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पररच्छेद - १ 

ननकायको स्वरूप र प्रकृनत 

१.1. नगरपानलकाको स्वरुप र पररचयः 
नेपाल सरकारको हव.सं.२०७३ फागनु २७ गतेको ननणथयानसुार साहवकका ५ वटा गाहवसहरु लेर्खफसाथ,  
दशरथपरु, नेटा, कल्याण र साटार्खानी लाई एक आपसमा गाभेर १० वटा वडामा हवभाजन गरी यो लेकवेशी 
नगरपानलकाको संरचना तयार पाररएको   हो । नगरपानलका गठन हनु ुपवुथ साहवकका ५ वटा गाहवसहरु 
नमलाएर  एउटा स्थानीय तह बनाउने ननक्र्यौल भइसकेपनछ यसको वडागत नसमाङ्कन र नामाङ्कनका नबषयमा 
स्थानीय  स्तरमा यस क्षेत्रका राजनीनतक दल, बहुिन्जवी, न्शक्षक, समाजसेवी,जेष्ठनागररक आदीका नबचमा 
ब्यापक छलफद  तथा बहसहरु भए । नसमाङ्कनका नबषयमा सरकारले जनसंख्या र भगुोलको मापदण्ड 
तोहकएकोले सोहह बमोन्जम  नै वडा संख्या र नतनको नसमा ननिाथरण गररयो । त्यसपनछ यस नगरपानलको 
नामाकरण सम्बधिमा यस के्षत्रका  हवज्ञ तथा स्थानीयवासीहरूको भेलामा सबैले आ–आफ्नो राय सल्लाह 
तथा सझुावहरु पेश गरेका नथए । यस के्षत्रका सामाजसेवी र्खड्ग घनतथले यस नगरपालीकको लेक तथा 
चचुरुाहरुको के्षत्र साहवकको लेर्खफसाथ, नेटा तथा साटार्खानी र िान र गहुँ उत्पादन हनु ेबेशी के्षत्र लेर्खफसाथकै 
दन्क्षण भेग, दशरथपरु, कल्याण र साटार्खानीको दन्क्षण भेग सबै के्षत्रको भौगोनलक अन्स्थत्व कायम हनु े
र्खालकोलेकवेशी नाम प्रस्ताव गनुथभयो । लामो छलफल ताथ नबश्लषेण पनछ नगरपानलकाको लेक र वशेी 
सबै भभुागको सम्बोिन हनुे लेकवशेी नाम नै उपयकु्त नाम  देर्खएकोले सबैपक्षबाट लेकवशेी नाम पररत 
गररयो र यस नगरपानलकाको नाम लेकवशेी रहन पगु्यो ।   

यस नगरपानलकाको क्षते्रफल कररब १८०.९२ वगथ हकनम रहेको यस क्षेत्रमा पयथटन, कृहष पशपुालनको 
उच्च सम्भावना रहेको  छ । जानतय रुपमा नमन्श्रत बसोबास रहेको यस नगरपानलकामा जनजातीहरुको 
बाहलु्यता रहेको छ । हवशषे गरर ब्राहमण, क्षेत्री, मगर, दनलतहरुको उच्च बसोबास रहेको देन्र्खधछ । यस 
के्षत्रका समदुायले नेपाली भाषालाई मातभृाषाको रुपमा प्रयोग गरेको पाईधछ। यस के्षत्रमा रे्खतीयोग्य 
जनमनका अनतररक्त भ-ुउपयोगको अवस्था देहाय बमोन्जम रहेको छ: 

तपनसल: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

मखु्य गरर वनजंगल, वनपैदावार र कृहष उत्पादनलाई मखु्य आम्दानीको स्रोत माननन ेयस नगरपानलकाको 
कल्याण बजारलाई मखु्य व्यापाररक केधर बनाई प्राकृनतक, नददजधय उत्पादन र तरकारी ननयाथतका लानग 
प्रनसि माननदै आएको छ । 

नगरपानलकाको वडा नं. ५ मा रहेको भोटेको दरबाराट सरेु्खत न्जल्ला सहहत आसपासका अधय न्जल्लाहरुको 
केहह भभुागहरु दृश्यावलोकन गनथ सहकधछ । यस के्षत्रमा नबनभन्न महत्व बोकेका िानमथक, साँस्कृनतक तथा 

लेकवेशी नगरपानलकाको भ-ुउपयोग अवस्था 
हववरण क्षेत्रफल (हेक्टर) 
कृहष क्षेत्र 4549 
वन क्षेत्र 9921.16 
रे्खनत गररएको जनमन 3830 
नसञ्चत क्षेत्र 1475 
अनसन्ञ्चत क्षेत्र 2355 
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प्राकृनतक महत्व बोकेका र्खाँडदेहव मन्धदर, देवीडाँडा मन्धदर , लेर्खफसाथको न्शवालय मधदीर र भेरी नदी जस्ता 
अधय दजथनौ सम्पदाहरु रहेका छन ्। साहवककका ५ वटा गाहवसहका ४५ वटा वडाहरु लाई पनुसंरचना 
गरी यस नगरपानलकामा १० वटा वडाहरु बनेको छन ्।  नेपालको संहविान तथा स्थानीय सरकार संचालन 
ऐन, २०७४ र  लेकवेशी नगरपानलकाको कायथ सम्पादन ननयमावली २०७४ अनरुुपको कायथ प्रकृनत रहेको 
छ । 

 

१.2.  लेकवेशी नगरपानलकाको नक्सा : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अवन्स्थती : 

अक्षांश: २८ नडग्री २८ नमनटे उत्तर देन्र्ख २८ नडग्री ३३ नमनेट उत्तरी अक्षांश सम्म, 
देशाधतर: ८१ नडग्री ४६ नमनेट पवुथ देन्र्ख देन्र्ख ८१ नडग्री ५० नमनेट पूवी देशाधतरसम्म 
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पररच्छेद - २ 

२.1. ननकायको काम, कतथव्य र अनिकारः 
अनसूुची - ८ 

(िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ 
को उपिारा (१) सँग सम्बन्धित) 
स्थानीय तहको अनिकारको सूची 

क्र.सं. हवषयहरु 

1 नगर प्रहरी 
2 सहकारी संस्था 
3 एफ. एम सञ्चालन 
4 स्थानीय कर (सम्पन्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रन्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर), 

सेवा शलु्क दस्तरु, पयथटन शलु्क, हवज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भनूमकर (मालपोत), दण्ड 
जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत संकलन 

5 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
6 स्थानीय तथयांक र अनभलेर्ख संकलन 
7 स्थानीय स्तरका हवकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 
8 आिारभतू र माध्यनमक न्शक्षा 
9 आिारभतू स्वास्थय र सरसफाइ 
10 स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैहवक हवहविता 
11 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृहष सडक, नसंचाइ 
12 गाउँ सभा, नगर सभा, न्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मलेनमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
13 स्थानीय अनभलेर्ख व्यवस्थापन 
14 घर जग्गा िनी पजुाथ हवतरण 
15 कृहष तथा पशपुालन, कृहष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थय, सहकारी 
16 ज्येष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यन्क्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 
17 बेरोजगारको तथयांक संकलन 
18 कृहष प्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र ननयधत्रण 
19 र्खानेपानी, साना जलहवद्यतु आयोजना, वैकन्ल्पक ऊजाथ 
20 हवपद व्यवस्थापन 
21 जलािार, वधयजधत,ु र्खानी तथा र्खननज पदाथथको संरक्षण  
22 भाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र हवकास 
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अनसूुची- ९ 

(िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा 
(२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) सँग सम्बन्धित) 

संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अनिकारको साझा सूची 
क्र.सं. हवषयहरु 

1 सहकारी 
2 न्शक्षा, रे्खलकूद र पत्रपनत्रका 
3 स्वास्थय 
4 कृहष 
5 हवद्यतु, र्खानेपानी, नसंचाइ जस्ता सेवाहरू 
6 सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयथटन शलु्क 
7 वन, जंगल, वधयजधत,ु चराचरंुुगी, जल उपयोग, वातावरण, पयाथवरण तथा जैहवक हवहविता 
8 र्खानी तथा र्खननज 
9 हवपद व्यवस्थापन 
10 सामान्जक सरुक्षा र गरीबी ननवारण 
11 व्यन्क्तगत घटना, जधम, मतृ्य,ु हववाह र तथयांक 
12 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय 
13 सकुुम्बासी व्यवस्थापन 
14 प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
15 सवारी सािन अनमुनत 
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(स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ र १२) 

गाउँपानलका तथा नगरपानलकाको काम, कतथव्य र अनिकार 
 

2.2.  गाउँपानलका तथा नगरपानलकाको अनिकार: 
(१) गाउँपानलका तथा नगरपानलकाको एकल अनिकार संहविानको अनसूुची ८ मा उल्लेर्ख भए बमोन्जम 

हनुेछ। 

(२) उपदफा (१) को सवथसामाधयतामा प्रनतकूल असर नपने गरी गाउँपनलका तथा नगरपानलकाको काम, 

कतथव्य र अनिकार देहाय बमोन्जम हनुेछ 

क. नगर प्रहरी 
(१) नगर प्रहरीको गठन, सञ्चालन, व्यवस्थापन, ननयमन तथा नगर प्रहरी सम्बधिी नीनत, कानून र मापदण्डको 

ननमाथण तथा कायाथधवयन, 

(२) देहायका कायथमा सहयोग पऱु्याउनको लानग नगर प्रहरीको पररचालन गनथ सक्न े

(क) गाउँपानलका वा नगरपानलकाको नीनत, कानून, मापदण्ड तथा ननणथय कायाथधवयन, 

(र्ख)  गाउँपानलका वा नगरपानलकाको सम्पन्त्तको सरुक्षा र संरक्षण. 
(ग) स्थानीयस्तरमा हनु ेसभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपवथको सरुक्षा व्यवस्थापन, 

(ङ)  स्थानीय बजार तथा पाहकथ ङ्ग स्थलको रेर्खदेर्ख र व्यवस्थापन, गाउँ वा नगर सरसफाई सम्बधिी 
मापदण्डको कायाथधवयन,  

(च) धयाहयक सनमनतले गरेका नमलापत्र तथा ननणथयको कायाथधवयन, 

(छ) सावथजननक ऐलानी र पती जग्गा, सावथजननक भवन, सम्पदा तथा भौनतक पूवाथिारको संरक्षण र 
सरुक्षा, 

(ज) हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी र्खोजी, उिार, राहत तथा पनुस्थाथपना, 
(झ) अननिकृत हवज्ञापन तथा होनडङ्ग बोडथ ननयधत्रण, 

(ञ) छाडा पश ुचौपायाको ननयधत्रण, 

(ट) अननिकृत ननमाथण तथा सावथजननक सम्पन्त्त अनतक्रमण 

(ठ) कायथपानलकाले तोकेको अधय कायथ। 

र्ख. सहकारी संस्था 
(१) सहकारी संस्था सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्डको ननमाथण, कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) सम्बन्धित गाउँपानलका तथा नगरपानलकाको भौगोनलक के्षत्रनभत्र सञ्चालन हनुे सहकारी संस्थाको 
दताथ, अनमुनत, र्खारेजी र हवघटन,  

(३) सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बधिी स्थानीय मापदण्ड ननिाथरण र ननयमन, 

(४) सहकारी सम्बधिी राहष्ट्रय, केधरीय, हवषयगत, प्रादेन्शक र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग समधवय र सहकायथ, 
(५) सहकारी सम्बधिी स्थानीय तथयाङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुधिान, 

(६) स्थानीय सहकारी संस्थाको क्षमता अनभवहृि, 

(७) स्थानीय सहकारी के्षत्रको प्रविथन, पररचालन र हवकास । 

ग. एफ.एम. सञ्चालन 

(१) एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रेनडयो सञ्चालन अनमुनत, नवीकरण, ननयमन र र्खारेजी, 
(२) प्रदेश कानूनको अिीनमा रही एफ.एम. सञ्चालन सम्बधिी अधय कायथ 
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घ. स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

(१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही सम्पन्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रन्जषे्ट्रशन शलु्क, 

सवारी सािन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पयथटन शलु्क, हवज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भनूमकर (मालपोत), 
मनोरञ्जन कर सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) स्थानीय पूवाथिार तथा सेवाको शलु्क ननिाथरण, सङ्कलन र व्यवस्थापन, 

(३) टे्रहकङ्ग, कायाहकङ्ग, क्यानोननङ्ग, बञ्जी जम्प, न्जपफ्लायर, ऱ्यान्फ्टङ्ग, मोटरबोट, केवलुकार सेवा लगायत 
अधय जल तथा स्थल क्षते्रमा सञ्चालन हनुे नवीन पयथटकीय सेवा तथा साहनसक रे्खलको शलु्क, 

(४) जडीबटुी, कवाडी र जीवजधत ुकर ननिाथरण तथा सङ्कलन, 

(५) स्थानीय राजस्वको आिार हवस्तार तथा प्रविथन, 

(६)  ढुङ्गा, नगट्टी, वालवुा, माटो, काठ दाउरा, जराजरुी, स्लेट, र्खरीढुङ्गा आदद प्राकृनतक एवं र्खानीजधय 
वस्तकुो नबक्री तथा ननकासी शलु्क दस्तरु सङ्कलन, 

(७) नसफाररस, दताथ, अनमुनत, नवीकरण आददको शलु्क, दस्तरु ननिाथरण र संकलन 

(८) स्थानीय राजस्व प्रविथनका लानग प्रोत्साहन, 

(९) राजस्व सूचना तथा तथयाङ्कको आदान प्रदान, 

(१०) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही स्थानीय तहमा राजस्व चहुावट ननयधत्रण सम्बधिी 
नीनत, कानून, मापदण्ड र ननयमन,   

(११) स्थानीय पूवाथिार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क दस्तरु सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड र ननयमन, 

(१२) मालपोत सङ्कलन, 

(१३) कर तथा सेवा शलु्क सम्बधिी अधय कायथ । 

 

ङ. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

(१) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बधिी नीनत, मापदण्ड, सेवा शतथ, योजना, कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) संहविानको िारा ३०२ को उपिारा (२) बमोन्जम समायोजन भएका कमथचारीको व्यवस्थापन, 

उपयोग र समधवय, 

(३) सङ्गठन हवकास, जनशन्क्त व्यवस्थापन र वृन्त्त हवकास, 

(४) स्थानीय कानून बमोन्जम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबधदी 
ननिाथरण, 

(५) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रहवनिको उपयोग, प्रविथन र ननयमन, 

(६) जनशन्क्त व्यवस्थापन तथा वृन्त्त हवकास, 

(७) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बधिी अधय कायथ। 

 

च. स्थानीय तथयाङ्क र अनभलेर्ख सङ्कलन 

(१) स्थानीय तथयाङ्क सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) आिारभतू तथयाङ्क सङ्कलन र व्यवस्थापन, 

(३) जधम, मतृ्य,ु हववाह, सम्बधि हवच्छेद, बसाइँसराइ दताथ र पाररवाररक लगतको अनभलेर्ख तथा पञ्जीकरण          

व्यवस्थापन, 

(४) सूचना तथा सञ्चार, प्रहवनियकु्त आिारभतू तथयाङ्कको सङ्कलन र व्यवस्थापन, 

(५) स्थानीय तथयाङ्क र अनभलेर्ख सङ्कलन सम्बधिी अधय कायथ । 
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छ. स्थानीयस्तरका हवकास आयोजना तथा पररयोजना 
(१) हवकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र ननयमन, 

(२) आनथथक, सामान्जक, सांस्कृनतक, वातावरणीय, प्रहवनि र पूवाथिारजधय हवकासका लानग आवश्यक 
आयोजना तथा    पररयोजनाहरूको तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन, 

(३) आयोजनाको अध्ययन, अनसुधिान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन,  

(४) सम्भाव्य प्राकृनतक श्रोत तथा सािनको पहहचान तथा अनभलेर्ख व्यवस्थापन, 

(५) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी हवकास, बस्ती हवकास र भवन सम्बधिी नीनत, 

कानून, मापदण्ड  

(६) राहष्ट्रय भवन संहहता तथा मापदण्ड बमोन्जम भवन ननमाथण अनमुनत, अनगुमन र ननयमन. 
(७) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बधिी नीनत, मापदण्ड, सेवा शतथ, योजना, कायाथधवयन र ननयमन, 

(८) सङ्घीय र प्रदेशस्तरीय आयोजना तथा पररयोजनाको कायाथधवयनमा समधवय, सहजीकरण र सहयोग. 
(९) सरुन्क्षत बस्ती हवकास सम्बधिी नीनत, योजना, कायथक्रम तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, ननयमन र 

मूल्याङ्कन, 

(१०) सावथजननक ननमाथण कायथको लानग प्रचनलत कानून बमोन्जमको “घ” वगथको इजाजतपत्रको जारी, 
नवीकरण तथा र्खारेजी, 

(११) पयथटन क्षेत्रको हवकास, हवस्तार र प्रविथन सम्बधिी आयोजनाहरूको पहहचान, कायाथधवयन, 

व्यवस्थापन, अनगुमन तथा  ननयमन, 

(१२) नवीन पयथटकीय सेवा तथा कायथहरू सम्बधिी आयोजनाहरूको पहहचान, कायाथधवयन, व्यवस्थापन, 

अनगुमन तथा ननयमन, 

(१३) हवकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बधिी अधय कायथ । 

 

ज. आिारभतू र माध्यनमक न्शक्षा 
(१) प्रारन्म्भक बाल हवकास तथा न्शक्षा, आिारभतू न्शक्षा, अनभभावक न्शक्षा, अनौपचाररक न्शक्षा, र्खलुा 

तथा वैकन्ल्पक ननरधतर नसकाइ, सामदुाहयक नसकाइ र हवशेष न्शक्षा सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड    

योजना तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन र ननयमन, 

(२) सामदुाहयक, संस्थागत, गठुी र सहकारी हवद्यालय स्थापना, अनमुनत, सञ्चालन, व्यवस्थापन तथा ननयमन, 

(३) प्राहवनिक न्शक्षा तथा व्यावसाहयक तानलमको योजना तजुथमा, सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन, मूल्याङ्कन 
र ननयमन, 

(४) मातभृाषामा न्शक्षा ददने हवद्यालयको अनमुनत, अनगुमन तथा ननयमन, 

(५) गानभएका वा बधद गररएका हवद्यालयहरूको सम्पन्त्त व्यवस्थापन,  

(६) गाउँ तथा नगर न्शक्षा सनमनत गठन तथा व्यवस्थापन, 

(७) हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनत गठन तथा व्यवस्थापन, 

(८) हवद्यालयको नामाकरण, 

(९) सामदुाहयक हवद्यालयको जग्गाको स्वानमत्व, सम्पन्त्तको अनभलेर्ख, संरक्षण र व्यवस्थापन, 

(१०) हवद्यालयको गणुस्तर अनभवृहि तथा पाठ्यसामग्रीको हवतरण,  

(११) सामदुाहयक हवद्यालयको न्शक्षक तथा कमथचारीको दरबधदी नमलान, 

(१२) हवद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुनत, स्वीकृनत, समायोजन तथा ननयमन, 

(१३) सामदुाहयक हवद्यालयको शैन्क्षक पूवाथिार ननमाथण, ममथत सम्भार, सञ्चालन र व्यवस्थापन, 
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(१४) आिारभतू तहको परीक्षा सञ्चालन, अनगुमन तथा व्यवस्थापन,  

(१५) हवद्याथी नसकाई उपलब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन, 

(१६) ननःशलु्क न्शक्षा, हवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृन्त्तको व्यवस्थापन,  

(१७) ट्यसून, कोन्चङ्ग जस्ता हवद्यालय बाहहर हनुे अध्यापन सेवाको अनमुनत तथा ननयमन, 

(१८) स्थानीयस्तरको शैन्क्षक ज्ञान, सीप र प्रहवनिको संरक्षण, प्रविथन र स्तरीकरण, 

(१९) स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालयको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, 

(२०) माध्यनमक तहसम्मको शैन्क्षक कायथक्रमको समधवय र ननयमन,  

(२१) सामदुाहयक हवद्यालयलाई ददने अनदुान तथा सोको बजेट व्यवस्थापन, हवद्यालयको आय व्ययको 
लेर्खा अनशुासन कायम, अनगुमन र ननयमन, 

(२२) न्शक्षण नसकाइ, न्शक्षक र कमथचारीको तानलम तथा क्षमता हवकास, 

(२३) अनतररक्त शैन्क्षक हक्रयाकलापको सञ्चालन । 

 

झ. आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई 

(१) आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजनाको तजुथमा, 
कायाथधवयन तथा ननयमन, 

(२) आिारभतू स्वास्थय, प्रजनन स्वास्थय र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रविथन, 

(३) अस्पताल र अधय स्वास्थय संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन, 

(४) स्वास्थय सेवा सम्बधिी भौनतक पूवाथिार हवकास तथा व्यवस्थापन, 

(५) स्वच्छ र्खानेपानी तथा र्खाद्य पदाथथको गणुस्तर र वाय ुतथा ध्वननको प्रदूषण ननयधत्रण र ननयमन, 

(६) सरसफाई सचेतनाको अनभवृहि र स्वास्थयजधय फोहोरमैलाको व्यवस्थापन, 

(७) स्वास्थयजधय फोहरमैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, हवसजथन र सोको सेवा शलु्क ननिाथरण र 
ननयमन, 

(८) रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा सञ्चालन,  

(९) औषनि पसल सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन र ननयमन, 

(१०) सरसफाई तथा स्वास्थय क्षेत्रबाट ननष्कानसत फोहोरमैला व्यवस्थापनमा ननजी तथा गैरसरकारी 
के्षत्रसँग समधवय, सहकायथ र साझेदारी, 

(११) पररवार ननयोजन तथा मातनृ्शश ुकल्याण सम्बधिी सेवा सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन तथा ननयमन, 

(१२) महहला तथा बालबानलकाको कुपोषण धयूनीकरण, रोकथाम, ननयधत्रण र व्यवस्थापन। 

 

ञ. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैहवक हवहविता 
(१) स्थानीय व्यापार, वस्तकुो माग, आपूनतथ तथा अनगुमन, उपभोक्ता अनिकार तथा हहत सम्बधिी नीनत, 

कानून, मापदण्ड,   कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन, 

(३) स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूनतथ तथा ननकासी प्रके्षपण, मूल्य ननिाथरण र अनगुमन 

(४) स्थानीय व्यापार र वान्णज्य सम्बधिी पूवाथिार ननमाथण,  

(५) स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र ननयमन, 

(६) स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमथको दताथ, अनमुनत, नवीकरण, र्खारेजी, अनगुमन र ननयमन, 

(७) स्थानीय व्यापारको तथयाङ्क प्रणाली र अध्ययन अनसुधिान, 

(८) ननजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसँग समधवय र सहकायथ, 
(९) स्थानीय व्यापार प्रविथन, सहजीकरण र ननयमन, 
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(१०) स्थानीय बौहिक सम्पन्त्तको संरक्षण, प्रविथन र अनभलेर्खाङ्कन,  

(११) उपभोक्ता सचेतना अनभवृहि, लन्क्षत उपभोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको 
गणुस्तर परीक्षण, 

(१२) वातावरण संरक्षण र जैहवक हवहविता सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुथमा 
तथा त्यसको कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन 

(१३) स्थानीयस्तरमा वातावरणीय जोन्र्खम धयूनीकरण, 

(१४) स्थानीयस्तरमा जनस्वास्थयमा प्रनतकूल असर पने हकनसमका उपभोग्य वस्तकुो बेचहवर्खन र 
उपभोग तथा वातावरणीय प्रदूषण र हाननकारक पदाथथहरूको ननयधत्रण, अनगुमन तथा ननयमन, 

(१५) स्थानीयस्तरमा सरसफाई तथा फोहरमैला व्यवस्थापन, 

(१६) स्थानीयस्तरमा धयून काबथनमूर्खी तथा वातावरणमैत्री हवकास अवलम्बन, 

(१७) स्थानीयस्तरमा हररत क्षेत्रको संरक्षण र प्रवथिन, 

(१८) स्थानीयस्तरमा वातावरण संरक्षण क्षेत्र ननिाथरण र व्यवस्थापन, 

(१९) स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैहवक हवहविता सम्बधिी अधय कायथ । 

 

ट. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृहष सडक र नसचँाइ 

(१) स्थानीय, ग्रामीण तथा कृहष सडक र नसचँाइ सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बधिी 
योजना तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन, 

(२) स्थानीय, ग्रामीण तथा कृहष सडक, झोलङु्गे पूल, पलेुसा, नसँचाइ र तटबधिन सम्बधिी गरुुयोजनाको 
तजुथमा, कायाथधवयन, ममथत, सम्भार र ननयमन, 

(३) स्थानीयस्तरका नसँचाइ प्रणालीको ननमाथण, सञ्चालन, रेर्खदेर्ख, ममथत सम्भार, स्तरोन्ननत, अनगुमन र 
ननयमन, 

(४) यातायात सरुक्षाको व्यवस्थापन र ननयमन, 

(५) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृहष सडक सम्बधिी अधय कायथ । 

        ठ. गाउँ सभा, नगर सभा, मलेनमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

(१) गाउँसभा वा नगरसभा सम्बधिी नीनत, कानून र कायथहवनि,  

(२) स्थानीयस्तरका हवषय क्षेत्रगत नीनत तथा रणनीनत, आवनिक तथा वाहषथक योजना, कायथक्रम र बजेट 
स्वीकृनत, 

(३) सभाका सनमनतहरूको गठन र सञ्चालन, 

(४) स्थानीय तहबीच साझा सरोकार तथा साझेदारीका हवषयमा संयकु्त सनमनत गठन, 

(५) कायथपानलका तथा धयाहयक सनमनतबाट सभामा प्रस्ततु प्रनतवदेनमानथ छलफल तथा सो सम्बधिमा 
आवश्यक ननदेशन, 

(६) हवकास योजना तथा कायथक्रमको प्रभावकारी कायाथधवयन तथा सशुासनको लानग कायथपानलकालाई 
ननदेशन, 

(७) गाउँपानलका तथा नगरपानलकालाई आनथथक व्ययभार पने हवषयको ननयमन, 

(८) स्थानीय मेलहपलाप र मध्यस्थता, 
(९) गाउँ सभा, नगर सभा, मलेनमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन सम्बधिी अधय कायथ । 
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ड. स्थानीय अनभलेर्ख व्यवस्थापन 

(१) स्थानीय अनभलेर्ख व्यवस्थापन सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजनाको ननमाथण, कायाथधवयन, 

अनगुमन र ननयमन, 

(२) जनसान््ख्यक, प्राकृनतक, आनथथक, सामान्जक, सांस्कृनतक, भौनतक पूवाथिार, रोजगारीको अवस्था, कूल 
ग्राहस्थय उत्पादन, प्रनतव्यन्क्त आय, मानव हवकास तथा लैहङ्गक सशक्तीकरण सूचकाङ्क, राजश्व तथा 
आयव्यय समेतको तथयाङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी नवीनतम प्रहवनियकु्त र राहष्ट्रय तथा स्थानीय 
सूचना प्रणालीमा आविता र पाश्वथ न्चत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावनिक अनभलेर्खन, 

(३) सूचना तथा अनभलेर्ख केधरको स्थापना तथा सञ्चालन, 

(४) सावथजननक सम्पन्त्त, सामदुाहयक सम्पन्त्त, भवन, सडक, पसल, व्यवसायको हववरण सहहतको अद्यावनिक 
अनभलेर्ख, 

(५) आफ्नो के्षत्रनभत्र सम्पन्न भएका तथा चाल ु योजनाको हववरण र त्यस्तो योजनाको सम्पन्त्तको 
अद्यावनिक अनभलेर्खन, 

(६) स्थानीय अनभलेर्ख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रहवनिको उपयोग, 

(७) स्थानीय अनभलेर्ख व्यवस्थापन सम्बधिी अधय कायथ। 

 

ढ. जग्गा िनी दताथ प्रमाणपजुाथ हवतरण 

(१) स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, हकत्ताकाट, हालसाहवक, रन्जषे्ट्रशन नामसारी तथा दान्र्खल र्खारेज, 

(२) जग्गा िनी दताथ प्रमाणपजुाथ हवतरण तथा लगत व्यवस्थापन, 

(३) भनूमको वगीकरण अनसुारको लगत, 

(४) सावथजननक प्रयोजनका लानग जग्गा प्रानप्त, मआुब्जा ननिाथरण तथा हवतरणमा समधवय र सहजीकरण 

(५) नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वानमत्व ननिाथरण कायथमा समधवय र सहजीकरण, 

(६) जग्गा िनी दताथ प्रमाणपजुाथ हवतरण सम्बधिी अधय कायथ।  

      

ण. कृहष तथा पशपुालन, कृहष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थय, सहकारी 
(१) कृहष तथा पशपुालन, कृहष उत्पादन व्यवस्थापन र पश ुस्वास्थय सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन, 

(२) कृहष तथा पशपुधछी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजारको पूवाथिार ननमाथण, साना नसचँाइ ननमाथण, 

तानलम, प्रहवनि प्रसार, प्राहवनिक टेवा, कृहष सामग्री आपूनतथ र कृषक क्षमता हवकास कायथक्रमको 
सञ्चालन, अनगुमन र ननयमन, 

(३) कृहष तथा पशपुक्षीजधय प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको ननयधत्रण, 

(४) पशपुक्षी न्चहकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 

(५) कृहष वातावरण संरक्षण तथा जैहवक हवहविताको संरक्षण र प्रविथन, 

(६) पशनुश्ल सिुार पिनतको हवकास र व्यवस्थापन, 

(७)  उच्च मूल्ययकु्त कृहषजधय वस्तकुो प्रविथन, हवकास तथा बजारीकरण, 

(८) स्थानीय चरन तथा र्खकथ  हवकास र व्यवस्थापन, 

(९) पश ुआहारको गणुस्तर ननयमन, 

(१०) स्थानीयस्तरमा पशपुक्षी सम्बधिी तथयाङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली, 
(११) पश ुबिशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र ननयमन, 

(१२) पशपुक्षी सम्बधिी बीमा र कजाथ सहजीकरण, 

(१३) पशपुालन तथा पश ुस्वास्थय सम्बधिी अधय कायथ । 
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त. जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

(१) सङ्घ र प्रदेश कानूनको अिीनमा रही सामान्जक सरुक्षा कायथक्रमको कायाथधवयन, सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन, 

(२) जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त तथा असहायको लगत अद्यावनिक, पररचयपत्र हवतरण, सामान्जक 
सरुक्षा तथा सहुविाको व्यवस्थापन तथा हवतरण, 

(३) जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केधर, भेटघाट स्थल, आश्रय केधरको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, 

(४) सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समधवयमा अपाङ्गता पनुस्थाथपना केधर, ज्येष्ठ नागररक केधर तथा अशक्त 
स्याहार केधरको सञ्चालन र व्यवस्थापन, 

(५) सडक बालबानलका, अनाथ, असहाय, अशक्त र माननसक असधतलुन भएका व्यन्क्तहरूको पनुस्थाथपना 
केधरको सञ्चालन, व्यवस्थापन, अनगुमन र ननयमन, 

(६) जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन सम्बधिी अधय कायथ । 

 

थ. बेरोजगारको तथयाङ्क सङ्कलन 

(१) रोजगार तथा बेरोजगार श्रमशन्क्तको तथयाङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सूचना प्रणालीको स्थापना, 
(२) स्थानीयस्तरमा रहेका स्वदेशी तथा हवदेशी श्रनमकको लगत सङ्कलन तथा सूचना व्यवस्थापन, 

(३) हवनभन्न के्षत्र तथा हवषयका दक्ष जनशन्क्तको तथयाङ्क सङ्कलन तथा व्यवस्थापन, 

(४) सरुन्क्षत वैदेन्शक रोजगारी र वैदेन्शक रोजगारीमा रहेको श्रमशन्क्तको सूचना तथा तथयाङ्कको 
सङ्कलन तथा व्यवस्थापन, 

(५)  रोजगार सूचना केधरको व्यवस्थापन तथा सञ्चालन, 

(६) वैदेन्शक रोजगारीमा जाने श्रमशन्क्तको लानग हवत्तीय साक्षरता र सीपमूलक तालीमको सञ्चालन, 

(७) वैदेन्शक रोजगारीबाट फकेका व्यन्क्तहरूको सामान्जक पनुःएकीकरण, 

(८) वैदेन्शक रोजगारीबाट प्राप्त ज्ञान, सीप र उद्यमशीलताको उपयोग, 

(९) बेरोजगारको तथयाङ्क सङ्कलन सम्बधिी अधय कायथ । 

 

द. कृहष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र ननयधत्रण 

(१) कृहष प्रसार सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन,  

(२) कृहष प्रसार तथा जनशन्क्तको प्रके्षपण, व्यवस्थापन र पररचालन,  

(३) कृषकहरूको क्षमता अनभवृहि, प्राहवनिक सेवा, टेवा, सीप हवकास र सशक्तीकरण, 

(४) कृहष नबउहवजन, नश्ल, मलर्खाद र रसायन तथा औषनिहरूको आपूनतथ, उपयोग र ननयमन, 

(५) कृषक समूह, कृहष सहकारी र कृहष सम्बधिी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समधवय, व्यवस्थापन र 
ननयमन, 

(६) स्थानीयस्तरमा कृहष सम्बधिी प्रहवनिको संरक्षण र हस्ताधतरण,  

(७) कृहष सम्बधिी सूचनाको प्रचारप्रसार, 
(८) स्थानीयस्तरका स्रोत केधरहरूको हवकास र व्यवस्थापन, 

(९) प्राङ्गाररक रे्खती तथा मलको प्रविथन र प्रचार प्रसार, 

(१०) कृहष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र ननयधत्रण सम्बधिी अधय कायथ । 

 

ि. र्खानेपानी, साना जलहवद्यतु आयोजना, वैकन्ल्पक उजाथ 
(१) स्थानीय र्खानेपानी सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) र्खानेपानी महसलु ननिाथरण र र्खानेपानी सेवा व्यवस्थापन,  
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(३) एक मेगावाट सम्मका जलहवद्यतु आयोजना सम्बधिी स्थानीयस्तरको नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना 
तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन, 

(४) स्थानीय तहमा वैकन्ल्पक ऊजाथ सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुथमा, कायाथधवयन ननयमन, 

(५) स्थानीय हवद्यतु हवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन, अनगुमन र ननयमन. 
(६) स्थानीय तहमा वैकन्ल्पक ऊजाथ सम्बधिी प्रहवनि हवकास र हस्ताधतरण, क्षमता अनभवृहि र प्रविथन, 

(७) र्खानेपानी, साना जलहवद्यतु आयोजना तथा वैकन्ल्पक उजाथ सम्बधिी अधय कायथ । 

 

न. हवपद् व्यवस्थापन 

(१) हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, योजनाको कायाथधवयन, अनगुमन र 
ननयमन, 

(२) स्थानीयस्तरमा हवपद् पूवथ तयारी तथा प्रनतकायथ योजना, पूवथ सूचना प्रणाली, र्खोज तथा उिार, राहत 
सामग्रीको पूवथ भण्डारण, हवतरण र समधवय, 

(३) स्थानीय तटबधि, नदी र पहहरोको ननयधत्रण तथा नदीको व्यवस्थापन र ननयमन, 

(४) हवपद् जोन्र्खम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पहहचान र स्थानाधतरण, 

(५) हवपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, सङ्घ संस्था तथा ननजी के्षत्रसगँ सहयोग, समधवय 
र सहकायथ, 

(६) हवपद् व्यवस्थापन कोषको सािनको पररचालन, स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत 

(७) हवपद् जोन्र्खम धयूनीकरण सम्बधिी स्थानीयस्तरका आयोजनाको तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन र 
ननयमन, 

(८) हवपद् पश्चात स्थानीयस्तरको पनुस्थाथपना र पनुननथमाथण, 

(९) स्थानीयस्तरको हवपद् सम्बधिी तथयाङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुधिान, 

(१०) स्थानीय आपतकालीन कायथ सञ्चालन प्रणाली, 
(११) समदुायमा आिाररत हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी कायथक्रमको सञ्चालन, 

(१२) हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी अधय कायथ । 

 

प. जलािार, वधयजधत,ु र्खानी तथा र्खननज पदाथथको संरक्षण 

(१) जलािार, वधयजधत,ु र्खानी तथा र्खननज पदाथथको संरक्षण सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड 
तथा योजनाको कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) पानी महुानको संरक्षण, 

(३) सामदुाहयक भ-ूसंरक्षण र सोमा आिाररत आय आजथन कायथक्रम,  

(४) भ-ूसंरक्षण र जलािार व्यवस्थापनजधय सामदुाहयक अनकूुलन, 

(५) र्खानी तथा र्खननज पदाथथ सम्बधिी सूचना तथा तथयाङ्क सङ्कलन, 

(६) बहमूुल्य िात,ु पत्थर तथा र्खननज पदाथथको संरक्षण र सम्विथनमा सहयोग, 

(७)  ढुङ्गा, नगट्टी, बालवुा, ननु, माटो, र्खरीढुङ्गा तथा स्लेट जस्ता र्खानीजधय वस्तकुो सवेक्षण, उत्र्खनन ्तथा 
उपयोगको दताथ, अनमुनत, नवीकरण, र्खारेजी र व्यवस्थापन, 

(८) भौगनभथक नक्सा प्रकाशन । 

 

फ. भाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र हवकास 

(१) भाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र हवकास सम्बधिी स्थानीयस्तरको नीनत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन, 
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(२) परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक तथा स्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रविथन र हवकास, 

(३)  परम्परागत जात्रा तथा पवथको सञ्चालन र व्यवस्थापन, 

(४) प्रचनलत कानून नबरुिका कुरीनत तथा कुसंस्कार नबरुि सामान्जक पररचालन सम्बधिी कायथ, 
(५) भाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र हवकास सम्बधिी अधय कायथ । 

गाउँपानलका तथा नगरपानलकाले सङ्घ तथा प्रदेशसँगको सहकायथमा प्रयोग गने साझा अनिकार 

2.3.  गाउँपानलका तथा नगरपानलकाले सङ्घ तथा प्रदेशसँगको सहकायथमा प्रयोग गने साझा अनिकार संहविानको 
अनसूुची - ९ मा उल्लेर्ख भए बमोन्जम हनुेछ। 

2.4.  उपदफा (३) को सवथसामाधयतामा प्रनतकूल असर नपने गरी देहायको हवषयमा सङ्घ तथा प्रदेश कानूनको 
अिीनमा रही गाउँपानलका तथा नगरपानलकाको काम, कतथव्य र अनिकार देहाय बमोन्जम हनुेछ 

क. रे्खलकुद र पत्रपनत्रका 
(१) स्थानीयस्तरका रे्खलकुदको संरचनाको पूवाथिार ननमाथण, सञ्चालन तथा हवकास, 

(२) स्थानीयस्तरका रे्खलकुद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको ननयमन र समधवय 

(३) रे्खलकुदको हवकास र प्रविथन, 

(४) रे्खलकुद प्रनतयोनगता आयोजना र सहभानगता, 
(५) रे्खलकुद सम्बधिी पूवाथिारको हवकास, 

(६) स्थानीय तहका पत्रपनत्रकाको दताथ, अनभलेर्ख तथा ननयमन । 

 

र्ख. स्वास्थय 

(१) सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोन्जम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्बधिी लक्ष्य र गणुस्तर 
ननिाथरण, 

(२) जनरल अस्पताल, ननसथङ्ग होम, ननदान केधर तथा अधय स्वास्थय संस्थाहरूको न्क्लननक दताथ, सञ्चालन 
अनमुनत र   ननयमन, 

(३) स्थानीयस्तरमा औषनिजधय वनस्पनत, जडीबटुी र अधय औषनिजधय वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र हवतरण, 

(४) स्वास्थय बीमा लगायतका सामान्जक सरुक्षा कायथक्रमको व्यवस्थापन, 

(५) स्थानीयस्तरमा औषनि तथा अधय मेनडकल उत्पादनहरूको धयूनतम मूल्य ननिाथरण र ननयमन, 

(६) स्थानीयस्तरमा औषनिको उन्चत प्रयोग र सूक्ष्मजीव ननरोिक प्रनतरोि धयूनीकरण, 

(७) स्थानीयस्तरमा औषनि र स्वास्थय उपकरणको र्खररद, भण्डारण र हवतरण, 

(८) स्थानीयस्तरमा स्वास्थय सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, 

(९) स्थानीयस्तरमा जनस्वास्थय ननगरानी (पन्ब्लक हेल्थ सभेलेधस), 

(१०) स्थानीयस्तरको प्रविथनात्मक, प्रनतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थाथपनात्मक र प्यानलएहटभ स्वास्थय 
सेवाको सञ्चालन,  

 

ग. हवद्यतु, र्खानेपानी तथा नसचँाइ जस्ता सेवाहरू 

(१) हवद्यतु हवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, 

(२) र्खानेपानी महसलु ननिाथरण र र्खानेपानी सेवाको व्यवस्थापन, 

(३) स्थानीय साना सतह तथा भनूमगत नसचँाइ प्रणालीको सञ्चालन तथा ममथत सम्भार, सेवा शलु्क ननिाथरण 
र सङ्कलन सम्बधिी व्यवस्थापन। 
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घ. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररबाना तथा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयथटन शलु्क 

(१) स्थानीय सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररबाना सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड योजना तजुथमा, कायाथधवयन 
र ननयमन, 

(२) प्राकृनतक स्रोत सािन र सेवा शलु्क, रोयल्टी सङ्कलन, समधवय र ननयमन, 

(३) र्खननज पदाथथको उत्र्खनन ्र सो सम्बधिी रोयल्टी सङ्कलन, 

(४) सामदुाहयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन, 

(५) पानीघट्ट, कुलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी 
 

ङ. वन, जङ्गल, वधयजधत,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयाथवरण तथा जैहवक हवहविता 
(१) वन, जङ्गल, वधयजधत,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयाथवरण तथा जैहवक हवहविता सम्बधिी स्थानीय 

नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन, 

(२) स्थानीयस्तरमा सामदुाहयक, ग्रामीण तथा शहरी, िानमथक, कवनुलयती र साझेदारी वनको संरक्षण, सम्विथन, 

उपयोग, अनगुमन र ननयमन तथा वन उपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन, 

(३) मध्यवती के्षत्रको सामदुाहयक, िानमथक र कबनुलयती वनको व्यवस्थापन, 

(४) स्थानीयस्तरमा नदी हकनार, नदी उकास, नहर हकनार तथा सडक हकनारमा वृक्षारोपण व्यवस्थापन, 

(५) स्थानीयस्तरमा ननजी वनको प्रविथन, अनगुमन र ननयमन, (६) स्थानीयस्तरमा सावथजननक र्खाली जग्गा, 
पार्खा वा के्षत्रमा वृक्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन, 

(७) स्थानीयस्तरमा जडीबटुी तथा अधय गैरकाष्ठ वन पैदावार सम्बधिी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रविथन, 

प्रशोिन र बजार व्यवस्थापन, 

(८) वनबीउ बगैंचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रविथन, 

(९) नसथरी स्थापना, नबरुवा उत्पादन, हवतरण, रोपण र प्रविथन, 

(१०) वधयजधत ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यावसाहयक पालन, उपयोग र अनगुमन, 

(११) मानव तथा वधयजधत ुबीचको द्वधद्व व्यवस्थापन, 

(१२) स्थानीय प्राणी उद्यान (न्चनडयार्खाना) को स्थापना र सञ्चालन, 

(१३) स्थानीय वधयजधत ुपयथटन र आयआजथन, 

(१४) स्थानीयस्तरमा आरे्खटोपहारको व्यवस्थापन, 

(१५) स्थानीयस्तरमा वन, वधयजधत ुतथा चराचरुुङ्गीको अनभलेर्खाङ्कन र अध्ययन अनसुधिान, 

(१६) हवश्वसम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुातान्त्त्वक महत्त्वका वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षेत्रका जग्गा 
सम्बधिी लगत, 

(१७) नमचाहा प्रजानतको ननयधत्रण, 

(१८) स्थानीयस्तरको जोन्र्खम धयूनीकरण, 

(१९) जैहवक हवहविताको अनभलेर्खाङ्कन, 

(२०) स्थानीयस्तरमा हररयाली प्रविथन, 

(२१) स्थानीय साना जल उपयोग सम्बधिी के्षत्रगत अयोजना तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, 

(२२) रैथाने प्रजानतको संरक्षण र प्रविथन, 

(२३) स्थानीयस्तरमा वातावरणीय जोन्र्खम धयूनीकरण, 

(२४) स्थानीयस्तरमा प्रदूषण ननयधत्रण र हाननकारक पदाथथहरूको ननयमन तथा व्यवस्थापन, 

(२५) स्थानीयस्तरमा धयून कावथनमरु्खी तथा वातावरणमैत्री हवकास अवलम्बन, 

(२६) स्थानीयस्तरमा वातावरण संरक्षण क्षेत्र ननिाथरण र व्यवस्थापन । 
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च. सामान्जक सरुक्षा र गररबी ननवारण 

(१) सामान्जक सरुक्षा तथा गररबी ननवारण सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, ननयमन र अध्ययन 
अनसुधिान, 

(२) लन्क्षत समूह सम्बधिी स्थानीय योजना, कायथक्रम, स्रोत पररचालन र व्यवस्थापन, 

(३) सामान्जक सरुक्षाको कायाथधवयनको लानग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकथ , समधवय र 
सहकायथ, 

(४) सामान्जक सरुक्षा सम्बधिी स्थानीय तथयाङ्क र सूचना व्यवस्थापन, 

(५) गररब घरपररवार पहहचान सम्बधिी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र ननयमन, 

(६) स्थानीय सामान्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन ।  

 

छ. व्यन्क्तगत घटना, जधम, मतृ्य,ु हववाह र तथयाङ्क 

(१) व्यन्क्तगत घटना (जधम, मतृ्य,ु हववाह, बसाइँसराइ, सम्बधि हवच्छेद र िमथपतु्र र िमथपतु्री) को दताथ, 
(२) व्यन्क्तगत घटनाको स्थानीय तथयाङ्क सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन र ननयमन, 

(३) व्यन्क्तगत घटनाको अनभलेर्ख व्यवस्थापन र प्रनतवेदन। 

 

ज. स्थानीयस्तरमा परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक र स्ग्रहालय संरक्षण, सम्विथन र पनुः ननमाथण । 

झ. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

(१) सकुुम्बासीको पहहचान र अनभलेर्ख व्यवस्थापन, 

(२) सकुुम्बासी सम्बधिी जीहवकोपाजथन र बसोबास व्यवस्थापन। 

 

ञ. प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
(१) प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तथा ननयमन, 

(२) प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टीको सङ्कलन तथा बाँडफाँट। 

 

ट. सवारी सािन अनमुनत 

(१) यातायात व्यवस्थापन सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन र ननयमन, 

(२) स्थानीय सावथजननक यातायातको रुट ननिाथरण, अनमुनत, नवीकरण, र्खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडा दर 
ननिाथरण र ननयमन, 

(३) वातावरणमैत्री, जलवाय ु पररवतथन अनकूुलन, हवपद् जोन्र्खम संवेद्य, अपाङ्गता र लैहङ्गकमैत्री यातायात 
प्रणालीको स्थानीय तहमा प्रविथन। 

 

2.5.  उपदफा (१) र (३) मा उन्ल्लन्र्खत अनिकारका अनतररक्त गाउँपानलका तथा नगरपानलकाको अधय काम, 
कतथव्य र अनिकार देहाय बमोन्जम हनुेछः 
क. भनूम व्यवस्थापन 

(१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही स्थानीयस्तरको भ-ू उपयोग नीनत, योजना, कायथक्रम तजुथमा 
र कायाथधवयन, 

(२) सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवन्स्थत बस्ती हवकासका कायथक्रमको तजुथमा र 
कायाथधवयन, एकीकृत बस्ती हवकासका लानग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा हवकास र व्यवस्थापन, 

(३) स्थानीयस्तरमा अव्यवन्स्थत बसोबास व्यवस्थापन । 
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र्ख. सञ्चार सेवा 
(१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही स्थानीय के्षत्रनभत्र इधटरनेट सेवा, टेनलसेधटर, केबलु तथा 

तारहवहीन टेनलनभजन प्रसारणको अनमुनत, नवीकरण र ननयमन, 

(२) स्थानीय के्षत्रमा सूचना प्रहवनिको हवकास र प्रविथन गने। 

   

ग. यातायात सेवा 
(१) स्थानीय बस, ट्रली बस, ट्राम जस्ता मध्यम क्षमताका मास ट्रान्ञ्जट प्रणालीको नीनत, मापदण्ड, योजना, 

कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन, 

(२) राहष्ट्रय रेल पूवाथिारको उपयोग तथा महानगरीय के्षत्रनभत्र शहरी रेल सेवाको सञ्चालन, व्यवस्थापन, ममथत 
सम्भार, समधवय, साझेदारी र सहकायथ । 

 

2.6. सङ्घ वा प्रदेशले संहविान तथा प्रचनलत कानून बमोन्जम आफ्नो अनिकारक्षते्रनभत्रको कुनै हवषय गाउँपानलका 
वा नगरपानलकालाई कानून बनाई ननक्षपेण गनथ सक्नेछ । 

2.7. गाउँपानलका वा नगरपानलकाले उपदफा (१), (३), (४) र (५) बमोन्जमको काम, कतथव्य र अनिकारको 
प्रयोग गदाथ आवश्यकता अनसुार कानून, नीनत, योजना, मापदण्ड तथा कायथहवनि बनाई लागू गनथ सक्नछे। 

2.8. स्थानीय तहले प्रदेश सरकारको परामशथमा नेपाल सरकारको पूवथ स्वीकृनत नलई हवदेशका कुनै स्थानीय 
सरकारसँग भनगनी सम्बधि कायम गनथ सक्नेछ । 

2.9.  वडा सनमनतको काम, कतथव्य र अनिकार : 
(१) वडा सनमनतको काम, कतथव्य र अनिकार कायथपानलकाले तोके बमोन्जम हनुेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोन्जम कायथपानलकाले वडा सनमनतको काम, कतथव्य र अनिकार तोक्दा कम्तीमा देहाय 
बमोन्जम हनुे गरी तोक्न ुपनेछ : 

क. वडानभत्रका योजना तजुथमा, कायाथधवयन तथा अनगुमन 

(१) सहभनगतामूलक योजना तजुथमा प्रणाली अनसुार बस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुथमा प्रहक्रया अवलम्बन 
गरी बस्ती तथा टोलस्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, प्राथनमकीकरण तथा छनौट गने, 

(२) टोल हवकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडानभत्र सञ्चालन हनु ेयोजनाहरूका लानग उपभोक्ता 
सनमनतको गठन तथा सोको अनगुमन गने, 

(३) वडानभत्रका योजना तथा भौनतक पूवाथिारको संरक्षण, ममथत सम्भार, रेर्खदेर्ख तथा व्यवस्थापन गने, 

 

र्ख. तथयाङ्क अद्यावनिक तथा संरक्षण 

(१) ननजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न,े 

(२) ऐनतहानसक, परुातान्त्त्वक, सांस्कृनतक तथा िानमथक महत्त्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावथजननक तथा 
सामदुाहयक भवन, सावथजननक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने, 

 (३) र्खलुा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, िमथशाला, िानमथक तथा सांस्कृनतकस्थल, डाडँापार्खा, चरनके्षत्र, 

पानीको मूल, पोर्खरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, ढुङ्गेिारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी 
घट्ट, नमलको तथयाङ्क सङ्कलन गरी अद्यावनिक लगत राख्न,े संरक्षण गने र र्खण्डीकृत तथयाङ्क र सूचना 
सहहतको वडाको पाश्वथन्चत्र तयार तथा अद्यावनिक गने, 

 

ग. हवकास कायथ 
(१) बाल उद्यानको व्यवस्था गने, 
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(२) अनौपचाररक न्शक्षा कायथक्रम, न्शश ुस्याहार तथा प्रारन्म्भक बाल हवकास केधर सञ्चालन र व्यवस्थापन 
गने, 

(३) पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुाहयक नसकाइ केधर, बालक्लव तथा बालसञ्जालको सञ्चालन र व्यवस्थापन 
गने, 

(४) वडा तहको स्वास्थय संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन गने, 

(५)  र्खोप सेवा कायथक्रमको सञ्चालन, व्यवस्थापन तथा समधवय गने,  

(६) पोषण कायथक्रमको सञ्चालन तथा समधवय गने, 

(७) वडा तहमा स्वास्थय जनचेतना हवकास तथा स्वास्थय सूचना कायथक्रमको संचालन गने । 

(८) शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थय न्क्लननकको सञ्चालन गने, गराउने,  
(९) सावथजननक शौचालय, स्नान गहृ तथा प्रनतक्षालयको ननमाथण र व्यवस्थापन गने, गराउने, 
(१०) वडास्तरीय सामदुाहयक िाराको प्रबधि, कुवा, इनार तथा पोर्खरीको ननमाथण, संरक्षण र गणुस्तर ननयमन 

गने, 

(११) घरबाट ननकास हनु ेफोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्लीहरूको सरसफाई, ढल 
ननकास, मरेका जनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको ननकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने, 

(१२) कृहष तथा फलफूल नसथरीको स्थापना, समधवय र प्रविथन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक तानलमको 
अनभमरु्खीकरण गने, 

(१३) कृहष बीउ हवजन, मल तथा औषनिको माग सङ्कलन गने,  

(१४) कृहषमा लाग्ने रोगहरूको हववरण सङ्कलन गने,  

(१५) पशपुक्षी हवकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन,  

(१६) वडानभत्रको चरनके्षत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, 

(१७) स्थानीय समदुायका चाडपवथ, भाषा संस्कृनतको हवकासको लानग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा 
सांस्कृनतक कायथक्रम गने 

गराउने, 
(१८) स्थानीय मौनलकता झन्ल्कने सांस्कृनतक रीनतररवाजलाई संरक्षण तथा प्रविथन गने, 

(१९) वडानभत्र रे्खलकुद पूवाथिारको हवकास गने, 

(२०) अधतरहवद्यालय तथा क्लव माफथ त रे्खलकूद कायथक्रमको सञ्चालन गने गराउन,े 

(२१) वडा के्षत्रनभत्रको बाटोघाटो चाल ुअवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने, 

(२२) वडानभत्रका सडक अनिकारक्षेत्रमा अवरोि र अनतक्रमण गनथ नददन,े 

(२३) बाटोघाटोमा बाढी, पहहरो, हरुी तथा प्राकृनतक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोि पञ्छाउने, 
(२४) घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पहहचान गने,  

(२५) वडानभत्र घरेल ुउद्योगको प्रविथन गने, 

(२६) प्रचनलत कानून बमोन्जम व्यन्क्तगत घटना दताथ, अद्यावनिक तथा सोको अनभलेर्ख सङ्कलन तथा संरक्षण 
गने, 

(२७) व्यन्क्तगत घटना दताथ सम्बधिी जनचेतना कायथक्रम सञ्चालन गने, 

(२८) सामान्जक सरुक्षा भत्ता हवतरण तथा अनभलेर्ख अद्यावनिक गने, 

(२९) वडालाई बालमैत्री बनाउने, 
(३०) वडानभत्र आनथथक तथा सामान्जक रूपमा पनछ परेका महहला, बालबानलका, दनलत, अपाङ्गता भएका 

व्यन्क्त, जेष्ठ नागररक, अल्पस्ख्यक, सीमाधतकृत समदुायको अनभलेर्ख रार्खी सामान्जक र आनथथक 
उत्थान सम्बधिी काम गने, 
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(३१) हवनभन्न समदुायनबच सामान्जक सदभाव र सौहादथता कायम गने,  

(३२) बालहववाह, बहहुववाह, लैहङ्गक हहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हनलया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, 
बालश्रम, मानव बेचहवर्खन जस्ता सामान्जक कुरीनत र अधिहवश्वासको अधत्य गने, गराउने, 

(३३) प्रचनलत कानूनको अिीनमा रही मालपोत तथा भनूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, हवज्ञापन कर, 

सःशलु्क पाहकथ ङ्ग, नयाँ व्यवसाय दताथ, नसफाररस दस्तरु, सवारी सािन कर, मनोरञ्जन करको लेर्खाजोर्खा 
र सङ्कलन गरी सम्बन्धित गाउँपानलका वा नगरपानलकामा प्रनतवदेन सहहत रकम बझुाउने, 

(३४) अशक्त नबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यन्क्तलाई नन्जकको अस्पताल वा स्वास्थय केधरमा प-ु
याई औषिोपचार गराउने, 

(३५) असहाय वा बेवाररस व्यन्क्तको मतृ्य ुभएमा ननजको दाह संस्कारको व्यवस्था नमलाउने, 
(३६) सडक बालबानलकाको उिार र पनुस्थाथपनाको लानग लगत सङ्कलन गने, 

(३७) वडानभत्रको सामदुाहयक वन, वनजधय सम्पदा र जैहवक हवहविताको संरक्षण र प्रविथन गने, 

(३८) वडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली के्षत्र नबस्तार गने, गराउने, 
(३९) वडालाई वातावरणमैत्री बनाउने, 
(४०) प्राङ्गाररक कृहष, सरुन्क्षत माततृ्व, हवद्याथी भनाथ, पूणथ र्खोप, र्खलुा ददशामकु्त सरसफाई, वातावरणमैत्री तथा 

बालमैत्री शासनजस्ता प्रविथनात्मक कायथहरू गने, गराउने, 
(४१) वडानभत्र घरबास पयथटन (होम स्टे) कायथक्रम प्रविथन गने । 

 

घ. ननयमन कायथ 
(१) वडानभत्र सञ्चानलत हवकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोक्ता सनमनतहरूका कायथको अनगुमन 

तथा ननयमन गने, 

(२) नसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रनतरोिी भवन ननमाथण सम्बधिी तानलम ददने, 
(३) र्खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फलफूल, पेय पदाथथ तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 

अनगुमन गरी उपभोक्ता हहत संरक्षण गने, 

(४) वडा नभत्रका उद्योग िधदा र व्यवसायको प्रविथन गरी लगत रारे्ख, 

(५) हाट बजारको व्यवस्थापन गने, गराउने, 
(६) हवद्यतु चहुावट तथा चोरी ननयधत्रणमा सहयोग गने । 

 

ङ. नसफाररस तथा प्रमान्णत गने 

(१) नाता प्रमान्णत गने, 

(२) नागररकता तथा नागररकताको प्रनतनलहप नलनका लानग नसफाररस गने, 

(३) बहाल करको लेर्खाजोर्खा नसफाररस गने, 

(४) बधद घर तथा कोठा र्खोल्न रोहबरमा बस्ने,  
(५) मोही लगत कट्टाको नसफाररस गने, 

(६) घर जग्गा करको लेर्खाजोर्खा नसफाररस गने, 

(७) जधम नमनत प्रमान्णत गने, 

(८) व्यापार व्यवसाय बधद भएको, सञ्चालन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हुँदै नभएको नसफाररस गने, 

(९) हववाह प्रमान्णत तथा अहववाहहत प्रमान्णत गने, 

(१०) ननःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थय उपचारको नसफाररस गने, 

(११) वडाबाट जारी हनुे नसफाररस तथा अधय कागजलाई अ्ग्रजेी भाषामा समेत नसफाररस तथा प्रमान्णत 
गने, 
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(१२) घर पाताल प्रमान्णत गने, 

(१३) व्यन्क्तगत हववरण प्रमान्णत गने, 

(१४) जग्गा िनी दताथ प्रमाणपजुाथमा घर कायम गनथ नसफाररस गने, 

(१५) कुनै व्यन्क्तको नाम, थर, जधम नमनत तथा वतन फरक-फरक भएको भए सो व्यन्क्त एकै हो भने्न 
नसफाररस गने, 

(१६) नाम, थर, जधम नमनत संशोिनको नसफाररस गने, 

(१७) जग्गा िनी दताथ प्रमाणपजुाथ हराएको नसफाररस गने, 

(१८) हकत्ताकाट गनथ नसफाररस गने, 

(१९) संरक्षक प्रमान्णत गने तथा संस्थागत र व्यन्क्तगत संरक्षक नसफाररस गने, 

(२०) जीहवतसँगको नाता प्रमान्णत गने, 

(२१) मतृकसँगको नाता प्रमान्णत तथा सजथनमन नसफाररस गने, 

(२२) जीहवत रहेको नसफाररस गने, 

(२३) हकवाला वा हकदार प्रमान्णत गने, 

(२४) नामसारी गनथ नसफाररस गने, 

(२५) जग्गाको हक सम्बधिमा नसफाररस गने,  

(२६) उद्योग ठाउँसारी गनथ नसफाररस गने, 

(२७) आिारभतू हवद्यालय र्खोल्न नसफाररस गने,  

(२८) जग्गा मूल्याङ्कन नसफाररस गने, 

(२९) हवद्यालयको कक्षा थप गनथ नसफाररस गने, 

(३०) अशक्त, असहाय तथा अनाथको पालन पोषणको लानग नसफाररस गने, 

(३१) वैवाहहक अङ्गीकृत नागररकता नसफाररस गने, 

(३२) आनथथक अवस्था कमजोर वा सम्पन्न रहेको सम्बधिी नसफाररस गने, 

(३३) हवद्यालय ठाउँसारी गनथ नसफाररस गने, 

(३४) िारा तथा हवद्यतु जडानको लानग नसफाररस गने, 

(३५) प्रचनलत कानून अनसुार प्रत्यायोन्जत अनिकार बमोन्जमको अधय नसफाररस वा प्रमान्णत गने। 

2.10. उपदफा (१) बमोन्जम कायथपानलकाबाट वडा सनमनतको काम, कतथव्य र अनिकार नतोहकएसम्म वडा सनमनतले 
उपदफा (२) बमोन्जमको काम, कतथव्य र अनिकार प्रयोग गनेछ । 

2.11.  वडाबाट गररने कायथ वडा कायाथलयको नाममा हनुछे । 
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पररच्छेद - ३ 

ननकायमा रहने कमथचारी संख्या र कायथ हववरण 

3.1. ननकायमा रहने कमथचारी संख्या 
नगर कायथपानलका तफथ  

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

कै. 

1 प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत रा.प. दद्वतीय प्रशासन सा.प्र.  1  

2 उपसन्चव 9/10 न्शक्षा न्श.प्र.  1  

3 व.न्श.अ./प्र.न्श.अनिकृत 7/8 न्शक्षा न्श.प्र.  1  

4 नस.नड.ई. 9/10 ईन्धज. नसनभल  0  

5 अनिकृत 7/8 प्रशासन सा.प्र.  1  

6 लेर्खा अनिकृत 7/8 प्रशासन लेर्खा  1  

7 जनस्वास्थय अनिकृत 7/8 स्वास्थय हे.ई.  1  

8 ईन्धजननयर 7/8 ईन्धज. नसनभल  1  

9 अनिकृत 6 प्रशासन सा.प्र.  4  

10 अनिकृत 7/8 कृहष कृहष  1  

11 अनिकृत 7/8 कृहष ला.पो.डे.डे.  1  

12 आ.ले.प. 5/6 प्रशासन लेर्खा  1  

13 प.हे.न. 5/6 स्वास्थय क.न.  1  

14 जनस्वास्थय ननरीक्षक 6/7 स्वास्थय हे.ई.  1  

15 सहायक 5 प्रशासन सा.प्र.  5  

16 लेर्खापाल 5/6 प्रशासन लेर्खा  1  

17 कम्प्यटुर अपरेटर 4/5 हवहवि   1  

18 प्रा.स. 5/6 न्शक्षा न्श.प्र.  1  

19 सब-ईन्धजननयर 5/6 ईन्धज. नसनभल  2  

20 स.म.हव.नन. 4/5 हवहवि   2  

21 पश ुसेवा प्राहवनिक 5/6 कृहष ला.पो.डे.डे.  1  

22 पश ुस्वास्थय प्राहवनिक 5/6 कृहष भेटेरीनरी  1  

23 प्रा.स. 5/6 कृहष कृहष  2  

24 सहायक 5 धयाय कानून  1  

25 अनमन/ सभेक्षक 4/5 ईन्धज. सभे  1  

26 सहायक 4 प्रशासन सा.प्र.  2  

27 स.ले.पा. 4 प्रशासन लेर्खा  1  

28 र्खा.पा.स.टे. 4 ईन्धज. नसनभल स्याननटरी 1  

29 नायब पश ुसेवा प्राहवनिक 4 कृहष ला.पो.डे.डे.  1  

30 ना.प.स्वा.प्रा. 4 कृहष भेटेरीनरी  1  

31 नायब प्राहवनिक सहायक 4 कृहष कृहष  1  

35 कुल जम्मा     41  
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वडा कायाथलय तफथ  

क्र.सं. पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत 
दरबधदी 

कै. 

1 वडा सन्चव 5/6 प्रशासन सा.प्र.  4  

2 ईन्धजननयर/ सब-ईन्धजननयर 5/6 ईन्धज. नसनभल  4  

3 वडा सन्चव 4/5 प्रशासन सा.प्र.  6  

4 सब-ईन्धजननयर/ अ.सब-ईन्धजननयर 4/5 ईन्धज. नसनभल  6  

 कुल जम्मा     20  

 

स्वास्थय चौकी तफथ  

नस.नं. पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत 
दरबधदी 

कै. 

१ हे.अ. 5/6/7 स्वास्थय हे.ई.  4   

२ नस.अ.हे.ब./अ.हे.ब. 4/5/6 स्वास्थय हे.ई.  8   

३ नस.अ.न.नम./ अ.न.नम. 4/5/6 स्वास्थय क.न.  8   

 जम्मा     20  

 

नगर अस्पताल तफथ  

नस. 
नं. 

पद तह सेवा समूह उप समूह स्वीकृत 
दरबधदी 

कै. 

१ मेनडकल सपुररटेधडेधट 9/10 स्वास्थय ज.हे.स.  1   

२ मेनडकल अनिकृत 8 स्वास्थय ज.हे.स.  1   

3 डेधटल हाईन्जननष्ट 5/6 स्वास्थय डेन्धटष्ट्री  1  

4 अप्थान्ल्मक सहायक 5/6/7 स्वास्थय अप्थल्मो  1  

5 हे.अ./ नस.अ.हे.ब. 5/6/7 स्वास्थय हे.ई.  2  

6 अ.हे.ब./ नस.अ.हे.ब. 4/5/6 स्वास्थय हे.ई.  3  

7 स्टाफ नसथ 5/6/7 स्वास्थय ज.न.  1  

8 अ.न.मी./नस.अ.न.मी. 4/5/6 स्वास्थय क.न.  3  

9 एनेस्थेनसष्ट सहायक 5/6/7 स्वास्थय हवहवि एनेस्थेनसया 1  

10 फामेसी सहायक 5/6/7 स्वास्थय फामेसी  1  

11 ल्याब टेन्क्ननसयन 5/6/7 स्वास्थय मे.ल्या.टे  2  

12 रेनडयोग्राफर 5/6/7 स्वास्थय रेनडयोग्राफी  1  

13 सहायक 5/6 प्रशासन सा.प्र.  1  

 कुल जम्मा     19   

 

कमथचारीहरूको हववरणका लानगः https://lekbeshimun.gov.np/staff 
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3.2. कायथ हववरणः 
3.2.1.  प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतको कायथ हववरण 

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ११ दफा ८४ उपदफा (२) मा व्यवस्था भए 
बमोन्जम प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतको काम, कतथव्य र अनिकार ननम्न अनसुार तोहकएको छः 

➢ नगर सभा र नगर कायथपानलकाको सन्चवको रुपमा कायथ गने । 

➢ नगर सभा र नगर कायथपानलकाको ननणथय कायाथधवयन गने, गराउने । 

➢ प्रमरु्खको ननदेशनमा वाहषथक कायथक्रम तथा बजेट तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने 
गराउने। 

➢ कोष तथा आनथथक कारोबारको हहसाब तथा अनभलेर्ख दरुुस्त राख्न ेतथा राख्न लगाउने, लेर्खापरीक्षण 
गराउने र बेरुज ुअसलु, फस्र्यौट गने÷गराउने । 

➢ सम्पन्न आयोजनाहरूको फरफारकका लानग प्रनतवदेन तयार गरी कायथपानलकाको बैठकमा पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको चल अचल सम्पन्त्तको संरक्षण गने, लगत राख्न ेतथा अद्यावनिक गने, गराउने । 

➢ प्रमरु्खको ननदेशनमा कायथपानलका तथा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक सम्बधिी आवश्यक कायथ 
गने÷गराउने । 

➢ कायथपानलकाको ननणथय प्रमान्णत गने र सभा र कायथपानलकाको ननणथयको अनभलेर्ख सरुन्क्षत राख्न े। 

➢ धयाहयक सनमनतबाट भएको नमलापत्र तथा ननणथय सम्बधिी नमनसल संरक्षण गने÷गराउन े। 

➢ नगरपानलकाको प्रशासकीय तथा आनथथक ननयधत्रण गने । 

➢ सावथजननक र्खररद योजना तयार गरी र्खररद सम्बधिी कायथ गने÷गराउने । 

➢ नगरसभा वा नगरपानलकाले तोकेको अधय कायथ गने गराउने । 

➢ कायाथलयका शार्खा प्रमरु्खहरुसँगको समधवय बैठक ननयनमत रुपमा सञ्चालन गने र कायाथलयमा देर्खा 
परेका आधतररक समस्या समािानका लानग समधवय बैठकमा छलफल गने र ननणथयमा पगु्ने ।  

➢ कमथचारीहरुको वृन्त्त हवकास, दैननक कायथमा प्रोत्साहन, उत्प्ररेणा जगाउने सम्बधिमा आवश्यक छलफल 
गरी दण्ड र परुस्कारको व्यवस्था ननष्पक्ष रुपमा लाग ुगने व्यवस्था गने । 

➢ वडा कायाथलयहरुबाट दैननक रुपमा सम्पादन हनुे कायथको मानसक प्रगनत न्स्थनत हववरण माग गरी 
आवश्यक ननदेशन र समधवय गने । 

➢ स्थानीय उपभोक्ता अनिकार संरक्षणका लानग बान्णज्य हवभागबाट तोहकएको मापदण्डका आिारमा 
स्थानीय बजार अनगुमन सनमनत गठन गरी पररचालन गने र सो सम्बधिी आवश्यक कानूनी कारबाही 
गने । 

➢ स्थानीय व्यापार र बान्णज्य सम्बधिी पूवाथिार ननमाथण, पसलहरूमा उपलब्ि वस्तहुरूको गणुस्तर, 

मूल्यसूची, उपभोग अवनिको अनगुमन गरी स्थानीय व्यापार प्रवद्र्घन, सहजीकरण र ननयमन गने । 

  

1. प्रशासन, योजना तथा अनूगमन शार्खा 
(क) शार्खा अनिकृत (सातौँ/आठौँ) को कायथहववरणः 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बधिी नीनत तजुथमा, मापदण्ड र कमथचारी आचार संहहता तयार गरी 

स्वीकृनतका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत माफथ त कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ स्थानीय तहका कमथचारीको सेवा, शतथ, सहुविा र कायथ न्जम्मेवारी तोकी सो को आिारमा अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र ननयमन गने । 

➢ नगर प्रहरीको गठन, सञ्चालन, व्यवस्थापन, ननयमन तथा नगर प्रहरी सम्बधिी नीनत, कानून र मापदण्ड 
ननमाथण र स्वीकृत गराई कायाथधवयन गने । 
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➢ मातहतका उपशार्खाहरु र वडा कायाथलयहरुको कायथसम्पादनमा सहजीकरण गने, ननरीक्षण गने, समधवय 
गने, कमथचारीहरुको कायथसम्पादनका आिारमा मूल्याङ्कन गरी आफ्नाना राय साथ प्रमरु्ख प्रशासकीय 
अनिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ कमथचारीको कायथसम्पादन मूल्याङ्कनको व्यवस्था गरी सो को आिारमा दण्ड र परुस्कार योजना 
कायाथधवयन गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ कमथचारी पररचयपत्रको लानग अनभलेर्ख तयार गनथ लगाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट स्वीकृत गराई 
हवतरण गने र कायाथलय समयमा पररचयपत्र अननवायथ लगाउने व्यवस्था गने । 

➢ नगरसभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई तोहकएको समय नभत्र पेश गने ।  

➢ मातहतका कमथचारीहरुको कायथहववरण तयार गरी स्पष्ट न्जम्मवेारी हकटान गने र सो अनसुार 
कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा नगरसभा वा कायथपानलकाले तोकेका र अनिकार प्रत्याायोजन गररएका 
अधय कायथहरु गने ।  

➢ हवद्यमान संगठन संरचना अनसुार आवश्यक कमथचारी दरबधदी ननिाथरण गरी पदपूनतथका लानग पदपूनतथ 
सनमनतमा पेश गनथ हववरण तयार गने ।   

➢ कमथचारीको वनृ्त्त हवकास तथा क्षमता हवकासका लानग कायथक्रम र कायथयोजना तयार गने, शार्खा एवं 
कायथ न्जम्मवेारी अनकुुल हनुे गरी हवषय के्षत्रको तानलम, गोष्ठी, सेनमनारका कायथक्रम तयार गरी 
स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  

➢ कमथचारीको बैठक मानसक ननयनमत रुपमा आयोजना गने, बैठक सञ्चालन गने, बैठकमा प्राप्त सझुाव, 

गनुासो र समस्याबारे एकतह मानथ स्पष्ट रुपमा प्रस्ततु गने, बैठकका ननणथय कायाथधवयन गने/गराउन।े 

➢ वडा कायाथलयमा कमथचारी नपगु भएमा वा नबरामी भएमा वा लामो समय अनपुन्स्थत रहेको जानकारी 
आएमा सो को लानग वैकन्ल्पक व्यवस्था गरी कमथचारी र्खटाउन े।  

➢ कायाथलयका कमथचारीहरुको नाम, थर, ठेगाना, उमेर, शैन्क्षक योग्यता, पद, ननयनु्क्त नमनत, कायथरत शार्खा 
समेत स्पष्ट हनुे गरी अनभलेर्ख राख्न लगाउने । 

➢ कमथचारी ननयनु्क्त, सरुवा, बढुवा, अवकाश आददको हववरण अद्यावनिक गरी राख्न लगाउने । 

➢ कमथचारीको काज र नबदाको अनभलेर्ख राख्न,े हान्जरी हकताब सरुन्क्षत राख्न,े नबदा माग गने कमथचारीको 
अनभलेर्ख हेरी कायाथलयको काममा बािा नपने गरी नबदा स्वीकृनतका लानग कायाथलय प्रमरु्ख समक्ष 
नसफाररस गने । 

➢ योजना तजुथमाको लानग आवश्यक पने आिारभतू तथयाङ्क संकलन गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगरपानलकामा माग भएका योजनाहरुको सम्भाव्यता अध्ययन गनथ लगाई प्रनतवदेन पेश गनथ लगाउने र 
सम्भाव्य योजनाहरुको नक्शा, नडजाईन, लगत अनमुान, कायथतानलका तयार गरी पेश गने । 

➢ नगरपानलकामा हवकास र अध्ययन अनसुधिानको अविारणालाई संस्थागत गनथ पहल गने । 

➢ शार्खाबाट सम्पादन गनथ तोहकएका पदपूनतथ सनमनत लगायत अधय सनमनतहरुको बैठकका लानग अध्यक्षको 
ननदेशानसुार सदस्यहरुलाई उपन्स्थनतका लानग आमधत्रण गने, बैठक कक्ष र अधय आवश्यक सामान 
तथा उपकरणको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ शार्खाका अधय कमथचारीहरुको कायथहववरण र कायथहवभाजन तयार गरी स्पष्ट न्जम्मेवारी तोक्ने । 

➢ कायथसम्पादन ननयमावलीमा उल्लेर्ख भएका न्जम्मेवारी अनसुार सम्पादन गररएका कायथहरुको हववरण  र 
प्रगनत सबै शार्खाबाट संकलन गरी एहककृत रुपमा एक तह मानथ अनिकृत समक्ष पेश गने ।  
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➢ कायाथलयमा पनथ आउन ेदैननक काम कारबाहीका क्रममा नीनतगत ननणथय गनुथपने देन्र्खएमा र सो सम्बधिी 
ननदेशन भएका हवषयमा ननणथयका लानग हटप्पणी सहहतको फाईल र्खडा गरी पेश गने । 

➢ मधत्रालय र अधय सरोकारवाला ननकायहरुबाट प्राप्त पररपत्र तथा पत्रहरु कायाथलय प्रमरु्ख समक्ष पेश 
गने र आदेशानसुार कायाथधवयन गने ।  

➢ नगर सभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना तयार गनथ शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग गने ।  

 

(र्ख) वररष्ठ प्रशासन सहायक (पाँचौ) को कायथहववरणः 
➢ कायाथलयबाट सम्पाददत र सम्पादन गनुथपने कामको अनभलेर्ख राख्न ेर अधय शार्खाहरुमा समते व्यवन्स्थत 

रुपमा अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ कायाथलयको आवश्यकता अनसुार नयाँ ननयनु्क्त भएका कमथचारीको शार्खा तोक्न,े ननजले सम्पादन गनुथ 
पने कामको कायथहववरण तयार गरी उपलब्ि गराउने ।  

➢ संगठन र व्यवस्थापन सवेक्षण पश्चात प्रशासन शार्खाले गने भनन हकटान भएका र अधय प्रसङ्ग एवं 
कायाथलयको ननणथयले थप हनु आएका कायथ सम्पादन गने ।  

➢ शार्खाको कायथबोझ हेरी आफू मातहतका कमथचारीको कायथहववरण सहहत कामको न्जम्मेवारी ददने र सो 
अनसुार कामको आवनिक रुपमा ननरीक्षण गने, शार्खागत कायथमा समधवय गने, कायाथलय सञ्चालनमा 
देर्खा परेका समस्या समािानका लानग राय सझुाव सहहत एक तह मानथ पेश गने । 

➢ बैठकमा भएका छलफलको हटपोट गने, ननणथय लेर्खी प्रमरु्खबाट प्रमान्णकरण गराउन,े सम्बन्धित व्यन्क्त 
वा ननकायमा ननणथय उतार प्रमान्णत गराई पठाउने र सो को अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ शार्खा प्रमरु्ख र प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतको ननदेशन अनसुार मातहतका कमथचारी, वडा कायाथलय, अधय 
शार्खा वा एकाईको ननरीक्षण गरी देर्खा परेका समस्या सहहत यथाथथ न्स्थनतको अवगत गराउने । 

➢ कमथचारीहरुका लानग आचारसंहहता तयार गने कमथचारी स्टाफ बैठकमा छलफल गराई राय सझुाव 
सहहत स्वीकृनतका लानग पेश गने र नगर सभाबाट स्वीकृत भए पश्चात ्कायाथधवयन गने÷गराउने । 

➢ कायाथलय र सेवाग्राही सम्बधिी हवषयमा अधय ननकाय, सरकारी एवं गैरसरकारी संस्थाहरुसँग आवश्यक 
पत्राचार गने र सोको अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ स्थानीय स्तरका गठुी, कोष तथा अधय ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन र ननयमन गने सम्बधिी कायथहवनि ननदेन्शका 
स्वीकृत गराई लाग ुगने । 

➢ कायथपानलकाका कमथचारी, वडा कायाथलयका कमथचारी, सरुक्षाकमी, सफाईकमीहरुको हान्जरी, नबदा, काजको 
अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ कुनै कमथचारी नबना सूचना लामो समय कायाथलयमा अननु्स्थत रहेमा ननजलाई पत्राचार गने, सम्पकथ मा 
नआएमा कानून बमोन्जम सावथजननक सूचना जारी गने तफथ  प्रारन्म्भक कारबाही अन्घ बढाउने ।  

 

1.1. योजना तथा अनगुमन उपशार्खा 
(क) अनिकृतस्तर (छैटौँ) को कायथहववरणः  

➢ नगर के्षत्रको बहृत्तर हवकासका लानग स्थानीय तथा बाह्य अनसुधिानकताथहरु पररचालन गरी सझुाव 
सहहत प्रनतवदेन नलई हवकास योजना तजुथमा गनथ कायथहवनि तयार गरी स्वीकृनतका लानग कायथपानलकामा 
पेश गने ।       

➢ नगरसभाबाट स्वीकृत योजना तथा संघ र प्रदेश सरकारको प्रत्यक्ष सहयोगमा सञ्चालन भएका 
योजनाहरुको लगत राख्न ेर ममथत सम्भार गनुथ पने योजनाहरुको प्रनतवदेन र लागत अनमुान तयार गरी 
स्वीकृनतको लानग पेश गने । 
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➢ वाहषथक हवकास कायथक्रम, आयोजना तजुथमा, कायाथधवयनमा बजेट तथा कायथक्रम तजुथमा सनमनत, श्रोत 
अनमुान तथा बजेट सीमा ननिाथरण सनमनतलाई प्राहवनिक सहयोग गने ।  

➢ हवकास ननमाथण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभानगता अनभबहृि हनुे र्खालका कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन 
गनथ राय सझुाव प्रस्ततु गने ।  

➢ योजनाहरुको प्रकृनत हेरी अनगुमन सूचक तयार गरी मूल्याङ्कनका लानग वाहषथक अनगुमन 
कायथयोजना÷कायथतानलका तयार गरी स्वीकृनतका लानग कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ नगरपानलकामा प्राप्त श्रोत सािनको हचवुा प्रयोग वा सम्भाव्यता अध्ययन नबना राजनैनतक ननणथयको 
आिारमा र्खचथ गने पररपाटीलाई धयूनीकरण गदै स्थानीय जनताको माग, आवश्यकता र सम्भाव्यता हेरी 
अध्ययन अनसुधिानबाट प्राप्त प्रमाणका आिारमा ननतजामूलक योजना तजुथमा र कायाथधवयन गने पररपाटी 
हवकासका लानग प्रस्ताव पेश गने ।  

➢ नगर कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र 
हवत्तीय प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथ 
न्जम्मेवारी अनसुारका कायथक्रम कायाथधवयन गनथ वाहषथक कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत 
समक्ष पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको गौरवका आयोजना पहहचान, तजुथमा, कायाथधवयन तथा राहष्ट्रय प्राथनमकता प्राप्त आयोजना 
कायाथधवयनमा सहयोग गने । 

➢ नगरपानलकाको गौरवका आयोजना पहहचान, तजुथमा, कायाथधवयन तथा राहष्ट्रय प्राथनमकता प्राप्त आयोजना 
कायाथधवयनमा सहयोग गने । 

➢ सञ्चानलत आयोजनाहरुको अनगुमन सूचक तयार गरी ननरीक्षण, मूल्याङ्कन गरी आफ्नो राय सझुाव साथ 
प्रनतवदेन पेश गने ।  

➢ कायथपानलकाबाट तोहकएका अधय कायथहरु र प्रत्यायोन्जत अनिकार बमोन्जम कायथ गने । 

➢ हवकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन 
र ननयमन गने गराउने । 

➢ स्थानीय हवकास नीनत, अल्पकालीन, मध्यकानलन तथा दीघथकानलन हवकास योजना एवं आवनिक योजना 
तथा गरुुयोजना तजूथमा, कायाथधवयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने गराउने । 

➢ सावथजननक ननजी साझेदारी सम्बधिी नीनत, मापदण्ड, योजना, कायथक्रम तजुथमा कायाथधवयन र ननयमन गने, 

गराउने । 

➢ श्रोत अनमुान तथा बजेट सीमाननिाथरण सनमनत र बजेट तथा कायथक्रम तजुथमा सनमनतको ननदेशनमा 
योजना तजुथमा र कायाथधवयनमा सहयोग गने । 

➢ नगर सभाको ननणथयले स्वीकृत कायथक्रम र योजना कायाथधवयनका लानग प्राप्त न्जम्मेवारी बमोन्जम शार्खा 
प्रमरु्ख तथा अधय कमथचारीहरुको सहभानगतामा वाहषथक कायथयोजना तयार गरी प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत 
समक्ष पेश गने । 

➢ आफू मातहतका शार्खा उपशार्खा तथा एकाईमा वाहषथक कायथ न्जम्मवेारी तोक्न,े शार्खाहरुमा कायथरत 
कमथचारीहरुलाई कायथहववरण उपलब्ि गराई न्जम्मवेारी बाँडफाँड गने र सो अनसुार कायथसम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने ।   

➢ राहष्ट्रय योजनाको लक्ष्य अनरुुप नगरपानलकाको आवनिक, वाहषथक योजनाको तजुथमा र प्राथनमकता ननिाथरण 
गने आिार र मापदण्ड तयार गरी शार्खा प्रमरु्ख एवं प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने ।  
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➢ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा नगरसभा वा कायथपानलकाले तोकेका र अनिकार प्रत्यायोजन गररएका 
अधय कायथहरु गने । 

➢ योजना तजुथमाको लानग आवश्यक पने आिारभतू तथयाङ्क संकलन गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगरपानलकामा माग भएका योजनाहरुको सम्भाव्यता अध्ययन गनथ लगाई प्रनतवदेन पेश गनथ लगाउने र 
सम्भाव्य योजनाहरुको नक्शा, नडजाईन, लगत अनमुान, कायथतानलका तयार गरी पेश गने । 

➢ नगरपानलकामा हवकास र अध्ययन अनसुधिानको अविारणालाई संस्थागत गनथ पहल गने । 

➢ अनसुधिान र हवकासका के्षत्रमा अधय नछमेकी स्थानीय तहहरुसँग समधवय र साझेदारीता हवस्तारका 
कायथक्रम सञ्चालनका लानग कायथपानलकामा प्रस्ताव पेश गने । 

➢ अनसुधिान र हवकासका दृहष्टले उत्पादन र प्रनतफलमूर्खी योजना सञ्चालन गनथ उपलब्ि अनसुधिानकताथ 
र प्राहवनिकलाई पररचालन गने र्खालका कायथक्रम सञ्चालन गने ।  

(र्ख) सहायकस्तर (पाचँौ) को कायथहववरणः  

➢ ननमाथण सम्पन्न आयोजनाको अन्धतम प्राहवनिक मूल्याङ्कन तयार गरी योजना फरफारकका लानग सम्बन्धित 
शार्खामा प्रनतवेदन उपलब्ि गराउने । 

➢ नगर कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र 
हवत्तीय प्रगनत हववरण पेश गनथ शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग गने ।  

➢ वाहषथक हवकास कायथक्रम, आयोजना तजुथमा, कायाथधवयनमा बजेट तथा कायथक्रम तजुथमा सनमनत, श्रोत 
अनमुान तथा बजेट सीमा ननिाथरण सनमनतलाई प्राहवनिक सहयोग गने ।  

➢ हवकास ननमाथण प्रहक्रयामा स्थानीय जनसहभानगता अनभबहृि हनुे र्खालका कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन 
गनथ राय सझुाव प्रस्ततु गने ।  

➢ नगरपानलकािारा सञ्चानलत नगरस्तरीय र वडास्तरीय योजनाहरुको प्रगनत समीक्षा गनथ सम्बि पक्षहरुको 
सहभानगतामा बैठकको आयोजना गन सहयोग गने । 

➢ योजनाहरुको अनगुमन र मूल्याङ्कनका लानग वाहषथक अनगुमन कायथयोजना अनगुमन तानलका  तयार गरी 
स्वीकृनतका लानग शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेशगने । 

➢ हवकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन 
र ननयमन गने । 

➢ शार्खा प्रमरु्ख र प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट तोहकएका र प्रत्यायोन्जत अनिकार बमोन्जम कायथ गने 
। 

➢ अनसुधिान र हवकासका के्षत्रमा अधय नछमेकी स्थानीय तहहरुसँग समधवय र साझेदारीता हवस्तारका 
कायथक्रम सञ्चालनका लानग कायथपानलकामा प्रस्ताव पेश गने । 

 

1.2. न्जधसी व्यवस्थापन तथा र्खररद उपशार्खा 
(क) अनिकृतस्तर (छैटौँ) को कायथहववरणः  

➢ नगरपानलकाको लानग आवश्यक ननमाथण सामग्री वा अधय सामान र्खररद गनथका लानग सावथजननक र्खररद 
ऐन, २०६३ मा उन्ल्लन्र्खत प्रहक्रया पूरा गनथ प्रारन्म्भक कारबाही गरी स्वीकृनतका लानग पेशगने । 

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम र बजेटको पररनिनभत्र रही वाहषथक तथा आवनिक र्खररद योजना तयार 
गरी स्वीकृनतको लानग पेश गने ।  

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ७४ को उपदफा (२) बमोन्जम नगरपानलकाको लानग 
सावथजननक र्खररद ननयमावली बनाई लाग ुगनथ आवश्यक मस्यौदा तयार गरी स्वीकृनतका लानग शार्खा 
प्रमरु्ख माफथ त कायथपानलकामा पेश गने ।  
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➢ कायाथलयलाई आवश्यक पने ननमाथण तथा कायाथलय सामानको फेहररस्त तयार गरी र्खररद स्वीकृनतका 
लानग एक तह मानथ पेश गने । 

➢ र्खररद योजनामा उल्लेर्ख भएका सामान आपूनतथका लानग सामानको पररमाण हेरर ननयमानसुार दरभाउ 
पत्र वा बोलपत्र आह्वान गनथ कारबाही अन्घ बढाउने । 

➢ बोलपत्र आह्वानको सूचना बमोन्जम पनथ आएका बोलपत्रहरुको मूल्याङ्कनका लानग र्खररद इकाई द्वारा 
मूल्याङ्कन गनथ लगाउने ।    

➢ नगरपानलकाको नाममा रहेको जग्गा, भवन, टहरा, सटर, हल, सवारी सािन, उिारका सािन, राहत सामग्री 
आदी चल अचल सम्पन्त्तको फेहररस्त तयार गरी अद्यावनिक गरी राख्न े। 

➢ उक्त चलअचल सम्पन्त्तको अद्यावनिक हववरण वाहषथक रुपमा नगरसभामा जानकारीका लानग पेश गने 
व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगरपानलकाको नाममा रहेका जनमन एवं सावथजननक सरकारी जनमनको अनतक्रमण हनु नददन आवश्यक 
मापदण्ड बनाई, तारबार वा घेराबधदी गरी राख्न ेव्यवस्थाका लानग कायथक्रम बनाई स्वीकृनतका लानग 
पेश गने ।  

➢ कायाथलयको प्रयोगमा रहेका फननथचर लगायतका कायाथलय सामानको हववरण तयार गरी शार्खागत रुपमा 
न्जम्मेवारी ददन ेममथत गनुथपने सामानको हववरण र्खलुाई ममथतका लानग हटप्पणी पेश गने । 

➢ कायाथलयमा रहेका सवारी सािन, कायाथलय सामान, भवन, ग्यारेज टहरा आददको वाहषथक ननरीक्षण गराई 
प्राहवनिक प्रनतवदेन साथ नललाम गनुथपने सामानको नललामीका लानग प्रारन्म्भक कारबाही गरी पेश गने। 

➢ र्खररद भई आम्दानी बाँनिएका सामानको बील भकु्तानीका लानग प्रमान्णत गरी गराई लेर्खा शार्खामा पेश 
गने र शार्खा वा कमथचारीबाट माग भएका कायाथलय सामान स्वीकृत माग फाराम अनसुार ननकासा 
ददन।े  

➢ र्खप्ने सामान भए हफताथहनुे समय हकटान गरी ननकासा ददने र नर्खप्ने सामान भए र्खचथ लेर्खी ननकासा 
ददने र सो को अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ नगरसभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई तोहकएको समयनभत्र पेश गने । 

➢ न्जधसी सामानको वाहषथक प्रनतवदेन तयार गने, न्जधसी ननरीक्षण गराउने र प्रनतवदेनमा उल्लेर्ख   भएका 
सझुावहरु कायाथधवयन गने ।  

➢ आफू मातहतका कमथचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैनसयतले कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शार्खा प्रमरु्ख 
समक्ष पेश गने ।   

➢ कायाथलयमा प्राप्त कायाथलय समान र ननमाथण समग्रीहरुको अलग अलग अनभलेर्ख राख्न,े सामानको बील 
अनसुार न्जधसी आम्दानी बाँिी सामान अनसुारको र्खातापाना नं समेत स्पष्ट हनुे गरी अनभलेर्खीकरण 
गने। 

➢ कायाथलयले र्खररद गरेका सामानको प्रकृनत हेरी र्खचथ भएर जाने र र्खचथ भएर नजाने र्खातामा आम्दानी 
गने र सोको अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ कायाथलयका सबै शार्खा, उपशार्खा वा एकाईहरुमा रहे भएका न्जधसी सामानको फेहररस्त तयार गरी 
सम्बन्धित एकाई प्रमरु्खको सही छाप गराई अनभलेर्ख राख्न ेर सो अनसुार सामानको समय समयमा 
ननरीक्षण गने ।  

➢ आनथथक वषथ समाप्त भए पश्चात न्जधसी ननरीक्षण गराउन न्जधसी अनभलेर्ख तयार गरी शार्खा प्रमरु्खलाई 
पेश गने ।  
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(र्ख) सहायकस्तर (पाचँौ) को कायथहववरणः  

➢ कायाथलयमा प्राप्त कायाथलय समान र ननमाथण समग्रीहरुको अलग अलग अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ प्राप्त सामानको बील अनसुार न्जधसी आम्दानी बाँिी सामान अनसुारको र्खाता पाना नं समेत स्पष्ट हनुेगरी 
अनभलेर्खीकरण गने । 

➢ कायाथलयले र्खररद गरेका सामानको प्रकृनत हेरी र्खचथ भएर जाने र र्खचथ भएर नजाने र्खातामा आम्दानी 
गने र सोको अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ उपशार्खा प्रमरु्खको ननदेशन अनसुार कायाथलयका लानग र्खररद गररने सामानको र्खररद प्रहक्रयाको शरुु 
कारबाही प्रारम्भ गरी पेश गने ।  

➢ उपशार्खा प्रमरु्खको दैननक कायथमा सहयोग गने, उपशार्खा प्रमरु्खको कायथमा सहयोग गने, ननजले लाए 
अह्राएका अधय कायथहरु गने । 

➢ स्टोरबाट ननकासा भएका र्खप्ने सामान र नर्खप्ने सामानको अलग अलग अनभलेर्ख तयार गरी प्रमान्णत 
गराई राख्न े। 

➢ र्खप्न ेसामान भए हफताथ हनुे समय हकटान गरी ननकासा ददने र नर्खप्ने सामान भए र्खचथ लेर्खी ननकासा 
ददने र सो को अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ न्जधसी ननरीक्षणको लानग सामानको आम्दानी र र्खचथको हववरण तयार गने कायथमा उपशार्खा प्रमरु्खलाई 
सहयोग गने ।  

➢ उपशार्खा प्रमरु्ख, प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत तथा कायथपानलकाले तोकेका अधय कायथहरु गने । 

 

1.3. सूचना प्रहवनि तथा अनभलेर्ख उपशार्खा  

(क) सूचना प्रहवनि अनिकृत (सातौ) को कायथहववरणः 
➢ कायथपानलकाको ननणथय अनसुार आफ्नो के्षत्रनभत्र इधटरनेट सेवा, टेनलसेधटर, केबलु तथा तारहवहीन 

टेनलनभजन प्रसारणको अनमुनत ददने, नवीकरण र ननयमन गने । 

➢ नेपाल सरकारले उपलब्ि गराएको हिक्वेधसीको आिारमा एकसय वाटसम्मको एफ. एम. रेनडयो 
सञ्चालन अनमुनत, नवीकरण, ननयमन र र्खारेजी सम्बधिी कायथहवनि तयार गरी स्वीकृनतका लानग 
कायथपानलकामा पेश गने ।   

➢ आफ्नो के्षत्रनभत्र पत्रपनत्रकाको प्रकाशन अनमुनत, अनभलेर्ख तथा ननयमन, अनभलेर्ख व्यवस्थापनमा नवीनतम 
सूचना प्रहवनिको प्रयोग गने व्यवस्था नमलाउने ।  

➢ सूचना तथा सञ्चार प्रहवनिमा सवथसािारण जनताको सहज र सरल पहुँच तथा सूचना प्रहवनिको हवकास 
र हवस्तार सम्बधिी कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन गने । 

➢ नयाँ प्रहवनिमा आिाररत नगरको वस्तगुत हववरण तयार गनथ प्रारन्म्भक कायथ गरी ननणथयाथथ पेश गने सो 
वस्तगुत हववरण वाहषथक रुपमा अद्यावनिक गदै जाने । 

➢ कायाथलय पररसरमा रान्र्खन े सेवा प्रवाह सम्बधिी नागररक बडापत्रलाई हवद्यतुीय नागररक बडापत्रको 
रुपमा हवकास गरी सवथसािारणको जानकारीका लानग राख्न ेव्यवस्था गने ।   

➢ नगर कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र 
हवन्त्तय प्रगनत हववरण पेश गने ।   

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथ 
न्जम्मेवारी अनसुारका कायाथक्रम कायाथधवयन गनथ बाहषथक कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत 
समक्ष पेश गने ।  
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➢ आफू मातहतका कमथचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैनसयतले कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शार्खा प्रमरु्ख 
समक्ष पेश गने । 

➢ कायथपानलका, प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत र शार्खा प्रमरु्खबाट तोहकएका अधय कायथहरु गने । 

 

1.4. कानून उपशार्खाः 
(क) कानून सहायक (पाचँौ) को कायथ हववरणः 
➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनको दफा ४७ को उपदफा (१) र (२) अनसुारका हवषयमा हववाद 

ननरुपणका लानग धयाहयक सनमनतलाई सहयोग गने । 

➢ धयाहयक सनमनतबाट भएका ननरुपणका ननणथय र मलेनमलापका प्रमाण अनभलेर्खीकरण गने । 

➢ धयाहयक सनमनतको सन्चवालय सम्बधिी कायथ गने, धयाय, कानून, मानव अनिकारको प्रवद्र्िन तथा 
मेलनमलाप गने गराउने कायथमा मध्यस्थता गने, ननणथय तथा फैसला कायाथधवयन गने । 

➢ धयायीक सनमनतलाई आवश्यक पने मध्यस्थकताथहरुको सूची तयार गनथका लानग ननजहरुको योग्यता र 
अनभुव स्पष्ट हनुे गरी कायथहवनि तयार गने, मध्यस्थकताथ सूची दताथका लानग मापदण्ड र कायथहवनि तयार 
गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने ।   

➢ धयाय तथा कानूनी राज्यको पररपालना गने र मानव अनिकारको संरक्षण तथा प्रविथन गने । 

➢ व्यन्क्त र समदुायनबच मलेनमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन गने । 

➢ धयाहयक ननणथय तथा फैसला कायाथधवयनका लानग कायथपानलकामा पेशगने ।  

➢ नगर कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र 
हवन्त्तय प्रगनत हववरण पेशगने । 

➢ नगरपानलका, नगर सभा वा कायाथलयलाई आवश्यक परेमा र माग भएमा प्रचनलत ऐन ननयमको प्राविान 
सहहत सम्बन्धित हवषयमा कानूनी राय पेश गने ।  

➢ धयाहयक सनमनतको बैठक तथा ईजलासको फैसला वा ननणथय लेर्खनमा प्रत्यक्ष सहयोग गने र ननणथय 
पनु्स्तका र आदेश पनु्स्तका सरुन्क्षत राख्न े।    

➢ नगरसभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथ न्जम्मवेारी 
अनसुारका कायथक्रम कायाथधवयन गनथ वाहषथक कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ आफू मातहतका कमथचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैनसयतले कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शार्खाप्रमरु्ख समक्ष 
पेश गने । 

➢ कायथपानलका, प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत र महाशार्खा प्रमरु्खबाट तोहकएका अधय कायथहरु गने । 

 

1.5. दताथ, चलानी तथा सहायता इकाईः 
(क) प्रशासन सहायक (चौँथो) को कायथहववरणः 
➢ अधय कायाथलय, संघ संस्था, ननकाय र व्यन्क्तहरुबाट नगरपानलकामा प्राप्त हनु आएका पत्रहरु दताथ 

हकताबमा क्रमैसँग दताथ गने । 

➢ दताथ गररएका पत्रहरुमा दताथ नम्बर र दताथ नमनत स्पष्ट उल्लेर्ख गने, पत्रहरु दताथ गरेपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय 
अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ पत्रमा भएको तोक आदेश अनुु ुसार सम्बन्धित शार्खा वा पदानिकारी कहाँ पेश गने र सो को अनभलेर्ख 
राख्न े। 
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➢ कायाथलयमा प्राप्त कुनै पत्र वा कागजात आपm्नो कायाथलयसँग सम्बन्धित नभएको आपूmलाई स्पष्ट 
भएमा सोही व्यहोरा जनाई हफताथ गने र सो सम्बधिमा आपूmलाई स्पष्ट नभएमा प्रमरु्ख प्रशासकीय 
अनिकृत समक्ष पेश गरी प्राप्त आदेश अनसुार गने  ।    

➢ कायाथलयबाट बाहहर जाने सबै पत्रहरु चलानी हकताबमा चलानी गने, चलानी गररएका पत्रहरुको तोहकएको 
स्थानमा चलानी नम्बर र नमनत स्पष्ट गरी लेख्न े।  

➢ चलानी गररएका पत्रहरु र्खाम बधदी गरी र्खामको बाहहर दायाँपट्टी पत्र पाउने ननकाय वा व्यन्क्तको नाम 
र ठेगाना बायाँपट्टी पत्र पठाउने कायाथलयको नाम, ठेगाना र चलानी नम्बर लेर्खी र्खामबधद गरी 
कायाथलयको छाप लगाउने । 

➢ र्खाम बधद गरेका पत्रहरु सबभधदा नछटो माध्यमिारा सम्बन्धित ननकायमा बझुाउन पठाउने । 

➢ कायाथलयबाट अधय कायाथलय वा ननकायमा बझुाउन पठाइएका पत्रहरु बझुाएको भरपाई नलई जतन 
साथ अनभलेर्खको रुपमा राख्न े। 

➢ बझुाउन पठाइएका पत्रहरु व्यन्क्त वा कायाथलय वा कुनै ननकायको ठेगाना पत्ता नलागी बझुाउन नसकेको 
कारण हफताथ आएमा कायाथलय प्रमरु्ख समक्ष पेश गरी आदेश भए अनसुार गने । 

➢ अनत जरुरी, जरुरी र गोप्य पत्रहरु प्राप्त भएकै अवस्थामा नर्खोली प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ कायाथलयमा आएका सेवाग्राहीले सोिेका हवषयमा स्पष्ट जानकारी ददई सहयोग गने । 

➢ सेवाग्राही वा कोही नयाँ व्यन्क्त कायाथलयमा आई अलमल भएको पाइएमा ननजको कामको बारेमा 
सोिपछु गरी आवश्यक सहयोग गने ।  

➢ कायाथलयको कुन शार्खाबाट के काम हधुछ भने्न हवषयमा जानकारी नलने र सेवाग्राहीको अपेक्षा अनसुार 
सहयोग गने ।   

➢ अधय कायाथलय वा ननकाय वा कोही कसैले फोनबाट कायाथलयको काम वा अधय कुन ैसूचना प्राप्त गनथ 
वा जानकारी नलन चाहेमा सूचना अनिकारीलाई जानकारी गराउने ।  

➢ यसरी बाहहरबाट कसैले कायाथलयको बारेमा जानकारी माग गरेमा र सो व्यन्क्त को हो भने्न आफूलाई 
पहहचान नभएको अवस्थामा सम्बन्धित शार्खा प्रमरु्ख वा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतसँग सम्पकथ  गराई 
ददने । 

➢ नगरसभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाधवयन कायथयोजना बनाई तोहकएको समयनभत्र पेश गने ।  

➢ अशक्त, अपाङ्ग, बिृ बिृा वा असाय सेवाग्राही कायाथलयमा आएमा ननजलाई आवश्यक सहयोग गने ।  

 

1.6. वडा कायाथलयः 
(क) वडा सन्चवहरुको कायथ हववरणः  

➢ वडा सनमनत र वडास्तरीय अनगुमन सनमनतको सन्चवको रुपमा कायथगने । 

➢ वडा अध्यक्षको ननदेशनमा वडास्तरीय कायथ तथा योजना तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, मूल्याङ्कनको 
प्रनतवदेन साथ सनमनतको ननणथय अनसुार सम्पन्न योजनाको भकु्तानीको लानग नसफाररस गने । 

➢ वडाको बस्तीस्तरबाट संकलन गररएका योजनाहरुको प्राथनमहककरण गरी नगरपानलकामा पठाउने कायथमा 
सनमनतलाई सहयोग गने ।  

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ मा वडा कायाथलयबाट हनुे भनन तोहकएका र नगरपानलका 
कायथसम्पादन ननयमावलीमा वडा कायाथलयले गने भनन तोहकएका सबै प्रकारका नसफाररसहरु तोहकएको 
ढाँचामा तयार गरी वडा अध्यक्ष समक्ष पेश गने । 
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➢ वडा सनमनतको बैठकमा पेश गने हवषय (एजेण्डा) संकलन गने र वडा अध्यक्षको ननदेश्नमा सनमनतका 
सदस्यहरुलाई बैठकको सूचना सँगै छलफलको हवषय संलग्न गरी पठाउने । 

➢ वडा सनमनतको बैठकको ननणथय पनु्स्तका सरुन्क्षत राख्न,े बैठकको ननणथय नगरपानलका र अधय सम्बन्धित 
ननकायमा प्रमान्णत गरी पठाउने ।  

➢ कायाथलय हाताको सरसफाई, सझुाव पेहटकाको व्यवस्था, कायाथलयमा दताथ चलानीको व्यवस्था, वडामा 
सडक बत्तीको व्यवस्था, वडामा सञ्चानलत योजनाहरुको अनभलेर्ख व्यवस्थापन गने ।  

➢ आवश्यकता अनसुारका हवषयमा जस्तै घरनक्शा सम्बधिी सजथनमन, नाता प्रमान्णत, नागररकता नसफाररसमा 
परेमा आवश्यक सजथनमन मचुलु्का गरी पठाउने । 

➢ नगरपानलकाबाट प्राप्त र वडा कायाथलयले र्खररद गरेका सामानको प्रकृनत हेरी र्खचथ भएर जाने र र्खचथ 
भएर नजाने र्खातामा आम्दानी गने र सोको अनभलेर्ख राख्न े। 

➢ वडाको भौगोनलक अवस्था, जनसंख्या, यातायात, न्शक्षा, स्वास्थय, कृहष, पशपुालन आदीको हववरण र्खलु्न े
गरी वडाको वस्तगुत हववरण (वडा प्रोफायल) तयार गरी प्रत्येक वषथ अद्यावनिक गने । 

➢ वडास्तरका योजना कायाथधवयनका लानग उपभोक्ता सनमनत गठन गनथ सदस्यहरुलाई सहयोग गने ।   

➢ मातहतका कमथचारीहरुको कायथसम्पादनको ननष्पक्ष मूल्याङ्कन गरी सो को प्रनतवदेन प्रत्यके महहनाको 
अधतसम्ममा नलन्र्खत रुपमा सामाधय प्रशासन शार्खामा पेश गने ।   

➢ व्यन्क्तगत (जधम, मतृ्य,ु हववाह, बसाइँसराई तथा सम्बधि हवच्छेद) घटना दताथ गरी प्रमाणपत्र ददन ेर सो 
सम्बधिी हववरण तोहकएको समयमा हवभागमा पठाउन े।  

➢ व्यन्क्तगत घटना दताथ सम्बधिी कानूनी दद्वहविा भएमा वा कुनै समस्या उत्पन्न भएमा पन्ञ्जकानिकारी वा 
हवभागमा पत्राचार गने ।  

➢ सामान्जक सरुक्षा भत्ता हवतरणको लानग माग संकलन गने, लगत कट्टाको हववरण तयार गरी दवैु 
हववरणको आिारमा भत्ता प्राप्त गनेको नामनामेसी तयार गरी सम्बन्धित वडा कायाथलयहरुमा समयमै 
प्रकाशन गने व्यवस्था नमलाउने ।   

➢ नगर सभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाधवयन कायथयोजना बनाई तोहकएको समयनभत्र पेश गने । 

➢ वडाका अधय कमथचारीहरुको कायथन्जम्मवेारी सहहत कायथहववरण तयार गरी उपलब्ि गराउन े र सो 
बमोन्जम ननजहरुको अनगुमन गरी सपुररवेक्षकका रुपमा कायथसम्पादन मूल्याङ्कन प्रशासन शार्खामा 
पेशगने ।  

➢ नगर कायथपानलका र वडा सनमनत एवं वडाअध्यक्षबाट प्रत्यायोन्जत गररएका अनिकार बमोन्जम कायथ गने 
र अधय तोहकएका कायथहरु गने । 

➢ वडा कायाथलयमा संकलन हनुे राजश्व, दस्तरु, शलु्क आदी संकलन गने, बनु्झनलन े र कायथपानलकामा 
दान्र्खला गने । 

➢ वडाबाट हनुे पत्राचारका लानग, वडाबाट गररने हवनभन्न नसफाररस पत्र तयार गने, वडाबाट अधय ननकाय 
वा कायाथलयमा पठाइने पत्रहरू चलानी गरी सम्बन्धित ननकाय वा व्यन्क्त समक्ष प¥ुयाउने । 

➢ कायथपानलका वा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतले र्खटाए अनसुार अधय वडामा वा कायथपानलकाबाट सञ्चानलत 
योजनाको कायथ गने, हवनभन्न कायथको नसलनसलामा वडाबाट गनुथपने सरजनमन सम्बधिी कायथमा र्खटाए 
अनसुार वडाको तफथ बाट उपन्स्थत हनुे ।  

➢ वडास्तरी योजनाहरुको कायाथधवयन अवस्था स्पष्ट हनु ेगरी अनभलेर्ख राख्न े। 
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(र्ख) अनसस्टेण्ट सव-ईन्धजननयर/ सब-इन्धजननयर (चौथो/पाचौँ) को कायथहववरणः 
➢ आफू र्खहटएको वा आफूलाई तोहकएका वडाहरुका योजनाहरुको लागत अनमुान समयमै तयार गरी 

वडाकायाथलय माफथ त शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

➢ कायाथधवयनमा रहेका योजनाहरुको प्राहवनिक अनगुमन गरी योजना कायाथधवयनमा भएका प्रगनत र यथाथथ 
अवस्था नलन्र्खत रुपमा शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने र आदेश भए अनसुार गने । 

➢ ननमाथण कायथ सम्पन्न भई रकम भकु्तानीका लानग माग भई आएका योजनाको स्थलगत ननरीक्षण गरी 
प्राहवनिक नापजाँच अनसुार यथाथथ बील सहहतको अन्धतम प्राहवनिक प्रनतवदेन पेश गने । 

➢ आफ्नो कायथ के्षत्रनभत्र अननयनमत रुपमा ननमाथण भएका घर टहराहरूलाई अनभलेर्खीकरण गरी आवश्यक 
कारबाहीका लानग नलन्र्खत रुपमा शार्खा प्रमरु्खलाई जानकारी गराउने ।  

➢ आफ्नो के्षत्रमा ननमाथण भइरहेको योजनामा कुनै प्रकारको समस्या वा हववाद वा काममा कदठनाई वा 
काममा बािा हवरोि आई ननमाथण कायथमा असर पने देन्र्खएका शार्खा प्रमरु्खलाई सोको तरुुधत जानकारी 
गराउने ।  

➢ वडास्तरमा ननमाथणकायथमा संलग्न टोल हवकास संस्था वा योजना उपभोक्ता सनमनत वा अधय संस्थाहरुलाई 
अनगुमनमा देर्खापरेका हवषयमा जानकारी गराई आवश्यक प्राहवनिक सहयोग समय समयमा उपलब्ि 
गराउने । 

➢ शार्खा प्रमरु्ख वा कायाथलय प्रमरु्ख वा कायथपानलकाबाट आफुलाई तोहकएको न्जम्मेवारी तोहकए बमोन्जम 
ईमाधदारी पूवथक पूरा गने ।  

 

2. आनथथक प्रशासन शार्खा 
(क) लेर्खा अनिकृत (सातौँ/आठौँ) को कायथहववरणः 
➢ नगरपानलकाको आनथथक ऐन तजुथमा गनथ, वाहषथक रुपमा अद्यावनिक गनथ, कायाथधवयन गनथ र राजश्व संकलन 

गने कायथमा नगरपानलकालाई सहयोग गने । 

➢ अधतर सरकारी हवत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोन्जम 
कर सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, कायाथधवयन, बाँडफाडँ, संकलन, ननयमन र अधय आय व्यवस्थापन 
गने कायथहवनि मस्यौदा तयार गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने । 

➢ संघीय कानूनको अिीनमा रही स्थानीय तहमा राजश्व चहुावट ननयधत्रण सम्बधिी नीनत, कानून तजूथमा, 
मापदण्ड ननमाथण, कायाथधवयन र ननयमन गने । 

➢ स्थानीय राजश्व परामशथ सनमनतको सदस्य सन्चवको हैनसयतले सनमनतलाई राजश्व सम्भाव्यता अध्ययन र 
राजश्व दररेट ननिाथरणमा सहयोग गने । 

➢ सनमनतको परामशथमा नगरसभाबाट स्वीकृत दररेट अनसुार राजश्व संकलन कायथमा शार्खाहरुको काममा 
सहजीकरण एवं समधवय गने ।  

➢ नगर सभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई तोहकएको समयनभत्र पेश गने ।  

➢ मातहतका कमथचारीहरुको कायथहववरण तयार गरी स्पष्ट न्जम्मवेारी हकटान गने र सो अनसुार 
कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमरु्ख पशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा नगरसभा वा कायथपानलकाले तोकेका र अनिकार प्रत्याायोजन गररएका 
अधय कायथहरु गने । 

➢ कर राजश्व, गैर कर राजश्व, सेवा शलु्क, दस्तरु आदीको दर ननिाथरण तथा राजश्व सिुारका सम्बधिमा 
अध्ययन गरी स्थानीय राजश्व परामशथ सनमनतलाई सझुाव ददने । 
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➢ करदाता मैत्री कर प्रणाली लाग ुगनथ, कर असलुी कायथलाई प्रभावकारी बनाउन, करदाता न्शक्षा कायथक्रम 
सञ्चालन गनथ र करदाता आकषथणका प्याकेज तयार गरी लाग ुगनथ मापदण्ड सहहत तयार गरी स्वीकृनतका 
लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत माफथ त नगरपानलकामा पेश गने । 

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत राजश्व संकलन लक्ष्य समयमै पूरा हनुे गरी राजश्व असलुी गने कायथयोजना तयार 
गरी कायाथधवयन गने गराउन े।  

➢ लेर्खापरीक्षणबाट औलँ्याईएका ननयनमत गनथपने र असलु गनुथपने वेरुजहुरु आनथथक प्रशासन ननयमावलीको 
अनसूुन्चमा तोहकएको ढाँचामा बेरुज ुलगत र्खडा गरी राख्न ेबेरुज ुफस्र्यौट सम्बधिमा अहवलम्ब कारबाही 
शरुु गने । 

➢ बजेट तजुथमाको लानग राजश्व परामशथ सनमनतको नसफाररस, आधतररक आय अनमुान, प्राप्त बजेट न्शनलङ 
र गत वषथको न्जम्मवेारी समतेको आिारमा उपलब्ि बजटे र्खाका तयारगरी बैठककमा जानकारी गराउन े
।  

➢ ऐन ननयमानसुार र्खडा गनुथपने हवशेष कोष र्खडा गरी उक्त कोषको नाममा बैङ्क र्खाता र्खोली धयूनतम 
रकम ताहकएको बजेट न्शषथकबाट ननयनमत रुपमा जम्मागने ।  

 

(र्ख) लेर्खा सहायक (सहायकस्तर पाचौँ) को कायथहववरण 

➢ वाहषथक बजेट तजुथमाको लानग प्राप्त न्शनलङ र राजश्व अनमुानको आिारमा बजेटको र्खाका तयार गरी 
शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

➢ नगरसभाबाट स्वीकृत बजेटको पररनिनभत्र रही स्वीकृत कायथक्रममा र्खचथ गनथका लानग कोष तथा लेर्खा 
ननयधत्रकको कायाथलयबाट बजेट ननकासा नलने । 

➢ केधरबाट प्राप्त हनु ेसबै प्रकारका अनदुान र आधतररक राजश्वबाट सञ्चालन हनुे गरी स्वीकृत कायथक्रम 
सञ्चालनका लानग बजेट र्खचथ गने ननदेन्शका अनसुार बजटे ननकासा नलई कायथक्रम सञ्चालनमा सहजता 
ल्याउने । 

➢ राजश्व शार्खाबाट प्राप्त राजश्व संकलन वापतको रकम, कायाथलयमा प्राप्त राजश्व रकम र अधय सेवा शलु्क, 

दस्तरु, कर, भाडा, बहाल आददबाट प्राप्त रकम नगरपानलका कोष र्खातामा आम्दानी बाँध्ने । 

➢ सम्पन्न योजनाको लानग प्राप्त प्रमाण, प्राहवनिक प्रनतवेदन, योजना शार्खाको नसफाररस एवं संलग्न बील 
भरपाई एवं कायाथलयका अधय प्रशासननक कायथका लानग भएको र्खचथको बील भरपाई जांचगरी  भकु्तानी 
ददने सम्बधिमा प्रारन्म्भक कारबाही शरुु गने । 

➢ आधतररक र अन्धतम लेर्खापरीक्षण गराउने, लेर्खापरीक्षण प्रनतवदेन नगरपानलका बैठक र नगरसभामा पेश 
गरी प्राप्त सझुाव एवं ननदेशन कायाथधवयन गने । 

➢ नगरसभाको ननणथयले स्वीकृत कायथक्रम बमोन्जम बजेट ननकासा र र्खचथ गने कायथयोजना तयार गरी 
शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

➢ तोहकएको ढाँचामा बेरुजकुो लगत र्खडा गरी फस्र्यौटका लानग आवश्यक कारबाही शरुु गने । 

➢ मानसक चौमानसक र वाहषथक रुपमा आय-व्यय हववरण सावथजननक गने र तोहकएको ढाँचामा सम्बन्धित 
ननकायमा हवन्त्तय प्रगनत पठाउने । 

➢ भकु्तानी माग भई आएका हवषयका संलग्न बील भरपाईहरुको आनिकाररकता, औन्चत्यता र प्रमान्णत 
अवस्थाको चेक जाँच गरी भकु्तानीका लानग हटप्पणी सहहत शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

➢ कमथचारीहरुको मानसक तलब र अधय भ्रमण र्खचथ लगायतका र्खचथहरु समयमै हवतरण गनथ शार्खा 
प्रमरु्खलाई सहयोग गने ।  
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➢ कायाथलयबाट हनु ेगरेका ननयनमत र्खचथहरु जस्तै सरसफाई, कायाथलय र न्जधसी सामानको सरुक्षा, कायाथलय 
सामानको व्यवस्था, कायाथलय सञ्चालन र्खचथ, यातायात संचार एवं सम्पूणथ उपभोग र्खचथ कायाथलयकोु े
काममा बािा नपने गरी समयमै ननकासा नलन ेर र्खचथ लेख्न े। 

➢ कायाथलयको आम्दानी र्खचथको हववरण दरुुस्त रार्खी लेर्खा परीक्षण गराउने, सो को प्रनतवदेन प्राप्त गरी 
नगरपानलका बैठकमा जानकारीका लानग पेश गने । 

➢ वडा कायाथलयहरुबाट भएको आम्दानी र्खचथका बील भरपाईहरु समय समयमा अनगुमन गरी ननयनमत 
गनथ लगाउने । 

➢ कायाथलय सञ्चालनका क्रममा भएका आकन्स्मक र्खचथ अनमुोदनका लानग कायथपानलका बैठकमा पेश गनुथ 
पर्र्ने र्खचथका पषु्ट्याईं सहहतको हववरण तयार गरी पेश गने ।  

➢ नगरसभा सम्पन्न भएपनछ स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनको लानग वाहषथक कायथक्रम कायाथधवयन 
कायथयोजना बनाउन शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग गने ।  

➢ नगर कायथपानलका, प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत तथा शार्खा प्रमरु्खबाट प्रत्यायोजन भएका अनिकार र 
तोहकएका अधय कायथहरु तोहकए बमोन्जम सम्पादन गने । 

 

2.1. राजश्व प्रशासन उपशार्खा  

(क) राजश्व सहायक (पाचँौ/छैटौँ) को कायथहववरणः 
प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त हनु ेरोयल्टी रकम र्खचथका के्षत्रहरुका योजना तजुथमा र स्वीकृनतको प्रहक्रयामा संलग्न रही 
शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग गने । 

राजश्वका क्षेत्र र दायरा बढाउन सम्भाहवत हवषय क्षते्रहरुको अध्ययन गरी राजश्व परामशथ सनमनतलाई सो सम्बधिी 
नीनत, कानून र मापदण्ड तयार गने कायथमा सझुाव प्रस्ततु गने । 

शार्खामा आई परेका समस्या समािानका लानग पहल गने, काममा सहजीकरण गने, राजश्व बझुाउन आएका 
सेवाग्राहीहरुलाई झंझट वा न्झजो महशसु नहनुे वातावरण नमलाउने ।   

शार्खाको स्वीकृत कायथयोजना अनसुारको न्जम्मवेारी तोहकएको समयनभतै्र पूरा गनथ सजग रहने ।  

आफू मातहतका कमथचारीलाई तोहकएको कायथ न्जम्मवेारीका आिारमा सपुररवेक्षकको हैनसयतले कायथसम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेशगने । 

नगर के्षत्रमा रहेका ठूला करदाता र साना करदाताको दायरा (न्शनलङ) हकटान गनथ राजश्व परमशथ सनमनत माफथ त 
नगरपानलकामा नसफानस गनथ अलग अलग हववरण तयार गरी राख्न े। 

नगर सभाबाट स्वीकृत राजश्वका दरहरु सबै करदाताले स्पष्ट देख्न, पढ्न र बभुm्न सक्ने गरी राजश्व उपशार्खामा 
राख्न ेर सवथसािारणको जानकारीका लानग स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन गने । 

कायाथलयमा प्राप्त हनुे र वडा कायाथलयमा संकलन गररने राजश्वको छुट्टा छुटै्ट हववरण संकलन गरी प्रत्यके महहनाको 
अधतमा सबै वडा कायाथलयहरुबाट संकनलत राजश्वको हववरण तयार गने । 

घरजग्गा कर, सम्पन्त्त कर, मालपोत, दस्तरु, सेवा शलु्क, बहाल कर, भाडा, बहाल हवटौरी आदीको हववरण संकलन गरी 
स्पष्ट लगत र्खडा गने । 

संकलन भएको राजश्व रकम बैङ्क दान्र्खला गरी सो को हववरण सहहत बैङ्क भौचर लेर्खा शार्खामा पेश गने । 

नगरके्षत्रका करदाताहरुको हववरण संकलन गरी अद्यावनिक अनभलेर्ख राख्न ेर सबै प्रकारका राजश्वका श्रोतलाई सेवा 
प्रवासँग आबि गरी कायाथधवयनमा ल्याउने । 

नगरका ठूला साना सबै करदाताहरु एवं सवथसािारणलाई समते संलग्न गराई करको महत्व, कर नतने दाहयत्व र 
उपयोनगताको बारेमा करदाता न्शक्षा कायथक्रम सञ्चालन गनथ कायथक्रम तजुथमा गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  
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घरजग्गा, व्यवसाय, मालपोत कर तथा अधय कर दाताको हववरण नाम ठेगाना सहहतको लगत अद्यावनिक गरर राख्न े
। 

आफू मातहतका कमथचारीलाई तोहकएको कायथ न्जम्मेवारीका आिारमा सपुररवेक्षकको हैनसयतले कायथ सम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

कायथपानलका, प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा शार्खा प्रमरु्खले तोकेका वा अनिकार प्रत्यायोजन गरेका कायथहरु तोहकए 
बमोन्जम सम्पादन गने ।   

 

3. पूवाथिार हवकास शार्खा 
(क) नसनभल ईन्धजननयर (सातौं/आठौं) को कायथहववरणः 
➢ स्थानीयस्तरमा सञ्चालन गररने योजनाहरुमा ददगो हवकासका लक्ष्यहरुको आधतररहककरण गने नीनत र 

कायथक्रम तजुथमा गनथ सहयोग गने । 

➢ ददगो हवकासका लक्ष्य प्रानप्तमा राज्यलाई सहयोग पगु्ने र्खालका कायथक्रम तथा योजना तजुथमा गरी 
कायाथधवयन समधवय र सहजीकरण गने । 

➢ नगर हवकास योजना तजुथमा गदाथ वातावरण संरक्षण र जैवीक हवहविता सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, 

मापदण्ड, योजना तजुथमा तथा त्यसको कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन गने । 

➢ स्थानीय, ग्रामीण तथा कृहष सडक, र्खानेपानी र नसचँाई सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बधिी 
योजना तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन गने । 

➢ नगर हवकास योजना सम्बधिी नगर सभाले स्वीकृत गरेका कायथक्रम तथा योजना कायाथधवयन, अनगुमन 
तथा मूल्याङ्कनका लानग प्राप्त न्जम्मवेारी अनसुार कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष 
पेश गने ।  

➢ मातहत शार्खा र कमथचारीहरुको कायथहववरण तयार गरी न्जम्मवेारी हकटान गने र सो को आिारमा 
कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी वृन्त्त हवकासका अवसर उपलब्ि गराउन नसफाररस गने । 

➢ नगरपानलकाले ठेक्का प्रहक्रयािारा ननमाथण गनुथपने भवनहरुको नक्शा नडजाईन तयार गरी ठेक्का शतथ, 
कायथहववरण तथा टेण्डर डकुमेण्ट तयार गने । 

➢ सेवाग्राहीको सहुविाको लानग भवन ननमाथणको नमूना नक्शा सहहतको नक्शापास ननदेन्शका तयार गरी 
ननःशलु्क उपलब्ि गराउने ।  

➢ नगर के्षत्रका सडक पूवाथिारहरु ममथत सम्भार गनुथपने अवस्थाका योजनाको मूल्याङ्कन गरी आवश्यकता 
अनसुार नक्शा, नडजाईन सहहत लागत अनमुान तयार गरी कायथक्रम स्वीकृनतका लानग योजना तथा बजटे 
तजुथमा सनमनतमा पेश गने । 

➢ नगर के्षत्र र वरपर ननमाथण गररने सडक योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्याङ्कन, पूवथसम्भाव्यता 
अध्ययन गरी सोको प्रनतवेदन कायथपानलकामा पेश गने ।  

➢ नगरपानलका के्षत्र र नगर हवस्तार हनु सक्न े के्षत्रमा ननमाथण गररने सडकको दायाँबायाँ सडकको 
क्षेत्रानिकार (Rights of Way) तोक्न,े सडकले चचेको जग्गा सडक हवभागका नाममा कायम गने र सो 
के्षत्रनभत्र कुनै प्रकारको घर, टहरा, पसल, ईनार तथा अधय कुन ैप्रकारको स्थायी वा अस्थायी पूवाथिार 
ननमाथण गरी सडक के्षत्र अनतक्रमण हनु नददन मापदण्ड बनाई लाग ुगने । 

➢ मापदण्डको पालना नगरी सडक अनतक्रमण गरी कुनै संरचना ननमाथण गरेमा सो हटाउन आदेश ददने र 
नहटाएमा कायथपानलकामा जानकारी गराई त्यस्ता संरचना हटाउने व्यवस्था गने । 

➢ संघीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी हवकास, बस्ती हवकास सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड 
तथा योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन, योजना पहहचान, तजुथमा, कायाथधवयन र ननयमन गने । 
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(र्ख) सव-ईन्धजननयर (पाचँौ) को कायथहववरणः 
➢ नगरपानलकाको नाममा रहेका भवन तथा अधय पूवाथिारहरु, स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृहष सडक, 

पलु पलेुसा, तटबधिहरुको अवस्था हेरी ममथत सम्भारको लानग प्राहवनिक प्रनतवेदन पेश गने । 

➢ सम्पन्न आयोजनाहरुको लगत रार्खी आवनिक रुपमा ममथत योजना तयार गरी स्वीकृत गराउन ेर सो 
को कायाथधवयन गने । 

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत ममथत योजनाको आपूmलाई प्राप्त न्जम्मेवारी अनसुारको वाहषथक योजना कायाथधवयन 
कायथयोजना तयार गरी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

➢ संघीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी हवकास, बस्ती हवकास सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड 
तथा योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन, योजना पहहचान, तजुथमा र कायाथधवयन गनथ शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग 
गने ।  

➢ सरकारी भवन, हवद्यालय, सामदुाहयक भवन, सभागहृ र अधय सावथजननक भवन तथा संरचनाको ननमाथण र 
ममथत सम्भार, सञ्चालन र व्यवस्थापनमा कायथपानलकाको ननणथय अनसुार गने । 

➢ नगर के्षत्रको मौनलकता झल्कने गरी व्यवन्स्थत बस्ती हवकासका लानग जग्गा एहककरण, र्खानेपानी, 
नबजलुी, टेनलफोन, नगर यातायात गरुुयोजना, आवास क्षते्र, र्खलु्ला के्षत्र, बजार तथा व्यापाररक क्षेत्र, 

बसपाकथ , ढल ननकास, मनोरञ्जन पाकथ , बाल उद्यान सहहतको स्वीकृत नगर हवकास गरुुयोजनाको अनगुमन 
गरी कायथ प्रगनत प्रनतवदेन पेश गने । 

➢ आफ्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र हवन्त्तय प्रगनत हववरण तयार गरी समीक्षा 
बैठकमा पेश गनथ शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग गने । 

➢ मातहतमा कायथरत कमथचारीहरुको सपुररवेक्षकका हैनसयतले कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शार्खा प्रमरु्ख 
समक्ष पेश गने ।  

➢ आफु मातहतका अधय सहायक कमथचारीहरुको कायथहववरण वा कायथन्जम्मेवारी तोकी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष 
पेश गने । 

➢ शार्खा प्रमरु्ख, प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत तथा कायथपानलकाबाट तोहकएका अधय कायथहरु तोहकए बमोन्जम 
सम्पादन गने । 

 
 

3.1. भवन तथा वस्ती हवकास उपशार्खाः  

(क) ईन्धजननयर (छैठौं/सातौं) को कायथहववरणः  

➢ भ-ूजोन्र्खम संवेदनशीलताका आिारमा जग्गाको उपयोग सम्बधिी मापदण्ड तोकी तोहकएको के्षत्रमा मात्र 
भवन ननमाथण गनथ स्वीकृनतका लानग नसफाररस गने ।   

➢ आफ्नो के्षत्रको भ-ूउपयोग नीनत, योजना, कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन तथा व्यवन्स्थत बस्ती हवकासका 
कायथक्रमको तजुथमा र कायाथधवयन गने ।  

➢ भवन ननमाथण तथा नक्शा पास गने प्रहक्रयामा राहष्ट्रय भवन संहहता र मापदण्ड सम्बधिी सेवाग्राहीहरुलाई 
पूवथ जानकारी गराउन ेदस्तावेज तयार गरी कायथपानलकाको स्वीकृनत बमोन्जम सेवाग्राहीलाई उपलब्ि 
गराउने ।  

➢ प्रचनलत कानून र नेपाल सरकारले तोकेको भवन ननमाथण मापदण्ड हवपररत नहनु े गरी ऐनतहानसक, 

सांस्कृनतक, पयथटकीय वा परुातान्त्वक दृहष्टले महत्वपूणथ देन्र्खएका बस्ती वा के्षत्रमा बने्न भवनको उचाई, 

सेटब्याक, छानो, अग्रभाग, ननमाथण सामाग्रीको हकनसम रंग वा कलात्मकता झन्ल्कने गरी भवन ननमाथणको 
मापदण्ड तोक्ने ।   
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➢ घर ननमाथणका लानग सम्बन्धित व्यन्क्तका नाममा अस्थायी स्वीकृनत पत्र जारी गने र DPC Level पनछ 
Super Structure ननमाथणका लानग स्थायी स्वीकृनत पत्र जारी गनथ नसफाररस गने । 

➢ नक्शा पासको लानग प्राप्त नक्शाको Model, Elevation, Plinth Area, Site Map, Right of Way, Ground 

Coverage, Structural Design आदद जाँच गने । 

➢ नक्शा पासको लानग प्राप्त दरर्खास्त फाराम स्पष्ट रुपमा भररएको छ, छैन जाचँ गने, प्रहक्रया पूरा भई 
आएको नक्शापासको लानग आवश्यक सूचना जारी गने र साईट ननरीक्षण गराउने । 

➢ हवपद्का दृहष्टले जोन्र्खमयकु्त भवनहरुलाई पनुःननमाथण गनथ, प्रवलीकरण (रेक्टोहफहटङ्ग) गनथ वा भत्काउन 
लगाउने सम्बधिमा आफ्नो स्थलगत अध्ययन प्रनतवेदन सझुाव सहहत पेश गने ।  

➢ शहरी हवकासको प्रहक्रयामा अवरोि हनुे गरी अननयनमत रुपमा ननमाथण भएका घर टहराहरुलाई 
अनभलेर्खीकरण गरी स्थान र ओगहटएको के्षत्रफल र्खलुाई आवश्यक कारबाहीका लानग शार्खा प्रमरु्ख 
माफथ त नगर कायथपानलका बैठकमा जानकारी गराउने ।    

➢ सम्पूणथ ननमाथण कायथ सम्पन्न गरेपनछ स्थलगत ननरीक्षण गरी स्वीकृत नक्शा अनसुार नै ननमाथण भएको 
पाइएमा ननमाथण सम्पन्न प्रमाण पत्र उपलब्ि गराउन नसफाररस गने ।  

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथ 
न्जम्मेवारी अनसुारका कायथक्रम कायाथधवयन गनथ वाहषथक कायथयोजना बनाई शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश 
गने। 

 

3.2. वन, वातावरण तथा हवपद् व्यवस्थापन उपशार्खा 
सहायकस्तर (पाचँौ) को कायथहववरण 

➢ वन, जंगल, वधयजधत,ु चराचरुुङ्गी जल उपयोग, वातावरण, पयाथवरण तथा जैहवक हवहविता सम्बधिी स्थानीय 
नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन गने । 

➢ राहष्ट्रय ननकुञ्ज, वधयजधत ुआरक्ष, नसमसार के्षत्र तथा राहष्ट्रय वन बाहेक आफ्नो क्षेत्र नभत्रको वन संरक्षण 
र व्यवस्थापन गने ।  

➢ वधयजधत ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यावसाहयक पालन, उपयोग र मानव तथा वधयजधत ु नबचको द्वधद्व 
व्यवस्थापन, स्थानीय प्राणी उद्यान (न्चनडयार्खाना) को स्थापना गने कायथक्रम सञ्चालन गने ।   

➢ नमचाहा प्रजानतको ननयधत्रण, जैहवक हवहविताको अनभलेर्खाङ्कन, स्थानीयस्तरमा हररत क्षेत्रको संरक्षण र 
प्रवथिन, रैथान ेप्रजानतको संरक्षण र प्रवद्र्िन, स्थानीयस्तरमा वातावरणीय जोन्र्खम धयूनीकरण सम्बधिी 
कायथक्रम तजुथमा गने ।  

➢ एक मेगावाट सम्मका जलहवद्यतु आयोजना सञ्चालन सम्बधिी स्थानीयस्तरको नीनत, कानून, मापदण्ड, 

योजना तजुथमा, कायाथधवयन अनगुमन र ननयमन गने ।  

➢ साना जलहवद्यतु आयोजना ननमाथणको सम्भावना पहहचान गरी नगरपानलका र स्थानीय जनताको सहभानगता 
र साझेदारीमा सञ्चालन गनथका लानग कायथहवनि मस्यौदा तयार गरी स्वीकृनतका लानग कायथपानलकामा 
पेश गने ।  

➢ नगरपानलकामा हवपद् व्यवस्थापन कोष स्थापना र सञ्चालन तथा श्रोत सािनको पररचालनका लानग 
कायथक्रम तजुथमा गरी स्वीकृत गराउने । 

➢ समदुायमा आिाररत हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी कायथक्रम तजुथमा र सञ्चालन एवं सो सम्बधिी समदुायमा 
सचेतना अनभवृहिका कायथक्रम सञ्चालन गने ।  

➢ हवपद् पूवथ तयारी तथा प्रनतकायथ योजना, जोन्र्खम धयूनीकरण कायथयोजना तयार गने, र्खोज तथा उिार, 

राहत सामग्रीको व्यवस्था, भण्डारण, हवतरणमा सम्बन्धित ननकायसँग समधवय गने । 
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➢ हवपद् व्यवस्थापनमा संघ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, ननजी के्षत्रसँग सहयोग, समधवय र 
सहकायथका लानग हवपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररचालन गने । 

➢ हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी र्खोजी, उद्दार र राहत तथा पनुःस्थापना सम्बधिी कायथ गने । 

➢ नगर के्षत्रमा हवपद् जोन्र्खम धयूनीकरणका लानग समदुायमा सचेतना कायथक्रम सञ्चालन गनथ योजना तजुथमा 
गने ।  

➢ बारुण यधत्र, एम्बलेुधस तथा शव वाहनको व्यवस्थापन र उद्दार कायथमा प्रभावकारी पररचालनको कायथहवनि 
तयार गरी पेश गने र स्वीकृत कायथहवनि कायाथधवयन गने ।  

➢ सम्भाहवत हवपद्, आकन्स्मक सेवा, सम्भाहवत दघुथटनालाई मध्यनजर गरी बारुण यधत्र, एम्बलेुधस तथा 
शववाहन दठक दरुुस्त र तयारी हालतमा राख्न ेव्यवस्था नमलाउने । 

➢ हवपद् व्यवस्थापन सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका आयोजनाको कायाथधवयन र 
ननयमन गने ।  

 

3.3. र्खानेपानी तथा सरसफाई इकाई 

र्खानेपानी सहायक टेन्क्ननसयन (चौथो) को कायथहववरण  

➢ स्थानीयस्तरमा र्खानेपानी हवतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन, मापदण्ड ननमाथण, शलु्क ननिाथरण, योजना, 
कायाथधवयन र ननयमन सम्बधिमा र्खानेपानी बोडथ वा कायाथलयसँग समधवय गरी आवश्यक व्यवस्थाका 
लानग कायथपानलकामा पेश गने ।  

➢ ममथत सम्भार सम्पन्न भएका र्खानेपानी योजनाहरूको प्राहवनिक मूल्याङ्कन गरी भकु्तानीका लानग नबल 
सहहत कायथसम्पन्न प्रनतवदेन शार्खा प्रमरु्ख माफथ त लेर्खा शार्खामा पेश गने ।  

➢ उपभोक्ता सनमनतबाट सञ्चानलत आयोजनाको ददगोपनाका लानग ममथत कोष र्खडा गनथ र सनमनतबाटै ममथत 
सम्भार गने व्यवस्था नमलाउन मापदण्ड बनाई स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  

➢ स्थानीय तहमा योजना तजुथमाका आिारहरूको अवलम्बन गरी स्वीकृत भएका र्खानेपानी तथा नसँचाई 
आयोजना तथा कायथक्रमहरूको लागत अनमुान तयार गरी योजना शार्खामा उपलब्ि गराउने । 

➢ नगरपानलकाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त न्जम्मवेारी 
अनसुारका कायथक्रम कायाथधवयन गनथ वाहषथक कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश 
गने ।   

➢ कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरूको भौनतक र हवन्त्तय 
प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ कायाथलय हाता तथा अधय बस्तीस्तरमा सरसफाईका लानग स्थानीय उपभोक्ताहरूको सहभानगतामा सफाई 
अनभयान सञ्चालन गनथ प्रोत्साहन गने ।  

➢ र्खानेपानी महुान, िारा ईनार, कुवा, पानी ट्याङ्की, सडक हकनारका नाली आदद स्थानहरूमा सरसफाईका 
लानग ननयनमत कायथक्रम तयार गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  

➢ आफुलाई तोहकए बमोन्जमका अधय कायथहरू गने । 

 

४. न्शक्षा, यवुा, रे्खलकुद तथा सामान्जक हवकास शार्खा 
(क) उपसन्चव न्शक्षा (नवौँ/दशौँ) को कायथहववरण 

➢ प्रारन्म्भक बाल हवकास तथा न्शक्षा, आिारभतू न्शक्षा, अनभभावक न्शक्षा, अनौपचाररक न्शक्षा, र्खलुा तथा 
वैकन्ल्पक ननरधतर नसकाई, सामदुाहयक नसकाई र हवशषे न्शक्षा सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना 
तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन र ननयमन गने ।  
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➢ सामदुाहयक, संस्थागत, गठुी र सहकारी हवद्यालय स्थापना, अनमुनत, सञ्चालन, व्यवस्थापन तथा ननयमन गने 
।  

➢ न्शक्षण नसकाईमा प्रभावकाररता ल्याउन न्शक्षक र कमथचारीको हवषयगत तानलम, क्षमता हवकास, नया ँ
प्रहवनिबारे न्शक्षण प्रन्शक्षण कायथक्रम तजुथमा गरी कायाथधवयनमा ल्याउन े।  

➢ आिारभतू तहको परीक्षा सञ्चालन, अनगुमन तथा व्यवस्थापन, हवद्याथी नसकाई उपलन्ब्िको परीक्षण र 
व्यवस्थापन गने । 

➢ हवद्यालयका हवद्याथीहरुको पाठ्यक्रम भधदा बाह्य ज्ञान बहृिका लानग अनतररक्त शैन्क्षक क्रयाकलापको 
सञ्चालनको व्यवस्था गने गराउने र सो को हवद्याथी र समाजमा परेको प्रभाव मूल्याङ्कन गने । 

➢ सामदुाहयक हवद्यालयको न्शक्षक तथा कमथचारीको दरबधदी नमलान, हवद्यालयको नक्शाङ्कन, अनमुनत, 

स्वीकृनत, समायोजन तथा ननयमन गने । 

➢ सामदुाहयक हवद्यालयको जग्गाको स्वानमत्व, सम्पन्त्तको अनभलेर्ख, संरक्षण र व्यवस्थापन गने ।   

➢ हवद्यालयको गणुस्तर अनभवृहि तथा समयमै पाठ्यसामग्रीको हवतरण गने व्यवस्था गने, ननःशलु्क न्शक्षा, 
जेहधदार हवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवनृ्त्तको व्यवस्थापन गने ।  

➢ अनगुमनका क्रममा ददइएका सझुाव कायाथधवयन भए नभएको सम्बधिमा हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनतलाई 
न्जम्मेवारी तोकी आवनिक प्रनतवदेन नलन े। 

➢ सामदुाहयक हवद्यालयलाई ददइने अनदुान तथा सोको व्यवस्थापन, हवद्यालयको आय व्ययको लेर्खा 
अनशुासन कायम गरी सो को समय समयमा अनगुमन र ननयमन गने । 

➢ मातभृाषामा न्शक्षा ददने हवद्यालयको अनमुनत, अनगुमन तथा ननयमन, गानभएका वा बधद गररएका 
हवद्यालयहरुको सम्पन्त्त व्यवस्थापन, नगर न्शक्षा सनमनत गठन तथा व्यवस्थापन, हवद्यालय व्यवस्थापन 
सनमनत गठन तथा व्यवस्थापन, हवद्यालयको नामाकरण सम्बधिी स्पष्ट ननयम बनाई कायाथधवयन गनथ 
पहल गने ।  

➢ बेसहारा ज्येष्ठ नागररकहरुको संरक्षणका लानग बिृाश्रम, भजन गहृ, िमथशाला तथा औषिी उपचारका 
लानग गदठत वा सञ्चानलत सामान्जक संघसंस्थाहरुको कायथक्रम अनगुमन गने, समधवय गने, आवश्यक 
सहयोग गनथ कायथक्रम तजुथमा गने । 

➢ नगरपानलकाबाट आनथथक सहयोग प्राप्त गरी कायथक्रम सञ्चालन गरेका सामान्जक तथा िानमथक संस्थाहरुको 
अनगुमन गने, संस्था सञ्चालन ईजाजत चेकजाँच गने, आनथथक कारोबारको ननरीक्षण गने र सोको प्रनतवदेन 
कायथपानलकामा पेश गने ।  

➢ राहष्ट्रय यवुा नीनत, २०६६ अनरुुप यवुा लन्क्षत कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन गने । 

➢ १६ देन्र्ख २५ वषथसम्मका यवुाहरुलाई न्शक्षा तथा सीपमूलक जीवनोपयोगी तानलम ददने र्खालका 
कायथक्रम तजुथमा गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने । 

➢ यवुा हवकासमा संलग्न अधय सामान्जक संघसंस्था वा गैरसरकारी संथाहरुको सहकायथ र समधवयमा 
दवु्र्यसन, लैहङ्गक हहंसा जस्ता सामान्जक कुरीनत हवरुिको सचेतना र न्शक्षामूलक कायथक्रम तजुथमा, 
कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ यवुा जागरण, सशन्क्तकरण, यवुा सीप, उद्यमन्शलता तथा नेततृ्व हवकासका कायथक्रहरु तजुथमा गरी 
स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथ 
न्जम्मेवारी अनसुारका कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश 
गने । 
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➢ नगर के्षत्र नभत्र रहेका, सञ्चालन भएका आिारभतू तथा माध्यनमक हवद्यालयको ननरीक्षण गरी ननरीक्षणका 
क्रममा देन्र्खएको हवद्यालयको भौनतक अवस्था, न्शक्षण नसकाईको न्स्थनत, न्शक्षकको उपन्स्थनत, न्शक्षक 
हवद्याथी अनपुातको अवस्था बारे प्रनतवदेन कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ ननरीक्षणका क्रममा देन्र्खएका हवद्यालय व्यवस्थापन, कक्षा नसकाई तथा न्शक्षकको हक्रयाकलाप बारे 
सिुार गनथपने हवषयमा हवद्यालय पक्षलाई सझुाव ददने र सो को जानकारी कायथपानलकामा पेश गने ।  

➢ मातहतका कमथचारीहरुको कायथहववरण तयार गरी स्पष्ट न्जम्मवेारी हकटान गने र सो अनसुार 
कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमरु्ख पशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

 

(र्ख) न्शक्षा अनिकृत (सातौँ) को कायथहववरणः 
➢ नगर के्षत्रनभत्र रहेका, सञ्चालन भएका आिारभतू तथा माध्यानमक हवद्यालयको ननरीक्षण गरी ननरीक्षणका 

क्रममा देन्र्खएको हवद्यालयको भौनतक अवस्था, न्शक्षण नसकाईको न्स्थनत, न्शक्षकको उपन्स्थनत, न्शक्षक 
हवद्याथी अनपुातको अवस्था बारे प्रनतवदेन कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ ननरीक्षणका क्रममा देन्र्खएका हवद्यालय व्यवस्थापन, कक्षा नसकाई तथा न्शक्षकको हक्रयाकलाप बारे 
सिुार गनुथपने हवषयमा हवद्यालय पक्षलाई सझुाव ददने र सो को जानकारी कायथपानलकामा पेश गने ।  

➢ अनगुमनका क्रममा ददइएका सझुाव कायाथधवयन भए नभएको सम्बधिमा हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनतलाई 
न्जम्मेवारी ददई आवनिक प्रनतवदेन नलने । 

➢ क्षमता अनभबहृिका कायथक्रमलाई ननतजासँग आबि गरी सबै तहका न्शक्षकहरुको क्षमता अनभवृहि गनथ 
पेशागत तानलमका अवसरहरु उपलब्ि गराउन हवषयगत तानलम कायथक्रम तजुथमा गरी सझुाव सहहत 
कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ प्राहवनिक न्शक्षा तथा व्यवसाहयक तानलमको योजना तजुथमा, सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन, मूल्याङ्कन र 
ननयमन गने ।   

➢ नगरपानलका के्षत्रमा आवश्यक देन्र्खएका स्थानीय स्तरका प्राहवनिक (जे.हट.ए., अ.न.मी., अ.हे.ब., 
नस.एम.ए., ना.प्रा.स., अनसष्टण्ट सव–ईन्धजननयर आदद) उत्पादन गने प्राहवनिक न्शक्षाका कायथक्रम तजुथमा 
र कायाथधवयन गने ।  

➢ शैन्क्षक उपलन्ब्ि कमजोर रहेका समदुाय, लोपोधमरु्ख जनजाती, महहला वगथ लन्क्षत साक्षरता तथा 
बजारमूर्खी सीपमूलक कायथक्रम तजुथमा गरी कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ माध्यनमकस्तर उन्त्तणथ गरेका तर हवनभन्न कारणले उच्च न्शक्षा हानसल गनथ असमथथ हवद्याथीहरुका लानग 
बजारको माग अनसुारका व्यवसाहयक सीपमूलक प्राहवनिक न्शक्षा उपलब्ि गराउन व्यवसाहयक न्शक्षा 
तथा तानलम पररषद्को समधवय र सहयोगमा कायथक्रम सञ्चालन गने ।  

➢ माध्यनमक तहसम्मको वाहषथक शैन्क्षक कायथतानलका अनसुार शैन्क्षक कायथक्रम सञ्चालन भए, नभएको, 
कक्षा न्शक्षण प्रभावकारी भए नभएको अनगुमन र ननरीक्षण गने, आवश्यक भएमा तत्काल सिुारका लनग 
सझुाव ददने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा रे्खलकूदको हवकास प्रवद्र्िन, संघ संस्थाको ननयमन, समधवय गने, नगर के्षत्रमा रे्खलकुद 
संरचनाको पूवाथिार (रे्खल मैदान, कभडथ हल, रंगशाला) ननमाथण, सञ्चालन, तथा रे्खलकुद प्रनतयोनगता 
आयोजना गने ।  

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथ 
न्जम्मेवारी अनसुारका कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश 
गने । 
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➢ नगर पानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र हवन्त्तय 
प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ मातहतका कमथचारीहरुको कायथहववरण तयार गरी स्पष्ट न्जम्मवेारी हकटान गने र सो अनसुार 
कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमरु्ख पशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

 

(ग) प्राहवनिक सहायक (पाचँौ) को कायथहववरणः 
➢ अनगुमनका क्रममा ददइएका सझुाव कायाथधवयन भए नभएको सम्बधिमा हवद्यालय व्यवस्थापन सनमनतलाई 

न्जम्मेवारी ददई आवनिक प्रनतवदेन नलने । 

➢ क्षमता अनभबहृिका कायथक्रमलाई ननतजासँग आबि गरी सबै तहका न्शक्षकहरुको क्षमता अनभबहृि गनथ 
पेशागत तानलमका अवसरहरु उपलब्ि गराउन हवषयगत तानलम कायथक्रम तजुथमा गरी सझुाव सहहत 
कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ प्राहवनिक न्शक्षा तथा व्यवसाहयक तानलमको योजना तजुथमा, सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन, मूल्याङ्कन र 
ननयमन गने ।  

➢ नगरपानलका के्षत्रमा आवश्यक देन्र्खएका स्थानीय स्तरका प्राहवनिक (ज.ेहट.ए., अ.न.मी., अ.हे.व., 
नस.एम.ए., ना.प्रा.स., अनसस्टेण्ट सव–ईन्धजननयर आदद) उत्पादन गने प्राहवनिक न्शक्षाका कायथक्रम तजुथमा 
र कायाथधवयन गने ।  

➢ शैन्क्षक उपलन्ब्ि कमजोर रहेका समदुाय, लोपोधमरु्ख जनजाती, महहला वगथ लन्क्षत साक्षरता तथा 
बजारमूर्खी सीपमूलक कायथक्रम तजुथमा गरी कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ माध्यनमकस्तर उत्तीणथ गरेका तर हवनभन्न कारणले उच्च न्शक्षा हानसल गनथ असमथथ हवद्याथीहरुका लानग 
बजारको माग अनसुारका व्यवसाहयक सीपमूलक प्राहवनिक न्शक्षा उपलब्ि गराउन व्यवसाहयक न्शक्षा 
तथा तानलम पररषद्को समधवय र सहयोगमा कायथक्रम सञ्चालन गनथ कायथपानलका तथा शार्खा प्रमरु्खलाई 
सहयोग गने । 

➢ माध्यनमक तहसम्मको वाहषथक शैन्क्षक कायथतानलका अनसुार शैन्क्षक कायथक्रम सञ्चालन भए नभएको, 
कक्षा न्शक्षण प्रभावकारी भए नभएको अनगुमन र ननरीक्षण गने, आवश्यक भएमा तत्काल सिुारका लनग 
आपm्नो राय साथ सझुाव ददने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा रे्खलकूदको हवकास प्रवद्र्िन, संघ संस्थाको ननयमन, समधवय गने, नगरके्षत्रमा रे्खलकुद 
संरचनाको पूवाथिार (रे्खल मैदान, कभडथ हल, रंगशाला) ननमाथण, सञ्चालन, तथा रे्खलकुद प्रनतयोनगता 
आयोजना गनथ शार्खा प्रमरु्खलाई सहयोग गने ।   

➢ नगरपानलकाको समीक्षा बैठकमा प्रस्ततु गनुथपने आफ्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको 
भौनतक र हवन्त्तय प्रगनत हववरण तयार गरी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

 

४.१. सामान्जक सरुक्षा तथा पन्ञ्जकरण उपशार्खा  

पन्ञ्जकानिकारी (सहायक पाचँौ) को कायथहववरणः 
➢ नगरपानलका के्षत्रमा सामान्जक सरुक्षा कायथक्रम अधतगथत भत्ता प्राप्त गनेहरुको हववरण संकलन र 

अद्यावनिक गने । 

➢ ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त तथा असहायको लगत अध्यावनिक, पररचयपत्र हवतरण, सामान्जक 
सरुक्षा तथा सहुविाको व्यवस्थापन तथा हवतरण गने ।  

➢ ज्येष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, स्वास्थय सहुविा, ज्येष्ठ नागररक क्लव, ददवासेवा केधर, भेटघाट स्थल, 

आश्रय केधरको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने ।  
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➢ संघ तथा प्रदेशसँगको समधवयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केधर, ज्येष्ठ नागररक केधर, तथा अशक्त स्याहार 
केधरको सञ्चालनमा शार्खा प्रमरु्खको ननदेशन बमोन्जम कायथ गने । 

➢ एकल महहला, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त तथा असहायको लगत अद्यावनिक, पररचयपत्र हवतरण, सामान्जक 
सरुक्षा तथा सहुविाको हवतरण गने । 

➢ व्यन्क्तगत घटना (जधम, मतृ्य,ु हववाह बसाइँसराई, सम्बधि हवच्छेद र िमथपतु्र, िमथपतु्री) को दताथ गने 
कायथमा वडा सन्चवहरुलाई सहजीकरण गने ।  

➢ व्यन्क्तगत घटनाको स्थानीय तथयाङ्क सम्बधिी नीनत, मापदण्ड, योजना, कायाथधवयन सम्बधिी अनभलेर्ख 
व्यवस्थापन तथा प्रनतवदेन पेश गने । 

➢ आिनुनक प्रहवनिमाफथ त व्यन्क्तगत घटना दताथ (जधम, मतृ्य,ु हववाह, बसाइँसराई, सम्बधि हवच्छेद) गने 
व्यवस्थाका लानग केधरर र प्रदेशस्तरमा अनरुोि गने । 

➢ दताथ भएका व्यन्क्तगत घटनाहरुको अद्यावनिक अनभलेर्ख ताहकएको समय नभत्र नगरपानलका, प्रदेश र 
हवभागमा उपलब्ि गराउन े। 

➢ नगरपानलका के्षत्रमा घटेका व्यन्क्तगत घटनाको दताथ संख्या र हाल सम्मको अद्यावनिक प्रगनत हववरण 
संकलन गरी बाहषथक रुपमा प्रनतवदेन प्रकाशन गने व्यवस्था नमलाउने ।  

➢ व्यन्क्तगत घटना दताथ, पाररवाररक लगत संकलन तथा सामान्जक सरुक्षा कायथक्रम सञ्चालनमा सहजता 
ल्याउन र कानूनी अस्पष्टता स्पष्ट गनथ वडा सन्चवहरुका लानग सो सम्बधिी तानलमको कायथक्रम तजुथमा 
गरी पेश गने ।  

➢ नगर कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र 
हवन्त्तय प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनका लानग शार्खा प्रमरु्खबाट प्राप्त कायथ न्जम्म्ु ेवारी अनसुारका 
कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई एकतह मानथ अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ आफू मातहतका कमथचारीको न्जम्मवेारी यहकन गरी कायथहववरण उपलब्ि गराउन ेर सो को आिारमा 
कायथसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने ।   

 

४.२. महहला बालबानलका तथा समाज कल्याण उपशार्खाः 
(क) स.म.हव.नन./म.हव.नन. (सहायक चौँथो/पाचौँ) को कायथहववरणः 
➢ स्थानीय समदुायमा महहलाको आनथथक, सामान्जक, राजनैनतक र साँस्कृनतक अनिकार सम्बधिमा सचेतना 

कायथक्रम तजुथमा, कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ लैहङ्गक उत्तरदायी बजेट (Gender Responsive Budget) तजुथमा, कायाथधवयन, अनगुमन, लैहङ्गक बजेट 
परीक्षण (Gender Budget Audit) सहहतको प्रनतवदेन कायथपानलकामा प्रस्ततु गने ।  

➢ लैहङ्गक हहंसा (Gender Violance) ननवारणका लानग ननरोिात्मक उपाय र पनुःस्थापनाका लानग आवश्यक 
योजना तजुथमा र कायाथधवयन गने ।  

➢ बालबानलकाको अनिकार संरक्षण र प्रवद्र्िन गने कायथक्रम तजुथमा, कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ स्थानीय हवद्यालयहरुमा बालअनिकार संरक्षण सम्बधिी कक्षा सञ्चालन गने व्यवस्थाका लानग हवद्यालय 
र न्शक्षा शार्खाको समधवयमा कायथक्रम तजुथमा गने ।  

➢ बालवानलकाको हकहहत संरक्षण, जधम दताथ र पहहचानको सनुनन्श्चत गने । 

➢ बालक्लब, बालसंरक्षण सनमनत तथा नगर बालसञ्जाल गठन सञ्चालन र ननयमन गने सो को रेर्खदेर्ख 
गने। 
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➢ एकल महहला सम्बधिी कायथ, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन सम्बधिी अधय कायथ 
गने । 

➢ अपाङ्गता भएका व्यन्क्तहरुको आयआजथन बहृि गनथ र आनथथक रुपमा सक्षम बनाउन सीपमूलक तानलम 
वा क्षमता हवकासका कायथक्रम सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

➢ नगरपानलका नभत्र रहेका अपाङ्गता भएका व्यन्क्तहरुको लगत संकलन गरी ननयमानसुारको भत्ता 
उपलन्ब्िमा सहजता र अधय सहायता वा सहुविा उपलब्ि गराउने कायथक्रम सञ्चालन गने । 

➢ अपाङ्गगता मैत्री पूवाथिार ननमाथण तथा मापदण्ड तयारी र कायाथधवयन गने सम्बधिमा पूवाथिार हवकास 
शार्खासँग समधवय गने ।  

➢ अपाङ्गता भएका व्यन्क्त तथा असहायको लगत अद्यावनिक, पररचयपत्र हवतरण, सामान्जक सरुक्षा तथा 
सहुविाको व्यवस्थापन तथा हवतरण गने । 

➢ महहला तथा बालबानलका सम्बधिी स्वीकृत वाहषथक कायथक्रमको कायाथधवयन कायथयोजना तयार गरी 
शार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने । 

➢ आददवासी जनजाती समदुायको क्षमता अनभबहृि सम्बधिी कायथक्रम तथा चेतनामूलक कायथक्रमहरुको 
ननरधतर सञ्चालन गरी बन्ञ्चनतमा परेका समदुायहरुलाई मूलप्रवाहहकरण गने र्खालका योजना तजुथमा गरी 
स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  

➢ नगर हवकासका हवनभन्न के्षत्रमा संलग्न रहेका र सहभागी हनु चाहन ेसामदुाहयक वा सामान्जक संघ 
संस्थाहरुको लगत संकलन गरी अनभलेर्ख अद्यावनिक गने । 

➢ बालबानलका तथा हकशोर हकशोरीहरुको अनिकार, संरक्षण र प्रवद्र्िनको क्षेत्रमा कायथगने संघ 
संस्थाहरुको क्षमता अनभबहृिका लानग योजना तजुथमा, कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ सडक बालवानलका, अनाथ, असहाय, अशक्त र माननसक सधतलुन नभएका व्यन्क्तहरुको पनुथस्थापना केधर 
सञ्चालन, व्यवस्थापन, अनगुमन र ननयमन गने ।  

➢ नगरपानलका के्षत्रमा हवनभन्न हवकास कायथमा संलग्न रहेका र सहभागी हनु चाहने सामदुाहयक वा 
सामान्जक संघ संस्थाहरुको लगत संकलन गरी अनभलेर्ख अद्यावनिक गने ।  

➢ बेसहारा ज्येष्ठ नागररकहरुको संरक्षणका लानग बिृाश्रम, भजन गहृ, िमथशाला तथा औषिी उपचारका 
लानग गदठत वा सञ्चानलत सामान्जक संघसंस्थाहरुको कायथक्रम अनगुमन गने, समधवय गने, आवश्यक 
सहयोग गनथ कायथक्रम तजुथमा गने । 

➢ नगरपानलकाबाट आनथथक सहयोग प्राप्त गरी कायथक्रम सञ्चालन गरेका सामान्जक तथा िानमथक संस्थाहरुको 
अनगुमन गने, संस्था सञ्चालन ईजाजत चेक जांच गने, आनथथक कारोबारको ननरीक्षण गने र सोको 
प्रनतवदेन कायथपानलकामा पेश गने ।  

➢ यस्ता संस्थाहरुले नगरपानलकाको संस्थागत समधवयमा कायथक्रम सञ्चालन गदाथ नगरपानलकाको कायथक्रम 
तथा योजनाहरुसँग दोहोरो नपने गरी योजना तजुथमाका चरण देन्र्खनै सहभागी गराउँदै लैजान ेव्यवस्था 
नमलाउने । 

➢ कायथपानलका वा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा शार्खा प्रमरु्खबाट तोहकएका अधय कायथहरु तोहकए 
बमोन्जम सम्पादन गने । 
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५. स्वास्थय शार्खा 
(क) जनस्वास्थय अनिकृत (सातौँ/आठौँ) को कायथहववरणः 
➢ संघीय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोन्जम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्बधिी लक्ष्य र गणुस्तर 

ननिाथरणका लानग आवश्यक कायथहवनि वा ननयम वा ननदेन्शका स्वीकृनतका लानग प्रारन्म्भक कायथ शरुु 
गने ।  

➢ आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्बधिी नीनत, कानून, मापदण्ड तयार गरी स्वीकृनत र 
कायाथधवयन गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ स्थानीयस्तरका योजना तजुथमाको अवस्थामा स्वास्थय हवषयलाई योजनाको मूलप्रवाहमा ल्याई तजुथमा, 
कायाथधवयन तथा ननयमन गने व्यवस्था नमलाउन े।  

➢ नगरको स्वास्थय र सरसफाई तथा स्वास्थय क्षते्रबाट ननष्कानसत फोहोरमैला व्यवस्थापनमा ननजी तथा 
गैरसरकारी के्षत्रसँग समधवय, सहकायथ र साझेदारी महामारी फैनलनबाट रोकथामका उपाय र्खोजी गने।  

➢ नगरको भौगोनलक अवस्था, हवकटता, जनताको स्वास्थय संस्थाहरुमा पहुँचको न्स्थनतलाई हवचार गरी 
जनरल अस्पताल, ननसथङ्ग होम, ननदान केधर तथा अधय स्वास्थय संस्थाहरुको न्क्लननक दताथ, सञ्चालन 
अनमुनत र ननयमन गने ।   

➢ स्थानीयस्तरको प्रवद्र्िनात्मक, प्रनतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुःस्थापनात्मक र प्यानलएहटभ स्वास्थय 
सेवाको सञ्चालन गने ।  

➢ स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थय वृत्तको पालना, पञ्चकमथ लगायतका 
जनस्वास्थय सेवाको प्रवद्र्िन गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा औषिी तथा अधय मनेडकल उत्पादनहरुको अनमुती, र्खारेजी, धयूनतम मूल्य ननिाथरण र 
ननयमन सम्बधिी जनताको सामहुहक राय नलई प्रनतवदेन पेश गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा उत्पादन हनु सक्ने औषिीय गणु भएका जनडबटुी रे्खतीलाई प्रोत्साहन गरी यसको प्रयोग, 

औषिी उत्पादन र व्यवस्थापनका कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन गने । 

➢ स्वास्थयजधय फोहरमैला सङ्कलन, पनुःउपयोग, प्रशोिन, हवसजथन र सोको सेवा शलु्क ननिाथरण र ननयमन 
कायथमा स्थानीय वडा कायाथलयलाई सहयोग गने ।  

➢ रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा सञ्चालन, औषिी पसल सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन 
गरी समय समयमा प्रनतवदेन कायथपानलका समक्ष पेश गने ।  

➢ नगर सभा सम्पन्न भएपनछ प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतबाट प्राप्त कायथक्रम कायाथधवयनको न्जम्मेवारी 
बमोन्जम कायथक्रम कायाथधवयन कायथयोजना बनाई तोहकएको समयनभत्र पेश गने ।  

➢ नगर कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र 
हवन्त्तय प्रगनत हववरण पेश गने । 

➢ मातहतका कमथचारीहरुको कायथहववरण तयार गरी स्पष्ट न्जम्मेवारी तोक्ने र सो अनसुार कायथसम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने । 

 

(र्ख) जनस्वास्थय ननरीक्षक (छैठौँ) को कायथहववरणः 
➢ आिारभतू स्वास्थय, प्रजनन स्वास्थय र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवद्र्िन गने ।  

➢ स्वास्थय सेवा सम्बधिी भौनतक पूवाथिार हवकास तथा व्यवस्थापनका लानग शार्खा प्रमरु्खको ननदेशनमा 
योजना तजुथमा प्रहक्रयामा कायथक्रम प्रस्ततु गने ।  

➢ स्वच्छ र्खानेपानी तथा र्खाद्य पदाथथको गणुस्तर कायम राख्न वाय ुतथा ध्वननको प्रदूषण ननयधत्रण र 
ननयमनका लानग स्वीकृत कायथक्रम कायाथधवयनमा सहभागी हनुे ।   
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➢ स्थानीस्तरमा औषिीको उन्चत प्रयोग र सूक्ष्मजीव ननरोिक प्रनतरोि धयूनीकरण, औषिी र स्वास्थय 
उपकरणको र्खररद, भण्डारण र हवतरण गने व्यवस्थाका लानग शार्खा प्रमरु्खको ननदेशन बमोन्जम कायथक्रम 
प्रस्ततु गने ।     

➢ स्थानीयस्तरमा स्वास्थय सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, जनस्वास्थय ननगरानी (पन्ब्लक हेल्थ सभेलेधस), 
जनुोहटक र कीटजधय रोगको ननयधत्रण तथा व्यवस्थापनका लानग आवश्यक कायथक्रम तजुथमा गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा औषिीजधय वनस्पनत, जडीबटुी र अधय औषिीजधय वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र हवतरण 
गने । 

➢ नगर के्षत्रमा देर्खापरेका र पनथसक्ने सम्भाहवत संक्रामक रोग रोकथामका लानग समदुायस्तरमा जनचेतना 
अनभबहृि गने तथा रोग ननरोिात्मक कायथक्रम सञ्चालन गनथ समयमै शार्खा प्रमरु्ख माफथ त कायथपानलकामा 
जानकारी गराउने । 

 

(ग) पन्ब्लक हेल्थ नसथको कायथहववरणः 
➢ नगरबासीहरुको सरसफाई स्वास्थय सम्बधिी हवषयमा सचेतना जगाउन, फोहोर व्यवस्थापन गनथ, सफा र 

स्वच्छ हपउने पानीको प्रयोग गनथ, पोषणयकु्त र्खाना र्खान, घर कम्पाउण्ड सफा राख्न पालन गनुथ पने र 
गनथ सहकने धयूनतम कुराहरुका बारेमा जनचेतनामूलक कायथक्रम सञ्चालन गने । 

➢ मानव स्वास्थयमा गन्म्भर असर पने र्खालका हवषादी प्रयोगमा रोक लगाउन कृहष र पशसु्वास्थय शार्खासगँ 
समधवय गरी कायथक्रम सञ्चालन गने । 

➢ गरीब, असहाय, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त, द्वधद तथा प्राकृनतक प्रकोप हपनडतहरुलाई लन्क्षत गरी ननःशलु्क 
स्वास्थय सेवा सञ्चालन गनथ कायथक्रम तजुथमा, कायाथधवयन र अनगुमन गने । 

➢ आफ्नो न्जम्मेवारीमा रहेका कायथक्रमहरुको प्रभावकारी कायाथधवयनको अवस्था, प्रगनत प्रनतवदेन शार्खा  
प्रमरु्ख माफथ त कायथपानलकामा जानकारी गराउन े। 

➢ वडाका समदुायहरुमा स्वास्थय र सरसफाई सम्बधिी आिारभतू जानकारी तथा जनचेतना फैलाउन े
र्खालका कायथक्रमहरु तजुथमा गरी कायाथधवयन गनथ स्वीकृनतका लानग पेश गने । 

➢ कायथपानलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो न्जम्मेवारी नभत्रका कायथक्रमहरुको प्रगनत हववरण पेश गने ।     

➢ नगरसभा वा कायथपानलका वा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा शार्खा प्रमरु्खले तोकेका र अनिकार 
प्रत्यायोजन गररएका अधय कायथहरु गने । 

➢ पररवार ननयोजन तथा मात ृन्शश ुकल्याण सम्बधिी सेवा सञ्चालन, अनमुनत, अनगुमन तथा ननयमन गने 
।   

➢ महहला तथा बालबानलकाको कुपोषण धयूनीकरण, रोकथाम, ननयधत्रण र व्यवस्थापन गने । 

 

६. कृहष हवकास शार्खा  

(क) कृहष अनिकृत (सातौँ/आठौँ) को कायथहववरणः  

➢ कृहष तथा पशपंुक्षी बजार सूचना, हाट बजारको लानग पूवाथिार ननमाथण, साना नसचँाई ननमाथण, प्रहवनि प्रसार 
तानलम, प्राहवनिक टेवा, कृहष सामग्री आपूनतथ, कृषकहरुको क्षमता हवकास गने कायथक्रमको तजुथमा, 
कायाथधवयन र ननयमन गनथ कायथहवनि तयार गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने ।  

➢ कृहष वातावरण तथा जैहवक हवहविताको संरक्षण र प्रवद्र्िनका कायथक्रम तजुथमा गनथ सहयोग गने ।  

➢ कृहषजधय प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको ननयधत्रणका कायथक्रमहरु तजुथमा, कायाथधवयन र अनगुमन 
गरी प्रनतवदेन पेश गने । 

➢ उच्च मूल्ययकु्त कृहषजधय वस्तकुो प्रवद्र्िन, हवकास तथा बजारीकरणका लानग व्यवस्थापन गने ।  
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➢ कृहष प्रसार सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन गनथ सहयोग 
गने ।  

➢ कृहष प्रसार तथा जनशन्क्तको प्रके्षपण, व्यवस्थापन र पररचालन सम्बधिी कायथक्रम तजुथमा गने । 

➢ कृषकहरुको क्षमता अनभवृहि, प्राहवनिक सेवा, टेवा, सीप हवकास र सशन्क्तकरणका कायथक्रम सञ्चालनमा 
सहजीकरण गने । 

➢ कृहष बीउ हवजन, मलर्खाद र रसायन तथा औषिीहरुको आपूनतथ, उपयोग र ननयमनमा प्राहवनिक सेवा 
उपलब्ि गराउने । प्राङ्गाररक रे्खती तथा मलको उपलब्िता सनुनन्श्चत गने र्खालका कायथक्रम सञ्चालन 
गनथ कायथपानलकालाई सहयोग गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा कृहष सम्बधिी प्रहवनिको संरक्षण र हस्ताधतरण, कृहष सम्बधिी सूचनाको प्रचार प्रसारमा 
सहजीकरण गने । 

➢ कृहषसँगै बागवानी केधर स्थापना र फलफूल रे्खतीतफथ  कृषकको आकषथण बढाउन स्थानीय हावापानी 
अनसुारका हवनभन्न जातका फलफूल हवरुवा वा बीउ उत्पादन, हवतरण र आयात गने र्खालका योजना 
तजुथमा गरी कायाथधवयन गने । 

➢ नगरपानलका के्षत्रनभत्र उत्पादन सम्भावना भएका फलफूल रे्खती हवकासका लानग स्थानीय कृषकहरुलाई 
प्रोत्साहन गने । 

➢ नयाँ प्रहवनिका फलफूल रे्खती हवस्तार, फलफूलका हवरुवा उत्पादनका लानग नसथरी स्थापना र सञ्चालन 
गनथ पकेट के्षत्र छनौट गरी कायथक्रम सञ्चालन गने ।  

➢ नगर के्षत्रमा स्थापना भएका कृहष सेवा केधरहरुको कायथके्षत्र हवभाजन गने, कायथहववरण बनाई उपलब्ि 
गराउने, समधवय र अनमुगन गने, देर्खा परेका समस्या समािानका लानग पहल गने ।  

➢ आफ्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र हवत्तीय प्रगती हववरण नगरस्तरीय समीक्षा 
बैठकमा पेश गने ।   

➢ तोहकएको समयनभत्र स्वीकृत वाहषथक कायथक्रमको कायाथधवयन कायथयोजना तयार गरी प्रमरु्ख प्रशासकीय 
अनिकृत समक्ष पेश गने ।  

➢ आफ्नो शार्खा र सेवाकेधरमा कायथरत कमथचारीहरुको कायथहववरण बनाई उपलब्ि गराउने र सोको 
आिारमा अनगुमन र मूल्याङ्कन गरी कायथसम्पादन प्रनतवदेन पेश गने । 

 

(र्ख) प्राहवनिक सहायक (पाचँौ) को कायथहववरणः 
➢ कृहष प्रसार तथा बाली संरक्षण सम्बधिी वडास्तरमा कायथक्रम सञ्चालन गनथ स्थानीय कृषकहरुको 

सहभानगतामा कायथक्रम तजुथमा गरी स्वीकृनतका लानग उपशार्खा प्रमरु्ख समक्ष पेश गने ।  

➢ कृषकहरुको माग र स्थानीय आवश्यकता अनसुार कृहष बालीमा देन्र्खने रोग हकरा तथा संक्रामक रोग 
ननयधत्रणका लानग उन्चत समयमा शार्खा प्रमरु्ख समक्ष जानकारी गराउने । 

➢ कृषकहरुको बाली संरक्षण सम्बधिी क्षमता अनभवृहि, प्राहवनिक सेवा, टेवा, सीप हवकास र सशन्क्तकरणका 
स्वीकृत कायथक्रम सञ्चालन गने । 

➢ कृहष उपजको मूल्य वास्तहवक कृषकले पाउन ेकुराको सनुनन्श्चतताका लानग कृषक समूह, कृहष सहकारी 
र कृहष सम्बधिी स्थानीय संघ संस्थाहरु नबच समधवयकारी संयधत्र ननमाथण गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा कृहष सम्बधिी प्रहवनिको संरक्षण र हस्ताधतरण, कृहष सम्बधिी सूचनाको प्रचार प्रसार, 

बालीमा लाग्ने रोग ननरोिका लानग स्थानीयस्तरमा नै उपलब्ि हनुे र प्रयोग गनथ सहकने औषिीको 
प्रयोग र हवनिबारे प्रचार प्रसार गने ।  
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➢ स्थानीयस्तरका स्रोत केधरहरुको हवकास र सेवा केधरहरुको व्यवस्थापन, प्राङ्गाररक रे्खती तथा मलको 
उत्पादन र प्रयोग तथा प्रवद्र्िन गने कायथक्रम कृषकहरुको सहभानगतामा सञ्चालन गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा िानबाली, मकैवाली, गहुँवाली, तरकारी रे्खती आदी हवषयगत कृषकहरुको समूह गठन गरी 
कृषक भ्रमण कायथक्रम माफथ त अधतर समूह अनभुव आदान प्रदान तथा कृहष प्रसार कायथक्रम सञ्चालन 
गने ।  

➢ फलफूलका नबरुवामा लाग्ने रोग, हकरा आदी ननयधत्रणका लानग स्थानीयस्तरमा न ैतयार गरी प्रयोग गनथ 
सहकने र्खालको औषिीको र्खोजी गने ।  

➢ बागवानी हवकास तथा नसथरी सञ्चालनमा स्थानीय कृषहरुको क्षमता हवकासका कायथक्रम तजुथमा गरी 
पेश गने । 

➢ शार्खा प्रमरु्खबाट प्रत्यायोन्जत अनिकार तथा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत एवं कायथपानलकाको ननदेशन 
अनसुार तोहकएका अधय कायथहरु गने । 

 

७. पशपंुक्षी सेवा शार्खा  

(क) प.हव.अ./प.स्वा.अ.(सातौँ/आठौँ) को कायथहववरणः 
➢ पशपुालन, पशपंुक्षी बजार सूचना, पश ुस्वास्थय सम्बधिी स्थानीय नीनत कानून, मापदण्ड, योजना कायाथधवयन 

र अनगुमन गने ।  

➢ पशपुालन, पश ुस्वास्थय र पशपंुक्षी सम्बधिी बीमा, कजाथ सहजीकरण, पश ुबिशाला र शीत भण्डारणको 
अनगुमन, मूल्याङ्कन र व्यवस्थापन गने । 

➢ पशपुालक कृषहरुलाई पशपंुक्षीमा लाग्ने रोगको रोकथाम, उपचारमा सहजताका लानग आवश्यक 
कायथक्रम तजुथमा गरी कायाथधवयन गनथ स्वीकृनतका लानग पेश गने । 

➢ पश ुबिशाला ननमाथण, मास ुपसल व्यवस्थापन तथा पश ुस्वास्थय परीक्षण घमु्ती न्शहवर सञ्चालन सम्बधिी 
योजना तजुथमा गरी पेश गने ।   

➢ छाडा पश ु चौपायाको व्यवस्थापनका लानग काधजी हाउस ननमाथण, सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बधिी 
कायथक्रम र कायथयोजना तजुथमा गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने ।    

➢ स्थानीय स्तरमा पशपंुक्षी सम्बधिी तथयाङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली ननयमन गने ।  

➢ नगर के्षत्रमा स्थाहपत पश ु सेवा केधरहरुको कायथके्षत्र स्पष्ट तोक्ने, कायथहववरण तयार गरी उपलब्ि 
गराउने, समधवय गने, पश ुस्वास्थय सम्बधिी देर्खा परेका समस्या समािान गने ।  

➢ पश ुन्चहकत्सालयको स्थापना, सञ्चालन र व्यवस्थापन, पशपंुक्षी न्चहकत्सा सेवा सञ्चालन गने । 

➢ पशपंुक्षी जधय प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको ननयधत्रण गने ।  

➢ पशनुश्ल सिुार पिनतको हवकास र व्यवस्थापन, स्थानीय चरन तथा र्खकथ  हवकास र व्यवस्थापन, पश ु
आहारको गणुस्तर ननयमन गने ।  

➢ स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बधिी तथयाङ्क संकलन, अनभलेर्ख, व्यवस्थापन र सूचना प्रणालीको हवकास गने 
। 

➢ आफ्नो मातहत कायथरत कमथचारीको कायथहववरणका आिारमा कायथसम्पादन मूल्याङ्कन प्रनतवेदन तयार 
गरी दण्ड, परुस्कार तथा प्रोत्साहनका लानग प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रमको कायाथधवयन कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष 
पेशगने । 

➢ पश ुन्चहकत्सालयको स्थापना, सञ्चालन र व्यवस्थापन एवं पशपंुक्षी न्चहकत्सा सेवा सञ्चालन गने । 

➢ पशपंुक्षी जधय प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको उपचार, रोकथाम र ननयधत्रण गने ।  
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➢ पशनुश्ल सिुार पिनतको हवकास र व्यवस्थापन, स्थानीय चरन तथा र्खकथ  हवकास र व्यवस्थापन, पश ु
आहारको गणुस्तर ननयमन गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बधिी तथयाङ्क संकलन, अनभलेर्ख, व्यवस्थापन र सूचना प्रणालीको हवकास 
गने। 

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत कायथक्रमको कायाथधवयन कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष 
पेश गने । 

➢ तोहकए बमोन्जम अधय कायथ गने । 

 

(र्ख) प.स्वा.प्रा./प.से.प्रा. को कायथहववरणः  

➢ पश ुन्चहकत्सालयको स्थापना, सञ्चालन र व्यवस्थापन एवं पशपंुक्षी न्चहकत्सा सेवा सञ्चालन गने,  

➢ पशपंुक्षी जधय प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको उपचार, रोकथाम र ननयधत्रण गने ।  

➢ पशनुश्ल सिुार पिनतको हवकास र व्यवस्थापन, स्थानीय चरन तथा र्खकथ  हवकास र व्यवस्थापन, पश ु
आहारको गणुस्तर ननयमन गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बधिी तथयाङ्क संकलन, अनभलेर्ख, व्यवस्थापन र सूचना प्रणालीको हवकास 
गने। 

➢ नगरसभाबाट स्वीकृत कायथक्रमको कायाथधवयन कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश 
गने । 

➢ तोहकए बमोन्जम अधय कायथ गने ।  

 

८. आनथथक हवकास शार्खा 
अनिकृत (छैटौँ/सातौँ) को कायथहववरण 

➢ आनथथक हवकासका लानग स्थानीय सीप, श्रोत सािन र सम्भाव्यता पहहचान गरी सो बमोन्जमका आय–
आजथनमा सघाउ पगु्ने र्खालका कायथक्रमहरु तजुथमा र कायाथधवयन गने ।   

➢ पयथटकीय गरुुयोजना तयार गरी भाषा, संस्कृनत, जात्रा, पवथ र लनलतकलाको संरक्षण र हवकास सम्बधिी 
स्थानीयस्तरको नीनत, कानून, मापदण्ड तयार गरी स्वीकृनतका लानग कायथपानलका समक्ष प्रस्ततु गने । 

➢ पयथटन प्रवद्र्िनका लानग पयथटकीय स्थलहरु पहहचान गरी आधतररक र बाह्य पयथटक आकहषथत गने 
साथसाथै स्थानीयस्तरमा आधतररक वा बाह्य पयथटक आकषथण गनथ स्थानीयस्तरका मठ मन्धदर, ऐनतहानसक 
एवं परुातान्त्वक सम्पदाहरुको संरक्षण सम्बद्र्िन गने तथा होमस्टे सञ्चालनमा सयोग पगु्ने कायथक्रम 
तजुथमा र कायाथधवयन गने । 

➢ सहकारी सम्बधिी राहष्ट्रय सहकारी बोडथ, हवषयगत मधत्रालय, प्रादेन्शक र स्थानीय संघ संस्थासँग समधवय 
र सहकायथ गरी आनथथक हवकासका सम्भावनालाई कायथक्रममा रुपाधतरण गने ।  

➢ कृहष तथा पशपुालन, कृहष उत्पादन व्यवस्थापन र पश ुस्वास्थय सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायाथधवयन, अनगुमन र ननयमन गने । 

➢ मातहत उपशार्खाहरुको दैननक कायथ एवं वाहषथक कायथक्रम सञ्चालनमा सहयोग र समधवय गने ।   

➢ नगर सभाबाट स्वीकृत आनथथक हवकासका कायथक्रमहरु कायाथधवयन गने, अनगुमन गने, कायथक्रमको 
प्रगनत हववरण कायथपानलका समीक्षा बैठकमा पेश गने ।  

➢ आनथथक हवकासका लानग नीनतगत ननणथय गनुथपने हवषयमा प्रस्ताव तयार गरी कायथपानलका बैठकमा पेश 
गने, आधतररक तथा बाह्य पयथटकहरुको लानग आकषथणका के्षत्रहरु पहहचान गरी पयथटकीय गरुुयोजना 
तजुथमा गने । 
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➢ संघीय कानून र प्रदेश कानूनसंग नबाँन्झन ेगरी नगरपानलका के्षत्रनभत्र सञ्चालन हनु ेसहकारी संस्थाको 
दताथ, अनमुनत, र्खारेजी र हवघटन र ननयमनका लानग कानून ननमाथण गरी लाग ुगनथ नगरपानलकालाई 
सहयोग गने । 

➢ सहकारी संस्थाहरुको सािारण सभा समयमा भए नभएको अनगुमन गरी भएका ननणथय एवम ्वाहषथक 
कायथक्रम तथा कारोबारको अवस्था मूल्याङ्कन गरी आवश्यक सझुाव ददने र सो को प्रनतवदेन 
कायथपानलकामा पेश गने । 

 

८.१. सहकारी, उद्योग, पयथटन तथा रोजगारी प्रवद्र्िन उपशार्खा 
सहायकस्तर (पाचँौ) को कायथहववरण  

➢ पयथटन क्षेत्रको हवकास, हवस्तार र प्रवद्र्िन सम्बधिी आयोजनाहरुको पहहचान, कायाथधवयन, व्यवस्थापन, 

अनगुमन तथा ननयमन गने ।  

➢ नवीन पयथटकीय सेवा तथा कायथहरु सम्बधिी आयोजनाहरुको पहहचान, कायाथधवयन, अनगुमन गने ।  

➢ ऐनतहानसक तथा परुातान्त्वक महत्वका प्राचीन स्मारक तथा संग्रहालयको संरक्षण, ममथत सम्भार र प्रचार 
प्रसारका कायथक्रम तजुथमा र कायाथधवयन गने । 

➢ पयथटकीय सम्भावना भएका स्थलहरुको पहहचान गरी संरक्षण र पयथटन प्रवद्र्िन गनथ पूवाथिार ननमाथणका 
साथै स्थानीय संस्कृनत रीनतरीवाजलाई पयथटकीय दृहष्टले प्रवद्र्िन गने । 

➢ स्थानीय समदुायका चाडपवथ, भाषा संस्कृनतको हवकासको लानग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा 
सांस्कृनतक कायथक्रम गने गराउने । 

➢ घरेल ुतथा साना उद्योगको व्यवस्थापन (दताथ, नवीकरण, र्खारेजी) र ननयमन गने । 

➢ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको हवकास माफथ त उद्यमन्शलता प्रवद्र्िन गने र्खालका कायथक्रम सञ्चालन 
गने । 

➢ व्यापाररक फमथ, पसलको दताथ, अनमुनत, नवीकरण, र्खारेजी र ननयमन गने । 

➢ सीप हवकास सम्बधिी तानलम कायथक्रमको आयोजना, सञ्चालन र रोजगारमूलक व्यवसाहयक तानलमको 
तजुथमा, सञ्चालन र ननयमन गने । 

➢ रोजगार तथा बेरोजगारको तथयाङ्क सङ्कलन गने, आवश्यक स्थानमा सम्भव हनुे प्रकृनतका व्यवसाहयक र 
रोजगार मूलक सीपयकु्त तानलम सञ्चालन गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा कायथरत हवदेशी कामदार÷श्रनमकको लगत सङ्कलन, अद्यावनिक तथा सूचना व्यवस्थापन 
गने ।  

➢ पहहचान भएका गरीब घरपररवार एवं लन्क्षत समूह सम्बधिी स्थानीय योजना, कायथक्रम, स्रोत पररचालन 
र व्यवस्थापन गने । 

➢ स्वरोजगार तथा आयमूलक कायथक्रम तजुथमा गनथ वडास्तरमा अनभमूर्खीकरण कायथक्रम सञ्चालन गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा रोजगारी नसजथना गनथ सघाउ पगु्ने स्कीम तयार गरी लगानीका लानग स्थानीय बैंक, 

सहकारी हवन्त्तय कम्पनीहरुसँग समधवय गरी साझेदारीमा सञ्चालन हनु सक्ने र्खालका कायथक्रमहरु 
तजुथमा र कायाथधवयन गने व्यवस्था नमलाउन े।  

➢ रोजगारीका अवसर नसजथना गरी गररबी ननवारण सम्बधिी स्थानीय नीनत, कानून, मापदण्ड, ननयमन र 
अध्ययन अनसुधिान गने । 

➢ उपशार्खा सम्बधिी स्वीकृत वाहषथक कायथक्रमहरुको कायाथधवयन कायथयोजना बनाई शार्खा प्रमरु्ख समक्ष 
पेश गने । 
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➢ कायथपानलका वा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत वा शार्खा प्रमरु्खबाट तोहकएका अधय कायथहरु तोहकए 
बमोन्जम सम्पादन गने । 

 

९. आधतररक लेर्खापरीक्षण शार्खा 
आधतररक लेर्खापरीक्षक (सहायक पाचँौ/छैटौ) को कायथहववरणः  

➢ आनथथक अनशुासन, पारदन्शथता र लेर्खापालन सम्बधिी क्षमता हवकास कायथक्रम तजुथमा गरी स्वीकृनतका 
लानग कायथपानलकामा प्रस्ततु गने ।  

➢ आनथथक अनशुासन कायम राख्न र्खचथका प्रबनृ्त्तमा आवश्यक सिुार ल्याउन कायथपानलकामा सझुाव सहहत 
प्रनतवदेन प्रस्ततु गने । 

➢ लेर्खा तथा राजश्व के्षत्रमा कायथरत कमथचारीहरुका लानग आनथथक अनशुासन सम्बधिी आचारसंहहता र 
मापदण्ड तजुथमा गरी स्वीकृनतका लानग कायथपानलकामा पेश गने । 

➢ स्वीकृत कायथक्रमको कायाथधवयन कायथयोजना बनाई प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक, हवत्तीय र 
लेर्खापरीक्षण सम्बधिी प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ शार्खामा अधय कमथचारी भए नीजहरुको न्जम्मवेारी र कायथहववरणका आिारमा कायथसम्पादन मूल्याङ्कन 
गरी प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ आधतररक तथा पूवथ लेर्खापरीक्षण गरी स्वीकृत बजेट र कायथक्रमको पररनिनभत्र रही र्खचथ भए नभएको 
स्पष्ट हववरण सहहतको प्रनतवदेन लेर्खा सनमनत र प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ अन्धतम लेर्खापरीक्षणका लानग आवश्यक कागजात तयार गनथ लगाई प्रकृया नपगेुकोमा प्रकृया पूरा गरी 
तयारी राख्न े।  

➢ अन्धतम लेर्खापरीक्षण कायथमा सहयोग, समधवय र सहजीकरणका लानग आवश्यक कागजात ननयनमत 
गरीराख्न े। 

➢ लेर्खापालन सम्बधिी क्षमता हवकास र आनथथक अनशुासन कायम राख्न सल्लाह र सझुाव पेश गने ।  

➢ अन्धतम लेर्खापरीक्षणबाट देर्खाइएका ननयनमत गने र असलु गने प्रकृनतका बेरुजूको अलग अलग लगत 
समेतको अनभलेर्ख सरुन्क्षत र व्यवन्स्थत गरी राख्न े। 

➢ नगरपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक,  हवन्त्तय 
र लेर्खापरीक्षण सम्बधिी प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ लेर्खा शार्खा र लेर्खा सनमनतलाई आवश्यक सहयोग गने । 

 

१०. स्वास्थय चौकी/ आिारभतू स्वास्थय केधर/ सामदुाहयक स्वास्थय इकाई 

(क) जनस्वास्थय ननरीक्षक (छैठौँ) को कायथहववरणः 
➢ आफू र्खहटएको स्वास्थय चौकी (सेवाकेधर) मा स्थानीय समदुायको सहभानगता र सहयोगमा स्वास्थय 

कायाथलय, नबरामी जाचँ कक्ष, औषनि हवतरणकक्ष, नामदताथ इकाई स्थापना गरी उपचार सेवाको व्यवस्थापन 
गने ।  

➢ केधरबाट उपचार सम्भव नहनुे नबरामी वा घाईते दताथ हनु आएमा नबरामीको अवस्था हेरी आवश्यक 
भएमा तत्काल यातायातका लानग एम्बलेुधस सेवा उपलब्ि गराई मानथल्लो तहको स्वास्थय ननकायमा 
ररफर गरी पठाउन े। 

➢ आफ्नो सेवा के्षत्रनभत्र समय समयमा भ्रमण गरी स्वास्थय अवस्था, सरुवा रोग, महामारीको लक्षण, 

सरसफाईको अवस्था, हपउने पानीको गणुस्तर आदद अनगुमन गरी शार्खामा प्रनतवदेन पेश गने । 
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➢ नगर के्षत्रनभत्रका नबरामीको अवस्था हेरी आवश्यकता अनसुार घर दैलो सेवा प्रवाह गने, स्वास्थय न्शहवर 
सञ्चालन गने कायथक्रम तजुथमा गरी कायाथधवयनका लानग पेश गने । 

➢ स्थानीयस्तरमा आई परेका स्वास्थय समस्या श्रोत सािनको अभाव र अधय कुनै समस्या भए नगर 
स्वास्थय शार्खामा प्रनतवदेन तयार गरी पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको समीक्षा बैठकमा आपm्नो शार्खाबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र हवत्तीय 
प्रगनत हववरण पेश गने ।  

➢ चौकीमा कायथरत कमथचारीहरुको काममा सहयोग सहजीकरण र समधवय गने, उनीहरुको कायथसम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी शार्खामा पेश गने ।  

 

११.  स्वास्थय चौकी/ आिारभतू स्वास्थय केधर/ सामदुाहयक स्वास्थय इकाई 

अ.हे.ब./अ.न.मी. (चौथो/पाचँौ/छैटौ) को कायथहववरणः 
➢ आकन्स्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह तथा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन गने ।  

➢ सतुी, मददरा र लागू पदाथथजधय वस्तकुो प्रयोग हवरुि सचेतना अनभवृहि, जनस्वास्थय, आपत्कालीन स्वास्थय 
तथा महामारीको ननयधत्रण योजना र कायाथधवयन, रोगको ननयधत्रण तथा रोकथाम गने व्यवस्था नमलाउन।े 

➢ सरसफाई सचेतनाको अनभवृहि र स्वास्थयजधय फोहोरमैलाको व्यवस्थापन जनचेतनाका कायथक्रमहरु 
तजुथमा गरी वाहषथक नगर हवकास योजनामा समावेश गनथ पहल गने । 

➢ नगर के्षत्रमा स्वास्थय सेवा सहज बनाउन आवश्यक स्वास्थय उपकरण, औषिी र स्वास्थयकमी तयारी 
हालतमा राख्न चाहहन ेश्रोत सािनको व्यवस्थाका लानग नगरपानलका तथा अधय ननकायसँग सहकायथ र 
समधवय गने । 

➢ नगर हवकास योजना तजुथमाको चरणमा न ैशहरी स्वास्थय केधरको आवश्यकता, औन्चत्य र भनूमकाको 
बारेमा स्पष्ट गरी अत्यावश्यक कायथका लानग बजेट हवननयोजन गनथ कायथक्रम प्रस्ततु गने । 

➢ स्थानीय हवद्यालय तथा सावथजननक स्थानहरुमा स्वास्थय र सरसफाई सम्बधिी जनचेतनामूलक कायथक्रम 
सञ्चालनका लानग योजना तजुथमा गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने । 

➢ नगरबासीहरुलाई दैननक ननयनमत स्वास्थय सेवा प्रवाह गने र केधरमा आएका नबरामीहरुको रोगको 
प्रकृनत र प्रकारहरुको बारेमा अनभलेर्ख रार्खी प्रनतवदेन तयार गरी शार्खामा पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो केधरबाट सम्पादन भएका कायथक्रमहरुको भौनतक र हवत्तीय 
प्रगनत हववरण पेश गने । 
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3.3. प्रदान गररने सेवाहरु, सेवा प्रदान गने शार्खा/कायाथलय र न्जम्मेवार पदानिकारीहरुः 
नागरिक वडापत्र (नगि कार्यपालिका) 

क्र.सं. सेवा/सहुविाको प्रकार आवश्यक पने कागजात/ प्रमाणहरू न्जम्मेवार कमथचारी/शार्खा लाग्ने शलु्क/दस्तरु समयअवनि 

१ घर नक्सा पास 

▪ ननमाथण गररने घरको नक्सा (न.पा. द्वारा तोहकएको 
ढाँचा) -४ प्रनत 

▪ स्ट्रक्चर नक्सा - ४ प्रनत (क र र्ख वगथका लानग) 

▪ जग्गािनी प्रमाण पजुाथको प्रनतनलपी - १ प्रनत 

▪ चाल ुआ.व. को सम्पन्त्त कर र भनूमकर (मालपोत) 
नतरेको रनसद 

▪ जग्गािनीको नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी 

▪ हकत्ता नं. स्पष्ट भएको हालसालै हप्रधट भएको नापी 
नक्साको सक्कल - १ प्रनत 

▪ घर नक्सा तयार गने कधसल्टेधसीको न.पा.मा 
सूचीकृत भएको प्रमाण पत्रको प्रनतनलपी - १ प्रनत 

▪ गदुठको जग्गा भए सम्बन्धित गदुठको नसफाररस पत्र 

▪ वारेस रान्र्ख नक्सा पास गने भएमा वारेसनामाको 
पत्रको एक प्रनत प्रमान्णत प्रनतनलहप 

भवन तथा बस्ती हवकास उपशार्खा 
नगरपानलकाबाट तोहकएको 

दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
प्रमाण पगुी 
प्राहवनिक 

प्रनतवेदन पेश 
भएमा २१ ददन 

नभत्र 

२ 
योजना/ कायथक्रमको 

सम्झौता 

▪ उपभोक्ता सनमनतको ननवेदन 

▪ योजना सम्झौता फाराम 

▪ उपभोक्ता भेलाको ननणथय प्रनतनलपी 
▪ उपभोक्ता सनमनतका पदानिकारी/सदस्यहरूको तीन 

पसु्ते हववरण 

▪ वडा कायाथलयको नसफाररस पत्र 

▪ प्राहवनिक स्वीकृत लागत अनमुान 

योजना तथा अनगुमन शार्खा / पूवाथिार हवकास 
शार्खा 

ननःशलु्क 
कागजात पगेुको 
हकमा सोही ददन 
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▪ सम्बन्धित उपभोक्ता सनमनतको नेपाली 
नागररकताको प्रनतनलपी र सम्पकथ  नं. 

३ 
सम्पन्न योजनाको 

फरफारक/ भकु्तानी 

▪ भकु्तानी मागको ननवेदन 
▪ उपभोक्ता सनमनतको ननणथय प्रनतनलपी 
▪ वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ योजनाको फोटोहरु (कम्तीमा ४ ओटा) 
▪ प्राहवनिक मलु्याङ्कन, ठेक्का/ उ.स.को नबल, भरपाई 
तथा डोर हान्जरी फाराम 

▪ कायथ स्वीकार सम्पन्न प्रनतवेदन 

▪ कायथ सम्पन्न प्रनतवेदन 

▪ उ.स. को हकमा र्खचथको संन्क्षप्त हववरण 

▪ हवद्यालयको हकमा सम्बन्धित हव.व्य.स.ले र्खचथ 
अनमुोदन गरेको ननणथयको प्रनतनलपी 

▪ अनगुमन सनमनतको प्रनतवेदन 

▪ सावथजननक परीक्षण प्रनतवेदन 

▪ र्खाता सञ्चालकको नाम र र्खाता नं. स्पष्ट र्खलेुको 
बैंक चेकको प्रनतनलपी 

योजना तथा अनगुमन/ आनथथक प्रशासन/ 
पूवाथिार हवकास शार्खा 

ननःशलु्क 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 

आएको हकमा ७ 
ददन नभत्र 

४ 

उद्योग दताथ  

(रू.३ लार्ख सम्मको 
न्स्थर पुजँी भएको लघ ु

र घरेल ुउद्योग) 

▪ उद्योग दताथको दरर्खास्त फाराम 

▪ नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी वा राहष्ट्रय 
पररचय पत्रको प्रनतनलपी 

▪ जग्गािनी प्रमाणपूजाथ र नतरो नतरेको रनसद 

▪ चारहकल्ला प्रमान्णत 

▪ वडा सजथनमन मचुलु्का 
▪ जग्गािनी प्रमाणपूजाथ अकाथको भए नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी र मञ्जुरीनामा 

▪ साझेदारी उद्योगको हकमा साझेदारी कबनुलयतनामा 
र सम्झौताको प्रनतनलपी 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा 

रू. ५ लार्ख सम्म न्स्थर पुँजी 
भएको रू.५००/- र रू.५ 
लार्ख १ रूपैयाँ देन्र्ख रू.१० 
लार्ख सम्मको रू.१०००/- 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 

आएको हकमा ५ 
ददन नभत्र 
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▪ उद्योगमा प्रयोग हनुे मेन्शन र औजारहरूको 
स्पेन्शहफकेशन 

▪ ननवेदकको पासपोटथ साइजको फोटो ३ प्रनत 

५ 
व्यवसाय दताथ  

(रू. १० लार्ख सम्म 
पुजँी भएको) 

▪ व्यवसाय दरर्खास्त फाराम र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

▪ सम्बन्धित ननकायबाट अनमुनत/इजाजत/नसफाररस/ 
सहमनत पत्र नलनपुने भए सो समेत 

▪ ननवेदकको ३ प्रनत पासपोटथ साइजको फोटो 
▪ साझेदारी फमथ भएमा साझेदारी शतथनामा 
▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ आफ्नो घरमा व्यवसाय सञ्चानलत भए जग्गािनी 
लालपजुाथ (भाडामा सञ्चानलत भए घर बहाल 
सम्झौता पत्र) 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 

आएको हकमा ७ 
ददन नभत्र 

६ 
उद्योग/ व्यवसाय 

नहवकरण 

▪ ननवेदनका साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र 

▪ करचकु्ता प्रमाणपत्र 

▪ आयकर प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु सोही ददन 

७ 
फमथ ठाउँसारी (उद्योग 

तफथ ) 

▪ ननवेदनका साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र 

▪ कर चकु्ता प्रमाणपत्र 

▪ सम्बन्धित ननकायबाट अनमुनत/इजाजत/नसफाररस/ 
सहमनत पत्र नलनपुने भए सो समेत 

▪ अको न्जल्लामा ठाउँसारी गनुथपने हकमा सम्बन्धित 
न्जल्लाको सहमनत 

▪ ठाउँसारी भईजाने स्थानीय तहको नसफाररस 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 

आएको हकमा ७ 
ददन नभत्र 

८ 
फमथ ठाउँसारी 
(व्यवसाय तफथ ) 

▪ ननवेदनका साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र 

▪ कर चकु्ता प्रमाणपत्र 
उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 

आएको हकमा ७ 
ददन नभत्र 
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९ 
उद्योग/ व्यवसाय 

नामसारी 

▪ नामसारी नलने/ददनेको ननवेदन र फमथ दताथको 
प्रमाणपत्र 

▪ नलने/ददनेको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ नलने र ददने बीच भएको लेनदेनको नलर्खत 

▪ करचकु्ता प्रमाणपत्र 

▪ ननवेदकको मतृ्यकुो कारण नामसारी हनुे भएमा 
नाता प्रमान्णत, पाररवारीक हववरण, मतृ्यदुताथ 
प्रमाणपत्र र हकवालाहरूको मञ्जुरीनामा 

▪ नामसारी गरर नलनेको पासपोटथ साइजको ३ प्रनत 
फोटो 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

उद्योगको हकमा 
प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 
आएको हकमा 
६० ददन नभत्र र 
व्यवसाय फमथको 
हकमा प्रहक्रया 
तथा कागजात 
पगुी आएको 

हकमा १५ ददन 
नभत्र 

१० फमथ र्खारेजी 

▪ ननवेदन साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र 

▪ करचकु्ता प्रमाणपत्र 

▪ उद्योगको हकमा राहष्ट्रय स्तरको पनत्रकामा ३५ ददने 
सावथजननक सूचना प्रकाशन गरेको प्रमाण 

▪ मतृ्यकुो कारणबाट र्खारेज हनुे भएमा नाता प्रमान्णत, 
पाररवारीक हववरण, मतृ्य ुदताथको प्रमाणपत्र र 
हकवालाहरूको मञ्जुरीनामा 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

उद्योगको हकमा 
प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 

आएको हकमा ७ 
ददन नभत्र र 

व्यवसाय फमथको 
हकमा प्रहक्रया 
तथा कागजात 
पगुी आएको 

हकमा सोही ददन 

११ फमथको पुँजी वृहि 

▪ ननवेदन साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र तथा उद्योगको 
हकमा पररयोजना हववरण समेत 

▪ कर चकु्ता प्रमाणपत्र 

▪ उद्योगको हकमा पुँजी वृहिको कारण 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

उद्योगको हकमा 
प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 
आएको हकमा 
६० ददन नभत्र र 
व्यवसाय फमथको 
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▪ उद्योगको न्स्थर पुँजी तफथ  मेन्शन औजार थप हनुे 
भए सो को स्पेन्शहफकेशन सहहत दररेट र्खलु्ने 
कोटेशन 

हकमा प्रहक्रया 
तथा कागजात 
पगुी आएको 

हकमा १५ ददन 
नभत्र 

१२ 

उद्योग/व्यवसायको 
हववरण संशोिन (नाम 
पररवतथन, कारोवार 

पररवतथन/थप, क्षमता 
वृहि  आदद) 

▪ ननवेदन साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र 

▪ उद्योगको हकमा व्यावसाहयक पररयोजना 
▪ सम्बन्धित ननकायबाट अनमुनत/इजाजत/नसफाररस/ 
सहमनत पत्र नलनपुने भए सो समेत 

▪ कर चकु्ता प्रमाणपत्र 

(नोटः क्षमता अनभवृहि गनुथपने हकमा अननवायथ पुँजी 
वृहि गनुथपने) 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 
आएको हकमा 
६० ददन नभत्र 

१३ शार्खा दताथ (व्यवसाय) 
▪ ननवेदन साथ फमथ दताथको प्रमाणपत्र 

▪ करचकु्ताको प्रमाणपत्र 

(शार्खा दताथ गदाथ अननवायथ पुँजी वृहि गनुथपने) 
उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 
आएको हकमा 
सोही ददन 

१४ एजेधट दताथ (व्यवसाय) 

▪ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी र अनसूुची-१३ 
बमोन्जमको दरर्खास्त 

▪ एजेधटले गनुथपने काम र पाउने कनमशनको हववरण 
सहहतको एजेधसी ददने फमथसँग भएको सम्झौताको 
प्रनतनलपी 

▪ एजेधट ननयनु्क्त गरेको पत्र 

▪ रू.२० हजार िरौटी जम्माको ननस्सा 

उद्योग तथा व्यवसाय प्रविथन उप-शार्खा तोहकएको दस्तरु 

प्रहक्रया तथा 
कागजात पगुी 
आएको हकमा 
सोही ददन 

१५ सहकारी संस्था दताथ 
▪ अनसूुची-१ बमोन्जमको ननवेदन 

▪ प्रथम प्रारन्म्भक भेलाको ननणथय प्रनतनलपी 
▪ हितीय प्रारन्म्भक भेलाको ननणथय प्रनतनलपी 

आनथथक हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु ३० ददन 
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▪ हवननयम २ प्रनत (नेपाली कागजमा छाहपएको) र 
सबै सदस्यहरूको दस्तर्खत भएको 

▪ सहकारी संस्था सञ्चालनको सम्भाव्यता अध्ययन 
प्रनतवेदन 

▪ व्यावसाहयक कायथयोजना 
▪ दताथका लानग अनिकार प्रत्यायोजन पत्र 

▪ स्व-घोषणा पत्र 

▪ शेयर संख्या र शेयर रकमको हववरण 

▪ रकम बझेुको भरपाई 

▪ आवेदकहरूको तीन पसु्ते सहहत हस्ताक्षर हववरण 

▪ तदथथ सञ्चालक सनमनतको सदस्यको हववरण 

▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस (कायथक्षेत्र 
नभत्र स्थायी रूपमा वा कन्म्तमा २ वषथ देन्र्ख 
ननयनमत बसोबास गरेको) 

▪ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी सहहतको 
व्यन्क्तगत हववरणको फाराम भनुथपने (कम्तीमा ३० 
जना शेयर सदस्यहरूको) 

१६ 
"घ" वगथको ननमाथण 
व्यवसायी इजाजत पत्र 
जारी 

▪ कायथहवनिको अनसूुची - १ बमोन्जमको ननवेदन 

▪ पासपोटथ साइजको फोटो ३ प्रनत 

▪ ५ लार्ख रूपैयाँको चाल ुपुजँी उद्योग दताथ 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

▪ मखु्य जनशन्क्तको शैन्क्षक योग्यताको प्रमाणपत्र र 
ननयनु्क्त पत्रको प्रनतनलपी 

▪ मेन्शन र उपकरणहरू ननयममा उल्लेर्ख भए अनसुार 

▪ मेन्शन र उपकरणहरू प्रमान्णत प्रनतनलपी तथा 
प्रमान्णत गने प्राहवनिकको शैन्क्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

सामान्जक हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु २१ ददन नभत्र 
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▪ स्थायी लेर्खा नम्बर दताथ प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ मेन्शन तथा उपकरण र्खररद नबल/ भाडामा नलएको 
सम्झौता 

▪ मेन्शन तथा उपकरणहरूको नबमा सम्बधिी हववरण 

▪ सञ्चालकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ जाँचबझु सनमनतको प्रनतवेदन 

१७ 
"घ" वगथको ननमाथण 
व्यवसायी इजाजत पत्र 
नहवकरण 

▪ ननवेदन 

▪ अनसूुची-४ बमोन्जमको कम्पनीले गरेका कायथहरू 
अद्यावनिक गरेको पासबकु 

▪ अन्घल्लो आ.व.को कर चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ ननमाथण व्यवसायी दताथ प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ फमथ वा कम्पनी दताथ प्रमाणपत्र नवीकरण गरेको 
प्रनतनलपी 

सामान्जक हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु सोही ददन 

१८ 

१) सम्पन्त्त करण तथा 
भनुमकर (मालपोत) 
असलुी 

▪ अन्घल्लो आ.व.को सम्पन्त्त कर र भनूमकर 
(मालपोत) नतरेको रनसद र सक्कल जग्गािनी 
प्रमाणपूजाथ 

राजश्व उप-शार्खा आनथथक ऐन बमोन्जम सोही ददन 

२) उद्योग, व्यवसाय 
कर, घर बहाल 
कर, बहाल हवटौली 
आदद असलुी 

▪ अन्घल्लो आनथथक वषथको कर नतरेको रनसद राजश्व उप-शार्खा आनथथक ऐन बमोन्जम सोही ददन 

१९ 

बेरोजगार व्यन्क्तको 
नामावली सूचीकृत 

(प्रत्येक आ.व.को 
फाल्गनु महहना) 

▪ अनसूुची बमोन्जमको ननवेदन 

▪ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलहप 

▪ एकाघरको पारीवाररक हववरण 

▪ अपाङ्गता भएको हकमा अपाङ्गता पररचय-पत्र 

▪ बसाई सराइ गरेको हकमा बसाइसराइ प्रमाणपत्र 

▪ आफूले प्राप्त गरेको सीपको प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
(भएमा) 

रोजगार सेवा केधर ननःशलु्क 

सबै कागजात 
पगेुको हकमा 
सोही ददन 
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▪ वैदेन्शक रोजगारमा गएको भए राहदानी (पासपोटथ) 
को प्रनतनलपी 

▪ पासपोटथ साईजको फोटो एक प्रनत 

२० 

प्रिानमधत्री रोजगार 
कायथक्रम अधतगथतका 
कामदारको ज्याला 
भकु्तानी 

▪ सम्बन्धित वडाको कायथ सम्पन्नको नसफाररस 

▪ लागत अनमुान, मूल्याङ्कन प्रनतवेदन, नबल भरपाई, 
डोर हान्जरी हववरण, लाभग्राही पररचय पत्रको 
प्रनतनलपी 

रोजगार सेवा केधर/ आनथथक प्रशासन शार्खा ननःशलु्क 
कागजात परुा 
भएको हकमा 
सोही ददन 

२१ 
कृहष अनदुान कायथक्रम 
(बीउ नबजन, कृहष 
सामाग्री) 

▪ ननवेदन 

▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ समूह/ सहकारी/ व्यन्क्तगत फमथको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी, ननणथय प्रनतनलपी 

▪ कर चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ व्यन्क्तगत फमथको हकमा नागररकताको प्रमाणपत्र 

कृहष हवकास शार्खा ननःशलु्क १५ ददन 

२२ कृषक समहु दताथ 

▪ ननवेदन 

▪ समहुको हविान २ प्रनत 

▪ समहु गठन गरेको ननणथय प्रनतनलपी 
▪ सम्बन्धित वडाको नसफाररस पत्र 

▪ समहुका पदानिकारीहरुको नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रनतनलहप 

कृहष हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु 
ररत पगेुको 

हकमा सोहह ददन 

२३ कृषक समहु नहवकरण 

▪ समहुको ननवेदन 

▪ समहु नहवकरण सम्बधिमा ननणथय प्रनतनलपी 
▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ समहु दताथ प्रमाण पत्र 

कृहष हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु 
ररत पगेुको 

हकमा सोहह ददन 

२४ 

कृहष सम्बन्धि 
आवश्यक प्राहवनिक 
सेवा 

▪ मौन्र्खक वा नलन्र्खत जानकारी 
▪ रोगग्रस्त बानलको नमनुा वा फोटो 

कृहष हवकास शार्खा ननःशलु्क 
समस्या अनसुार 
बहढमा २ ददन 
नभत्र 



  

61 
 

२५ 
रासायननक मलको 
नसफाररस 

▪ सहकारी संस्थाको ननवेदन 

▪ लेर्खा पररक्षणको प्रनतवेदन 

▪ करचकु्ता प्रमाण पत्र 

▪ सहकारी संस्था नहवकरणको प्रनतनलपी 
▪ संस्थाको ननणथय प्रनतनलपी 
▪ वडा कायाथलयको नसफाररस 

कृहष हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु 

आवश्यक 
कागजात र 
प्रहक्रया पगेुको 
हकमा सोही ददन 

२६ 
नबरामी पशपुधछी 
उपचार 

▪ पशपुधछी नबरामी भएको मौन्र्खक जानकारी 
▪ नबरामी पशपुधछीको नमनुा (गोबर, दिु आदद) 

पशपुधछी सेवा शार्खा तोहकएको दस्तरु सोहह ददन 

२७ पशपुालन समहु दताथ 

▪ समहुको ननवेदन 

▪ समहु दताथ गने ननणथयको प्रनतनलहप  

▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ समूहको हविान २ प्रनत  

▪ समहुका सबै सदस्यहरुको नागररकताको प्रनतनलहप 

पशपुधछी सेवा शार्खा तोहकएको दस्तरु 

आवश्यक 
कागजात र 

प्रहक्रया पगेुको 
हकमा सोही ददन 

२८ 
पशपुालन समहु दताथ 
नहवकरण 

▪ समहुको ननवेदन 

▪ नहवकरण गने ननणथयको प्रनतनलहप 

▪ समूह दताथ प्रमाण पत्रको प्रनतनलपी 
पशपुधछी सेवा शार्खा तोहकएको दस्तरु 

आवश्यक 
कागजात र 
प्रहक्रया पगेुको 
हकमा सोही ददन 

२९ 
पशपुधछी नबमा दाबीको 
नसफाररस 

▪ ननवेदन 

▪ पशपुधछीको नबमालेर्ख 

▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस पत्र 

▪ पशपुधछी प्राहवनिकको प्रनतवेदन 

▪ सन्जथनमन मचुलु्का 
▪ मतृ पशकुो फोटो (पशपुधछीको ट्याग नम्बर 

देन्र्खने गरी) 

पशपुधछी सेवा शार्खा तोहकएको दस्तरु 

आवश्यक 
कागजात र 
प्रहक्रया पगेुको 
हकमा सोही 
ददन 

३0 
हवपन्न नागररक स्वास्थय 
उपचार नसफाररस 

▪ ननवेदन 

▪ नबरामीको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलपी 
▪ अस्पतालले ननदान गरेको प्रने्स्क्रप्सनको प्रनतनलपी 

नगर स्वास्थय शार्खा ननःशलु्क 
आवश्यक 
कागजात र 
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▪ वडा कायाथलयको हवपन्नताको नसफाररस 

▪ अधय कागजात उपलब्ि भएसम्म 
प्रहक्रया पगेुको 

हकमा सोही ददन 

३1 

हवपद् व्यवस्थापन/ 
राहत सहयोग/ राहत 
नसफाररस 

▪ ब्यन्क्तगत ननवेदन 

▪ नागररकताको प्रनतनलहप 

▪ प्रहरी सजथनमन मचुलु्का (उपलब्ि भएसम्म) 

▪ प्राहवनिक प्रनतवेदन (उपलब्ि भएसम्म) 

▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ फोटोहरु 

वातावरण, सरसफाई तथा हवपद् व्यवस्थापन 
उप-शार्खा 

ननःशलु्क 

आवश्यक 
कागजात र 

प्रहक्रया पगेुको 
हकमा सोही ददन 

३2 
अपाङ्गता पररचय पत्र 
हवतरण 

▪ अनसूुची बमोन्जमको ननवेदन 

▪ वडा कायाथलयको नसफाररस 

▪ पासपोटथ साईजको फोटो ३ प्रनत 

▪ जधम दताथ/नागररकताको प्रनतनलहप 

▪ आरँ्खा र कानको हकमा हवशेषज्ञ न्चहकत्सकको 
ननदान पजुाथ 

महहला, बालबानलका तथा समाज कल्याण उप-
शार्खा/ अपाङ्गता पररचय पत्र हवतरण सनमनत 

ननःशलु्क 
प्रत्येक महहनाको 

२ गते 

३3 
जेष्ठ नागररक पररचय 
पत्र 

▪ ननवेदन 

▪ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलहप 

▪ पासपोटथ साईजको फोटो २ प्रनत  

महहला, बालबानलका तथा समाज कल्याण उप-
शार्खा 

ननःशलु्क सोहह ददन 

३4 

धयाहयक सनमनतसँग 
सम्बन्धित उजरुीको 
कारवाही र हकनारा 

▪ नेपाली कागजमा ररत पवुथक ननवेदन 

▪ ननवेदनको साथमा आवश्यक प्रमाण पेश गने 

▪ नेपाली नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलहप 
उजरुी प्रशासक/ धयाहयक सनमनत तोहकएको दस्तरु 

उजरुीको प्रकृनत 
अनसुार 
समयावनि 
ननिाथरण हनुे 

३5 जग्गा रेर्खा्नको कायथ 

▪ ननवेदन पत्र 

▪ हकत्ता नं. स्पष्ट देन्र्खने नक्साको सक्कल प्रनत 

▪ जग्गािनी प्रमाण पजुाथको प्रनतनलपी 
▪ चाल ुआ.व. सम्मको भनूमकर (मालपोत) र 

सम्पन्त्त कर नतरेको रनसद 

भवन तथा बस्ती हवकास उप-शार्खा आनथथक ऐन बमोन्जम पालो अनसुार 
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३6 घर जग्गा मलु्यांकन 

▪ ननवेदन 
▪ जग्गािनीको नागररकता प्रमाण-पत्र / जग्गािनी 

दताथ प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ चाल ुआ.व. सम्मको जग्गाको नतरो नतरेको रनसद 

▪ ब्ल ुहप्रधट नक्सा 
▪ सम्बन्धित वडा कायाथलयको चार हकल्ला नसफाररस 

पूवाथिार हवकास शार्खा तोहकएको दस्तरु 

आवश्यक 
कागजात र 

प्रहक्रया पगेुको 
हकमा ७ ददन 

नभत्र 

37 
न्शक्षकको तै्रमानसक 
तलब भत्ता ननकासा 

▪ तलब भत्ता ननकासा माग फाराम 

▪ अन्घल्लो तै्रमानसकको तलब बझेुको भरपाई 

▪ सञ्चयकोष र नागररक लगानी कोषमा रकम जम्मा 
गरेको बैंक भौचर 

▪ अन्घल्लो तै्रमानसकको हान्जरी हववरण 

आनथथक प्रशासन शार्खा र न्शक्षा, यवुा तथा 
रे्खलकुद शार्खा 

ननःशलु्क 
चाल ुतै्रमानसकको 
तेस्रो महहना नभत्र 

३8 हवहवि नसफाररस 

▪ ननवेदन 

▪ ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
▪ सम्बन्धित वडा कायाथलय नसफाररस 

▪ नसफाररसको प्रकृनत अनसुार अधय आवश्यक 
कागजात, सजथनमन मचुलु्का आदद 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शार्खा तोहकएको दस्तरु सोही ददन 

नोटः 
१. उल्लेन्र्खत प्रमाणहरूको फोटोकपी ननवेदन साथ पेश गनुथपनेछ । आवश्यक परेको र्खण्डमा सक्कल प्रमाण समेत पेश गनुथ पने । 

२. स्थलगत सजथनमन गराउन ुपने भएमा कन्म्तमा ३ ददन देन्र्ख ७ ददन सम्म समय लाग्नेछ । 

३. उल्लेन्र्खत सेवा प्रवाह सम्बन्धि गनुासाहरू भएमा र आवश्यक सचुनाहरू नलन ुपरेमा गनुासो सनेु्न र सचुना अनिकारी सँग सम्पकथ  गनथ सहकनेछ । 

४. सेवा प्रानप्तमा हढला सनु्स्त भएमा प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत/ नगर प्रमरु्ख समक्ष उजरुी गनथ सहकनेछ । 

पनुश्चः नगरपानलका तथा वडा कायाथलयबाट प्रदान गररने सेवा सम्बधिी कुन ैगनुासो/ सझुाव भएमा सझुाव पेहटकामा रान्र्खददन हनु वा ननम्न फोन नम्बरहरूमा फोन सम्पकथ  गनथहनु जानकारी गराइधछ । 
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नागरिक वडापत्र (वडा कार्ायिर्) 

लिफारििहरू 

क्र.िं. िेवा िुलवधाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरू िेवा िुलवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रलक्रर्ा लजम्मेवाि अलधकािी ि िाग्ने िमर् 
िाजश्व शुल्क 

(रू.) 

१ नागरिकता सिफारिि 

▪ अनुिचूी फािाम ि आमाबाबुको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सििासित मसििाको िकमा पसत/ बुिा/ आमाको 

नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ शैसिक योग्यताको प्रमाण-पत्रको प्रसतसिपी (सिद्यार्थीको 

िकमा) 

▪ सििाि दताा प्रमाण-पत्रको प्रसतसिपी (सििासित मसििाको 

िकमा) 

▪ बिाई ििी आएकाको िकमा बिाईििाईको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ दिैु कान दसेिने पािपोर्ा िाईजको फोर्ो २ प्रसत 

▪ िडा अध्यि / िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गन े

▪ तोसकएको ढााँचामा नागरिकता सिफारििको 

असििेि िािी सिफारिि सदन े

▪ िडा अध्यि / िडा िसचि 

▪ कागजात समिेको िकमााः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो अिस्र्थामा ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

२ 
नागरिकता प्रसतसिपी 

सिफारिि 

▪ प्रसतसिपीको अनुिचूी फािाम 

▪ नागरिकताको प्रसतसिपी (उपिब्ि िए िम्म) 

▪ दिैु कान दसेिने पािपोर्ा िाइजको फोर्ो २ प्रसत 

▪ िडा अध्यि / िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको ढााँचामा नागरिकता प्रसतसिपी 

सिफारििको असिििे िािी सिफारिि सदन े

▪ िडा अध्यि / िडा िसचि 

▪ कागजात समिेको िकमााः िोिी सदन 
रू.१५०/- 

३ घिजग्गा नामिािी सिफारिि 

▪ व्यसिगत सनिेदन 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ मतृक ि सनिेदक बीचको नाता प्रमासणत प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी ि मतृ्य ुदताा प्रमाणपत्र 

▪ जग्गािनी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदक दताा गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.५००/- 
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▪ िजासमन मचुलु्का गिी बुझ्नु पन ेिए िजासमनमा िािी 

बस्नेको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ कानुनी जसर्िता िएको दसेिएमा कानुनी िाय 

सिइनछे । 

४ घि कायम सिफारिि 

▪ घि कायम सिफारिि पाउाँ िधन ेिम्बधिी सनिेदन 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ िम्बसधित जग्गाको िािपजुााको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ घिको नक्िा पाि प्रमासणत असििसेिकिण प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ प्रासिसिक कमाचािीबार् सनिीिण गिी प्रसतिेदन 

सदन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

िजासमत मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि तयाि गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

५ 
सिपधन छात्रिसृि/ छात्रिसृि 

सिफारिि 

▪ सनिेदन 

▪ जधमदताा िा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ शैसिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ िम्बसधित सिद्याियको सिफारिि 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

६ अपाङ्गता सिफारिि 

▪ सनिेदन पत्र 

▪ जधमदताा िा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ प्रष्ट दसेिन ेअपाङ्गता िएको िनुुपने 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 
सनाःशलु्क 

७ 
अस्र्थायी बिोबाि 

सिफारिि 

▪ सनिेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि 

बिोबाि गने र्ोि िा बार्ोको नाम 

▪ बिािमा बिेको िए घििनीको िनाित मचुलु्का ि 

सनजको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ कमाचािीको िकमा िाि कायाित ििकेो कायााियको पत्र 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.३००/- 
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▪ घि बिािको िम्झौता पत्र 

८ स्र्थायी बिोबाि सिफारिि 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ बिाइििाइको िकमा बिाइििाइ दताा प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ जग्गािनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

९ 
अङ्गीकृत नागरिकता 

सिफारिि 

▪ अनुिचूी फािाम ि अङ्गीकृत नागरिकता प्राप्त गना 

िोजेको स्पष्ट आिाि 

▪ िासिक मिुकुको नागरिकता परित्याग गिेको िा परित्याग 

गना काििािी चिाएको पसुष्ट गन ेकागजातिरू 

▪ नेपािमा १५ िर्ादसेि कुनै व्यििाय िा काम गिी बिेको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ िैिासिक अङ्गीकृत नागरिकताका िासग सििाि दताा 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि िम्बसधित दशेको आसिकारिक 

प्रमाणपत्र 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि गने, काननुी 

िाय आिश्यक िएमा िाय िोध्ने 

▪ चिानी गिी सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि 

गिाउन े

▪ अनुिचूी ८ को ढााँचामा नागरिकता सिफारििको 

असििेि िाख्न े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः ७ सदन 
रू.१०००/- 

१० सिद्यतु जडान सिफारिि 

▪ सनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ जग्गािनी प्रमाणपजुााको प्रसतसिपी 

▪ िकिोगको श्रोत िलु्ने कागजात 

▪ नक्िा पाि िा नामिािी नक्िा िएको प्रमाणको प्रसतसिपी 

▪ अधय आिश्यक कागजातिरू 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

व्यसिगत 

रू.२००/- 

िंस्र्थागत 

रू.१०००/- 

११ िािा जडान सिफारिि 

▪ नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि सनिेदन पत्र 

▪ नक्िा पाि िा नामिािी नक्िा िएको प्रमाणको प्रसतसिपी 

▪ जग्गािनी प्रमाणपजुााको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

व्यसिगत 

रू.२००/- 

िंस्र्थागत 

रू.१०००/- 
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▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

१२ जीसित ििकेो सिफारिि 

▪ नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि सनिेदन पत्र 

▪ स्ियंम ्व्यसि उपसस्र्थत िुनपुन े

▪ दईु प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

१३ 
नाम, र्थि फिक पिेको 

सिफारिि 

▪ नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि सनिेदन पत्र 

▪ नाम फिक पिेको पसुष्ट गने प्रमासणत कागजपत्र 

▪ िम्बसधित व्यसि िा िकिािा उपसस्र्थत िइ िनाित 

गनुापन े

▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थानीय प्रििी िजासमन मचुलु्काको 

प्रसतिेदन माग गना िसकने 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थानीय प्रििीको िजासमन 

गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

१४ 
जधमसमसत िंशोिन 

सिफारिि 

▪ सनिेदन 

▪ जधमसमसत फिक पनुाको कािण पसुष्ट गने कागजात 

▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थानीय प्रििी िजासमन मचुलु्काको 

प्रसतिेदन माग गना िसकने 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थानीय प्रििीको िजासमन 

गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

१५ 
नाबािक परिचय पत्र 

सिफारिि 

▪ बाबु, आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि 

सनिेदन पत्र, जधमदतााको प्रमाणपत्र 

▪ नाबािक िलु्ने र्थप कुनै प्रमाण कागजात िए िो िमेत 

पेश गन े

▪ नाबािक असनिाया रूपमा उपसस्र्थत िनुुपन े

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 
रू.१५०/- 
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▪ नाबािकको दिैु कान दसेिने पािपोर्ा िाइजको फोर्ो ३ 

प्रसत 

१६ चौपाया िम्बधिी सिफारिि 

▪ कािण िसित सनिेदन पेश 

▪ चौपाया सिइ जाने ठाउाँको स्िीकृत पत्र 

▪ सिन ेसदने दिैुको िनाित गनुापन े

▪ पश ुप्रासिसिकबार् प्रमासणत चौपायाको स्िास््य पिीिण 

प्रसतिेदन 

▪ चौपाया पािन गनेको िकमा स्र्थान ि छिसछमेक तर्था 

िाताििणमा प्रसतकुि प्रिाि नपन ेव्यिोिा 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ पश ुस्िास््य पिीिण गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः २ सदन 

प्रसत चौपाया 

रू.२५/- 

१७ 
सिद्यािय ठाउाँिािी 

सिफारिि 

▪ सिद्यािय ठाउाँिारिको िासग सनिेदन 

▪ सिद्यािय दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ स्र्थानीय तिको नामको निीकिण िसितको व्यििाय दताा 

प्रमाणपत्र 

▪ सिद्यािय व्यिस्र्थापन िसमसत ि असििािक ििेाको 

सनणायको प्रमासणत प्रसतसिपी 

▪ (ििकािी एिं िामदुासयक सिद्यािय बािके अधयमा) चाि ु

आ.ि. िम्मको िरि जान ेठाउाँ ि िािको ठाउाँ दिैुको 

मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको िसिद िा कि सनिाािण 

िएको अधय कागजात 

▪ बिािमा िए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी ि बिाि कि 

सतिेको िसिद, नसतिेको िए सतना बुझाउनु पन े

▪ सनिीिण प्रसतिेदन 

▪ ििी जाने ठाउाँको िडा कायााियको सिफारिि पत्र 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः ७ सदन 

िामदुासयक 

सिद्याियको 

िकमा 

सनाःशलु्क, 

िंस्र्थागत 

सिद्याियको 

िकमा 

आिािितू 

तिको 

रू.५०००/- ि 

मा.सि. तिको 

रू.१००००/- 

१८ 
सिद्यािय िञ्चािन/ किा 

स्िीकृती/ िसृि सिफारिि 

▪ सिद्यािय किा िसृिका िासग सनिेदन 

▪ सिद्यािय दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी (किा िसृिको 

िकमा) 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः ७ सदन 

िामदुासयक 

सिद्याियको 

िकमा 
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▪ चाि ुआ.ि.को नसिकिण िसितको व्यििाय दताा 

प्रमाणपत्र 

▪ ििकािी बािकेका सिद्याियको िकमा चाि ुआ.ि. 

िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको िसिद िा कि 

सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ सिद्यािय व्यिस्र्थापन िसमसतको प्रमासणत सनणाय 

प्रसतसिपी 

▪ बिािमा िए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी ि बिाि कि 

सतिेको िसिद, सनिीिण प्रसतिेदन 

▪ तोसकएको प्रासिसिक कमाचािीि ेआिश्यकता 

अनुिाि स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी 

सिफारिि तयाि गने 

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

सनाःशलु्क, 

िंस्र्थागत 

सिद्याियको 

िकमा 

आिािितू 

तिको 

रू.१००००/-, 

मा.सि. तिको 

रू.१५०००/- ि 

उच्च मासि 

तिको 

रू.२००००/- 

१९ व्यसिगत सिििण सिफारिि 

▪ सनिेदन पत्र 

▪ नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ सिर्यिाँग िम्बसधित अधय प्रमासणत कागजातिरू 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

२० जग्गा दताा सिफारिि 

▪ सनिेदन पत्र 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ िासिक िगत प्रमासणत प्रसतसिपी 

▪ सफल्डबुक उताि, स्र्थिगत सनिीिण प्रसतिेदन 

▪ जग्गाको नापी नक्िा, जग्गािाँग िम्बसधित अधय प्रमाण 

कागजातिरू, स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

(प्रसत कठ्ठा) 

२१ िंििक सिफारिि 
▪ सनिेदन 

▪ िंस्र्थाको नसिकिण िसितको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 
रू.१५०/- 
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▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का 

▪ स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

२२ 
जग्गािनी प्रमाण पजुाा 

प्रसतसिपी सिफारिि 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ जग्गािनी प्रमाणपजुााको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदकको स्र्थायी ितन जग्गा ििकेो िडाको निएमा 

स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का (आिश्यकता अनुिाि) 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.३००/- 

२३ 
पजुाामा घि कायम गन े

सिफारिि 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको सिफारिि 

▪ ििन नक्िा पाि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी, पिुाना घििरूको 

िकमा िजासमन मचुलु्का 

▪ सनमााण िम्पधन पत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ जग्गािनी प्रमाणपजुााको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

२४ आयश्रोत प्रमासणत 

▪ सनिेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ जग्गािनी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपी 

▪ आयश्रोत िए आयश्रोत िलु्ने कागजात 

▪ अधय आिश्यक कागजात 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ आिश्यकता अनुिाि िजासमन मचुलु्का 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

कुि 

आयश्रोतको 

०.०५ प्रसतशत 
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२५ 
आसर्थाक अिस्र्था कमजोि 

िा सिपधनता प्रमासणत 

▪ सनिेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ आसर्थाक अिस्र्था कमजोि िएको पसुष्ट िनुे कागजात 

▪ आिश्यकता अनुिाि िजासमन मचुलु्का 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

२६ 
जग्गा मलू्यांकन सिफारिि/ 

प्रमासणत 

▪ सनिेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ जग्गािनी प्रमाणपजुााको प्रसतसिपी 

▪ जग्गाको आिपािको चिनचल्तीको मलू्य प्रिपेण 

▪ िाििाि ैआिपािको जग्गा िरिद सबक्री िएको िए िो 

प्रमासणत िा िजासमन मचुलु्का 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ नगिपासिकाको िम्पसि कि प्रयोजनका िासग मलू्यांकन 

िएको िकम 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको प्रासिसिक कमाचािीि ेआिश्यकता 

अनुिाि स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी 

सिफारिि तयाि गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

आसर्थाक ऐन 

अनुिाि 

२७ िािाजसनक बार्ो प्रमासणत 

▪ सनिेदन 

▪ जग्गािनी प्रमाणपजुााको प्रसतसिपी 

▪ नापी नक्िा 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ जग्गािनीिे स्िीकृसतको िनाित गनुापन े

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 
रू.५००/- 

२८ नाता प्रमासणत 

▪ सनिेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ मतृकको िकमा मतृ्यदुताा प्रमाणपत्र, मतृकको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.२००/- 

(िजासमनको 

िकमा र्थप 

रू.१००) 
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▪ िजासमन गिी बुझ्नपुने िएमा िािी बस्ने ३ जनाको 

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ नाता प्रमासणत गने व्यसििरूको २/२ प्रसत पािपोर्ा 

िाइजको फोर्ो 

▪ तोसकएको प्रासिसिक कमाचािीि ेआिश्यकता 

अनुिाि स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी 

सिफारिि तयाि गने 

२९ चाि सकल्िा प्रमासणत 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ जग्गािनी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपी 

▪ जग्गा ििकेो िते्रमा प्रमासणत प्रसतसिपी टे्रि नक्िा 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण स्िीकृत िएको अधय कागजात 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचिि ेिम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

रू.३००/- प्रसत 

सकिा (र्थप 

प्रसत सकिा 

रू.५०/-) 

३० असििासित प्रमासणत 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ िंििक िा असििािकिे कायााियको िोिििमा गिेको 

िनाित पत्र 

▪ स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का पत्र 

▪ सिदशेमा ििकेो िकमा सिदशे सस्र्थत नपेािी सनयोगबार् 

आएको सिफारिि 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचिि ेिम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थानीय प्रििीको िजासमन 

मचुलु्का माग गन े

▪ सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः ३ सदन सित्र 

रू.१५०/- 

३१ जधम दताा 

▪ िचुना फािाम 

▪ बच्चाको बाबुआमाको नागरिकता ि सििाि दताा दताा 

प्रमाण पत्रको प्रसतसिपी 

▪ अस्पतािमा जधम प्रमासणत गिेको परिचय पत्रको प्रमासणत 

प्रसतसिपी 

▪ घर्ना घरे्को ३५ सदन सित्र 

▪ आमा बुिा अर्थिा एकाघिको उमिे पगुकेो व्यसि 

▪ कायााियिे आिश्यकता अनुिाि र्थप 

कागजातिरू माग्नुका िारै्थ स्र्थिगत िजासमन 

बुझ्न िक्नेछ । 

▪ स्र्थानीय पसञ्जकासिकािी 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

३५ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

३५ सदन 

करे्को िकमा 

रू. ५०/- 

३२ मतृ्य ुदताा 

▪ िचूना फािाम 

▪ मतृकको नागरिकता ि िचूना सदन आउनेको नागरिकता ि 

प्रसतसिपी 

▪ मतृकिाँग िम्बधि जोसडन ेप्रमाणपत्र 

▪ असििासित मतृकको िकमा स्र्थानीय िजासमन पत्र 

▪ घर्ना घरे्को ३५ सदन सित्र 

▪ एकाघि परििािको ज्येष्ठ िदस्य िा सनजको 

अनुपसस्र्थसतमा उमेि पगुेको व्यसििे िचूना सदन े

▪ िडा िसचििे िजासमन मचुलु्का तयाि गन े

▪ स्र्थानीय पसञ्जकासिकािी 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र  

३५ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

३५ सदन 

करे्को िकमा 

रू. ५०/- 
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▪ मतृकको नागरिकता निएको िकमा स्र्थानीय िजासमन पत्र ▪ कायााियिे आिश्यकता अनुिाि र्थप 

कागजातिरू माग्नुका िारै्थ स्र्थिगत िजासमन 

बुझ्न िक्नेछ । 

३३ 
बिाइ ििाई जाने/ आउन े

दताा 

▪ िचुना फािाम ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ बिाईििाई गिी जानेको िकमा परििािको सिििण िसित 

िम्बसधित िडा कायााियको बिाइििाइको कागजात 

▪ जाने ठाउाँको िािपजुाा ि आउने ठाउाँको पसन पेश गनुापन े

▪ जाने आउन ेव्यसिको नागरिकता/ जधमदतााको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको घि जग्गा, िम्पसि कि िा मािपोत 

सतिेको िसिद 

▪ घर्ना घरे्को ३५ सदन सित्र 

▪ ि-परििािको बिाईििाई िए परििािको मखु्य 

व्यसि िा उमिे पगुेको व्यसििे िचूना सदन े

▪ कायााियिे आिश्यकता अनुिाि र्थप 

कागजातिरू माग्नुका िारै्थ स्र्थिगत िजासमन 

बुझ्न िक्नेछ । 

▪ स्र्थानीय पसञ्जकासिकािी 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

३५ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

३५ सदन 

करे्को िकमा 

रू. ५०/- 

३४ िम्बधि सिच्छेद 

▪ िचूना फािाम 

▪ अदाितबार् िम्बधि सिच्छेद िएको फैििाको प्रमासणत 

प्रसतसिपी 

▪ पसत पत्नीको नागरिकताको प्रसतसिपी 

▪ पसतको स्र्थायी ठेगाना िम्बसधित िडाको िुनपुन े

▪ घर्ना घरे्को ३५ सदन सित्र 

▪ िम्बधि सिच्छेद िएको पसत िा पत्नीि ेिचूना 

फािाम ििी िचूना सदन े

▪ स्र्थानीय पसञ्जकासिकािी 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

३५ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

३५ सदन 

करे्को िकमा 

रू. ५०/- 

३५ सििाि दताा 

▪ िचूना फािाम 

▪ दिुािा दिुिीको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ दिुिीको नागरिकता निएमा जधमदताा/ शैसिक योग्यताको 

प्रमाण पत्र 

▪ बाबु आमाको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ घर्ना घरे्को ३५ सदन सित्र 

▪ दिुािा दिुिी दिैु उपसस्र्थत िई िचूना सदन े

▪ कायााियिे आिश्यकता अनुिाि र्थप 

कागजातिरू माग्नुका िारै्थ स्र्थिगत िजासमन 

बुझ्न िक्नेछ । 

▪ स्र्थानीय पसञ्जकासिकािी 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

३५ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

३५ सदन 

करे्को िकमा 

रू. ५०/- 

३६ 

िामासजक ििुिा ििाको 

िासग सनिेदन 

(क) ज्येष्ठ नागरिक 

▪ उमेि पगु्ने िा पगुेको सनिेदन 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ २ प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

▪ बिाई ििी आएकाको िकमा बिाईििाई प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन तोक आदशे तर्था दताा गने 

▪ MIS प्रणािीमा इधट्री गन े

▪ परिचय पत्र प्रदान गन े

▪ बैंक िाता िोल्ने सिफारिि गन े

▪ दताा गिेको आउने चौमासिक दसेि ििा पाउने 

▪ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िबै कागजात समिी 

आएको अिस्र्थामा िोिी सदन  

सनाःशलु्क 
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(ि) सिििा ि एकि 

मसििा 

▪ पसतको मतृ्य ुदताा 

▪ असििासित प्रमासणत 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ २ प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

▪ बिाई ििी आएकाको िकमा बिाईििाई प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन तोक आदशे तर्था दताा गने 

▪ MIS प्रणािीमा इधट्री गन े

▪ परिचय पत्र प्रदान गन े

▪ बैंक िाता िाल्ने सिफारिि गन े

▪ दताा गिेको आउने चौमासिक दसेि ििा पाउने 

▪ िडा िसचि  

▪ िाग्ने िमयाः िबै कागजात समिी 

आएको अिस्र्थामा िोिी सदन  

सनाःशलु्क 

(ग) असत अशि, पणूा 

अपाङ्ग 

▪ जधमदताा प्रमाणपत्र/ नागरिकता प्रमाणपत्र 

▪ अपाङ्गता परिचय पत्र 

▪ पािपोर्ा िाइजको फोर्ो २ प्रसत 

▪ बिाई ििी आएकाको िकमा बिाईििाई प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन तोक आदशे तर्था दताा गने 

▪ MIS प्रणािीमा इधट्री गन े

▪ परिचय पत्र प्रदान गन े

▪ बैंक िाता िाल्ने सिफारिि गन े

▪ दताा गिेको आउने चौमासिक दसेि ििा पाउने 

▪ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िबै कागजात समिी 

आएको अिस्र्थामा िोिी सदन  

सनाःशलु्क 

(घ) दसित बािबासिका 

▪ सनिेदन 

▪ जधमदताा 

▪ िंििक तर्था बच्चाको २/२ प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

▪ सनिेदन तोक आदशे तर्था दताा गने 

▪ MIS प्रणािीमा इधट्री गन े

▪ परिचय पत्र प्रदान गन े

▪ बैंक िाता िाल्ने सिफारिि गन े

▪ दताा गिेको आउने चौमासिक दसेि ििा पाउने 

▪ िडा िसचि  

▪ िाग्ने िमयाः िबै कागजात समिी 

आएको अिस्र्थामा िोिी सदन  

सनाःशलु्क 

(ङ) िामासजक ििुिा ििा 

पाउन ेिािग्रािीिरूको 

एम.आई.एि. 

प्रणािीमा नामर्थि, 

ठेगाना, जधमसमसत 

िंशोिन 

▪ िंशोिन गनुापने व्यिोिा ििुाईएको सनिेदन 

▪ िडा कायााियको सिफारिि 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ अधय आिश्यक कागजातिरू 

▪ सिफारिि दताा िए पश्चात िोिी बमोसजम 
▪ िडा िसचि, एम.आई.एि अपिेर्ि 

▪ तत्काि ै
सनाःशलु्क 

३७ 
व्यसिगत घर्ना दताा 

प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ नाबािकको िकमा जधम दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ बिाई ििी आएकाको िकमा िो को प्रमाणपत्र 

▪ सनिेदन तोक आदशे गिी दताा गने 

▪ रूज ुगने/ असििेि िने े

▪ प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी सदन े

▪ स्र्थानीय पसञ्जकासिकािी 

▪ िाग्ने िमयाः िबै कागजात समिी 

आएको अिस्र्थामा िोिी सदन  

रू.१५०/- 
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३८ जधमसमसत प्रमासणत 

▪ सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ नाबािकको िकमा जधमदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ बिाई ििी आएको िए िोको प्रमाण पत्र 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि/ िडा िदस्यिे 

िम्बसधित कमाचािीिाई तोक आदशे गने 

▪ सनिेदकिाई प्रसतसिपी उपिब्ि गिाउने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

रू.२००/- 

३९ सििाि प्रमासणत 

▪ सनिेदन पत्र, दिुािा दिुिीको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सििाि दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ बिाई ििी आएको िकमा बिाईििाई दताा प्रमाणपत्र 

▪ दिुािा दिुिी दिैु जना उपसस्र्थत िई िनािन गन े

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे आिश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत िजासमन मचुलु्का तयाि गिी सिफारिि 

तयाि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

रू.२०० 

४० िम्पसि कि/ घिजग्गा कि 
▪ जग्गािनी प्रमाण पजुााको प्रसतसिपी 

▪ असघल्िो आ.ि. कि सतिेको िसिद 

▪ तोसकएको कि बुझाउन े

▪ िसिद कार््न ेसदने । 

▪ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

आसर्थाक ऐनमा 

तोसकए 

बमोसजम 

४१ बिाि कि 

▪ बिाि िम्झौता 

▪ नेपाि ििकािमा बिाििाँग िम्बसधित सनकायमा दताा 

गिेको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद 

▪ तोसकएको कि बुझाउन े

▪ िसिद कार््न ेसदने । 

▪ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

बिाि िकमको 

१०% 

४२ सिज्ञापन कि 

▪ सनिेदन ि िंस्र्थाको प्रमासणत कागजात 

▪ िम्बसधित स्र्थानीय तिमा सतनुा, बुझाउनु पने व्यििाय ि 

अधय किको प्रसतसिपी 

▪ तोसकएको कि बुझाउन े

▪ िसिद कार््न ेसदने । 

▪ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

आसर्थाक ऐनमा 

तोसकए 

बमोसजम 

४३ 
योजना िम्झौताको 

सिफारिि 

▪ जनप्रसतसनसिको िोिििमा बिेको उपिोिा िसमसत 

गठनको सनणाय 

▪ िसमसतको सनणाय ि सनिेदन 

▪ पदासिकािीिरूको नागरिकताको प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ आिश्यक कागजातिरू ििेी योजना िम्झौताको 

सिफारिि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 
रू.१५०/- 
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▪ अधय आिश्यक कागजातिरू 

४४ 
योजना ििुानीको 

सिफारिि 

▪ िसमसतको ििुानी पाउाँ सनिेदन 

▪ योजनाको िम्झौता, िागत इसस्र्मरे् 

▪ िसमसतको काया िम्पधन िएको सनणाय, िामासजक 

िेिापिीिण, सबि ििपाई 

▪ योजना अनगुमन िसमसतको योजना अनुगमनको प्रसतिेदन, 

योजनाको फोर्ोिरू 

▪ सनिेदन तोक आदशे तर्था दताा गने 

▪ आिश्यक कागजात बुसझ (स्र्थिगत अनुगमन 

गिी) योजनाको ििुानीको िासग सिफारिि गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िदस्य/ िडा 

िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

रू.१५०/- 

४५  ▪  ▪  ▪   

४६ 
कोठा िोल्न े काया / 

िोिििमा बस्न ेकाया 

▪ कािण प्रष्ट ििुेको सनिेदन 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद 

▪ बिाि िम्झौताको प्रमासणत प्रसतसिपी 

▪ सजल्िा प्रशािन कायााियको पत्र 

▪ स्र्थानीय िजासमन मचुलु्का 

▪ आिश्यकता अनुिाि स्र्थानीय प्रििी िजासमन मचुलु्का 

▪ िडा कायााियबार् पे्रसर्त ३५ सदन ेम्याद पत्रको िचूना 

प्रमासणत प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ िोिििमा बस्न ेकमाचािी तोक्ने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िदस्य/ िडा 

िसचि/ स्र्थानीय प्रििी 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

४७ 

अधय कायााियको माग 

अनुिाि सिििण ििुाई 

पठाउन ेकाया 

▪ सनिेदन  

▪ िम्बसधित कायााियको पत्र 

▪ सिर्यिाँग िम्बसधित अधय कागजातिरू 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ पत्र दताा गन े

▪ तोसकएको कमाचािीिे सिििण तयाि गिी 

सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

सनाःशलु्क 

४८ िंस्र्था दताा सिफारिि 
▪ सििान िा सनयमाििी, सनिेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

आसर्थाक ऐन 

अनुिाि 
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▪ िंस्र्था िाडामा बस्ने िए िम्झौता पत्र ि बिाि कि सतिेको, 

िसिद नसतिेको िए सतनुापने, बुझाउनुपन े

▪ िंस्र्था आफ्नै घिमा बस्ने िए िोको जग्गािनी प्रमाण पजुाा 

ि नक्िा पाि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े ▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

४९ व्यििाय दताा सिफारिि 

▪ सनिेदन पत्र 

▪ व्यििाय दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद 

▪ बिािमा िए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी 

▪ २ प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सिफारिि तयाि गने 

▪ चिानी गिी सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि 

गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

आसर्थाक ऐन 

अनुिाि 

५० उद्योग ठाउाँिािी सिफारिि 

▪ उद्योग ठाउाँिािीका िासग सनिेदन 

▪ उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

▪ स्र्थानीय तिको नामको निीकिण िसितको व्यििाय दताा 

प्रमाणपत्र 

▪ आफ्नै घि िए चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि 

कि सतिेको िसिद िा कि सनिाािण िएको अधय कागजात 

▪ बिािमा िए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी ि बिाि कि 

सतिेको िसिद 

▪ िेत्रसित्र ििी जान ेिए (स्र्थानीय तिको नाम) िम्बसधित 

िडा कायााियको अनमुसतको सिफारिि पत्र 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

रू.८००/-  

५१ कोर्ा फी समनािा सिफारिि 

▪ कािण िसितको सनिेदन पत्र, नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी 

▪ िजासमन मचुलु्का आिश्यक पिेमा िो िमेत 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ िडा अध्यि / िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 
सनाःशलु्क 
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▪ अधय आिश्यक कागजपत्रिरू ▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े ▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

५२ 
अधय स्र्थानीय आिश्यकता 

अनुिािका सिफारिििरू 

▪ नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी ि सनिेदन 

▪ सिर्यिाँग िम्बसधित प्रमाण, कागजात 

▪ चाि ुआ.ि. िम्मको मािपोत िा िम्पसि कि सतिेको 

िसिद 

▪ सनिेदन िसित तोसकएको कागजातिरू पशे गने 

▪ िडा अध्यि/ िडा िसचििे िम्बसधित 

कमाचािीिाई तोक आदशे गन े

▪ सनिेदकिाई सिफारिि उपिब्ि गिाउन े

▪ िडा अध्यि / िडा िसचि 

▪ िाग्ने िमयाः िोिी सदन 

▪ िजासमनको िकमााः िबै कागजात 

समिकेो िकमा ३ सदन सित्र 

आसर्थाक ऐनमा 

तोसकए 

बमोसजम 

 

3.4. सेवा प्राप्त गनथ लाग्ने अवनि र दस्तरुः 
आनथथक ऐन, २०८2 र नागररक वडापत्रमा उल्लेर्ख भए बमोन्जम । 

3.5. ननणथय गने प्रहक्रया र अनिकारी 
(क) कायाथलयको आधतररक व्यवस्थापन ननणथयका लानग ३ चरण प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत 

(र्ख) कायथपानलकामा जान ेप्रस्तावका लानग तीन महले सहहत नगर प्रमरु्ख 

3.6. ननणथय उपर उजरुी सनु्न ेअनिकारीः प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत 

3.7. सूचना अनिकारी र  प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृतको हववरण 

प्रमरु्ख प्रशासकीय अनिकृत : श्री बर्खत बहादरु र्खड्का, सम्पकथ : ९८४८०५१३०३, e-mail: ito.lekbeshimun@gmail.con 

सूचना अनिकारी : श्री ददपकध्वज हमाल,  सम्पकथ : ९८४८०४०२३०, e-mail: dipakhamal80@gmail.com 
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पररच्छेद - ४ 

ऐन, ननयम, ननयमावली र कायथहवनि सम्बन्धि हववरण 
 

4.1. ऐन, ननयम, ननयमावली र कायथहवनि सम्बन्धि हववरणः 
1. लेकवेशी नगरपानलकाको आनथथक कायथहवनि ननयनमत तथा व्यवन्स्थत गनथ बनेको ऐन, २०७४ 

2. लेकवेशी नगरपानलकाको हवननयोजन ऐन, २०७४ 

3. लेकवेशी नगरपानलकाको आनथथक ऐन, २०७४ 

4. लेकवेशी नगरपानलकाको कृहष व्यवसाय प्रविथन ऐन, २०७४ 

5. लेकवेशी नगरपानलकाको सहकारी ऐन, २०७४ 

6. लेकवेशी नगरपानलकाको कर तथा गैर कर राजश्व २०७४  लगाउने र उठाउन ेसम्वधिमा व्यवस्था गनथ बनेको 
ऐन, २०७४ 

7. लेकवेशी नगरपानलकाको एफ. एम. (व्यवस्थापन तथा  संचालन ) सम्वधिी ऐन, २०७४ 

8. लेकवेशी नगरपानलकाको एहककृत सम्पती कर व्यवस्थापन कायथहवनि, २०७४ 

9. लेकवेशी नगरपानलकाको आिारभतू तहको न्शक्षा  पररक्षा संचालन, अनगुमन तथा व्यवस्थापन गने सम्वधिी 
कायथहवनि, २०७४ 

10. लेकवेशी नगरपानलकाको बजार अनगुमन ननदेन्शका २०७४ 

11. लेकवेशी नगरपानलका कायथ हवभाजन ननयमावली, २०७४ 

12. लेकवेशी नगरपानलका कायथसम्पादन ननयमावली २०७४ 

13. लेकवेशी नगरपानलकाको नगर सभा संचालन २०७४ 

14. लेकवेशी नगरपानलकाको नगर न्शक्षा सनमनत  गठन तथा व्यवस्थापन सम्वधिी कायथहवनि, २०७५ 

15. स्थाननय राजपत्र प्रकाशन सम्वधिी कायथहवनि, २०७५ 

16. लेकवेशी नगरपानलकाको (घ) वगथको ननमाथण  व्यवसायी ईजाजत पत्र सम्वधिी कायथहवनि, २०७५ 

17. लेकवेशी नगरपानलकाको हवननयोजन ऐन, २०७५ 

18. लेकवेशी नगरपानलकाको आनथथक ऐन, २०७५ 

19. लेकवशी नगरपानलकाको प्रशासकीय कायथहवनि (ननयनमत गने) ऐन, २०७५ 

20. लेकवेशी नगरपानलका धयाहयक सनमनत (कायथहवनि सम्वधिी) ऐन, २०७५ 

21. स्थाननय हवकास कोष ऋण कायथवनि, २०७६ 

22. अपाङ गता भएका व्यन्क्तको पररचयपत्र हवतरण सम्बन्धि कायथहवनि, २०७६ 

23. अटो तथा ई-ररक्सा व्यवस्थापन ननदेन्शका, २०७६ 

24. लेकवेशी नगर पानलकाको आनथथक ऐन, २०७६ 

25. लेकवेशी नगरपानलकाको हवननयोजन ऐन, २०७६ 

26. लेकवेशी नगर पानलकाको मेला महोत्सव व्यवस्थापन कायथहवनि ऐन,२०७६ 

27. लेकवेशी नगरपानलकाको कृहष तथा पशपुधछी हवकास ऐन, २०७६ 

28. लेकवेशी नगरपानलकाको हवपद् जोन्र्खम धयूनीकरण तथा व्यवस्थापन ऐन, २०७६ 

29. लेकवेशी नगर पानलकाको एम्बलेुधस सेवा संञ्चालन ननदेन्शका, २०७६ 

30. लेकवेशी नगरपानलकाको आनथथक ऐन, २०७७ 

31. लेकवेशी नगरपानलकाको हवननयोजन ऐन,२०७७ 

32. लकेवेशी नगरपानलकाको वातावरण तथा प्राकृनतक श्रोत संरक्षण सम्बधिमा ब्यवस्था गनथ बनेको ऐन, २०७७ 

33. ब्याकहो लोडर संचालन कायथहवनि, २०७७ 

34. लकेवेशी नगरपानलकाको संन्क्षप्त वातावरन्णय अध्ययन तथा प्रारन्म्भक वातावरणीय परीक्षण कायथहवनि, २०७७ 

35. लेकवेशी नगरपानलकाको आनथथक ऐन, २०७८ 

36. लेकवेशी नगरपानलकाको हवननयोजन ऐन, २०७८ 
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37. लेकवेशी नगरपानलकाको न्शक्षा ऐन, २०७८ 

38. लेकवेशी नगरपानलकाको स-ुशासन ऐन, २०७८ 

39. लेकवेशी नगरपानलकाको (घ) वगथको ननमाथण  व्यवसायी ईजाजत पत्र सम्वधिी कायथहवनि, २०७५ प्रथम 
संशोिन २०७८ 

40. लेकवेशी नगरपानलकामा करारमा प्राहवनिक/अप्राहवनिक  र कायाथलय सहयोगी कमथचारी ब्यवस्थापन गने 
सम्बन्धि कायथहवनि, २०७८ 

41. हवषयतगत सनमनत कायथ सञ्चालन कायथहवनि, २०७९ 

42. आधतररक ननयधत्रण प्रणाली तजुथमा ददग्दशथन, २०७९ 

43. नगरपानलकाको टोल हवकास संस्था (गठन तथा पररचालन) कायथहवनि, २०७९ 

44. मेलनमलाप केधर सञ्चालन सम्बधिी कायथहवनि, २०७९ 
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