु समक्ष पेशगने । 

➢ षवकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन, मूमर्ाङ्कन 
र लनर्मन गने । 

➢ शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट तोषकएका र प्रत्र्ार्ोचजत अलिकार बमोचजम कार्य गने 
। 

➢ अनसुन्िान र षवकासका के्षत्रमा अन्र् लछमेकी स्थानीर् तहहरुसँग समन्वर् र साझेदारीता षवस्तारका 
कार्यक्रम सञ्चािनका िालग कार्यपालिकामा प्रस्ताव पेश गने । 

 

1.2. चजन्सी व्र्वस्थापन तथा खररद उपशाखा 
(क) अलिकृतस्तर (छैटौँ) को कार्यषववरणः  

➢ नगरपालिकाको िालग आवश्र्क लनमायण सामग्री वा अन्र् सामान खररद गनयका िालग सावयजलनक खररद 
ऐन, २०६३ मा उचमिचखत प्रषक्रर्ा पूरा गनय प्रारचम्पिक कारबाही गरी स्वीकृलतका िालग पेशगने । 

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम र बजेटको पररलिलित्र रही वाषियक तथा आवलिक खररद र्ोजना तर्ार 
गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने ।  

➢ स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ दर्ा ७४ को उपदर्ा (२) बमोचजम नगरपालिकाको िालग 
सावयजलनक खररद लनर्माविी बनाई िाग ुगनय आवश्र्क मस्र्ौदा तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग शाखा 
प्रमखु मार्य त कार्यपालिकामा पेश गने ।  

➢ कार्ायिर्िाई आवश्र्क पने लनमायण तथा कार्ायिर् सामानको रे्हररस्त तर्ार गरी खररद स्वीकृलतका 
िालग एक तह मालथ पेश गने । 

➢ खररद र्ोजनामा उमिेख िएका सामान आपूलतयका िालग सामानको पररमाण हेरर लनर्मानसुार दरिाउ 
पत्र वा बोिपत्र आह्वान गनय कारबाही अचघ बढाउने । 
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➢ बोिपत्र आह्वानको सूचना बमोचजम पनय आएका बोिपत्रहरुको मूमर्ाङ्कनका िालग खररद इकाई िारा 
मूमर्ाङ्कन गनय िगाउने ।    

➢ नगरपालिकाको नाममा रहेको जग्गा, िवन, टहरा, सटर, हि, सवारी सािन, उिारका सािन, राहत सामग्री 
आदी चि अचि सम्पपचिको रे्हररस्त तर्ार गरी अद्यावलिक गरी राख्न े। 

➢ उक्त चिअचि सम्पपचिको अद्यावलिक षववरण वाषियक रुपमा नगरसिामा जानकारीका िालग पेश गने 
व्र्वस्था लमिाउने । 

➢ नगरपालिकाको नाममा रहेका जलमन एवं सावयजलनक सरकारी जलमनको अलतक्रमण हनु नद्वदन आवश्र्क 
मापदण्ड बनाई, तारबार वा घेराबन्दी गरी राख्न ेव्र्वस्थाका िालग कार्यक्रम बनाई स्वीकृलतका िालग 
पेश गने ।  

➢ कार्ायिर्को प्रर्ोगमा रहेका र्लनयचर िगार्तका कार्ायिर् सामानको षववरण तर्ार गरी शाखागत रुपमा 
चजम्पमेवारी द्वदन ेममयत गनुयपने सामानको षववरण खिुाई ममयतका िालग षट्पणी पेश गने । 

➢ कार्ायिर्मा रहेका सवारी सािन, कार्ायिर् सामान, िवन, ग्र्ारेज टहरा आद्वदको वाषियक लनरीक्षण गराई 
प्राषवलिक प्रलतवदेन साथ लििाम गनुयपने सामानको लििामीका िालग प्रारचम्पिक कारबाही गरी पेश गने। 

➢ खररद िई आम्पदानी बाँलिएका सामानको बीि िकु्तानीका िालग प्रमाचणत गरी गराई िेखा शाखामा पेश 
गने र शाखा वा कमयचारीबाट माग िएका कार्ायिर् सामान स्वीकृत माग र्ाराम अनसुार लनकासा 
द्वदन।े  

➢ ख्ने सामान िए षर्तायहनुे समर् षकटान गरी लनकासा द्वदने र नख्ने सामान िए खचय िेखी लनकासा 
द्वदने र सो को अलििेख राख्न े। 

➢ नगरसिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई तोषकएको समर्लित्र पेश गने । 

➢ चजन्सी सामानको वाषियक प्रलतवदेन तर्ार गने, चजन्सी लनरीक्षण गराउने र प्रलतवदेनमा उमिेख   िएका 
सझुावहरु कार्ायन्वर्न गने ।  

➢ आरू् मातहतका कमयचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैलसर्तिे कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी शाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने ।   

➢ कार्ायिर्मा प्राप्त कार्ायिर् समान र लनमायण समग्रीहरुको अिग अिग अलििेख राख्न,े सामानको बीि 
अनसुार चजन्सी आम्पदानी बाँिी सामान अनसुारको खातापाना नं समेत स्पष्ट हनुे गरी अलििेखीकरण 
गने। 

➢ कार्ायिर्िे खररद गरेका सामानको प्रकृलत हेरी खचय िएर जाने र खचय िएर नजाने खातामा आम्पदानी 
गने र सोको अलििेख राख्न े। 

➢ कार्ायिर्का सबै शाखा, उपशाखा वा एकाईहरुमा रहे िएका चजन्सी सामानको रे्हररस्त तर्ार गरी 
सम्पबचन्ित एकाई प्रमखुको सही छाप गराई अलििेख राख्न ेर सो अनसुार सामानको समर् समर्मा 
लनरीक्षण गने ।  

➢ आलथयक विय समाप्त िए पश्चात चजन्सी लनरीक्षण गराउन चजन्सी अलििेख तर्ार गरी शाखा प्रमखुिाई 
पेश गने ।  

 

(ख) सहार्कस्तर (पाचँौ) को कार्यषववरणः  

➢ कार्ायिर्मा प्राप्त कार्ायिर् समान र लनमायण समग्रीहरुको अिग अिग अलििेख राख्न े। 

➢ प्राप्त सामानको बीि अनसुार चजन्सी आम्पदानी बाँिी सामान अनसुारको खाता पाना नं समेत स्पष्ट हनुेगरी 
अलििेखीकरण गने । 
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➢ कार्ायिर्िे खररद गरेका सामानको प्रकृलत हेरी खचय िएर जाने र खचय िएर नजाने खातामा आम्पदानी 
गने र सोको अलििेख राख्न े। 

➢ उपशाखा प्रमखुको लनदेशन अनसुार कार्ायिर्का िालग खररद गररने सामानको खररद प्रषक्रर्ाको शरुु 
कारबाही प्रारम्पि गरी पेश गने ।  

➢ उपशाखा प्रमखुको दैलनक कार्यमा सहर्ोग गने, उपशाखा प्रमखुको कार्यमा सहर्ोग गने, लनजिे िाए 
अह्राएका अन्र् कार्यहरु गने । 

➢ स्टोरबाट लनकासा िएका ख्ने सामान र नख्ने सामानको अिग अिग अलििेख तर्ार गरी प्रमाचणत 
गराई राख्न े। 

➢ ख्न ेसामान िए षर्ताय हनुे समर् षकटान गरी लनकासा द्वदने र नख्ने सामान िए खचय िेखी लनकासा 
द्वदने र सो को अलििेख राख्न े। 

➢ चजन्सी लनरीक्षणको िालग सामानको आम्पदानी र खचयको षववरण तर्ार गने कार्यमा उपशाखा प्रमखुिाई 
सहर्ोग गने ।  

➢ उपशाखा प्रमखु, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत तथा कार्यपालिकािे तोकेका अन्र् कार्यहरु गने । 

 

1.3. सूचना प्रषवलि तथा अलििेख उपशाखा  

(क) सूचना प्रषवलि अलिकृत (सातौ) को कार्यषववरणः 
➢ कार्यपालिकाको लनणयर् अनसुार आफ्नो के्षत्रलित्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारषवहीन 

टेलिलिजन प्रसारणको अनमुलत द्वदने, नवीकरण र लनर्मन गने । 

➢ नेपाि सरकारिे उपिब्ि गराएको षिनवेन्सीको आिारमा एकसर् वाटसम्पमको एर्. एम. रेलडर्ो 
सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण, लनर्मन र खारेजी सम्पबन्िी कार्यषवलि तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग 
कार्यपालिकामा पेश गने ।   

➢ आफ्नो के्षत्रलित्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलििेख तथा लनर्मन, अलििेख व्र्वस्थापनमा नवीनतम 
सूचना प्रषवलिको प्रर्ोग गने व्र्वस्था लमिाउने ।  

➢ सूचना तथा सञ्चार प्रषवलिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रषवलिको षवकास 
र षवस्तार सम्पबन्िी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

➢ नर्ाँ प्रषवलिमा आिाररत नगरको वस्तगुत षववरण तर्ार गनय प्रारचम्पिक कार्य गरी लनणयर्ाथय पेश गने सो 
वस्तगुत षववरण वाषियक रुपमा अद्यावलिक गदै जाने । 

➢ कार्ायिर् पररसरमा राचखन े सेवा प्रवाह सम्पबन्िी नागररक बडापत्रिाई षवद्यतुीर् नागररक बडापत्रको 
रुपमा षवकास गरी सवयसािारणको जानकारीका िालग राख्न ेव्र्वस्था गने ।   

➢ नगर कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र 
षवचिर् प्रगलत षववरण पेश गने ।   

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्य 
चजम्पमेवारी अनसुारका कार्ायक्रम कार्ायन्वर्न गनय बाषियक कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 
समक्ष पेश गने ।  

➢ आरू् मातहतका कमयचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैलसर्तिे कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी शाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

➢ कार्यपालिका, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत र शाखा प्रमखुबाट तोषकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

 

1.4. कानून उपशाखाः 
(क) कानून सहार्क (पाचँौ) को कार्य षववरणः 
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➢ स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐनको दर्ा ४७ को उपदर्ा (१) र (२) अनसुारका षविर्मा षववाद 
लनरुपणका िालग न्र्ाषर्क सलमलतिाई सहर्ोग गने । 

➢ न्र्ाषर्क सलमलतबाट िएका लनरुपणका लनणयर् र मिेलमिापका प्रमाण अलििेखीकरण गने । 

➢ न्र्ाषर्क सलमलतको सचचवािर् सम्पबन्िी कार्य गने, न्र्ार्, कानून, मानव अलिकारको प्रवद्र्िन तथा 
मेिलमिाप गने गराउने कार्यमा मध्र्स्थता गने, लनणयर् तथा रै्सिा कार्ायन्वर्न गने । 

➢ न्र्ार्ीक सलमलतिाई आवश्र्क पने मध्र्स्थकतायहरुको सूची तर्ार गनयका िालग लनजहरुको र्ोग्र्ता र 
अनिुव स्पष्ट हनुे गरी कार्यषवलि तर्ार गने, मध्र्स्थकताय सूची दतायका िालग मापदण्ड र कार्यषवलि तर्ार 
गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने ।   

➢ न्र्ार् तथा कानूनी राज्र्को पररपािना गने र मानव अलिकारको संरक्षण तथा प्रवियन गने । 

➢ व्र्चक्त र समदुार्लबच मिेलमिाप र मध्र्स्थताको व्र्वस्थापन गने । 

➢ न्र्ाषर्क लनणयर् तथा रै्सिा कार्ायन्वर्नका िालग कार्यपालिकामा पेशगने ।  

➢ नगर कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र 
षवचिर् प्रगलत षववरण पेशगने । 

➢ नगरपालिका, नगर सिा वा कार्ायिर्िाई आवश्र्क परेमा र माग िएमा प्रचलित ऐन लनर्मको प्राविान 
सषहत सम्पबचन्ित षविर्मा कानूनी रार् पेश गने ।  

➢ न्र्ाषर्क सलमलतको बैठक तथा ईजिासको रै्सिा वा लनणयर् िेखनमा प्रत्र्क्ष सहर्ोग गने र लनणयर् 
पचुस्तका र आदेश पचुस्तका सरुचक्षत राख्न े।    

➢ नगरसिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्य चजम्पमवेारी 
अनसुारका कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गनय वाषियक कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ आरू् मातहतका कमयचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैलसर्तिे कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी शाखाप्रमखु समक्ष 
पेश गने । 

➢ कार्यपालिका, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत र महाशाखा प्रमखुबाट तोषकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

 

1.5. दताय, चिानी तथा सहार्ता इकाईः 
(क) प्रशासन सहार्क (चौँथो) को कार्यषववरणः 
➢ अन्र् कार्ायिर्, संघ संस्था, लनकार् र व्र्चक्तहरुबाट नगरपालिकामा प्राप्त हनु आएका पत्रहरु दताय 

षकताबमा क्रमैसँग दताय गने । 

➢ दताय गररएका पत्रहरुमा दताय नम्पबर र दताय लमलत स्पष्ट उमिेख गने, पत्रहरु दताय गरेपलछ प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ पत्रमा िएको तोक आदेश अनुु ुसार सम्पबचन्ित शाखा वा पदालिकारी कहाँ पेश गने र सो को अलििेख 
राख्न े। 

➢ कार्ायिर्मा प्राप्त कुनै पत्र वा कागजात आपm्नो कार्ायिर्सँग सम्पबचन्ित निएको आपूmिाई स्पष्ट 
िएमा सोही व्र्होरा जनाई षर्ताय गने र सो सम्पबन्िमा आपूmिाई स्पष्ट निएमा प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृत समक्ष पेश गरी प्राप्त आदेश अनसुार गने  ।    

➢ कार्ायिर्बाट बाषहर जाने सबै पत्रहरु चिानी षकताबमा चिानी गने, चिानी गररएका पत्रहरुको तोषकएको 
स्थानमा चिानी नम्पबर र लमलत स्पष्ट गरी िेख्न े।  

➢ चिानी गररएका पत्रहरु खाम बन्दी गरी खामको बाषहर दार्ाँपट्टी पत्र पाउने लनकार् वा व्र्चक्तको नाम 
र ठेगाना बार्ाँपट्टी पत्र पठाउने कार्ायिर्को नाम, ठेगाना र चिानी नम्पबर िेखी खामबन्द गरी 
कार्ायिर्को छाप िगाउने । 
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➢ खाम बन्द गरेका पत्रहरु सबिन्दा लछटो माध्र्मिारा सम्पबचन्ित लनकार्मा बझुाउन पठाउने । 

➢ कार्ायिर्बाट अन्र् कार्ायिर् वा लनकार्मा बझुाउन पठाइएका पत्रहरु बझुाएको िरपाई लिई जतन 
साथ अलििेखको रुपमा राख्न े। 

➢ बझुाउन पठाइएका पत्रहरु व्र्चक्त वा कार्ायिर् वा कुनै लनकार्को ठेगाना पिा निागी बझुाउन नसकेको 
कारण षर्ताय आएमा कार्ायिर् प्रमखु समक्ष पेश गरी आदेश िए अनसुार गने । 

➢ अलत जरुरी, जरुरी र गो्र् पत्रहरु प्राप्त िएकै अवस्थामा नखोिी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ कार्ायिर्मा आएका सेवाग्राहीिे सोिेका षविर्मा स्पष्ट जानकारी द्वदई सहर्ोग गने । 

➢ सेवाग्राही वा कोही नर्ाँ व्र्चक्त कार्ायिर्मा आई अिमि िएको पाइएमा लनजको कामको बारेमा 
सोिपछु गरी आवश्र्क सहर्ोग गने ।  

➢ कार्ायिर्को कुन शाखाबाट के काम हनु्छ िने्न षविर्मा जानकारी लिने र सेवाग्राहीको अपेक्षा अनसुार 
सहर्ोग गने ।   

➢ अन्र् कार्ायिर् वा लनकार् वा कोही कसैिे र्ोनबाट कार्ायिर्को काम वा अन्र् कुन ैसूचना प्राप्त गनय 
वा जानकारी लिन चाहेमा सूचना अलिकारीिाई जानकारी गराउने ।  

➢ र्सरी बाषहरबाट कसैिे कार्ायिर्को बारेमा जानकारी माग गरेमा र सो व्र्चक्त को हो िने्न आरू्िाई 
पषहचान निएको अवस्थामा सम्पबचन्ित शाखा प्रमखु वा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतसँग सम्पपकय  गराई 
द्वदने । 

➢ नगरसिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ान्वर्न कार्यर्ोजना बनाई तोषकएको समर्लित्र पेश गने ।  

➢ अशक्त, अपाङ्ग, बिृ बिृा वा असार् सेवाग्राही कार्ायिर्मा आएमा लनजिाई आवश्र्क सहर्ोग गने ।  

 

1.6. वडा कार्ायिर्ः 
(क) वडा सचचवहरुको कार्य षववरणः  

➢ वडा सलमलत र वडास्तरीर् अनगुमन सलमलतको सचचवको रुपमा कार्यगने । 

➢ वडा अध्र्क्षको लनदेशनमा वडास्तरीर् कार्य तथा र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन, मूमर्ाङ्कनको 
प्रलतवदेन साथ सलमलतको लनणयर् अनसुार सम्पपन्न र्ोजनाको िकु्तानीको िालग लसर्ाररस गने । 

➢ वडाको बस्तीस्तरबाट संकिन गररएका र्ोजनाहरुको प्राथलमषककरण गरी नगरपालिकामा पठाउने कार्यमा 
सलमलतिाई सहर्ोग गने ।  

➢ स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा वडा कार्ायिर्बाट हनुे िलन तोषकएका र नगरपालिका 
कार्यसम्पपादन लनर्माविीमा वडा कार्ायिर्िे गने िलन तोषकएका सबै प्रकारका लसर्ाररसहरु तोषकएको 
ढाँचामा तर्ार गरी वडा अध्र्क्ष समक्ष पेश गने । 

➢ वडा सलमलतको बैठकमा पेश गने षविर् (एजेण्डा) संकिन गने र वडा अध्र्क्षको लनदेश्नमा सलमलतका 
सदस्र्हरुिाई बैठकको सूचना सँगै छिर्िको षविर् संिग्न गरी पठाउने । 

➢ वडा सलमलतको बैठकको लनणयर् पचुस्तका सरुचक्षत राख्न,े बैठकको लनणयर् नगरपालिका र अन्र् सम्पबचन्ित 
लनकार्मा प्रमाचणत गरी पठाउने ।  

➢ कार्ायिर् हाताको सरसर्ाई, सझुाव पेषटकाको व्र्वस्था, कार्ायिर्मा दताय चिानीको व्र्वस्था, वडामा 
सडक बिीको व्र्वस्था, वडामा सञ्चालित र्ोजनाहरुको अलििेख व्र्वस्थापन गने ।  

➢ आवश्र्कता अनसुारका षविर्मा जस्तै घरननशा सम्पबन्िी सजयलमन, नाता प्रमाचणत, नागररकता लसर्ाररसमा 
परेमा आवश्र्क सजयलमन मचुमुका गरी पठाउने । 
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➢ नगरपालिकाबाट प्राप्त र वडा कार्ायिर्िे खररद गरेका सामानको प्रकृलत हेरी खचय िएर जाने र खचय 
िएर नजाने खातामा आम्पदानी गने र सोको अलििेख राख्न े। 

➢ वडाको िौगोलिक अवस्था, जनसंख्र्ा, र्ातार्ात, चशक्षा, स्वास््र्, कृषि, पशपुािन आदीको षववरण खमुन े
गरी वडाको वस्तगुत षववरण (वडा प्रोर्ार्ि) तर्ार गरी प्रत्र्ेक विय अद्यावलिक गने । 

➢ वडास्तरका र्ोजना कार्ायन्वर्नका िालग उपिोक्ता सलमलत गठन गनय सदस्र्हरुिाई सहर्ोग गने ।   

➢ मातहतका कमयचारीहरुको कार्यसम्पपादनको लनष्पक्ष मूमर्ाङ्कन गरी सो को प्रलतवदेन प्रत्र्के मषहनाको 
अन्तसम्पममा लिचखत रुपमा सामान्र् प्रशासन शाखामा पेश गने ।   

➢ व्र्चक्तगत (जन्म, मतृ्र्,ु षववाह, बसाइँसराई तथा सम्पबन्ि षवच्छेद) घटना दताय गरी प्रमाणपत्र द्वदन ेर सो 
सम्पबन्िी षववरण तोषकएको समर्मा षविागमा पठाउन े।  

➢ व्र्चक्तगत घटना दताय सम्पबन्िी कानूनी द्विषविा िएमा वा कुनै समस्र्ा उत्पन्न िएमा पचिकालिकारी वा 
षविागमा पत्राचार गने ।  

➢ सामाचजक सरुक्षा ििा षवतरणको िालग माग संकिन गने, िगत कट्टाको षववरण तर्ार गरी दवैु 
षववरणको आिारमा ििा प्राप्त गनेको नामनामेसी तर्ार गरी सम्पबचन्ित वडा कार्ायिर्हरुमा समर्मै 
प्रकाशन गने व्र्वस्था लमिाउने ।   

➢ नगर सिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ान्वर्न कार्यर्ोजना बनाई तोषकएको समर्लित्र पेश गने । 

➢ वडाका अन्र् कमयचारीहरुको कार्यचजम्पमवेारी सषहत कार्यषववरण तर्ार गरी उपिब्ि गराउन े र सो 
बमोचजम लनजहरुको अनगुमन गरी सपुररवेक्षकका रुपमा कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन प्रशासन शाखामा 
पेशगने ।  

➢ नगर कार्यपालिका र वडा सलमलत एवं वडाअध्र्क्षबाट प्रत्र्ार्ोचजत गररएका अलिकार बमोचजम कार्य गने 
र अन्र् तोषकएका कार्यहरु गने । 

➢ वडा कार्ायिर्मा संकिन हनुे राजश्व, दस्तरु, शमुक आदी संकिन गने, बचुझलिन े र कार्यपालिकामा 
दाचखिा गने । 

➢ वडाबाट हनुे पत्राचारका िालग, वडाबाट गररने षवलिन्न लसर्ाररस पत्र तर्ार गने, वडाबाट अन्र् लनकार् 
वा कार्ायिर्मा पठाइने पत्रहरू चिानी गरी सम्पबचन्ित लनकार् वा व्र्चक्त समक्ष प¥ुर्ाउने । 

➢ कार्यपालिका वा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे खटाए अनसुार अन्र् वडामा वा कार्यपालिकाबाट सञ्चालित 
र्ोजनाको कार्य गने, षवलिन्न कार्यको लसिलसिामा वडाबाट गनुयपने सरजलमन सम्पबन्िी कार्यमा खटाए 
अनसुार वडाको तर्य बाट उपचस्थत हनुे ।  

➢ वडास्तरी र्ोजनाहरुको कार्ायन्वर्न अवस्था स्पष्ट हनु ेगरी अलििेख राख्न े। 

 
 
 

(ख) अलसस्टेण्ट सव-ईचन्जलनर्र/ सब-इचन्जलनर्र (चौथो/पाचौँ) को कार्यषववरणः 
➢ आरू् खषटएको वा आरू्िाई तोषकएका वडाहरुका र्ोजनाहरुको िागत अनमुान समर्मै तर्ार गरी 

वडाकार्ायिर् मार्य त शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ कार्ायन्वर्नमा रहेका र्ोजनाहरुको प्राषवलिक अनगुमन गरी र्ोजना कार्ायन्वर्नमा िएका प्रगलत र र्थाथय 
अवस्था लिचखत रुपमा शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने र आदेश िए अनसुार गने । 

➢ लनमायण कार्य सम्पपन्न िई रकम िकु्तानीका िालग माग िई आएका र्ोजनाको स्थिगत लनरीक्षण गरी 
प्राषवलिक नापजाँच अनसुार र्थाथय बीि सषहतको अचन्तम प्राषवलिक प्रलतवदेन पेश गने । 

➢ आफ्नो कार्य के्षत्रलित्र अलनर्लमत रुपमा लनमायण िएका घर टहराहरूिाई अलििेखीकरण गरी आवश्र्क 
कारबाहीका िालग लिचखत रुपमा शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराउने ।  
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➢ आफ्नो के्षत्रमा लनमायण िइरहेको र्ोजनामा कुनै प्रकारको समस्र्ा वा षववाद वा काममा कद्वठनाई वा 
काममा बािा षवरोि आई लनमायण कार्यमा असर पने देचखएका शाखा प्रमखुिाई सोको तरुुन्त जानकारी 
गराउने ।  

➢ वडास्तरमा लनमायणकार्यमा संिग्न टोि षवकास संस्था वा र्ोजना उपिोक्ता सलमलत वा अन्र् संस्थाहरुिाई 
अनगुमनमा देखापरेका षविर्मा जानकारी गराई आवश्र्क प्राषवलिक सहर्ोग समर् समर्मा उपिब्ि 
गराउने । 

➢ शाखा प्रमखु वा कार्ायिर् प्रमखु वा कार्यपालिकाबाट आरु्िाई तोषकएको चजम्पमेवारी तोषकए बमोचजम 
ईमान्दारी पूवयक पूरा गने ।  

 

2. आलथयक प्रशासन शाखा 
(क) िेखा अलिकृत (सातौँ/आठौँ) को कार्यषववरणः 
➢ नगरपालिकाको आलथयक ऐन तजुयमा गनय, वाषियक रुपमा अद्यावलिक गनय, कार्ायन्वर्न गनय र राजश्व संकिन 

गने कार्यमा नगरपालिकािाई सहर्ोग गने । 

➢ अन्तर सरकारी षवि व्र्वस्थापन ऐन, २०७४ तथा स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोचजम 
कर सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्वर्न, बाँडर्ाडँ, संकिन, लनर्मन र अन्र् आर् व्र्वस्थापन 
गने कार्यषवलि मस्र्ौदा तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

➢ संघीर् कानूनको अिीनमा रही स्थानीर् तहमा राजश्व चहुावट लनर्न्त्रण सम्पबन्िी नीलत, कानून तजूयमा, 
मापदण्ड लनमायण, कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने । 

➢ स्थानीर् राजश्व परामशय सलमलतको सदस्र् सचचवको हैलसर्तिे सलमलतिाई राजश्व सम्पिाव्र्ता अध्र्र्न र 
राजश्व दररेट लनिायरणमा सहर्ोग गने । 

➢ सलमलतको परामशयमा नगरसिाबाट स्वीकृत दररेट अनसुार राजश्व संकिन कार्यमा शाखाहरुको काममा 
सहजीकरण एवं समन्वर् गने ।  

➢ नगर सिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई तोषकएको समर्लित्र पेश गने ।  

➢ मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरण तर्ार गरी स्पष्ट चजम्पमवेारी षकटान गने र सो अनसुार 
कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी प्रमखु पशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा नगरसिा वा कार्यपालिकािे तोकेका र अलिकार प्रत्र्ाार्ोजन गररएका 
अन्र् कार्यहरु गने । 

➢ कर राजश्व, गैर कर राजश्व, सेवा शमुक, दस्तरु आदीको दर लनिायरण तथा राजश्व सिुारका सम्पबन्िमा 
अध्र्र्न गरी स्थानीर् राजश्व परामशय सलमलतिाई सझुाव द्वदने । 

➢ करदाता मैत्री कर प्रणािी िाग ुगनय, कर असिुी कार्यिाई प्रिावकारी बनाउन, करदाता चशक्षा कार्यक्रम 
सञ्चािन गनय र करदाता आकियणका ् र्ाकेज तर्ार गरी िाग ुगनय मापदण्ड सषहत तर्ार गरी स्वीकृलतका 
िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत मार्य त नगरपालिकामा पेश गने । 

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत राजश्व संकिन िक्ष्र् समर्मै पूरा हनुे गरी राजश्व असिुी गने कार्यर्ोजना तर्ार 
गरी कार्ायन्वर्न गने गराउन े।  

➢ िेखापरीक्षणबाट औमँर्ाईएका लनर्लमत गनयपने र असिु गनुयपने वेरुजहुरु आलथयक प्रशासन लनर्माविीको 
अनसूुचचमा तोषकएको ढाँचामा बेरुज ुिगत खडा गरी राख्न ेबेरुज ुर्स्र्र्ौट सम्पबन्िमा अषविम्पब कारबाही 
शरुु गने । 
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➢ बजेट तजुयमाको िालग राजश्व परामशय सलमलतको लसर्ाररस, आन्तररक आर् अनमुान, प्राप्त बजेट चशलिङ 
र गत वियको चजम्पमवेारी समतेको आिारमा उपिब्ि बजटे खाका तर्ारगरी बैठककमा जानकारी गराउन े
।  

➢ ऐन लनर्मानसुार खडा गनुयपने षवशेि कोि खडा गरी उक्त कोिको नाममा बैङ्क खाता खोिी न्रू्नतम 
रकम ताषकएको बजेट चशियकबाट लनर्लमत रुपमा जम्पमागने ।  

 

(ख) िेखा सहार्क (सहार्कस्तर पाचौँ) को कार्यषववरण 

➢ वाषियक बजेट तजुयमाको िालग प्राप्त चशलिङ र राजश्व अनमुानको आिारमा बजेटको खाका तर्ार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ नगरसिाबाट स्वीकृत बजेटको पररलिलित्र रही स्वीकृत कार्यक्रममा खचय गनयका िालग कोि तथा िेखा 
लनर्न्त्रकको कार्ायिर्बाट बजेट लनकासा लिने । 

➢ केन्रबाट प्राप्त हनु ेसबै प्रकारका अनदुान र आन्तररक राजश्वबाट सञ्चािन हनुे गरी स्वीकृत कार्यक्रम 
सञ्चािनका िालग बजेट खचय गने लनदेचशका अनसुार बजटे लनकासा लिई कार्यक्रम सञ्चािनमा सहजता 
मर्ाउने । 

➢ राजश्व शाखाबाट प्राप्त राजश्व संकिन वापतको रकम, कार्ायिर्मा प्राप्त राजश्व रकम र अन्र् सेवा शमुक, 

दस्तरु, कर, िाडा, बहाि आद्वदबाट प्राप्त रकम नगरपालिका कोि खातामा आम्पदानी बाँध्ने । 

➢ सम्पपन्न र्ोजनाको िालग प्राप्त प्रमाण, प्राषवलिक प्रलतवेदन, र्ोजना शाखाको लसर्ाररस एवं संिग्न बीि 
िरपाई एवं कार्ायिर्का अन्र् प्रशासलनक कार्यका िालग िएको खचयको बीि िरपाई जांचगरी  िकु्तानी 
द्वदने सम्पबन्िमा प्रारचम्पिक कारबाही शरुु गने । 

➢ आन्तररक र अचन्तम िेखापरीक्षण गराउने, िेखापरीक्षण प्रलतवदेन नगरपालिका बैठक र नगरसिामा पेश 
गरी प्राप्त सझुाव एवं लनदेशन कार्ायन्वर्न गने । 

➢ नगरसिाको लनणयर्िे स्वीकृत कार्यक्रम बमोचजम बजेट लनकासा र खचय गने कार्यर्ोजना तर्ार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ तोषकएको ढाँचामा बेरुजकुो िगत खडा गरी र्स्र्र्ौटका िालग आवश्र्क कारबाही शरुु गने । 

➢ मालसक चौमालसक र वाषियक रुपमा आर्-व्र्र् षववरण सावयजलनक गने र तोषकएको ढाँचामा सम्पबचन्ित 
लनकार्मा षवचिर् प्रगलत पठाउने । 

➢ िकु्तानी माग िई आएका षविर्का संिग्न बीि िरपाईहरुको आलिकाररकता, औचचत्र्ता र प्रमाचणत 
अवस्थाको चेक जाँच गरी िकु्तानीका िालग षट्पणी सषहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ कमयचारीहरुको मालसक तिब र अन्र् भ्रमण खचय िगार्तका खचयहरु समर्मै षवतरण गनय शाखा 
प्रमखुिाई सहर्ोग गने ।  

➢ कार्ायिर्बाट हनु ेगरेका लनर्लमत खचयहरु जस्तै सरसर्ाई, कार्ायिर् र चजन्सी सामानको सरुक्षा, कार्ायिर् 
सामानको व्र्वस्था, कार्ायिर् सञ्चािन खचय, र्ातार्ात संचार एवं सम्पपूणय उपिोग खचय कार्ायिर्कोु े
काममा बािा नपने गरी समर्मै लनकासा लिन ेर खचय िेख्न े। 

➢ कार्ायिर्को आम्पदानी खचयको षववरण दरुुस्त राखी िेखा परीक्षण गराउने, सो को प्रलतवदेन प्राप्त गरी 
नगरपालिका बैठकमा जानकारीका िालग पेश गने । 

➢ वडा कार्ायिर्हरुबाट िएको आम्पदानी खचयका बीि िरपाईहरु समर् समर्मा अनगुमन गरी लनर्लमत 
गनय िगाउने । 

➢ कार्ायिर् सञ्चािनका क्रममा िएका आकचस्मक खचय अनमुोदनका िालग कार्यपालिका बैठकमा पेश गनुय 
पर्र्ने खचयका पषु्याईं सषहतको षववरण तर्ार गरी पेश गने ।  
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➢ नगरसिा सम्पपन्न िएपलछ स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको िालग वाषियक कार्यक्रम कार्ायन्वर्न 
कार्यर्ोजना बनाउन शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने ।  

➢ नगर कार्यपालिका, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत तथा शाखा प्रमखुबाट प्रत्र्ार्ोजन िएका अलिकार र 
तोषकएका अन्र् कार्यहरु तोषकए बमोचजम सम्पपादन गने । 

 

2.1. राजश्व प्रशासन उपशाखा  

(क) राजश्व सहार्क (पाचँौ/छैटौँ) को कार्यषववरणः 
प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनु ेरोर्मटी रकम खचयका के्षत्रहरुका र्ोजना तजुयमा र स्वीकृलतको प्रषक्रर्ामा संिग्न रही 
शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने । 

राजश्वका क्षेत्र र दार्रा बढाउन सम्पिाषवत षविर् क्षते्रहरुको अध्र्र्न गरी राजश्व परामशय सलमलतिाई सो सम्पबन्िी 
नीलत, कानून र मापदण्ड तर्ार गने कार्यमा सझुाव प्रस्ततु गने । 

शाखामा आई परेका समस्र्ा समािानका िालग पहि गने, काममा सहजीकरण गने, राजश्व बझुाउन आएका 
सेवाग्राहीहरुिाई झंझट वा चझजो महशसु नहनुे वातावरण लमिाउने ।   

शाखाको स्वीकृत कार्यर्ोजना अनसुारको चजम्पमवेारी तोषकएको समर्लितै्र पूरा गनय सजग रहने ।  

आरू् मातहतका कमयचारीिाई तोषकएको कार्य चजम्पमवेारीका आिारमा सपुररवेक्षकको हैलसर्तिे कार्यसम्पपादन 
मूमर्ाङ्कन गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेशगने । 

नगर के्षत्रमा रहेका ठूिा करदाता र साना करदाताको दार्रा (चशलिङ) षकटान गनय राजश्व परमशय सलमलत मार्य त 
नगरपालिकामा लसर्ालस गनय अिग अिग षववरण तर्ार गरी राख्न े। 

नगर सिाबाट स्वीकृत राजश्वका दरहरु सबै करदातािे स्पष्ट देख्न, पढ्न र बिुm्न सनने गरी राजश्व उपशाखामा 
राख्न ेर सवयसािारणको जानकारीका िालग स्थानीर् राजपत्रमा प्रकाशन गने । 

कार्ायिर्मा प्राप्त हनुे र वडा कार्ायिर्मा संकिन गररने राजश्वको छुट्टा छुटै्ट षववरण संकिन गरी प्रत्र्के मषहनाको 
अन्तमा सबै वडा कार्ायिर्हरुबाट संकलित राजश्वको षववरण तर्ार गने । 

घरजग्गा कर, सम्पपचि कर, मािपोत, दस्तरु, सेवा शमुक, बहाि कर, िाडा, बहाि षवटौरी आदीको षववरण संकिन गरी 
स्पष्ट िगत खडा गने । 

संकिन िएको राजश्व रकम बैङ्क दाचखिा गरी सो को षववरण सषहत बैङ्क िौचर िेखा शाखामा पेश गने । 

नगरके्षत्रका करदाताहरुको षववरण संकिन गरी अद्यावलिक अलििेख राख्न ेर सबै प्रकारका राजश्वका श्रोतिाई सेवा 
प्रवासँग आबि गरी कार्ायन्वर्नमा मर्ाउने । 

नगरका ठूिा साना सबै करदाताहरु एवं सवयसािारणिाई समते संिग्न गराई करको महत्व, कर लतने दाषर्त्व र 
उपर्ोलगताको बारेमा करदाता चशक्षा कार्यक्रम सञ्चािन गनय कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

घरजग्गा, व्र्वसार्, मािपोत कर तथा अन्र् कर दाताको षववरण नाम ठेगाना सषहतको िगत अद्यावलिक गरर राख्न े
। 

आरू् मातहतका कमयचारीिाई तोषकएको कार्य चजम्पमेवारीका आिारमा सपुररवेक्षकको हैलसर्तिे कार्य सम्पपादन 
मूमर्ाङ्कन गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

कार्यपालिका, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा शाखा प्रमखुिे तोकेका वा अलिकार प्रत्र्ार्ोजन गरेका कार्यहरु तोषकए 
बमोचजम सम्पपादन गने ।   

 

3. पूवायिार षवकास शाखा 
(क) लसलिि ईचन्जलनर्र (सातौं/आठौं) को कार्यषववरणः 
➢ स्थानीर्स्तरमा सञ्चािन गररने र्ोजनाहरुमा द्वदगो षवकासका िक्ष्र्हरुको आन्तररषककरण गने नीलत र 

कार्यक्रम तजुयमा गनय सहर्ोग गने । 
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➢ द्वदगो षवकासका िक्ष्र् प्रालप्तमा राज्र्िाई सहर्ोग पगु्ने खािका कार्यक्रम तथा र्ोजना तजुयमा गरी 
कार्ायन्वर्न समन्वर् र सहजीकरण गने । 

➢ नगर षवकास र्ोजना तजुयमा गदाय वातावरण संरक्षण र जैवीक षवषविता सम्पबन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, 

मापदण्ड, र्ोजना तजुयमा तथा त्र्सको कार्ायन्वर्न, अनगुमन र लनर्मन गने । 

➢ स्थानीर्, ग्रामीण तथा कृषि सडक, खानेपानी र लसचँाई सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्पबन्िी 
र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन र लनर्मन गने । 

➢ नगर षवकास र्ोजना सम्पबन्िी नगर सिािे स्वीकृत गरेका कार्यक्रम तथा र्ोजना कार्ायन्वर्न, अनगुमन 
तथा मूमर्ाङ्कनका िालग प्राप्त चजम्पमवेारी अनसुार कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष 
पेश गने ।  

➢ मातहत शाखा र कमयचारीहरुको कार्यषववरण तर्ार गरी चजम्पमवेारी षकटान गने र सो को आिारमा 
कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी वृचि षवकासका अवसर उपिब्ि गराउन लसर्ाररस गने । 

➢ नगरपालिकािे ठेक्का प्रषक्रर्ािारा लनमायण गनुयपने िवनहरुको ननशा लडजाईन तर्ार गरी ठेक्का शतय, 
कार्यषववरण तथा टेण्डर डकुमेण्ट तर्ार गने । 

➢ सेवाग्राहीको सषुविाको िालग िवन लनमायणको नमूना ननशा सषहतको ननशापास लनदेचशका तर्ार गरी 
लनःशमुक उपिब्ि गराउने ।  

➢ नगर के्षत्रका सडक पूवायिारहरु ममयत सम्पिार गनुयपने अवस्थाका र्ोजनाको मूमर्ाङ्कन गरी आवश्र्कता 
अनसुार ननशा, लडजाईन सषहत िागत अनमुान तर्ार गरी कार्यक्रम स्वीकृलतका िालग र्ोजना तथा बजटे 
तजुयमा सलमलतमा पेश गने । 

➢ नगर के्षत्र र वरपर लनमायण गररने सडक र्ोजनाहरुको वातावरणीर् प्रिाव मूमर्ाङ्कन, पूवयसम्पिाव्र्ता 
अध्र्र्न गरी सोको प्रलतवेदन कार्यपालिकामा पेश गने ।  

➢ नगरपालिका के्षत्र र नगर षवस्तार हनु सनन े के्षत्रमा लनमायण गररने सडकको दार्ाँबार्ाँ सडकको 
क्षेत्रालिकार (Rights of Way) तोनन,े सडकिे चचेको जग्गा सडक षविागका नाममा कार्म गने र सो 
के्षत्रलित्र कुनै प्रकारको घर, टहरा, पसि, ईनार तथा अन्र् कुन ैप्रकारको स्थार्ी वा अस्थार्ी पूवायिार 
लनमायण गरी सडक के्षत्र अलतक्रमण हनु नद्वदन मापदण्ड बनाई िाग ुगने । 

➢ मापदण्डको पािना नगरी सडक अलतक्रमण गरी कुनै संरचना लनमायण गरेमा सो हटाउन आदेश द्वदने र 
नहटाएमा कार्यपालिकामा जानकारी गराई त्र्स्ता संरचना हटाउने व्र्वस्था गने । 

➢ संघीर् तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी षवकास, बस्ती षवकास सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा र्ोजनाको सम्पिाव्र्ता अध्र्र्न, र्ोजना पषहचान, तजुयमा, कार्ायन्वर्न र लनर्मन गने । 

  

(ख) सव-ईचन्जलनर्र (पाचँौ) को कार्यषववरणः 
➢ नगरपालिकाको नाममा रहेका िवन तथा अन्र् पूवायिारहरु, स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृषि सडक, 

पिु पिेुसा, तटबन्िहरुको अवस्था हेरी ममयत सम्पिारको िालग प्राषवलिक प्रलतवेदन पेश गने । 

➢ सम्पपन्न आर्ोजनाहरुको िगत राखी आवलिक रुपमा ममयत र्ोजना तर्ार गरी स्वीकृत गराउन ेर सो 
को कार्ायन्वर्न गने । 

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत ममयत र्ोजनाको आपूmिाई प्राप्त चजम्पमेवारी अनसुारको वाषियक र्ोजना कार्ायन्वर्न 
कार्यर्ोजना तर्ार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ संघीर् तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी षवकास, बस्ती षवकास सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा र्ोजनाको सम्पिाव्र्ता अध्र्र्न, र्ोजना पषहचान, तजुयमा र कार्ायन्वर्न गनय शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग 
गने ।  
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➢ सरकारी िवन, षवद्यािर्, सामदुाषर्क िवन, सिागहृ र अन्र् सावयजलनक िवन तथा संरचनाको लनमायण र 
ममयत सम्पिार, सञ्चािन र व्र्वस्थापनमा कार्यपालिकाको लनणयर् अनसुार गने । 

➢ नगर के्षत्रको मौलिकता झमकने गरी व्र्वचस्थत बस्ती षवकासका िालग जग्गा एषककरण, खानेपानी, 
लबजिुी, टेलिर्ोन, नगर र्ातार्ात गरुुर्ोजना, आवास क्षते्र, खमुिा के्षत्र, बजार तथा व्र्ापाररक क्षेत्र, 

बसपाकय , ढि लनकास, मनोरिन पाकय , बाि उद्यान सषहतको स्वीकृत नगर षवकास गरुुर्ोजनाको अनगुमन 
गरी कार्य प्रगलत प्रलतवदेन पेश गने । 

➢ आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र षवचिर् प्रगलत षववरण तर्ार गरी समीक्षा 
बैठकमा पेश गनय शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने । 

➢ मातहतमा कार्यरत कमयचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैलसर्तिे कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी शाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने ।  

➢ आरु् मातहतका अन्र् सहार्क कमयचारीहरुको कार्यषववरण वा कार्यचजम्पमेवारी तोकी शाखा प्रमखु समक्ष 
पेश गने । 

➢ शाखा प्रमखु, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत तथा कार्यपालिकाबाट तोषकएका अन्र् कार्यहरु तोषकए बमोचजम 
सम्पपादन गने । 

 
 

3.1. िवन तथा वस्ती षवकास उपशाखाः  

(क) ईचन्जलनर्र (छैठौं/सातौं) को कार्यषववरणः  

➢ ि-ूजोचखम संवेदनशीिताका आिारमा जग्गाको उपर्ोग सम्पबन्िी मापदण्ड तोकी तोषकएको के्षत्रमा मात्र 
िवन लनमायण गनय स्वीकृलतका िालग लसर्ाररस गने ।   

➢ आफ्नो के्षत्रको ि-ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न तथा व्र्वचस्थत बस्ती षवकासका 
कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ।  

➢ िवन लनमायण तथा ननशा पास गने प्रषक्रर्ामा राषष्ट्रर् िवन संषहता र मापदण्ड सम्पबन्िी सेवाग्राहीहरुिाई 
पूवय जानकारी गराउन ेदस्तावेज तर्ार गरी कार्यपालिकाको स्वीकृलत बमोचजम सेवाग्राहीिाई उपिब्ि 
गराउने ।  

➢ प्रचलित कानून र नेपाि सरकारिे तोकेको िवन लनमायण मापदण्ड षवपररत नहनु े गरी ऐलतहालसक, 

सांस्कृलतक, पर्यटकीर् वा परुाताचत्वक दृषष्टिे महत्वपूणय देचखएका बस्ती वा के्षत्रमा बने्न िवनको उचाई, 

सेटब्र्ाक, छानो, अग्रिाग, लनमायण सामाग्रीको षकलसम रंग वा किात्मकता झचमकने गरी िवन लनमायणको 
मापदण्ड तोनने ।   

➢ घर लनमायणका िालग सम्पबचन्ित व्र्चक्तका नाममा अस्थार्ी स्वीकृलत पत्र जारी गने र DPC Level पलछ 
Super Structure लनमायणका िालग स्थार्ी स्वीकृलत पत्र जारी गनय लसर्ाररस गने । 

➢ ननशा पासको िालग प्राप्त ननशाको Model, Elevation, Plinth Area, Site Map, Right of Way, Ground 

Coverage, Structural Design आद्वद जाँच गने । 

➢ ननशा पासको िालग प्राप्त दरखास्त र्ाराम स्पष्ट रुपमा िररएको छ, छैन जाचँ गने, प्रषक्रर्ा पूरा िई 
आएको ननशापासको िालग आवश्र्क सूचना जारी गने र साईट लनरीक्षण गराउने । 

➢ षवपद्का दृषष्टिे जोचखमर्कु्त िवनहरुिाई पनुःलनमायण गनय, प्रविीकरण (रेनटोषर्षटङ्ग) गनय वा ित्काउन 
िगाउने सम्पबन्िमा आफ्नो स्थिगत अध्र्र्न प्रलतवेदन सझुाव सषहत पेश गने ।  

➢ शहरी षवकासको प्रषक्रर्ामा अवरोि हनुे गरी अलनर्लमत रुपमा लनमायण िएका घर टहराहरुिाई 
अलििेखीकरण गरी स्थान र ओगषटएको के्षत्रर्ि खिुाई आवश्र्क कारबाहीका िालग शाखा प्रमखु 
मार्य त नगर कार्यपालिका बैठकमा जानकारी गराउने ।    
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➢ सम्पपूणय लनमायण कार्य सम्पपन्न गरेपलछ स्थिगत लनरीक्षण गरी स्वीकृत ननशा अनसुार नै लनमायण िएको 
पाइएमा लनमायण सम्पपन्न प्रमाण पत्र उपिब्ि गराउन लसर्ाररस गने ।  

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्य 
चजम्पमेवारी अनसुारका कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गनय वाषियक कार्यर्ोजना बनाई शाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने। 

 

3.2. वन, वातावरण तथा षवपद् व्र्वस्थापन उपशाखा 
सहार्कस्तर (पाचँौ) को कार्यषववरण 

➢ वन, जंगि, वन्र्जन्त,ु चराचरुुङ्गी जि उपर्ोग, वातावरण, पर्ायवरण तथा जैषवक षवषविता सम्पबन्िी स्थानीर् 
नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्वर्न, अनगुमन र लनर्मन गने । 

➢ राषष्ट्रर् लनकुि, वन्र्जन्त ुआरक्ष, लसमसार के्षत्र तथा राषष्ट्रर् वन बाहेक आफ्नो क्षेत्र लित्रको वन संरक्षण 
र व्र्वस्थापन गने ।  

➢ वन्र्जन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्र्ावसाषर्क पािन, उपर्ोग र मानव तथा वन्र्जन्त ु लबचको िन्ि 
व्र्वस्थापन, स्थानीर् प्राणी उद्यान (चचलडर्ाखाना) को स्थापना गने कार्यक्रम सञ्चािन गने ।   

➢ लमचाहा प्रजालतको लनर्न्त्रण, जैषवक षवषविताको अलििेखाङ्कन, स्थानीर्स्तरमा हररत क्षेत्रको संरक्षण र 
प्रवयिन, रैथान ेप्रजालतको संरक्षण र प्रवद्र्िन, स्थानीर्स्तरमा वातावरणीर् जोचखम न्रू्नीकरण सम्पबन्िी 
कार्यक्रम तजुयमा गने ।  

➢ एक मेगावाट सम्पमका जिषवद्यतु आर्ोजना सञ्चािन सम्पबन्िी स्थानीर्स्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, 

र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न अनगुमन र लनर्मन गने ।  

➢ साना जिषवद्यतु आर्ोजना लनमायणको सम्पिावना पषहचान गरी नगरपालिका र स्थानीर् जनताको सहिालगता 
र साझेदारीमा सञ्चािन गनयका िालग कार्यषवलि मस्र्ौदा तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग कार्यपालिकामा 
पेश गने ।  

➢ नगरपालिकामा षवपद् व्र्वस्थापन कोि स्थापना र सञ्चािन तथा श्रोत सािनको पररचािनका िालग 
कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत गराउने । 

➢ समदुार्मा आिाररत षवपद् व्र्वस्थापन सम्पबन्िी कार्यक्रम तजुयमा र सञ्चािन एवं सो सम्पबन्िी समदुार्मा 
सचेतना अलिवृषिका कार्यक्रम सञ्चािन गने ।  

➢ षवपद् पूवय तर्ारी तथा प्रलतकार्य र्ोजना, जोचखम न्रू्नीकरण कार्यर्ोजना तर्ार गने, खोज तथा उिार, 

राहत सामग्रीको व्र्वस्था, िण्डारण, षवतरणमा सम्पबचन्ित लनकार्सँग समन्वर् गने । 

➢ षवपद् व्र्वस्थापनमा संघ, प्रदेश र स्थानीर् समदुार्, संघ संस्था, लनजी के्षत्रसँग सहर्ोग, समन्वर् र 
सहकार्यका िालग षवपद् कोिको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन गने । 

➢ षवपद् व्र्वस्थापन सम्पबन्िी खोजी, उद्दार र राहत तथा पनुःस्थापना सम्पबन्िी कार्य गने । 

➢ नगर के्षत्रमा षवपद् जोचखम न्रू्नीकरणका िालग समदुार्मा सचेतना कार्यक्रम सञ्चािन गनय र्ोजना तजुयमा 
गने ।  

➢ बारुण र्न्त्र, एम्पबिेुन्स तथा शव वाहनको व्र्वस्थापन र उद्दार कार्यमा प्रिावकारी पररचािनको कार्यषवलि 
तर्ार गरी पेश गने र स्वीकृत कार्यषवलि कार्ायन्वर्न गने ।  

➢ सम्पिाषवत षवपद्, आकचस्मक सेवा, सम्पिाषवत दघुयटनािाई मध्र्नजर गरी बारुण र्न्त्र, एम्पबिेुन्स तथा 
शववाहन द्वठक दरुुस्त र तर्ारी हाितमा राख्न ेव्र्वस्था लमिाउने । 

➢ षवपद् व्र्वस्थापन सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीर्स्तरका आर्ोजनाको कार्ायन्वर्न र 
लनर्मन गने ।  
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3.3. खानेपानी तथा सरसर्ाई इकाई 

खानेपानी सहार्क टेचननलसर्न (चौथो) को कार्यषववरण  

➢ स्थानीर्स्तरमा खानेपानी षवतरण प्रणािी, सेवा व्र्वस्थापन, मापदण्ड लनमायण, शमुक लनिायरण, र्ोजना, 
कार्ायन्वर्न र लनर्मन सम्पबन्िमा खानेपानी बोडय वा कार्ायिर्सँग समन्वर् गरी आवश्र्क व्र्वस्थाका 
िालग कार्यपालिकामा पेश गने ।  

➢ ममयत सम्पिार सम्पपन्न िएका खानेपानी र्ोजनाहरूको प्राषवलिक मूमर्ाङ्कन गरी िकु्तानीका िालग लबि 
सषहत कार्यसम्पपन्न प्रलतवदेन शाखा प्रमखु मार्य त िेखा शाखामा पेश गने ।  

➢ उपिोक्ता सलमलतबाट सञ्चालित आर्ोजनाको द्वदगोपनाका िालग ममयत कोि खडा गनय र सलमलतबाटै ममयत 
सम्पिार गने व्र्वस्था लमिाउन मापदण्ड बनाई स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

➢ स्थानीर् तहमा र्ोजना तजुयमाका आिारहरूको अविम्पबन गरी स्वीकृत िएका खानेपानी तथा लसँचाई 
आर्ोजना तथा कार्यक्रमहरूको िागत अनमुान तर्ार गरी र्ोजना शाखामा उपिब्ि गराउने । 

➢ नगरपालिकाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त चजम्पमवेारी 
अनसुारका कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गनय वाषियक कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश 
गने ।   

➢ कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरूको िौलतक र षवचिर् 
प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ कार्ायिर् हाता तथा अन्र् बस्तीस्तरमा सरसर्ाईका िालग स्थानीर् उपिोक्ताहरूको सहिालगतामा सर्ाई 
अलिर्ान सञ्चािन गनय प्रोत्साहन गने ।  

➢ खानेपानी महुान, िारा ईनार, कुवा, पानी याङ्की, सडक षकनारका नािी आद्वद स्थानहरूमा सरसर्ाईका 
िालग लनर्लमत कार्यक्रम तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

➢ आरु्िाई तोषकए बमोचजमका अन्र् कार्यहरू गने । 

 

४. चशक्षा, र्वुा, खेिकुद तथा सामाचजक षवकास शाखा 
(क) उपसचचव चशक्षा (नवौँ/दशौँ) को कार्यषववरण 

➢ प्रारचम्पिक बाि षवकास तथा चशक्षा, आिारितू चशक्षा, अलििावक चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खिुा तथा 
वैकचमपक लनरन्तर लसकाई, सामदुाषर्क लसकाई र षवशिे चशक्षा सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना 
तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन, मूमर्ाङ्कन र लनर्मन गने ।  

➢ सामदुाषर्क, संस्थागत, गठुी र सहकारी षवद्यािर् स्थापना, अनमुलत, सञ्चािन, व्र्वस्थापन तथा लनर्मन गने 
।  

➢ चशक्षण लसकाईमा प्रिावकाररता मर्ाउन चशक्षक र कमयचारीको षविर्गत तालिम, क्षमता षवकास, नर्ा ँ
प्रषवलिबारे चशक्षण प्रचशक्षण कार्यक्रम तजुयमा गरी कार्ायन्वर्नमा मर्ाउन े।  

➢ आिारितू तहको परीक्षा सञ्चािन, अनगुमन तथा व्र्वस्थापन, षवद्याथी लसकाई उपिचब्िको परीक्षण र 
व्र्वस्थापन गने । 

➢ षवद्यािर्का षवद्याथीहरुको पाठ्यक्रम िन्दा बाह्य ज्ञान बषृिका िालग अलतररक्त शैचक्षक क्रर्ाकिापको 
सञ्चािनको व्र्वस्था गने गराउने र सो को षवद्याथी र समाजमा परेको प्रिाव मूमर्ाङ्कन गने । 

➢ सामदुाषर्क षवद्यािर्को चशक्षक तथा कमयचारीको दरबन्दी लमिान, षवद्यािर्को ननशाङ्कन, अनमुलत, 

स्वीकृलत, समार्ोजन तथा लनर्मन गने । 

➢ सामदुाषर्क षवद्यािर्को जग्गाको स्वालमत्व, सम्पपचिको अलििेख, संरक्षण र व्र्वस्थापन गने ।   

➢ षवद्यािर्को गणुस्तर अलिवृषि तथा समर्मै पाठ्यसामग्रीको षवतरण गने व्र्वस्था गने, लनःशमुक चशक्षा, 
जेहन्दार षवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवचृिको व्र्वस्थापन गने ।  
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➢ अनगुमनका क्रममा द्वदइएका सझुाव कार्ायन्वर्न िए निएको सम्पबन्िमा षवद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलतिाई 
चजम्पमेवारी तोकी आवलिक प्रलतवदेन लिन े। 

➢ सामदुाषर्क षवद्यािर्िाई द्वदइने अनदुान तथा सोको व्र्वस्थापन, षवद्यािर्को आर् व्र्र्को िेखा 
अनशुासन कार्म गरी सो को समर् समर्मा अनगुमन र लनर्मन गने । 

➢ मातिृािामा चशक्षा द्वदने षवद्यािर्को अनमुलत, अनगुमन तथा लनर्मन, गालिएका वा बन्द गररएका 
षवद्यािर्हरुको सम्पपचि व्र्वस्थापन, नगर चशक्षा सलमलत गठन तथा व्र्वस्थापन, षवद्यािर् व्र्वस्थापन 
सलमलत गठन तथा व्र्वस्थापन, षवद्यािर्को नामाकरण सम्पबन्िी स्पष्ट लनर्म बनाई कार्ायन्वर्न गनय 
पहि गने ।  

➢ बेसहारा ज्र्ेष्ठ नागररकहरुको संरक्षणका िालग बिृाश्रम, िजन गहृ, िमयशािा तथा औििी उपचारका 
िालग गद्वठत वा सञ्चालित सामाचजक संघसंस्थाहरुको कार्यक्रम अनगुमन गने, समन्वर् गने, आवश्र्क 
सहर्ोग गनय कार्यक्रम तजुयमा गने । 

➢ नगरपालिकाबाट आलथयक सहर्ोग प्राप्त गरी कार्यक्रम सञ्चािन गरेका सामाचजक तथा िालमयक संस्थाहरुको 
अनगुमन गने, संस्था सञ्चािन ईजाजत चेकजाँच गने, आलथयक कारोबारको लनरीक्षण गने र सोको प्रलतवदेन 
कार्यपालिकामा पेश गने ।  

➢ राषष्ट्रर् र्वुा नीलत, २०६६ अनरुुप र्वुा िचक्षत कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

➢ १६ देचख २५ वियसम्पमका र्वुाहरुिाई चशक्षा तथा सीपमूिक जीवनोपर्ोगी तालिम द्वदने खािका 
कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

➢ र्वुा षवकासमा संिग्न अन्र् सामाचजक संघसंस्था वा गैरसरकारी संथाहरुको सहकार्य र समन्वर्मा 
दवु्र्र्सन, िैषङ्गक षहंसा जस्ता सामाचजक कुरीलत षवरुिको सचेतना र चशक्षामूिक कार्यक्रम तजुयमा, 
कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

➢ र्वुा जागरण, सशचक्तकरण, र्वुा सीप, उद्यमचशिता तथा नेततृ्व षवकासका कार्यक्रहरु तजुयमा गरी 
स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्य 
चजम्पमेवारी अनसुारका कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ नगर के्षत्र लित्र रहेका, सञ्चािन िएका आिारितू तथा माध्र्लमक षवद्यािर्को लनरीक्षण गरी लनरीक्षणका 
क्रममा देचखएको षवद्यािर्को िौलतक अवस्था, चशक्षण लसकाईको चस्थलत, चशक्षकको उपचस्थलत, चशक्षक 
षवद्याथी अनपुातको अवस्था बारे प्रलतवदेन कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ लनरीक्षणका क्रममा देचखएका षवद्यािर् व्र्वस्थापन, कक्षा लसकाई तथा चशक्षकको षक्रर्ाकिाप बारे 
सिुार गनयपने षविर्मा षवद्यािर् पक्षिाई सझुाव द्वदने र सो को जानकारी कार्यपालिकामा पेश गने ।  

➢ मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरण तर्ार गरी स्पष्ट चजम्पमवेारी षकटान गने र सो अनसुार 
कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी प्रमखु पशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

 

(ख) चशक्षा अलिकृत (सातौँ) को कार्यषववरणः 
➢ नगर के्षत्रलित्र रहेका, सञ्चािन िएका आिारितू तथा माध्र्ालमक षवद्यािर्को लनरीक्षण गरी लनरीक्षणका 

क्रममा देचखएको षवद्यािर्को िौलतक अवस्था, चशक्षण लसकाईको चस्थलत, चशक्षकको उपचस्थलत, चशक्षक 
षवद्याथी अनपुातको अवस्था बारे प्रलतवदेन कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ लनरीक्षणका क्रममा देचखएका षवद्यािर् व्र्वस्थापन, कक्षा लसकाई तथा चशक्षकको षक्रर्ाकिाप बारे 
सिुार गनुयपने षविर्मा षवद्यािर् पक्षिाई सझुाव द्वदने र सो को जानकारी कार्यपालिकामा पेश गने ।  
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➢ अनगुमनका क्रममा द्वदइएका सझुाव कार्ायन्वर्न िए निएको सम्पबन्िमा षवद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलतिाई 
चजम्पमेवारी द्वदई आवलिक प्रलतवदेन लिने । 

➢ क्षमता अलिबषृिका कार्यक्रमिाई नलतजासँग आबि गरी सबै तहका चशक्षकहरुको क्षमता अलिवृषि गनय 
पेशागत तालिमका अवसरहरु उपिब्ि गराउन षविर्गत तालिम कार्यक्रम तजुयमा गरी सझुाव सषहत 
कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ प्राषवलिक चशक्षा तथा व्र्वसाषर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत, अनगुमन, मूमर्ाङ्कन र 
लनर्मन गने ।   

➢ नगरपालिका के्षत्रमा आवश्र्क देचखएका स्थानीर् स्तरका प्राषवलिक (जे.षट.ए., अ.न.मी., अ.हे.ब., 
लस.एम.ए., ना.प्रा.स., अलसष्टण्ट सव–ईचन्जलनर्र आद्वद) उत्पादन गने प्राषवलिक चशक्षाका कार्यक्रम तजुयमा 
र कार्ायन्वर्न गने ।  

➢ शैचक्षक उपिचब्ि कमजोर रहेका समदुार्, िोपोन्मखु जनजाती, मषहिा वगय िचक्षत साक्षरता तथा 
बजारमूखी सीपमूिक कार्यक्रम तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

➢ माध्र्लमकस्तर उचिणय गरेका तर षवलिन्न कारणिे उच्च चशक्षा हालसि गनय असमथय षवद्याथीहरुका िालग 
बजारको माग अनसुारका व्र्वसाषर्क सीपमूिक प्राषवलिक चशक्षा उपिब्ि गराउन व्र्वसाषर्क चशक्षा 
तथा तालिम पररिद्को समन्वर् र सहर्ोगमा कार्यक्रम सञ्चािन गने ।  

➢ माध्र्लमक तहसम्पमको वाषियक शैचक्षक कार्यतालिका अनसुार शैचक्षक कार्यक्रम सञ्चािन िए, निएको, 
कक्षा चशक्षण प्रिावकारी िए निएको अनगुमन र लनरीक्षण गने, आवश्र्क िएमा तत्काि सिुारका िलग 
सझुाव द्वदने ।  

➢ स्थानीर्स्तरमा खेिकूदको षवकास प्रवद्र्िन, संघ संस्थाको लनर्मन, समन्वर् गने, नगर के्षत्रमा खेिकुद 
संरचनाको पूवायिार (खेि मैदान, किडय हि, रंगशािा) लनमायण, सञ्चािन, तथा खेिकुद प्रलतर्ोलगता 
आर्ोजना गने ।  

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्य 
चजम्पमेवारी अनसुारका कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ नगर पालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र षवचिर् 
प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरण तर्ार गरी स्पष्ट चजम्पमवेारी षकटान गने र सो अनसुार 
कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी प्रमखु पशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

 

(ग) प्राषवलिक सहार्क (पाचँौ) को कार्यषववरणः 
➢ अनगुमनका क्रममा द्वदइएका सझुाव कार्ायन्वर्न िए निएको सम्पबन्िमा षवद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलतिाई 

चजम्पमेवारी द्वदई आवलिक प्रलतवदेन लिने । 

➢ क्षमता अलिबषृिका कार्यक्रमिाई नलतजासँग आबि गरी सबै तहका चशक्षकहरुको क्षमता अलिबषृि गनय 
पेशागत तालिमका अवसरहरु उपिब्ि गराउन षविर्गत तालिम कार्यक्रम तजुयमा गरी सझुाव सषहत 
कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ प्राषवलिक चशक्षा तथा व्र्वसाषर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत, अनगुमन, मूमर्ाङ्कन र 
लनर्मन गने ।  

➢ नगरपालिका के्षत्रमा आवश्र्क देचखएका स्थानीर् स्तरका प्राषवलिक (ज.ेषट.ए., अ.न.मी., अ.हे.व., 
लस.एम.ए., ना.प्रा.स., अलसस्टेण्ट सव–ईचन्जलनर्र आद्वद) उत्पादन गने प्राषवलिक चशक्षाका कार्यक्रम तजुयमा 
र कार्ायन्वर्न गने ।  
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➢ शैचक्षक उपिचब्ि कमजोर रहेका समदुार्, िोपोन्मखु जनजाती, मषहिा वगय िचक्षत साक्षरता तथा 
बजारमूखी सीपमूिक कार्यक्रम तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

➢ माध्र्लमकस्तर उिीणय गरेका तर षवलिन्न कारणिे उच्च चशक्षा हालसि गनय असमथय षवद्याथीहरुका िालग 
बजारको माग अनसुारका व्र्वसाषर्क सीपमूिक प्राषवलिक चशक्षा उपिब्ि गराउन व्र्वसाषर्क चशक्षा 
तथा तालिम पररिद्को समन्वर् र सहर्ोगमा कार्यक्रम सञ्चािन गनय कार्यपालिका तथा शाखा प्रमखुिाई 
सहर्ोग गने । 

➢ माध्र्लमक तहसम्पमको वाषियक शैचक्षक कार्यतालिका अनसुार शैचक्षक कार्यक्रम सञ्चािन िए निएको, 
कक्षा चशक्षण प्रिावकारी िए निएको अनगुमन र लनरीक्षण गने, आवश्र्क िएमा तत्काि सिुारका िलग 
आपm्नो रार् साथ सझुाव द्वदने ।  

➢ स्थानीर्स्तरमा खेिकूदको षवकास प्रवद्र्िन, संघ संस्थाको लनर्मन, समन्वर् गने, नगरके्षत्रमा खेिकुद 
संरचनाको पूवायिार (खेि मैदान, किडय हि, रंगशािा) लनमायण, सञ्चािन, तथा खेिकुद प्रलतर्ोलगता 
आर्ोजना गनय शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने ।   

➢ नगरपालिकाको समीक्षा बैठकमा प्रस्ततु गनुयपने आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको 
िौलतक र षवचिर् प्रगलत षववरण तर्ार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 

४.१. सामाचजक सरुक्षा तथा पचिकरण उपशाखा  

पचिकालिकारी (सहार्क पाचँौ) को कार्यषववरणः 
➢ नगरपालिका के्षत्रमा सामाचजक सरुक्षा कार्यक्रम अन्तगयत ििा प्राप्त गनेहरुको षववरण संकिन र 

अद्यावलिक गने । 

➢ ज्र्ेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्र्चक्त तथा असहार्को िगत अध्र्ावलिक, पररचर्पत्र षवतरण, सामाचजक 
सरुक्षा तथा सषुविाको व्र्वस्थापन तथा षवतरण गने ।  

➢ ज्र्ेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पत्र, स्वास््र् सषुविा, ज्र्ेष्ठ नागररक निव, द्वदवासेवा केन्र, िेटघाट स्थि, 

आश्रर् केन्रको सञ्चािन तथा व्र्वस्थापन गने ।  

➢ संघ तथा प्रदेशसँगको समन्वर्मा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र, ज्र्ेष्ठ नागररक केन्र, तथा अशक्त स्र्ाहार 
केन्रको सञ्चािनमा शाखा प्रमखुको लनदेशन बमोचजम कार्य गने । 

➢ एकि मषहिा, अपाङ्गता िएका व्र्चक्त तथा असहार्को िगत अद्यावलिक, पररचर्पत्र षवतरण, सामाचजक 
सरुक्षा तथा सषुविाको षवतरण गने । 

➢ व्र्चक्तगत घटना (जन्म, मतृ्र्,ु षववाह बसाइँसराई, सम्पबन्ि षवच्छेद र िमयपतु्र, िमयपतु्री) को दताय गने 
कार्यमा वडा सचचवहरुिाई सहजीकरण गने ।  

➢ व्र्चक्तगत घटनाको स्थानीर् त्र्ाङ्क सम्पबन्िी नीलत, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्वर्न सम्पबन्िी अलििेख 
व्र्वस्थापन तथा प्रलतवदेन पेश गने । 

➢ आिलुनक प्रषवलिमार्य त व्र्चक्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु षववाह, बसाइँसराई, सम्पबन्ि षवच्छेद) गने 
व्र्वस्थाका िालग केन्रर र प्रदेशस्तरमा अनरुोि गने । 

➢ दताय िएका व्र्चक्तगत घटनाहरुको अद्यावलिक अलििेख ताषकएको समर् लित्र नगरपालिका, प्रदेश र 
षविागमा उपिब्ि गराउन े। 

➢ नगरपालिका के्षत्रमा घटेका व्र्चक्तगत घटनाको दताय संख्र्ा र हाि सम्पमको अद्यावलिक प्रगलत षववरण 
संकिन गरी बाषियक रुपमा प्रलतवदेन प्रकाशन गने व्र्वस्था लमिाउने ।  

➢ व्र्चक्तगत घटना दताय, पाररवाररक िगत संकिन तथा सामाचजक सरुक्षा कार्यक्रम सञ्चािनमा सहजता 
मर्ाउन र कानूनी अस्पष्टता स्पष्ट गनय वडा सचचवहरुका िालग सो सम्पबन्िी तालिमको कार्यक्रम तजुयमा 
गरी पेश गने ।  
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➢ नगर कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र 
षवचिर् प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नका िालग शाखा प्रमखुबाट प्राप्त कार्य चजम्पम्ु ेवारी अनसुारका 
कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई एकतह मालथ अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ आरू् मातहतका कमयचारीको चजम्पमवेारी र्षकन गरी कार्यषववरण उपिब्ि गराउन ेर सो को आिारमा 
कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने ।   

 

४.२. मषहिा बािबालिका तथा समाज कमर्ाण उपशाखाः 
(क) स.म.षव.लन./म.षव.लन. (सहार्क चौँथो/पाचौँ) को कार्यषववरणः 
➢ स्थानीर् समदुार्मा मषहिाको आलथयक, सामाचजक, राजनैलतक र साँस्कृलतक अलिकार सम्पबन्िमा सचेतना 

कार्यक्रम तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

➢ िैषङ्गक उिरदार्ी बजेट (Gender Responsive Budget) तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन, िैषङ्गक बजेट 
परीक्षण (Gender Budget Audit) सषहतको प्रलतवदेन कार्यपालिकामा प्रस्ततु गने ।  

➢ िैषङ्गक षहंसा (Gender Violance) लनवारणका िालग लनरोिात्मक उपार् र पनुःस्थापनाका िालग आवश्र्क 
र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ।  

➢ बािबालिकाको अलिकार संरक्षण र प्रवद्र्िन गने कार्यक्रम तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

➢ स्थानीर् षवद्यािर्हरुमा बािअलिकार संरक्षण सम्पबन्िी कक्षा सञ्चािन गने व्र्वस्थाका िालग षवद्यािर् 
र चशक्षा शाखाको समन्वर्मा कार्यक्रम तजुयमा गने ।  

➢ बािवालिकाको हकषहत संरक्षण, जन्म दताय र पषहचानको सलुनचश्चत गने । 

➢ बािनिब, बािसंरक्षण सलमलत तथा नगर बािसिाि गठन सञ्चािन र लनर्मन गने सो को रेखदेख 
गने। 

➢ एकि मषहिा सम्पबन्िी कार्य, अपाङ्गता िएका व्र्चक्त र अशक्तहरूको व्र्वस्थापन सम्पबन्िी अन्र् कार्य 
गने । 

➢ अपाङ्गता िएका व्र्चक्तहरुको आर्आजयन बषृि गनय र आलथयक रुपमा सक्षम बनाउन सीपमूिक तालिम 
वा क्षमता षवकासका कार्यक्रम सञ्चािनको व्र्वस्था गने । 

➢ नगरपालिका लित्र रहेका अपाङ्गता िएका व्र्चक्तहरुको िगत संकिन गरी लनर्मानसुारको ििा 
उपिचब्िमा सहजता र अन्र् सहार्ता वा सषुविा उपिब्ि गराउने कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

➢ अपाङ्गगता मैत्री पूवायिार लनमायण तथा मापदण्ड तर्ारी र कार्ायन्वर्न गने सम्पबन्िमा पूवायिार षवकास 
शाखासँग समन्वर् गने ।  

➢ अपाङ्गता िएका व्र्चक्त तथा असहार्को िगत अद्यावलिक, पररचर्पत्र षवतरण, सामाचजक सरुक्षा तथा 
सषुविाको व्र्वस्थापन तथा षवतरण गने । 

➢ मषहिा तथा बािबालिका सम्पबन्िी स्वीकृत वाषियक कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना तर्ार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ आद्वदवासी जनजाती समदुार्को क्षमता अलिबषृि सम्पबन्िी कार्यक्रम तथा चेतनामूिक कार्यक्रमहरुको 
लनरन्तर सञ्चािन गरी बचञ्चलतमा परेका समदुार्हरुिाई मूिप्रवाषहकरण गने खािका र्ोजना तजुयमा गरी 
स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

➢ नगर षवकासका षवलिन्न के्षत्रमा संिग्न रहेका र सहिागी हनु चाहन ेसामदुाषर्क वा सामाचजक संघ 
संस्थाहरुको िगत संकिन गरी अलििेख अद्यावलिक गने । 

➢ बािबालिका तथा षकशोर षकशोरीहरुको अलिकार, संरक्षण र प्रवद्र्िनको क्षेत्रमा कार्यगने संघ 
संस्थाहरुको क्षमता अलिबषृिका िालग र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 
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➢ सडक बािवालिका, अनाथ, असहार्, अशक्त र मानलसक सन्तिुन निएका व्र्चक्तहरुको पनुयस्थापना केन्र 
सञ्चािन, व्र्वस्थापन, अनगुमन र लनर्मन गने ।  

➢ नगरपालिका के्षत्रमा षवलिन्न षवकास कार्यमा संिग्न रहेका र सहिागी हनु चाहने सामदुाषर्क वा 
सामाचजक संघ संस्थाहरुको िगत संकिन गरी अलििेख अद्यावलिक गने ।  

➢ बेसहारा ज्र्ेष्ठ नागररकहरुको संरक्षणका िालग बिृाश्रम, िजन गहृ, िमयशािा तथा औििी उपचारका 
िालग गद्वठत वा सञ्चालित सामाचजक संघसंस्थाहरुको कार्यक्रम अनगुमन गने, समन्वर् गने, आवश्र्क 
सहर्ोग गनय कार्यक्रम तजुयमा गने । 

➢ नगरपालिकाबाट आलथयक सहर्ोग प्राप्त गरी कार्यक्रम सञ्चािन गरेका सामाचजक तथा िालमयक संस्थाहरुको 
अनगुमन गने, संस्था सञ्चािन ईजाजत चेक जांच गने, आलथयक कारोबारको लनरीक्षण गने र सोको 
प्रलतवदेन कार्यपालिकामा पेश गने ।  

➢ र्स्ता संस्थाहरुिे नगरपालिकाको संस्थागत समन्वर्मा कार्यक्रम सञ्चािन गदाय नगरपालिकाको कार्यक्रम 
तथा र्ोजनाहरुसँग दोहोरो नपने गरी र्ोजना तजुयमाका चरण देचखनै सहिागी गराउँदै िैजान ेव्र्वस्था 
लमिाउने । 

➢ कार्यपालिका वा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा शाखा प्रमखुबाट तोषकएका अन्र् कार्यहरु तोषकए 
बमोचजम सम्पपादन गने । 

 
 
 
 
 
 
 

५. स्वास््र् शाखा 
(क) जनस्वास््र् अलिकृत (सातौँ/आठौँ) को कार्यषववरणः 
➢ संघीर् तथा प्रदेशस्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोचजम स्थानीर्स्तरको स्वास््र् सम्पबन्िी िक्ष्र् र गणुस्तर 

लनिायरणका िालग आवश्र्क कार्यषवलि वा लनर्म वा लनदेचशका स्वीकृलतका िालग प्रारचम्पिक कार्य शरुु 
गने ।  

➢ आिारितू स्वास््र् र सरसर्ाई तथा पोिण सम्पबन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तर्ार गरी स्वीकृलत र 
कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमिाउने । 

➢ स्थानीर्स्तरका र्ोजना तजुयमाको अवस्थामा स्वास््र् षविर्िाई र्ोजनाको मूिप्रवाहमा मर्ाई तजुयमा, 
कार्ायन्वर्न तथा लनर्मन गने व्र्वस्था लमिाउन े।  

➢ नगरको स्वास््र् र सरसर्ाई तथा स्वास््र् क्षते्रबाट लनष्कालसत र्ोहोरमैिा व्र्वस्थापनमा लनजी तथा 
गैरसरकारी के्षत्रसँग समन्वर्, सहकार्य र साझेदारी महामारी रै्लिनबाट रोकथामका उपार् खोजी गने।  

➢ नगरको िौगोलिक अवस्था, षवकटता, जनताको स्वास््र् संस्थाहरुमा पहुँचको चस्थलतिाई षवचार गरी 
जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्र् स्वास््र् संस्थाहरुको चनिलनक दताय, सञ्चािन 
अनमुलत र लनर्मन गने ।   

➢ स्थानीर्स्तरको प्रवद्र्िनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुःस्थापनात्मक र ्र्ालिएषटि स्वास््र् 
सेवाको सञ्चािन गने ।  

➢ स्वस्थ जीवनशैिी, पोिण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्वास््र् वृिको पािना, पञ्चकमय िगार्तका 
जनस्वास््र् सेवाको प्रवद्र्िन गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा औििी तथा अन्र् मलेडकि उत्पादनहरुको अनमुती, खारेजी, न्रू्नतम मूमर् लनिायरण र 
लनर्मन सम्पबन्िी जनताको सामषुहक रार् लिई प्रलतवदेन पेश गने ।  
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➢ स्थानीर्स्तरमा उत्पादन हनु सनने औििीर् गणु िएका जलडबटुी खेतीिाई प्रोत्साहन गरी र्सको प्रर्ोग, 

औििी उत्पादन र व्र्वस्थापनका कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

➢ स्वास््र्जन्र् र्ोहरमैिा सङ्किन, पनुःउपर्ोग, प्रशोिन, षवसजयन र सोको सेवा शमुक लनिायरण र लनर्मन 
कार्यमा स्थानीर् वडा कार्ायिर्िाई सहर्ोग गने ।  

➢ रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीर् र शहरी स्वास््र् सेवा सञ्चािन, औििी पसि सञ्चािन, अनमुलत, अनगुमन 
गरी समर् समर्मा प्रलतवदेन कार्यपालिका समक्ष पेश गने ।  

➢ नगर सिा सम्पपन्न िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट प्राप्त कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको चजम्पमेवारी 
बमोचजम कार्यक्रम कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई तोषकएको समर्लित्र पेश गने ।  

➢ नगर कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र 
षवचिर् प्रगलत षववरण पेश गने । 

➢ मातहतका कमयचारीहरुको कार्यषववरण तर्ार गरी स्पष्ट चजम्पमेवारी तोनने र सो अनसुार कार्यसम्पपादन 
मूमर्ाङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने । 

 

(ख) जनस्वास््र् लनरीक्षक (छैठौँ) को कार्यषववरणः 
➢ आिारितू स्वास््र्, प्रजनन स्वास््र् र पोिण सेवाको सञ्चािन र प्रवद्र्िन गने ।  

➢ स्वास््र् सेवा सम्पबन्िी िौलतक पूवायिार षवकास तथा व्र्वस्थापनका िालग शाखा प्रमखुको लनदेशनमा 
र्ोजना तजुयमा प्रषक्रर्ामा कार्यक्रम प्रस्ततु गने ।  

➢ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर कार्म राख्न वार् ुतथा ध्वलनको प्रदूिण लनर्न्त्रण र 
लनर्मनका िालग स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नमा सहिागी हनुे ।   

➢ स्थानीस्तरमा औििीको उचचत प्रर्ोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्रू्नीकरण, औििी र स्वास््र् 
उपकरणको खररद, िण्डारण र षवतरण गने व्र्वस्थाका िालग शाखा प्रमखुको लनदेशन बमोचजम कार्यक्रम 
प्रस्ततु गने ।     

➢ स्थानीर्स्तरमा स्वास््र् सूचना प्रणािीको व्र्वस्थापन, जनस्वास््र् लनगरानी (पचब्िक हेमथ सिेिेन्स), 
जनुोषटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तथा व्र्वस्थापनका िालग आवश्र्क कार्यक्रम तजुयमा गने ।  

➢ स्थानीर्स्तरमा औििीजन्र् वनस्पलत, जडीबटुी र अन्र् औििीजन्र् वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र षवतरण 
गने । 

➢ नगर के्षत्रमा देखापरेका र पनयसनने सम्पिाषवत संक्रामक रोग रोकथामका िालग समदुार्स्तरमा जनचेतना 
अलिबषृि गने तथा रोग लनरोिात्मक कार्यक्रम सञ्चािन गनय समर्मै शाखा प्रमखु मार्य त कार्यपालिकामा 
जानकारी गराउने । 

 

(ग) पचब्िक हेमथ नसयको कार्यषववरणः 
➢ नगरबासीहरुको सरसर्ाई स्वास््र् सम्पबन्िी षविर्मा सचेतना जगाउन, र्ोहोर व्र्वस्थापन गनय, सर्ा र 

स्वच्छ षपउने पानीको प्रर्ोग गनय, पोिणर्कु्त खाना खान, घर कम्पपाउण्ड सर्ा राख्न पािन गनुय पने र 
गनय सषकने न्रू्नतम कुराहरुका बारेमा जनचेतनामूिक कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

➢ मानव स्वास््र्मा गचम्पिर असर पने खािका षविादी प्रर्ोगमा रोक िगाउन कृषि र पशसु्वास््र् शाखासगँ 
समन्वर् गरी कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

➢ गरीब, असहार्, अपाङ्गता िएका व्र्चक्त, िन्द तथा प्राकृलतक प्रकोप षपलडतहरुिाई िचक्षत गरी लनःशमुक 
स्वास््र् सेवा सञ्चािन गनय कार्यक्रम तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

➢ आफ्नो चजम्पमेवारीमा रहेका कार्यक्रमहरुको प्रिावकारी कार्ायन्वर्नको अवस्था, प्रगलत प्रलतवदेन शाखा  
प्रमखु मार्य त कार्यपालिकामा जानकारी गराउन े। 
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➢ वडाका समदुार्हरुमा स्वास््र् र सरसर्ाई सम्पबन्िी आिारितू जानकारी तथा जनचेतना रै्िाउन े
खािका कार्यक्रमहरु तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न गनय स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

➢ कार्यपालिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो चजम्पमेवारी लित्रका कार्यक्रमहरुको प्रगलत षववरण पेश गने ।     

➢ नगरसिा वा कार्यपालिका वा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा शाखा प्रमखुिे तोकेका र अलिकार 
प्रत्र्ार्ोजन गररएका अन्र् कार्यहरु गने । 

➢ पररवार लनर्ोजन तथा मात ृचशश ुकमर्ाण सम्पबन्िी सेवा सञ्चािन, अनमुलत, अनगुमन तथा लनर्मन गने 
।   

➢ मषहिा तथा बािबालिकाको कुपोिण न्रू्नीकरण, रोकथाम, लनर्न्त्रण र व्र्वस्थापन गने । 

 

६. कृषि षवकास शाखा  

(क) कृषि अलिकृत (सातौँ/आठौँ) को कार्यषववरणः  

➢ कृषि तथा पशपंुक्षी बजार सूचना, हाट बजारको िालग पूवायिार लनमायण, साना लसचँाई लनमायण, प्रषवलि प्रसार 
तालिम, प्राषवलिक टेवा, कृषि सामग्री आपूलतय, कृिकहरुको क्षमता षवकास गने कार्यक्रमको तजुयमा, 
कार्ायन्वर्न र लनर्मन गनय कार्यषवलि तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने ।  

➢ कृषि वातावरण तथा जैषवक षवषविताको संरक्षण र प्रवद्र्िनका कार्यक्रम तजुयमा गनय सहर्ोग गने ।  

➢ कृषिजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रणका कार्यक्रमहरु तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन 
गरी प्रलतवदेन पेश गने । 

➢ उच्च मूमर्र्कु्त कृषिजन्र् वस्तकुो प्रवद्र्िन, षवकास तथा बजारीकरणका िालग व्र्वस्थापन गने ।  

➢ कृषि प्रसार सम्पबन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्वर्न, अनगुमन र लनर्मन गनय सहर्ोग 
गने ।  

➢ कृषि प्रसार तथा जनशचक्तको प्रके्षपण, व्र्वस्थापन र पररचािन सम्पबन्िी कार्यक्रम तजुयमा गने । 

➢ कृिकहरुको क्षमता अलिवृषि, प्राषवलिक सेवा, टेवा, सीप षवकास र सशचक्तकरणका कार्यक्रम सञ्चािनमा 
सहजीकरण गने । 

➢ कृषि बीउ षवजन, मिखाद र रसार्न तथा औििीहरुको आपूलतय, उपर्ोग र लनर्मनमा प्राषवलिक सेवा 
उपिब्ि गराउने । प्राङ्गाररक खेती तथा मिको उपिब्िता सलुनचश्चत गने खािका कार्यक्रम सञ्चािन 
गनय कार्यपालिकािाई सहर्ोग गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा कृषि सम्पबन्िी प्रषवलिको संरक्षण र हस्तान्तरण, कृषि सम्पबन्िी सूचनाको प्रचार प्रसारमा 
सहजीकरण गने । 

➢ कृषिसँगै बागवानी केन्र स्थापना र र्िरू्ि खेतीतर्य  कृिकको आकियण बढाउन स्थानीर् हावापानी 
अनसुारका षवलिन्न जातका र्िरू्ि षवरुवा वा बीउ उत्पादन, षवतरण र आर्ात गने खािका र्ोजना 
तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न गने । 

➢ नगरपालिका के्षत्रलित्र उत्पादन सम्पिावना िएका र्िरू्ि खेती षवकासका िालग स्थानीर् कृिकहरुिाई 
प्रोत्साहन गने । 

➢ नर्ाँ प्रषवलिका र्िरू्ि खेती षवस्तार, र्िरू्िका षवरुवा उत्पादनका िालग नसयरी स्थापना र सञ्चािन 
गनय पकेट के्षत्र छनौट गरी कार्यक्रम सञ्चािन गने ।  

➢ नगर के्षत्रमा स्थापना िएका कृषि सेवा केन्रहरुको कार्यके्षत्र षविाजन गने, कार्यषववरण बनाई उपिब्ि 
गराउने, समन्वर् र अनमुगन गने, देखा परेका समस्र्ा समािानका िालग पहि गने ।  

➢ आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र षविीर् प्रगती षववरण नगरस्तरीर् समीक्षा 
बैठकमा पेश गने ।   
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➢ तोषकएको समर्लित्र स्वीकृत वाषियक कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना तर्ार गरी प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ आफ्नो शाखा र सेवाकेन्रमा कार्यरत कमयचारीहरुको कार्यषववरण बनाई उपिब्ि गराउने र सोको 
आिारमा अनगुमन र मूमर्ाङ्कन गरी कार्यसम्पपादन प्रलतवदेन पेश गने । 

 

(ख) प्राषवलिक सहार्क (पाचँौ) को कार्यषववरणः 
➢ कृषि प्रसार तथा बािी संरक्षण सम्पबन्िी वडास्तरमा कार्यक्रम सञ्चािन गनय स्थानीर् कृिकहरुको 

सहिालगतामा कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृलतका िालग उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने ।  

➢ कृिकहरुको माग र स्थानीर् आवश्र्कता अनसुार कृषि बािीमा देचखने रोग षकरा तथा संक्रामक रोग 
लनर्न्त्रणका िालग उचचत समर्मा शाखा प्रमखु समक्ष जानकारी गराउने । 

➢ कृिकहरुको बािी संरक्षण सम्पबन्िी क्षमता अलिवृषि, प्राषवलिक सेवा, टेवा, सीप षवकास र सशचक्तकरणका 
स्वीकृत कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

➢ कृषि उपजको मूमर् वास्तषवक कृिकिे पाउन ेकुराको सलुनचश्चतताका िालग कृिक समूह, कृषि सहकारी 
र कृषि सम्पबन्िी स्थानीर् संघ संस्थाहरु लबच समन्वर्कारी संर्न्त्र लनमायण गने ।  

➢ स्थानीर्स्तरमा कृषि सम्पबन्िी प्रषवलिको संरक्षण र हस्तान्तरण, कृषि सम्पबन्िी सूचनाको प्रचार प्रसार, 

बािीमा िाग्ने रोग लनरोिका िालग स्थानीर्स्तरमा नै उपिब्ि हनुे र प्रर्ोग गनय सषकने औििीको 
प्रर्ोग र षवलिबारे प्रचार प्रसार गने ।  

➢ स्थानीर्स्तरका स्रोत केन्रहरुको षवकास र सेवा केन्रहरुको व्र्वस्थापन, प्राङ्गाररक खेती तथा मिको 
उत्पादन र प्रर्ोग तथा प्रवद्र्िन गने कार्यक्रम कृिकहरुको सहिालगतामा सञ्चािन गने ।  

➢ स्थानीर्स्तरमा िानबािी, मकैवािी, गहुँवािी, तरकारी खेती आदी षविर्गत कृिकहरुको समूह गठन गरी 
कृिक भ्रमण कार्यक्रम मार्य त अन्तर समूह अनिुव आदान प्रदान तथा कृषि प्रसार कार्यक्रम सञ्चािन 
गने ।  

➢ र्िरू्िका लबरुवामा िाग्ने रोग, षकरा आदी लनर्न्त्रणका िालग स्थानीर्स्तरमा न ैतर्ार गरी प्रर्ोग गनय 
सषकने खािको औििीको खोजी गने ।  

➢ बागवानी षवकास तथा नसयरी सञ्चािनमा स्थानीर् कृिहरुको क्षमता षवकासका कार्यक्रम तजुयमा गरी 
पेश गने । 

➢ शाखा प्रमखुबाट प्रत्र्ार्ोचजत अलिकार तथा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत एवं कार्यपालिकाको लनदेशन 
अनसुार तोषकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

 

७. पशपंुक्षी सेवा शाखा  

(क) प.षव.अ./प.स्वा.अ.(सातौँ/आठौँ) को कार्यषववरणः 
➢ पशपुािन, पशपंुक्षी बजार सूचना, पश ुस्वास््र् सम्पबन्िी स्थानीर् नीलत कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्वर्न 

र अनगुमन गने ।  

➢ पशपुािन, पश ुस्वास््र् र पशपंुक्षी सम्पबन्िी बीमा, कजाय सहजीकरण, पश ुबिशािा र शीत िण्डारणको 
अनगुमन, मूमर्ाङ्कन र व्र्वस्थापन गने । 

➢ पशपुािक कृिहरुिाई पशपंुक्षीमा िाग्ने रोगको रोकथाम, उपचारमा सहजताका िालग आवश्र्क 
कार्यक्रम तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न गनय स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

➢ पश ुबिशािा लनमायण, मास ुपसि व्र्वस्थापन तथा पश ुस्वास््र् परीक्षण घमु्पती चशषवर सञ्चािन सम्पबन्िी 
र्ोजना तजुयमा गरी पेश गने ।   
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➢ छाडा पश ु चौपार्ाको व्र्वस्थापनका िालग कान्जी हाउस लनमायण, सञ्चािन र व्र्वस्थापन सम्पबन्िी 
कार्यक्रम र कार्यर्ोजना तजुयमा गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने ।    

➢ स्थानीर् स्तरमा पशपंुक्षी सम्पबन्िी त्र्ाङ्कको व्र्वस्थापन र सूचना प्रणािी लनर्मन गने ।  

➢ नगर के्षत्रमा स्थाषपत पश ु सेवा केन्रहरुको कार्यके्षत्र स्पष्ट तोनने, कार्यषववरण तर्ार गरी उपिब्ि 
गराउने, समन्वर् गने, पश ुस्वास््र् सम्पबन्िी देखा परेका समस्र्ा समािान गने ।  

➢ पश ुचचषकत्सािर्को स्थापना, सञ्चािन र व्र्वस्थापन, पशपंुक्षी चचषकत्सा सेवा सञ्चािन गने । 

➢ पशपंुक्षी जन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रण गने ।  

➢ पशनुश्ल सिुार पिलतको षवकास र व्र्वस्थापन, स्थानीर् चरन तथा खकय  षवकास र व्र्वस्थापन, पश ु
आहारको गणुस्तर लनर्मन गने ।  

➢ स्थानीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्पबन्िी त्र्ाङ्क संकिन, अलििेख, व्र्वस्थापन र सूचना प्रणािीको षवकास गने 
। 

➢ आफ्नो मातहत कार्यरत कमयचारीको कार्यषववरणका आिारमा कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन प्रलतवेदन तर्ार 
गरी दण्ड, परुस्कार तथा प्रोत्साहनका िालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष 
पेशगने । 

➢ पश ुचचषकत्सािर्को स्थापना, सञ्चािन र व्र्वस्थापन एवं पशपंुक्षी चचषकत्सा सेवा सञ्चािन गने । 

➢ पशपंुक्षी जन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको उपचार, रोकथाम र लनर्न्त्रण गने ।  

➢ पशनुश्ल सिुार पिलतको षवकास र व्र्वस्थापन, स्थानीर् चरन तथा खकय  षवकास र व्र्वस्थापन, पश ु
आहारको गणुस्तर लनर्मन गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्पबन्िी त्र्ाङ्क संकिन, अलििेख, व्र्वस्थापन र सूचना प्रणािीको षवकास 
गने। 

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष 
पेश गने । 

➢ तोषकए बमोचजम अन्र् कार्य गने । 

 

(ख) प.स्वा.प्रा./प.से.प्रा. को कार्यषववरणः  

➢ पश ुचचषकत्सािर्को स्थापना, सञ्चािन र व्र्वस्थापन एवं पशपंुक्षी चचषकत्सा सेवा सञ्चािन गने,  

➢ पशपंुक्षी जन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको उपचार, रोकथाम र लनर्न्त्रण गने ।  

➢ पशनुश्ल सिुार पिलतको षवकास र व्र्वस्थापन, स्थानीर् चरन तथा खकय  षवकास र व्र्वस्थापन, पश ु
आहारको गणुस्तर लनर्मन गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्पबन्िी त्र्ाङ्क संकिन, अलििेख, व्र्वस्थापन र सूचना प्रणािीको षवकास 
गने। 

➢ नगरसिाबाट स्वीकृत कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ तोषकए बमोचजम अन्र् कार्य गने ।  

 

८. आलथयक षवकास शाखा 
अलिकृत (छैटौँ/सातौँ) को कार्यषववरण 

➢ आलथयक षवकासका िालग स्थानीर् सीप, श्रोत सािन र सम्पिाव्र्ता पषहचान गरी सो बमोचजमका आर्–
आजयनमा सघाउ पगु्ने खािका कार्यक्रमहरु तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ।   
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➢ पर्यटकीर् गरुुर्ोजना तर्ार गरी िािा, संस्कृलत, जात्रा, पवय र िलितकिाको संरक्षण र षवकास सम्पबन्िी 
स्थानीर्स्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड तर्ार गरी स्वीकृलतका िालग कार्यपालिका समक्ष प्रस्ततु गने । 

➢ पर्यटन प्रवद्र्िनका िालग पर्यटकीर् स्थिहरु पषहचान गरी आन्तररक र बाह्य पर्यटक आकषियत गने 
साथसाथै स्थानीर्स्तरमा आन्तररक वा बाह्य पर्यटक आकियण गनय स्थानीर्स्तरका मठ मचन्दर, ऐलतहालसक 
एवं परुाताचत्वक सम्पपदाहरुको संरक्षण सम्पबद्र्िन गने तथा होमस्टे सञ्चािनमा सर्ोग पगु्ने कार्यक्रम 
तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

➢ सहकारी सम्पबन्िी राषष्ट्रर् सहकारी बोडय, षविर्गत मन्त्रािर्, प्रादेचशक र स्थानीर् संघ संस्थासँग समन्वर् 
र सहकार्य गरी आलथयक षवकासका सम्पिावनािाई कार्यक्रममा रुपान्तरण गने ।  

➢ कृषि तथा पशपुािन, कृषि उत्पादन व्र्वस्थापन र पश ुस्वास््र् सम्पबन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, 

र्ोजना, कार्ायन्वर्न, अनगुमन र लनर्मन गने । 

➢ मातहत उपशाखाहरुको दैलनक कार्य एवं वाषियक कार्यक्रम सञ्चािनमा सहर्ोग र समन्वर् गने ।   

➢ नगर सिाबाट स्वीकृत आलथयक षवकासका कार्यक्रमहरु कार्ायन्वर्न गने, अनगुमन गने, कार्यक्रमको 
प्रगलत षववरण कार्यपालिका समीक्षा बैठकमा पेश गने ।  

➢ आलथयक षवकासका िालग नीलतगत लनणयर् गनुयपने षविर्मा प्रस्ताव तर्ार गरी कार्यपालिका बैठकमा पेश 
गने, आन्तररक तथा बाह्य पर्यटकहरुको िालग आकियणका के्षत्रहरु पषहचान गरी पर्यटकीर् गरुुर्ोजना 
तजुयमा गने । 

➢ संघीर् कानून र प्रदेश कानूनसंग नबाँचझन ेगरी नगरपालिका के्षत्रलित्र सञ्चािन हनु ेसहकारी संस्थाको 
दताय, अनमुलत, खारेजी र षवघटन र लनर्मनका िालग कानून लनमायण गरी िाग ुगनय नगरपालिकािाई 
सहर्ोग गने । 

➢ सहकारी संस्थाहरुको सािारण सिा समर्मा िए निएको अनगुमन गरी िएका लनणयर् एवम ्वाषियक 
कार्यक्रम तथा कारोबारको अवस्था मूमर्ाङ्कन गरी आवश्र्क सझुाव द्वदने र सो को प्रलतवदेन 
कार्यपालिकामा पेश गने । 

 

८.१. सहकारी, उद्योग, पर्यटन तथा रोजगारी प्रवद्र्िन उपशाखा 
सहार्कस्तर (पाचँौ) को कार्यषववरण  

➢ पर्यटन क्षेत्रको षवकास, षवस्तार र प्रवद्र्िन सम्पबन्िी आर्ोजनाहरुको पषहचान, कार्ायन्वर्न, व्र्वस्थापन, 

अनगुमन तथा लनर्मन गने ।  

➢ नवीन पर्यटकीर् सेवा तथा कार्यहरु सम्पबन्िी आर्ोजनाहरुको पषहचान, कार्ायन्वर्न, अनगुमन गने ।  

➢ ऐलतहालसक तथा परुाताचत्वक महत्वका प्राचीन स्मारक तथा संग्रहािर्को संरक्षण, ममयत सम्पिार र प्रचार 
प्रसारका कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

➢ पर्यटकीर् सम्पिावना िएका स्थिहरुको पषहचान गरी संरक्षण र पर्यटन प्रवद्र्िन गनय पूवायिार लनमायणका 
साथै स्थानीर् संस्कृलत रीलतरीवाजिाई पर्यटकीर् दृषष्टिे प्रवद्र्िन गने । 

➢ स्थानीर् समदुार्का चाडपवय, िािा संस्कृलतको षवकासको िालग किा, नाटक, जनचेतनामूिक तथा 
सांस्कृलतक कार्यक्रम गने गराउने । 

➢ घरेि ुतथा साना उद्योगको व्र्वस्थापन (दताय, नवीकरण, खारेजी) र लनर्मन गने । 

➢ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको षवकास मार्य त उद्यमचशिता प्रवद्र्िन गने खािका कार्यक्रम सञ्चािन 
गने । 

➢ व्र्ापाररक र्मय, पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनर्मन गने । 

➢ सीप षवकास सम्पबन्िी तालिम कार्यक्रमको आर्ोजना, सञ्चािन र रोजगारमूिक व्र्वसाषर्क तालिमको 
तजुयमा, सञ्चािन र लनर्मन गने । 
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➢ रोजगार तथा बेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन गने, आवश्र्क स्थानमा सम्पिव हनुे प्रकृलतका व्र्वसाषर्क र 
रोजगार मूिक सीपर्कु्त तालिम सञ्चािन गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा कार्यरत षवदेशी कामदार÷श्रलमकको िगत सङ्किन, अद्यावलिक तथा सूचना व्र्वस्थापन 
गने ।  

➢ पषहचान िएका गरीब घरपररवार एवं िचक्षत समूह सम्पबन्िी स्थानीर् र्ोजना, कार्यक्रम, स्रोत पररचािन 
र व्र्वस्थापन गने । 

➢ स्वरोजगार तथा आर्मूिक कार्यक्रम तजुयमा गनय वडास्तरमा अलिमूखीकरण कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा रोजगारी लसजयना गनय सघाउ पगु्ने स्कीम तर्ार गरी िगानीका िालग स्थानीर् बैंक, 

सहकारी षवचिर् कम्पपनीहरुसँग समन्वर् गरी साझेदारीमा सञ्चािन हनु सनने खािका कार्यक्रमहरु 
तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमिाउन े।  

➢ रोजगारीका अवसर लसजयना गरी गररबी लनवारण सम्पबन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, लनर्मन र 
अध्र्र्न अनसुन्िान गने । 

➢ उपशाखा सम्पबन्िी स्वीकृत वाषियक कार्यक्रमहरुको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई शाखा प्रमखु समक्ष 
पेश गने । 

➢ कार्यपालिका वा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा शाखा प्रमखुबाट तोषकएका अन्र् कार्यहरु तोषकए 
बमोचजम सम्पपादन गने । 

 

९. आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा 
आन्तररक िेखापरीक्षक (सहार्क पाचँौ/छैटौ) को कार्यषववरणः  

➢ आलथयक अनशुासन, पारदचशयता र िेखापािन सम्पबन्िी क्षमता षवकास कार्यक्रम तजुयमा गरी स्वीकृलतका 
िालग कार्यपालिकामा प्रस्ततु गने ।  

➢ आलथयक अनशुासन कार्म राख्न खचयका प्रबचृिमा आवश्र्क सिुार मर्ाउन कार्यपालिकामा सझुाव सषहत 
प्रलतवदेन प्रस्ततु गने । 

➢ िेखा तथा राजश्व के्षत्रमा कार्यरत कमयचारीहरुका िालग आलथयक अनशुासन सम्पबन्िी आचारसंषहता र 
मापदण्ड तजुयमा गरी स्वीकृलतका िालग कार्यपालिकामा पेश गने । 

➢ स्वीकृत कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न कार्यर्ोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगरपालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक, षविीर् र 
िेखापरीक्षण सम्पबन्िी प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ शाखामा अन्र् कमयचारी िए नीजहरुको चजम्पमवेारी र कार्यषववरणका आिारमा कार्यसम्पपादन मूमर्ाङ्कन 
गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ आन्तररक तथा पूवय िेखापरीक्षण गरी स्वीकृत बजेट र कार्यक्रमको पररलिलित्र रही खचय िए निएको 
स्पष्ट षववरण सषहतको प्रलतवदेन िेखा सलमलत र प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ अचन्तम िेखापरीक्षणका िालग आवश्र्क कागजात तर्ार गनय िगाई प्रकृर्ा नपगेुकोमा प्रकृर्ा पूरा गरी 
तर्ारी राख्न े।  

➢ अचन्तम िेखापरीक्षण कार्यमा सहर्ोग, समन्वर् र सहजीकरणका िालग आवश्र्क कागजात लनर्लमत 
गरीराख्न े। 

➢ िेखापािन सम्पबन्िी क्षमता षवकास र आलथयक अनशुासन कार्म राख्न समिाह र सझुाव पेश गने ।  

➢ अचन्तम िेखापरीक्षणबाट देखाइएका लनर्लमत गने र असिु गने प्रकृलतका बेरुजूको अिग अिग िगत 
समेतको अलििेख सरुचक्षत र व्र्वचस्थत गरी राख्न े। 
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➢ नगरपालिकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक,  षवचिर् 
र िेखापरीक्षण सम्पबन्िी प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ िेखा शाखा र िेखा सलमलतिाई आवश्र्क सहर्ोग गने । 

 

१०. स्वास््र् चौकी/ आिारितू स्वास््र् केन्र/ सामदुाषर्क स्वास््र् इकाई 

(क) जनस्वास््र् लनरीक्षक (छैठौँ) को कार्यषववरणः 
➢ आरू् खषटएको स्वास््र् चौकी (सेवाकेन्र) मा स्थानीर् समदुार्को सहिालगता र सहर्ोगमा स्वास््र् 

कार्ायिर्, लबरामी जाचँ कक्ष, औिलि षवतरणकक्ष, नामदताय इकाई स्थापना गरी उपचार सेवाको व्र्वस्थापन 
गने ।  

➢ केन्रबाट उपचार सम्पिव नहनुे लबरामी वा घाईते दताय हनु आएमा लबरामीको अवस्था हेरी आवश्र्क 
िएमा तत्काि र्ातार्ातका िालग एम्पबिेुन्स सेवा उपिब्ि गराई मालथमिो तहको स्वास््र् लनकार्मा 
ररर्र गरी पठाउन े। 

➢ आफ्नो सेवा के्षत्रलित्र समर् समर्मा भ्रमण गरी स्वास््र् अवस्था, सरुवा रोग, महामारीको िक्षण, 

सरसर्ाईको अवस्था, षपउने पानीको गणुस्तर आद्वद अनगुमन गरी शाखामा प्रलतवदेन पेश गने । 

➢ नगर के्षत्रलित्रका लबरामीको अवस्था हेरी आवश्र्कता अनसुार घर दैिो सेवा प्रवाह गने, स्वास््र् चशषवर 
सञ्चािन गने कार्यक्रम तजुयमा गरी कार्ायन्वर्नका िालग पेश गने । 

➢ स्थानीर्स्तरमा आई परेका स्वास््र् समस्र्ा श्रोत सािनको अिाव र अन्र् कुनै समस्र्ा िए नगर 
स्वास््र् शाखामा प्रलतवदेन तर्ार गरी पेश गने । 

➢ नगरपालिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र षविीर् 
प्रगलत षववरण पेश गने ।  

➢ चौकीमा कार्यरत कमयचारीहरुको काममा सहर्ोग सहजीकरण र समन्वर् गने, उनीहरुको कार्यसम्पपादन 
मूमर्ाङ्कन गरी शाखामा पेश गने ।  

 

११.  स्वास््र् चौकी/ आिारितू स्वास््र् केन्र/ सामदुाषर्क स्वास््र् इकाई 

अ.हे.ब./अ.न.मी. (चौथो/पाचँौ/छैटौ) को कार्यषववरणः 
➢ आकचस्मक स्वास््र् सेवा प्रवाह तथा स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापन गने ।  

➢ सतुी, मद्वदरा र िागू पदाथयजन्र् वस्तकुो प्रर्ोग षवरुि सचेतना अलिवृषि, जनस्वास््र्, आपत्कािीन स्वास््र् 
तथा महामारीको लनर्न्त्रण र्ोजना र कार्ायन्वर्न, रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथाम गने व्र्वस्था लमिाउन।े 

➢ सरसर्ाई सचेतनाको अलिवृषि र स्वास््र्जन्र् र्ोहोरमैिाको व्र्वस्थापन जनचेतनाका कार्यक्रमहरु 
तजुयमा गरी वाषियक नगर षवकास र्ोजनामा समावेश गनय पहि गने । 

➢ नगर के्षत्रमा स्वास््र् सेवा सहज बनाउन आवश्र्क स्वास््र् उपकरण, औििी र स्वास््र्कमी तर्ारी 
हाितमा राख्न चाषहन ेश्रोत सािनको व्र्वस्थाका िालग नगरपालिका तथा अन्र् लनकार्सँग सहकार्य र 
समन्वर् गने । 

➢ नगर षवकास र्ोजना तजुयमाको चरणमा न ैशहरी स्वास््र् केन्रको आवश्र्कता, औचचत्र् र िलूमकाको 
बारेमा स्पष्ट गरी अत्र्ावश्र्क कार्यका िालग बजेट षवलनर्ोजन गनय कार्यक्रम प्रस्ततु गने । 

➢ स्थानीर् षवद्यािर् तथा सावयजलनक स्थानहरुमा स्वास््र् र सरसर्ाई सम्पबन्िी जनचेतनामूिक कार्यक्रम 
सञ्चािनका िालग र्ोजना तजुयमा गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

➢ नगरबासीहरुिाई दैलनक लनर्लमत स्वास््र् सेवा प्रवाह गने र केन्रमा आएका लबरामीहरुको रोगको 
प्रकृलत र प्रकारहरुको बारेमा अलििेख राखी प्रलतवदेन तर्ार गरी शाखामा पेश गने । 
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➢ नगरपालिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो केन्रबाट सम्पपादन िएका कार्यक्रमहरुको िौलतक र षविीर् 
प्रगलत षववरण पेश गने । 


