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भाग १: पररचय  
 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूभ : 
        नेपालको संलबिान(२०७२)ले संघ, प्रदेश र स्थानीय तह गरी तीन तहको सरकारबाट राज्यशब्िको 
प्रयोग हनुे व्यवस्था गरी ती सरकारहरुलाई एकल एवम ्साझा अलिकारको सलुनब्ितता गरेको छ। स्थानीय तहको 
सरकारलाई सेवाग्राही जनताको नब्जक पयुािउंदै शब्ि र स्रोतमालथ नागररकको पहुाँच स्थावपत गने र ववकास तथा 
सेवा प्रवाहमा स्थानीयस्तरमै आम जनताको सहभालगता र स्वालमत्व कायम हनुे प्रत्याभलुत गररएको छ। यसरी 
संलबिानले व्यवस्था गरेबमोब्जम स्थानीय तहको संबैिालनक अलिकार तथा ब्जम्मेवारीको कायािन्वयन गनि तथा संघ, 
प्रदेश र स्थानीय तह बीचको सहकाररता, सहअब्स्तत्व र समन्वयलाई प्रबद्धिन गदै जनसहभालगता, उत्तरदावयत्व एवं 
पारदब्शिता सलुनब्ित गरी स्थानीयस्तरमै सहज सलुभ एवं गणुस्तरीय सेवा प्रवाह गनुि आवश्यक छ। लोकतन्त्रका 
लाभहरुको समानपुालतक, समावेशी र न्यायोब्चत ववतरण गरी काननुी राज्य र ददगो ववकासको अविारणा अनरुुप 
संघीय लोकताब्न्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्यवस्थालाई स्थानीय तहदेखी नै सदुृढीकरण गनि र स्थानीय नतेतृ्वको 
ववकास गदै स्थानीय शासन पद्धलतलाई सदुृढ गरी स्थानीय तहमा वविायीकी, कायिकाररणी र न्यावयक अभ्यासलाई 
संस्थागत गनि स्थानीय सरकारको व्यवस्थापन र संचालनलाई धयवब्स्थत, वैज्ञालनक र सहज बनाउन ुजरुरी छ। 
   संलबिानले पररकल्पना गरेबमोब्जम वगीय, जातीय, क्षेलत्रय, भावषक, िालमिक, लैंलगक र सबै प्रकारका लबभेदको 
अन्त्य गरी आलथिक समानता, सम्बवृद्ध, समनु्नती र सामाब्जक न्याय सलुनब्ित गनि समानपुालतक, समावेशी र 
सहभालगतामूलक लसद्धान्तको आिारमा समतामूलक समाजको लनमािणमा स्थानीय सरकारको महत्वपणुि भलुमका 
हनु्छ। यही उदे्यश्यले संलबिानको भाग ५ मा स्थानीय तहले समेत नेपालको राज्यशब्िको प्रयोग गने र अनसूुची 
८ अनसुारको स्थानीय तहलाई अलिकार हनुे कुरा व्यवस्था गररएको छ। यसै अलिकारको कायािन्वयन गनि 
गराउनका लालग स्थानीय सरकाररुपी नगरपाललकामा हरेक पांच बषिमा आवलिक लनवािचनको माध्यमवाट प्रमखु, 
उपप्रमखु, वडाअध्यक्ष र सदस्यहरु लनवािब्चत हनुे व्यवस्था गररएको हो। 
   आम सविसािारण जनतालाई स्थानीय तहमै सरल, सहज एवम ्सवुविायिु ढंगले सरकारी वस्त ुतथा सेवा प्रदान 
गने गराउने र स्थानीयस्तरमै जनताको नब्जकको सरकार भएको अनभुतूी ददलाउने अलभप्रायले गठन भएको वागमती 
प्रदेश अन्तरगत खोटाङब्जल्लाब्स्थत स्थानीय सरकाररुपी यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाले आफ्नो पवहलो पााँच 
वषे कायिकाल सम्पन्न गरेको छ। पवहलो कायिकालमा न्यनुतम रुपमा केही पूवाििार लनमािणका कायिहरु र काननु 
लनमािण गने कायिहरु भएको देब्खन्छ। साथै जनअपेक्षा बमोब्जम ववकास लनमािण र सेवा प्रवाहका अरु िेरै काम 
गनि बााँकी रहेको एवं त्यस्ता कामहरु लनरन्तर गनुिपने देब्खन्छ। यही लसललसलामा स्थानीय तहको दोस्रो आवलिक 
लनवािचन (५ वषे कायिकालको लालग) २०७९ साल वैशाख ३० गते सम्पन्न भई नगरपाललकामा नयां जनप्रलतलनिीहरु 
बहाल भई यहांका जनताको दैलनक सेवा र ववकास लनमािणका कायिमा वक्रयाब्शल भइरहेको अवस्था छ। वतिमान 
नेपालको संवविानले नगरपाललकालाई ज्यादै नै महत्वपूणि संबैिालनक ब्जम्मेवारी प्रदान गरेको छ। संवविानको 
अनसूुची-८ मा स्थानीय तहको एकल अलिकार उल्लेख गररएको छ। स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले 
पलन लबलभन्न प्रकारका सेवा प्रवाह र ववकास लनमािणका कायिहरु सम्पादन गनुिपने ब्जम्मेवारी नगरपाललकालाई समु्पेको 
छ। यस्ता संवैिालनक, कानूनी र कायिकारी अलिकारहरुको प्रयोग गनि नगरपाललका आफैमा सबल एवं सक्षम हनु ु
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जरुरी हनु्छ। संवैिालनक र कानूनी रुपमा अलिकारहरु प्राप्त भएतापलन नगरपाललकाको साङ्गठलनक सक्षमताको 
अभाव भएमा र आवश्यक दक्ष एवं स्थायी जनशब्ि नभएमा कायि सम्पादन राम्रो हनु सक्दैन। नगरपाललकाले पणुि 
क्षमतामा कायिसम्पादन गनि गराउनका लालग पलन यसको कायािलयको ववस्ततृ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
गरी सो प्रलतवेदनका आिारमा स्पष्ट कायिवववरण सवहतको जनशब्ि आपलुति गनुि आवश्यक देब्खन्छ। 
   हलेसी तवुाचङु नगरपाललका संघीय नेपालको वाग्मती प्रदेश अन्तगितको पहाडी ब्जल्ला खोटाङ को दलुछिममा 
अवब्स्थत छ। यस नगरपाललकाको सदरमकुाम यसै नगरपाललकाको वडा नम्बर ५ ब्स्थत दलुछिममा रहेको छ, जनु 
हलेसी मब्न्दरवाट पब्िम ददशामा ५ वकलोलमटरको दरुीमा रहेको छ। प्रलसद्ध लत्रिालमिक तपो:भलूम हलेसी महादेवस्थल 
र तवुाचङु जयाजमु डांडाको नाममा ‘हलेसी तवुाचङु नगरपाललका’ नामाकरण गररएको हो। संलबिानमा भएको तीन 
तहको सरकारको पररकल्पना बमोब्जम साववकका संरचनाहरु खारेज गरी नयां संरचना अनसुार २०७३ साल 
फाल्गणु २७ गते नेपाल राजपत्रमा सूचना प्रकाब्शत भएपलछ ववलिवत रुपमा हलेसी तवुाचङु नगरपाललका स्थापना                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
भएको हो। देशभररका २७६ नगरपाललकामध्ये एउटा महत्वपणुि नगरपाललकाको रुपमा रहेको हलेसी तवुाचङु 
नगरपाललकाले नेपालको संलबिान(२०७२) अनसुार २०७४ सालमा भएको पवहलो लनवािब्चत कायिकाल सम्पन्न गरी 
२०७९ सालमा भएको दोस्रो लनवािचन पिातको दोस्रो बषिको कायािविीमा आफ्नो कायिसम्पादन गरररहेको ववद्यमान 
अवस्था छ। यस नगरपाललकाको पवुिमा ददिेल रुपाकोट मझवुागढी नगरपाललका, पब्िममा दिुकोशी नददसंगै 
ओखलढंुगा ब्जल्ला, उत्तरमा रावाबेशी गाउंपाललका, दब्क्षणमा सनुकोशी नदीसंगै उदयपरु ब्जल्ला र दब्क्षणपवुिमा 
ददप्रङु चइुचमु्मा गाउंपाललका रहेका छन।् खोटाङ ब्जल्लाको प्रदेश लनवािचन क्षेत्र नम्बर १ मा २८०.१७ वगि 
वकलोलमटर क्षेत्रफलमा फैललएको यो नगरपाललकामा २०७८ सालमा भएको जनगणनाअनसुार २७,२७४ कुल 
जनसंख्या रहेको छ। समनु्द्री सतहबाट ३०० लमटर देब्ख १८३५ लमटरसम्मको  उचाइमा रहेको यस नगरपाललकाले 
दलुछिमब्स्थत नगरपाललकाको कायािलयका अलावा नगरपाललका अन्तरगतका ११ वटा वडा कायािलयहरु क्रमश: 
बाहनुीडांडा, लडकुवा, च्यास्मीटार, बडहरे, दलुछिम, मंगलटार, महादेवस्थान, लितङु, सल्ले, अखौले र राजापानीवाट 
समेत ववकास लनमािण र दैलनक सेवा प्रवाहका कायिहरु सम्पादन गरररहेको छ। 
   संलबिानको अनसूुची-८ बमोब्जम नगरपाललकाले स्थानीय सरकारको रुपमा एकल अलिकारको प्रयोग गनि पाउन े
व्यवस्था गरेको सन्दभिमा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
को खण्ड (ङ) बुंदा नम्बर (४) मा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन ब्शषिक अन्तगित स्थानीय काननु बमोब्जम सङ्गठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी लनिािरण गरी लाग ुगने भने्न उल्लेख गरीएको छ भने 
सोही ऐनको दफा ८३ मा नगरसभावाट सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन स्वीकृत गरी लाग ुगनुिपने 
व्यवस्था उल्लेख गररएको छ। काननुी धयवस्था बमोब्जम यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको ववस्ततृ रुपमा सङ्गठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (Organi zat i on and Management  Survey) गरी मौजदुा सङ्गठन संरचना र कमिचारी 
दरबन्दी वववरणमा समसामवयक पनुरावलोकन गरी सोको प्रलतवेदन (Report ) तयार गरी स्वीकृत गराई लाग ुगनुि 
आवश्यक छ। यस नगरपाललकालाई स्थानीय सरकारको रुपमा संलबिानले ददएको अलिकारको प्रयोग गरी 
नगरवासीहरुलाई सहज र सरल रुपमा सेवा प्रवाह गनि तथा नगरको ववकास लनमािणको काम गनिका लालग 
नगरपाललकाको चसु्तदरुुस्त, सबल एवं सक्षम साङ्गठलनक संरचना (Capabl e Organi zat i on St ruct ure) र सो 
संरचनामा काम गने स्थायी दक्ष कमिचारीहरु (Prof i ci ent  Manpower) को आवश्यकता पदिछ। यसका लालग 
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यस नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी तेररजको परुावलोकन जरुरी देब्खन्छ। संलबिानले स्थानीय 
सरकाररुपी नगरपाललकालाई प्रत्याभतु गरेको संबैिालनक कायिब्जम्मेवारी सम्पादन गनि (t o perf orm 
const i t ut i onal  responsi bi l i t y) र स्थानीय सरकार संचालन ऐनले नगरपाललकाका लनलमत्त व्यवस्था गरेका 
काम, कतिव्य र अलिकारहरु जनताको वहतमा उपयोग (t o exerci se & ut i l i ze t he l egal  ri ght s & 
dut i es f or t he i nt erest  of  general  peopl e) गदै स्थानीय सेवाग्राही जनतालाई अपेब्क्षत सेवा प्रदान गनिका 
लालग सक्षम सङ्गठन लनमािण गने तथा आवश्यक संख्याका स्थायी एवं दक्ष जनशब्ि आपलुति गने उदे्दश्यले यस 
नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (ओ एण्ड एम सभे) प्रलतवेदन तयार गरी कायािन्वयनमा ल्याउन ु
आवश्यक देब्खन्छ। यसै सन्दभिमा हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको आ.ब.२०८०/८१को बावषिक नीलत, कायिक्रम 
तथा बजेटमा “नगरपाललकाको सङ्गठन संरचनालाई पनुरावलोकन गरी सबै तहका कमिचारीहरुको कायिवववरण बनाई 
लाग ुगररनछे” भने्न उल्लेख भएको र त्यसैगरी आलथिक एवं लबलनयोजन ऐन २०८० मा पलन “नगरपाललकाको 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनिािरण गने” भन्ने कायिक्रम राब्खए बमोब्जम 
यस ववषयमा अध्ययन सवेक्षण गरी प्रलतवेदन प्राप्त गरी नगरसभावाट स्वीकृत गरी कायािन्वयनमा ल्याउनपुने भएकाले 
यस कायिलाई अगाडी बढाइएको हो। 
१.२. अध्ययन ववशषेज्ञताको पररचय: 
   स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ मा स्थानीय काननु बमोब्जम सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी लनिािरण गरी लाग ुगने कुरा उल्लेख गररएको र सोही ऐनको 
दफा ८३ ले नगरपाललकाले आफ्नो कायिबोझ, राजश्व क्षमता, खचिको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववब्शष्ठता 
समेतका आिारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी ववषयगत शाखा वा महाशाखा सवहतको सङ्गठन संरचना 
तथा कमिचारी दरबन्दी वववरण तयार गनुिपने र यस्तो सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन नगरसभावाट 
स्वीकृत गराइ लाग ुगनुिपने भन्ने उल्लेख भएकोले सोही प्रयोजनाथि सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िमा 
ववशेष अनभुव र ववशेषज्ञताका आिारमा यस ववषयको सवेक्षण गरी प्रलतवेदन पेश गनेगरी ब्जम्मेवारी प्रदान 
भएबमोब्जम सवेक्षण एवं अध्ययन गनि लालगएको हो। 
   ववशेषतः नेपालको संलबिान(२०७२)ले स्थानीय तहलाई प्रत्याभतु गरेको संबैिालनक कायिब्जम्मेबारी बमोब्जमको 
ववकास लनमािण तथा सेवा प्रवाहको सलुनब्ितता गने तथा पररब्स्थलतको चनुौती, जवटलता र प्रभावहरुको सामना गनि 
सक्ने गरी यस नगरपाललकाले प्रदान गने सेवाको स्तर, कायिक्षेत्र, प्रशासलनक तथा साङ्गठलनक स्वरुप र त्यसका 
लालग आवश्यक पने जनशब्िको पवुािनमुान गरी यस सम्बन्िमा समग्र सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी 
प्रलतवेदन तयार गनिका लालग ब्जम्मेवारी ददइएको लथयो। सोही ब्जम्मेवारीलाई आत्मसात गदै यस सम्बन्िी अध्ययन 
गरी नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन प्रस्ततु गररएको छ। 
१.३ अध्ययनको उद्दशे्य: 
   नेपालको संलबिान (२०७२) ले स्थानीय तहलाई अलिकार सम्पन्न गराए पिात ्नगरपाललकाको संबैिालनक 
कायिब्जम्मेवारी र कायिक्षेत्र बमोब्जम कायिसम्पादन गनि तथा हलेसी तवुाचङुवासी जनतालाई स्थानीय सेवा सवुविा र 
ववकासको प्रलतफल सहज एवं सरल ढंगले उपलधि गराउनका लालग नगरपाललकाको संबैिालनक क्षेत्रालिकार 
सहुाउंदो संरचना तथा कायिवववण तयार गनि र सो संरचनामा आवश्यक पने जनशब्ि आपलुति गनि गराउन सघाउ 
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पयुािउने हेतलेु सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन (Organi zat i on & Management  Survey Report ) 
तयार गनुि यस अध्ययनको प्रमखु उद्धेश्य रहेको छ। हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाले प्रदान गने सेवाको स्तर, 
प्रकृलत, कायिक्षेत्र, प्रशासलनक तथा व्यवस्थापकीय स्वरुप एवं सोका लालग आवश्यक पने जनशब्ि पवुािनमुान गरी 
लसफाररश गनुि यस अध्ययनको मखु्य उदे्दश्य रहेको छ। 
यस सवेक्षण तथा अध्ययनका अन्य उदे्दश्यहरु लनम्नानसुार रहेका छन ्: 

१) हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको सेवा संचालनका लालग आवश्यक सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दीको ववश्लषेण 
गरी सङ्गठन संरचना र तेररज प्रस्ताव गने। 

२) नगरपाललकाको मौजदुा सङ्गठन संरचना र करारमा रहेका समेतका ववद्यमान जनशब्िको ववश्लषेण गरी सङ्गठन 
संरचना र कमिचारी दरबन्दी प्रस्ताव गने।  

३) नगरपाललकाले प्रदान गने सेवाको संचालनका लालग ववलभन्न शाखा, उपशाखा तथा इकाई सवहतको साङ्गठलनक 
संरचना लनमािण गदाि आवश्यक पने कायिहरुको बोझ, चाप र प्रकृलत ववश्लषेण गने। 

४. नगरपाललकाको कायािलय र वडा कायािलयको लनलमत्त प्रशासलनक कमिचारीहरुको आवश्यक प्रबन्ि गने गरी जनशब्ि 
व्यवस्थापनको ववश्लषेण गरी कायिवववरण सवहत लसफाररस गने। 

५. नगरपाललकाको संबैिालनक एवं काननुी कायिब्जम्मेवारी सम्पादन गनि, ववकास लनमािण तथा सेवा प्रवाहलाई चसु्तदरुुस्त 
राख्न र सेवाको प्रभावकारीता अलभबवृद्ध गनिका लालग अन्य सझुाव सवहतको लसफाररश गने। 

 १.४. अध्ययनको कायिक्षते्र : 
   नेपालको संलबिान, स्थानीय तहको संबैिालनक कायिब्जम्मेवारी, हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको नीलत, रणनीलत, 
योजना, कायिक्रम, प्रलतबद्धता, नगरपाललकाका सम्बद्ध ऐन, लनयम, लनदेब्शका, कायिववलि, मापदण्ड, संलबिानको 
अनसूुची-८ बमोब्जम नगरपाललकाका एकल कायि ब्जम्मेवारी तथा अलिकार, अनसूुची-९ बमोब्जम साझा अलिकार 
तथा ब्जम्मेवारी, नगरपाललकाले गनुिपने ववकास लनमािण र सेवाप्रवाहका लालग आवश्यक कायािलय संरचना, दैलनक 
काम वा सेवाको चाप, सेवाग्राहीको अपेक्षा, जनप्रलतलनलिहरुका प्रलतबद्धता, संघीय तथा प्रादेब्शक काननुद्धारा प्रदत्त 
कायि र कायिक्षेत्रको अध्ययन, मनन, ववश्लषेण गरी हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 
वववरण तयार गनुिका साथै प्रस्ताववत शाखा र पदको कायिवववरण तयार गने ववषय यस अध्ययनको कायिक्षेत्र 
बनाइको छ। स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले स्थानीय सरकारका कायिक्षेत्रको ववस्ततृ व्याख्या गरेको 
छ। ऐनको दफा ८६ मा स्थानीय सेवाको गठन, संचालन, व्यवस्थापन, सेवाको शति तथा सवुविा सम्बन्िी 
आिारभतू लसद्धान्त र मापदण्ड संघीय काननु बमोब्जम हनुे भलनएको छ। सोही काननुको अलिनमा रही स्थानीय 
सेवाको गठन, संचालन, व्यवस्थापन, सेवाको शति तथा सवुविा सम्बन्िी अन्य व्यवस्था स्थानीय तहले बनाएको 
काननु बमोब्जम हनुे भलनएको छ। त्यसैगरी ऐनको दफा ८३ को उपदफा (१०) का अनसुार नगरपाललकाले 
आफ्नो कायिबोझ, राजश्व क्षमता, खचिको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववब्शष्टताका आिारमा सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण गरी कमिचारी र सङ्गठन ढांचा तयारी गनुिपने काननुी व्यवस्था छ। सङ्गठन सम्बन्िी पनुसंरचना 
गररंदा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायिक्षेत्र, सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायिबोझ र उपलधि हनु सक्ने जनशब्ि 
समेतको आिारमा कमिचारी दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी ढांचा, पदनाम, कायिवववरण, ब्जम्मेवारी र संख्या सवहतको 
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दरबन्दी सभावाट स्वीकृत गररनपुदिछ भलन उल्लेख गरेकोले यसलाई समेत अध्ययनको कायिक्षेत्र बनाइ प्रलतवेदन 
तयार गररएको छ। 
१.५ अध्ययनको ववलि : 
१.प्राथलमक स्रोतसंग सम्बब्न्ित ववलिहरु: 
नगरपाललका तथा वडा कायािलयको सङ्गठन संरचना र कायिवववरण तयार गदाि छलफल, अन्तरवक्रया, प्रश्नोत्तर, 
स्थलगत अवलोकन जस्ता ववलिहरु प्रयोग गरीएको छ। 
२.ददत्तीय स्रोतसंग सम्बब्न्ित ववलिहरु: 
यस ववलि अन्तगित स्थानीय तहसंग सम्बब्न्ित संबैिालनक प्राविान, सम्बद्ध ऐन, लनयम, योजना, प्रलतवेदनहरुका 
साथै सङ्गठन र कायिवववरण सम्बन्िी सामान्य लसद्धान्तहरुबारे अध्ययन गरीएको छ । 
१.६ अध्ययनका आिारभतू ववषयहरु: 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाि देहायका आिारभतू ववषयहरुलाई ध्यान ददइएको छ: 
१.कायािलयको कायिबोझ, कायिचाप तथा कायिप्रकृलत। 
२.कायािलयवाट सम्पादन हनुे कामको छररतो व्यवस्थापन र सेवाको सहज पहुंच। 
३.नगरपाललकाका नीलत, रणनीलत, योजना, कायिक्रम र बजेटको कायािन्वयन अवस्था। 
४.कमिचारीको वबृ्त्त ववकास, उत्प्ररेणा र मनोवलमा अलभबवृद्ध। 
५.सङ्गठन तथा दरबन्दी लसजिनावाट हनुे आलथिक दावयत्व र आन्तररक स्रोतको अवस्था। 
१.७ अध्ययनका आिार र प्रमखु लसद्धान्तहरु: 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाि देहायका आिार र प्रमखु लसद्धान्तहरु अवलम्बन गररएको छ: 
क.आिारहरु: 
१.कायि ववब्शवष्टकरण तथा कायि प्रकृलतको एकरुपता र वववविता। 
२.कायिवोझ, कायिचाप एवं कायिप्रकृलतको ववश्लषेण। 
३.उपलधि मानवस्रोतको आंकलन तथा पररवतिनको औब्चत्यता। 
४.प्रत्येक पदले हप्तामा न्यनुतम ४० घण्टा काम गनुिपने गरी कायिवोझको लनिािरण, कायिवववरणको ववश्लषेण तथा 
प्रत्येक हप्ता न्यनुतम ४० घण्टाको कायिबोझ हनुे गरी दरबन्दी सजृनाको अनमुान। 
५.दरबन्दी र कमिचारीको तलव, भत्ता र सवुविा। 
ख.प्रमख लसद्धान्तहरु: 
१.कायिबोझ, कायिचाप र कायिप्रकृलतका आिारमा संरचना(Organi zat i on St ruct ure)को लसद्धान्त। 
२.सङ्गठनको उद्धेश्य तथा कायिक्षेत्रको आिारमा जनशब्ि(Manpower)को लसद्धान्त। 
३.सरल, सहज र गणुस्तरीय सेवा प्रवाह(Qual i t at i ve Servi ce)को सलुनब्ितताको लसद्धान्त। 
१.८ अध्ययनको कायिसम्पादन ववलि: 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गने लसललसलामा लनम्नानसुारको कायिसम्पादन ववलि अवलम्बन गरीएको छ: 
१. वतिमान संगठनात्मक ढांचा र मौजदुा जनशब्िको दरबन्दीको कायि ववश्लषेण। 
२. कायिवोझ, कायिचाप र कायिप्रकृलतको ववश्लषेण। 
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३. उपलधि मानव स्रोतको आंकलन । 
४. पररवलतित सङ्गठन संरचनाको औब्चत्य पवुष्ट। 
५. संगठनात्मक स्वरुपको ढांचा तथा कायिवववरण तयारी। 
६. प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अनसुारको शाखाहरुको कायिवववरण तयारी। 
७. शाखा अन्तगितका पदहरुको कायिवववरण तयारी। 
८. नगरपाललकाको प्रस्ताववत दरबन्दीको ववत्तीय ववश्लषेण । 
९.प्रारब्म्भक प्रलतवेदन उपर नगरपाललकाका प्रमखु, उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, ववषयगत कमिचारीहरु र 

अन्य सरोकारवालासंग छलफल गरी सझुाव संकलन गरी प्रलतवेदन पररमाजिन गरी अब्न्तम रुप प्रदान। 
१०.सङ्गठन तथा व्यवस्थापन(ओ.एण्ड एम.)सवेक्षणको अब्न्तम प्रलतवेदन तयार गरी नगरपाललका समक्ष पेश । 
१.९ अध्ययनको उपलब्धि: 
   यस अध्ययन कायिवाट हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार भएको 
हनुेछ। नगरपाललकावाट सो प्रलतवेदन स्वीकृत भई कायािन्वयनमा आएपिात ्नयां सङ्गठन संरचना र नयां दरबन्दी 
तेररजवाट स्थानीय सरकाररुपी नगरपाललकालाई आफ्नो संबैिालनक कायि ब्जम्मेवारी सम्पादन गनि गराउनमा थप 
सघाउ पगुी हलेसी तवुाचङु नगरक्षेत्रको समग्र ववकास, समनु्नती र सेवाको प्रवाहीकरणमा योगदान पगु्नेछ। 
१.१० अध्ययनको सीमा : 
   नगरपाललकाका मखु्य पदालिकारीहरु नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासवकय अलिकृत, ववषयशाखागत 
कमिचारीहरु, वडा सब्चवहरु र अन्य सरोकारवालासंगको छलफल, प्रस्ताववत शाखाहरुको कायिवववरण, कायिवोझ, 
कायिचाप र कायिप्रकृलतको अध्ययन, ववश्लषेण, प्राप्त राय सझुावहरु तथा नगरपाललकाका ववलभन्न अध्ययन 
प्रलतवेदनहरुको ववश्लषेण समेतको आिारमा यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ। नयां संलबिान अनसुार संघीय संरचना 
बमोब्जम नगरपाललकाको संरचनालाई समयानकुुल बनाउन यसका शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुमा काम गनिका 
लालग दरबन्दी सजृना गनुिपरेकोले सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी लसफाररस गनुिपने आवश्यकता परेको र 
सोही अनसुारको उद्धेश्य प्राप्तीका लालग यो प्रलतवेदन तयार गरी पेश गररएको छ। 
   यस नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको कायि अगालड बढाउने क्रममा स्थानीय सरकार संचालन 
ऐन, २०७४ को काननुी मान्यतालाई मखु्य आिार मानी यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ। साथै संघीय मालमला 
तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयको सङ्गठन र व्यवस्थापन सवेक्षण लनदेब्शका, २०६४ र सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण संब्क्षप्त कायिववलि, २०७६ ले औलं्याएको ओ. एण्ड एम. ववलि एवं प्रकृयालाई समेत प्रकृयागत आिार 
मानी प्रलतवेदन तयारीमा सहयोग ललइएको छ। त्यसैगरी प्रलतवेदन तयार गनि आवश्यक पने सन्दभि सामग्रीहरु 
संकलन गरी अध्ययन एवं ववश्लषेण गररएको छ।  
   सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको कायि एउटा प्राववलिक एवं फरक प्रकृलतको कायि भएकोले यसको सही 
लनष्कषिका लालग पयािप्त मात्रामा त्यांक, सूचना, स्रोत, वववरण, जानकारी, समय, मेहनत र अध्ययन ववश्लषेण गने 
क्षमताको आवश्यकता पदिछ। ववज्ञ परामशिदातालाई तोवकएको छोटो समयावलिमा उपलधि सूचना र त्यांकहरुको 
अध्ययन ववश्लषेण गरी नगरपाललकाको साङ्गठलनक संरचना र जनशब्ि वववरण तयार गररएको छ। 
प्रलतवेदन तयारीको सम्बन्िमा यस कायिको लालग सामान्यतः लनम्नानसुारको ववलिको अवलम्बन गररएको छ : 
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१) नगरपाललकाको दलुछिमब्स्थत मौजदुा पवुाििार, भवन, भौलतक संरचना र स्थलको स्थलगत अनगुमन, अवलोकन, 
अध्ययन र नगरपाललकाका जनलनवािब्चत पदालिकारीहरु र कमिचारीहरुसाँग छलफल, राय, सझुाव संकलन र 
अध्ययन, ववश्लषेण ।  

२) स्थानीय तहको अलिकार तथा कायिसंचालनसंग सम्बब्न्ित ऐन तथा लनयमावलीहरुको अध्ययन। 
३) सङ्गठन तथा कमिचारीका सम्बन्िमा कायिपाललका तथा नगरसभावाट भएका लनणियहरुको अध्ययन ववश्लषेण। 
४) नगरपाललकासाँग सम्बब्न्ित सम्बद्ध ऐन, लनयम, लनणियको अध्ययन ववश्लषेण ।  
५) नगरपाललकाको मौजदुा करारमा कायिरत कमिचारी र उनीहरुको कायि सम्पादन र कायिबोझ बारेमा अध्ययन ववश्लषेण 

।  
६) यस नगरपाललकाकै कामको प्रकृलतका अन्य नगरपाललकाको कायि, सङ्गठन र जनशब्ि तथा उनीहरुको कायिवववरण 

सम्बन्िमा जानकारी र अध्ययन ववश्लषेण। 
 
 
 
 
 

भाग २: ववद्यमान साङ्गठलनक ढााँचा तथा दरबन्दी अवस्था 
 
२.१.ववद्यमान संरचनागत व्यवस्था: 
   नेपालको संलबिान (२०७२), स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, नगरपाललकावाट स्वीकृत नीलत, रणनीलत, 
योजना, ऐन, लनयमावली, लनदेब्शका, कायिववलि तथा मापदण्ड अनसुार यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाले नगरक्षेत्रको 
शासकीय इकाई (Governance Uni t ), सेवा इकाई (Servi ce Uni t ) र ववकास इकाई (Devel opment Uni t ) 
को रुपमा कायि सम्पादन गररआएको छ। यसप्रकारको कायि गदाि नगरपाललकाले आफ्नो मूल नारा एवं ददघिकाललन 
सोंच "शान्त र समदृ्ध लत्रिालमिक तपो:भमुी हलेसी " लभत्र रवह “नगरको ददगो र चसु्त ववकास, सरल सेवा प्रवाह, 
वस्त ुतथा सेवाको न्यायोब्चत ववतरण र समग्र सशुासन माफि त आय, रोजगारी, सेवा, सलुबिामा बवृद्ध गदै जीबनस्तरमा 
ददगो सिुार गने” जस्ता ववषय तथा पक्षहरुलाई आत्मसात गदै अगाडी बढ्ने लक्ष्य एवं उदे्दश्य राखेको देब्खन्छ। 
   यस नगरपाललकाको चाल ुआ.ब.२०८०।८१ को बावषिक नीलत, कायिक्रम तथा बजेटमा नगरपाललकाको सङ्गठन 
संरचनालाई पनुरावलोकन गरी सबै तहका कमिचारीहरुको कायिवववरण बनाई लाग ुगने, कमिचारीहरुको कामको 
मलु्यांकन गरी परुस्कार र दण्डको नीलतलाई प्रभावकारी रुपमा कायािन्वयन गने, नगरपाललकावाट प्रवाह गररने 
साविजलनक सेवालाई स्वच्छ, पारदशी र सेवाग्राहीमैत्री बनाउन,े प्रशासलनक स्वच्छता र लनष्पक्षता नगरपाललकाको 
प्रमखु ध्येय हनु,े नगरपाललकाका कमिचारी, ब्शक्षक तथा स्वास््यकमीहरुलाई क्षमता ववकास ताललम तथा कायिक्रम 
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संचालन गने र नगरपाललकामा कायिरत करार सेवाका कमिचारीहरुको लालग कमिचारी कल्याणकोषको व्यवस्था गरी 
कायािन्वयन गने उल्लेख गररएको छ। यसथि सो कायिक्रम लगायत मालथ उब्ल्लब्खत समग्र ववषयवस्तकुो सही 
कायािन्वयनका लालग यस नगरपाललकाको ववस्ततृ रुपमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (Organi zat i on & 
Management  Survey) गरी सो प्रलतवेदन (Report ) का आिारमा नयां सङ्गठन संरचना र नयां जनशब्ि दरबन्दी 
तेररज स्वीकृत गरी कायािन्वयनमा ल्याउनपुदिछ। यी सबै काम कारवाहीहरु गनि गराउनका लालग प्रथमत: 
नगरपाललकासंग सक्षम एवं सबल सङ्गठन संरचना (St rong & Cabl e Organi zat i on St ruct ure) (ववषयगत 
शाखा, उपशाखा, इकाई, सेवा केन्द्र) हनु ुजरुरी हनु्छ भने त्यसैगरी त्यस्तो संयन्त्रमा काम गने योग्य जनशब्ि 
(Qual i f i ed Manposwer) तथा लनजले सम्पादन गने स्पष्ट कामको वववरण (J ob Descri pt i on) आवश्यक 
पदिछ। 
   हाल नगरपाललकाले टहरामा लनमािण भएको सामान्य भवनवाट कायिसंचालन गररआएको अवस्था छ। 
नगरपाललकावाट दैलनक रुपमा सम्पादन गररने सेवा कायिहरु यसै भवनवाट भइरहेको अवस्था छ। तसथि 
नगरपाललकाले भवन लनमािण संवहता एवं मापदण्ड बमोब्जम सेवाग्राहीमैत्री सवुविासम्पन्न भवन लनमािण गरी सो माफि त 
सेवाग्राही जनतालाई सहज एवं सरल रुपमा सेवा प्रवाह गने व्यवस्था लमलाउनपुदिछ। पयिटकीय, िालमिक एवं 
सांस्कृलतक दृवष्टकोणले महत्वपणुि मालनएको यो नगरपाललकाका ११ वटा वडा कायािलयहरुवाट वडास्तरीय सेवा 
प्रवाहका काम भइरहेका छन।् हाल सम्म ५ वटा वडा कायािलयले आफ्नै कायािलय भवनवाट सेवाहरु प्रदान 
गरररहेका छन भने आफ्नो भवन नभएका ६ वटा वडा कायािलयका लालग सेवाग्राहीमैत्री भवन लनमािण गरी ती 
भवनवाट सेवा प्रदान गनुि आवश्यक देब्खन्छ। कमजोर संस्थागत व्यवस्थाले लनब्ित रुपमा सङ्गठन संरचना र 
जनशब्िको कायिसम्पादनमा प्रभाव पने हुंदा यस सम्बन्िमा पलन ध्यान ददनपुने देब्खन्छ। त्यसैगरी यस 
नगरपाललकामा सवारीसािनतफि  ३ वटा जीप, १ वटा स्काभेटर, १ वटा जेलसबी, २ वटा ट्रयाक्टर, २५ वटा चाल ु
अवस्थाका मोटरसाइकल र १ वटा स्कुटर रहेका छन।् त्यसैगरी सवै वडामा १/१ वटा मोटरसाइकल रहेको 
ब्स्थती छ। यसवाट के देब्खन्छ भने वडा कायािलयहरुको संस्थागत एवं संरचनागत पक्षमा थप सिुार गनि आवश्यक 
देब्खन्छ। 
२.२ ववद्यमान साङ्गठलनक ढााँचा:  
   नगरपाललका आफैले स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोब्जम ववस्ततृ रुपमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण गरी सोको प्रलतवेदनका आिारमा ववषयगत शाखाहरु लनमािण गने तथा त्यस्तो ववषयगत कायिसम्पादनका 
लालग जनशब्ि आपलुति गने कायि गनुिपनेमा सो कायि हनु नसकी शरुुदेब्ख नै नेपाल सरकारले स्वीकृत गररददएको 
दरबन्दी तथा पलछल्ला वषिहरुमा नगरपाललकाले पलन तात्काललक कायि फर्छ्यौट गनुिपने आवश्यकतालाई मध्यनजर 
गरी तात्काललक रुपमै लनणिय गरी तात्काललक संगठन संरचना र करारका जनशब्ि आपलुति गरी कामचलाउंदै 
आएको अवस्था देब्खन्छ। तसथि नगरपाललकाको समग्र कायिसम्पादन अवस्थाको ववश्लषेण गरी सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनका आिारमा ददगो रुपमा साङ्गठलनक संरचना खडा गरी स्थायी कमिचारी आपलुति गनुिपने 
देब्खन्छ।  
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   यसैक्रममा संघीयताको कायािन्वयनको क्रममा देशैभरका नगरपाललकाहरुका लालग भलन नेपाल सरकार, संघीय 
मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयवाट स्वीकृत मापदण्ड बमोब्जम पब्च्चस हजार (२५,०००) देब्ख पचास 
हजार (५०,०००) सम्म जनसंख्या भएका नगरपाललकामा नमनुा सङ्गठन संरचना लाग ुगने गरी ववगतमा लनणिय 
भइ नगरपाललकाहरुलाई तात्काललक रुपमा सघाउ पयुािएको अवस्था ववगतमा देब्खन्छ। सो मान्यतालाई अनशुरण 
गदाि हलेसी तवुाचङु नगरपाललका पलन यसै मापदण्डलभत्र पने देब्खन्छ, वकनकी हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको 
हालको जनसंख्या २७,२७४ रहेको छ। जनसंख्याको अनपुातका आिारमा गाउंपाललका वा नगरपाललका वा 
उपमहानगरपाललका वा महानगरपाललका कायम गररने हुंदा यो स्थानीय तह नगरपाललका भएकोले यहांका सबै 
जनसंख्या वा जनतालाई उनीहरुको अपेक्षा र नगरपाललकाको कायिक्षेत्र एवं कायिचापका आिारमा सेवा प्रवाह 
गनेगरी सङ्गठन र जनशब्िको व्यवस्था गनुिपदिछ। 
   ववगतमा नेपालको संलबिानको िारा ३०२ बमोब्जम राष्ट्रसेवक कमिचारीहरुलाई संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा 
समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोब्जम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतको लसफाररसमा संघ, प्रदेश 
र स्थानीय तहको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी नेपाल सरकार मब्न्त्रपररषदवाट स्वीकृत भएको लथयो। उि सङ्गठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतले  जनसंख्याका आिारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररज लसफाररस गरेको 
लथयो। तत्काललन अवस्थामा राष्ट्रसेवक कमिचारीहरुवाट लसलमत प्रयाश र छोटो समयमा केन्द्रवाटै गरेको अध्ययन 
तथा ववश्लषेणका आिारमा सो सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताव लसफाररस गररएको लथयो। यसरी स्वीकृत 
भएका नगरपाललकामध्ये हलेसी तवुाचङु नगरपाललका पलन २५ देब्ख ५० हजार लभत्र जनसंख्या भएका १८० 
नगरपाललकामध्येको एउटा नगरपाललकालभत्र पदिछ।  
   नगरपाललकाले पवहलो पांच बषै कायिकालमा नेपाल सरकार, संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयले 
देशका सबै नगरपाललकाका लालग भलन उपलधि गराएको नमनुा साङ्गठलनक संरचनाका आिारमा र हालको पांच 
बषे कायािविीको शरुुमै नगरको आफ्नो तात्काललक आवश्यकता समेतलाई मध्यनजर राखी नमनुा संगठन संरचनामा 
केही पररमाजिन गरी तात्काललक रुपको संगठन संरचना र ववलभन्न लमलतमा पटकपटक ववलभन्न ववषयगत शाखा, 
उपशाखा, इकाई सवहतको कमिचारी दरबन्दी तेररज नगरसभाले लोकसेवा आयोगवाट लसफाररस भई नआएसम्म 
अथाित अको व्यवस्था नभएसम्मका लालग भलन स्वीकृत गरी कायािन्वयन गदै आएको अवस्था देब्खयो। यसरी हेदाि 
हालसम्म पलन यस नगरपाललकाको ववस्ततृ रुपमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण हनु नसकेको, सोको अभावमा 
कमिचारीको स्पष्ट कायिवववरण तयार नभएको र ववस्ततृ सवेक्षण नै नगरेको कारणवाट त्यस्तो सवेक्षण प्रलतवेदन 
प्राप्त भई नगरसभामा पेश हनु नसकेको देब्खयो। नगरपाललकाको कायिसम्पादनमा सहज होस भलन बावषिक रुपमा 
कमिचारीको दरबन्दी स्वीकृत गरी काम चलाउंदै आइएको भएतापलन नगरपाललकामा कुन कुन कामका लालग, के 
के नाम गरेका, कुन कुन ववषयगत शाखा, उपशाखा वा इकाई भएको संरचना आवश्यक छ र सो संरचनामा के 
के पदका, कुन कुन तह र शे्रणीका, के कलत कमिचारी आवश्यक पदिछन ्भलन ववस्ततृ रुपमा अध्ययन, ववश्लषेण र 
अनमुान तथा पनुरावलोकन गनुिपने देब्खयो। 
 हाल नगरपाललकाको साङ्गठलनक संरचना लनम्नानसुारको देब्खयो: 

१.नगरसभा र सो मातहत ववलभन्न सलमलतहरु, नगर कायिपाललका र सो मातहत ववलभन्न सलमलतहरु, 
२.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु र न्यायीक सलमलत,  
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३.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, 
४.शाखाहरुमा प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा, पवुाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, आलथिक 
प्रशासन शाखा, सामाब्जक ववकास शाखा, सचुना प्रववलि शाखा, स्वास््य शाखा, काननु शाखा, ब्शक्षा तथा खेलकुद 
शाखा, ब्जन्सी शाखा र आलथिक ववकास शाखा गरी १० वटा शाखाहरु रहेका। 

५.प्रशासन, राजश्व, योजना तथा अनगुमन, दताि चलानी, सडक तथा अन्य पवुाििार ववकास, भवन नापी तथा वस्ती 
ववकास, वातावरण सरसफाइ तथा ववपद व्यवस्थापन, सामाब्जक सरुक्षा तथा पंब्जकरण, मवहला ववकास तथा समाज 
कल्याण, प्रिानमन्त्री रोजगार सेवाकेन्द्र, सरुब्क्षत आप्रवासन, कृवष ववकास, पश ुववकास, लघ ुउद्यम गरी १५ वटा 
उपशाखाहरु रहेका। 

६.लेखा पररक्षण ईकाइ १ र ववलभन्न स्वास््य चौकी तथा स्वास््य सेवा केन्द्रहरु रहेका, 
७.एघार(११) वडा कायािलयहरु रहेका। तथापी मौजदुा संगठन संरचना अनसुारको शाखागत स्पष्ट कायिवववरण र 
जनशब्िको व्यवस्था नभएको पाइयो।  

 
 

हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको कायािलयको संगठन संरचना 
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   यसरी, एकातफि  संघवाट प्राप्त मोडेल अनसुार पणुि रुपमा सङ्गठन संरचना लनमािण गनि र सोही बमोब्जम जनशब्ि 
व्यवस्थापन गनि नसवकएको अवस्था छ भने अकाितफि  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोब्जम ववस्ततृ 
रुपमा ओ. एण्ड एम. सवै गरी स्थायी आकार तथा ढांचा कायम गरी स्पष्ट काम तोकी कायिसम्पादन गनि गराउन 
आवश्यक देब्खयो। यसका साथै कमिचारी व्यवस्थापनका सम्बन्िमा संघीय संसदवाट यथासमयमै संघीय लनजामती 
सेवा ऐन स्वीकृत हनु नसक्दा प्रदेशसभा तथा नगरसभावाट समेत कमिचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी काननु तजुिमा गरी 
लाग ुगनि गराउनमा व्यविान खडा भइरह्यो। यी सबै सीमा, अप्ठ्यारा र कदठनाईहरुको सामना गरी नगरपाललकालाई 
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संलबिानले प्रत्याभतु गरेको राज्यशब्िको प्रयोग (िारा ५६ र िारा ५७) र स्थानीय तहगत नागररक अलिकारको 
प्रचलन गनि गराउनका लनब्म्त एक मात्र अब्न्तम उपाय भनेको स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा 
११ र दफा ८३ बमोब्जम नगरपाललकाको ववस्ततृ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन स्वीकृत गरी 
कायािन्वयन गनुि र सोका आिारमा संबैिालनक ब्जम्मेवारी (अनसूुची ८ र अनसूुची ९) र जनअपेक्षाबमोब्जमको काम 
गनि सक्ने सबल संरचना एवं संयन्त्र र सक्षम एवं योग्य स्थायी मानव संशािन प्राप्त गनुि (At t ai ni ng Ef f ect i ve 
Mechani sm & Compet ent  Human Resource) हो। जसवाट मातै्र हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको संस्थागत 
संरचना सदुृढ (I nst i t ut i onal i zed) भई जनलनवािब्चत प्रलतलनलिहरुवाट लनवािचनका दौरानमा जनसमक्ष गररएका 
प्रलतबद्धता एवं जनतका आशा, भरोसा र ववश्वास हालसल गनि गराउन सम्भव हनुेछ। 
२.३ नगरपाललका कायािलय र ववषयगत सलमलत सम्बन्िी व्यवस्था: 
   हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको कायािलय तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोब्जम यसका ववलभन्न 
ववषयगत सलमलतहरुको अवस्था देहाय बमोब्जम रहेको छ, जसवाट यस नगरपाललकाका लालग के कलत क्षमताका 
संयन्त्र र त्यस्ता संयन्त्रमा काम गने जनशब्ि आवश्यक पलाि भलन अनमुान गनि सहज हनुेछ। 
(क) नगरपाललकाको कायािलय -१ वटा: 
नगरको केन्द्र दलुछिममा नगरपाललकाको कायािलय भवन रहेको, जहांवाट नगरवासीका लालग सेवा प्रवाह र ववकास 
लनमािणको कायि सम्पादन हनुे गरेको छ, अथाित, यसै स्थानवाट नगरपाललकाले शासकीय इकाई, ववकास इकाई र 
सेवा इकाईको रुपमा हलेसी तवुाचङुवासीका लनलमत्त आवश्यक कायिसम्पादन गने गदिछ। 
(ख) नगरपाललकाका ववषयगत सलमलतहरु -१२ वटा: 
१. न्यावयक सलमलत, 
२. स्रोत अनमुान तथा बजेट सीमा लनिािरण सलमलत, 
३. नीलत बजेट तथा कायिक्रम तजुिमा सलमलत 
४. राजश्व परामशि सलमलत, 
५. अनगुमन तथा मूल्यांकन सलमलत, 
६. आलथिक ववकास सलमलत, 
७. सामाब्जक ववकास सलमलत,  
८. पवुाििार ववकास सलमलत, 
९. वन वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन सलमलत, 
१०. मानव संशािन तथा सशुासन सलमलत, 
११. वविायन सलमलत, 
१२. लेखा सलमलत। 
   उब्ल्लब्खत सलमलतहरुमाफि त नगरपाललकाले आफ्ना काम कारवाही तथा गलतववलिहरुलाई एउटा लनब्ित पद्धलत 
माफि त जनस्तरसम्म पयुािउन र जनताको सेवा गनिमा सहब्जकरण गरेको अवस्था छ। साथै यी सलमलतहरुमा 
नगरपाललकाका कायिहरुको उपयिु ढंगले सलमक्षा गदै कायिसम्पादनमा गनुिपने सिुारका उपायहरुको खोजी गररन्छ। 
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यी सलमलतहरुका अलावा कामको प्रकृलत र आवश्यकतानसुार ववलभन्न समयमा ववलभन्न उपसलमलतहरु गठन हनु सक्न े
अवस्था रहन्छ। 
(ग) नगरपाललकाका वडा कायािलयहरु -११ वटा (वडा नं १ देब्ख वडा नं ११ सम्म): 
नगरपाललकाका ववलभन्न एघार स्थानमा वडा कायािलयहरु रहेका छन,् जहांवाट वडास्तरीय रुपमा आम सबिसािारणको 
अत्यावश्यक सेवासवुविा तथा दैलनक ब्जवनसंग नब्जकको सरोकार राख्न ेसेवा प्रवाह हनुे गदिछ। तर पलन हालसम्म 
५ वटा वडाले आफ्नै कायािलय भवनवाट सेवा प्रदान गरेका छन भने आफ्नै पक्की भवन नभएका ६ वडा वडा 
कायिलयहरुको यसै आलथिक वषिमा नयां सेवाग्राही मैत्री भवन बनाउने योजना रहेको पाइयो। यसको अथि वडा 
कायािलयहरुको संस्थागत संरचना सदुृढ गदै दैलनक सेवा प्रवाहका लालग आवश्यक संख्याका कमिचारीहरु 
खटाइनपुदिछ। स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुार प्रत्येक वडामा वडा सलमलत हनुे र त्यस्तो वडा 
सलमतले आफ्नो वडालभत्रका योजना तजुिमा, कायािन्वयन, अनगुमन, वडाको त्यांक अद्यावलिक, अलभलेख, संरक्षण, 
ववकास लनमािणको कायि गनुिका साथै ववलभन्न ववषयमा सेवाग्राहीहरुको माग बकमोब्जम लसफाररस र प्रमाब्णत गने 
कायि समेत उि सलमलतको काम, कतिव्य र अलिकार लभत्र पनि आउंदछ। 
(घ) हेल्थपोष्ट तथा सेवा केन्द्रहरु: 
नगरपाललकामा ववलभन्न स्थानहरुमा ११ वटा आिारभतू स्वास््य चौकी र ७ वटा शहरी स्वास््य केन्द्र लगायतवाट 
सम्बद्ध ववषयका सेवा प्रदान गने कायि भइरहेकोमा तहांको संरचना चसु्तदरुुस्त, लछटोछररतो र कमिचारी सेवामखुी 
हनु ुजरुरी हनु्छ। 
ती स्वास््य चौकी तथा स्वास््य सेवा केन्द्रहरुको वववरण यसप्रकार रहेको छ: 

१. बाहनुीडांडा स्वास््य चौकी, वडा नम्बर १, बाहनुीडांडा। 
२. लडकुवा स्वास््य चौकी, वडा नम्बर २, लडकुवा। 
३. च्यास्मीटार स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ३, च्यास्मीटार। 
४. बडहरे स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ४, बडहरे। 
५. दलुछिम स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ५, दलुछिम। (हेल्थपोष्टवाट नगर अस्पतालमा  स्तरोन्नती गनुिपने)। 
६. मंगलटार स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ६, मंगलटार। 
७. महादेवस्थान स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ७, महादेवस्थान, हलेसी। 
८. लितङु स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ८, लितङु। 
९. सल्ले स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ९, सल्ले। 
१०. अखौले स्वास््य चौकी, वडा नम्बर १०, अखौले। 
११. राजापानी स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ११, राजापानी। 
१२. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, झाप्ठ्पा, बाहनुीडांडा। 
१३. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, कदवुा, बाहनुीडांडा। 
१४. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, रातामाटे, लडकुवा। 
१५. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, हैदे, दलुछिम । 
१६. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, नवलपरु, अखौले। 
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१७. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, भाडबेसी, राजापानी। 
१८. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, आहाले, राजापानी। 
१९. लडकुवाको छोम्पाङमा केन्द्र थप गनुिपने भएको। 

२.४. ववद्यमान जनशब्ि तथा दरबन्दीको अवस्था: 
   यस नगरपाललकामा नगरप्रमखु, उपप्रमखु सवहत २१ जनाको कायिपाललका रहेको छ। नगरपाललकाका सबै 
लनवािब्चत पदालिकारीहरुको कुल संख्या ६० जनाको छ। जसमा जनलनवािब्चत प्रमखु, उपप्रमखु, वडाअध्यक्षहरु, 
वडा सदस्यहरु, कायिपाललका सदस्यहरु, वडा सदस्यमा पलन खलु्ला सदस्य, मवहला सदस्य, दललत सदस्य गरी 
समावेशी प्रलतलनलित्व रहेको देब्खन्छ।  
  यसवारेमा अको पक्ष के छ भन ेस्थानीय तहका कमिचारीहरुको सेवा र शतिका ववषय र छनौट तथा लनयबु्ि 
लगायतका ववषयमा प्रदेश लोकसेवा आयोगको प्रत्यक्ष भलुमका रहेको छ। प्रदेश लोकसेवा आयोगको गठन, काम, 
कतिव्य र अलिकार प्रदेश काननु बमोब्जम हनुे संबैिालनक प्राबिान रहेको छ। नगरपाललकाका लालग आवश्यक 
पने कमिचारी प्रदेश लोकसेवा आयोगवाट लनयलमत रुपमा छनौट गरी लसफाररश गने पद्धलत बसेपलछ स्थानीय तह 
(नगरपाललका)का लालग जनशब्िको आपलुति र खटनपटनमा थप सहजता आउनेनै छ। 
यसरी नगरपाललकामा रहेको जनशब्ितफि  हेदाि यस नगरपाललकामा जनलनवािब्चत पदालिकारीहरु (लनवािब्चत जनशब्ि) 
को वववरण देहायबमोब्जम रहेको छ: 
१. नगरपाललका प्रमख १ जना, 
२. नगरपाललका उपप्रमखु १ जना, 
३. वडा अध्यक्षहरु ११ जना,  
४. कायिपाललका सदस्यहरु २१ जना, 
५. नगरपाललकाका लनवािब्चत जम्मा पदालिकारीहरु ६० जना। 
त्यसैगरी कमिचारीहरु (प्रशासलनक जनशब्ि) को वववरण लनम्नानसुार रहेको छ: 
१. नगरपाललकाको कायािलयतफि  कायिरत कमिचारी संख्या ५८ । (स्थायी १७ र करार ४१)। 
[{(कमिचारी अभावका कारणले उल्लेब्खत संख्या ५८ मा १० जना कमिचारीले नगरपाललका र वडा कायाियल 
दवैुलतर काम गरेका। त्यसैगरी करारका ४१ जनामध्येमा एक गाउं एक प्रालबलिक कायिक्रम (कृवष तथा पश ु
प्रालबलिक) तफि  करार सेवामा कायिरत संख्या १३ ।)}] 
२. वडा कायािलयतफि  कायिरत कमिचारी संख्या ३३ ।(स्थायी १४ र करार १९)। 
३. स्वास््यचौकी र स्वास््यकेन्द्रतफि  कायिरत कमिचारी संख्या ८२ ।(स्थायी २३ र करार ५९)। 
४. जम्मा कमिचारी संख्या (५८+३३+८२)=१७३। 
५. जम्मा स्थायी कमिचारी संख्या ५४ । 
६. जम्मा करार सेवाका कमिचारी संख्या ११९ । 
७. उपरोिमध्ये संघ सरकारवाट स्थानीय तहमा समायोजन भै आएका कमिचारी ४ जना। 
९. उपरोिमध्ये संघ सरकारवाट खवटइआएका संघका कमिचारी १ जना। 
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   यसप्रकारवाट, संबैिालनक हैलसयतमा स्थानीय सरकारको रुपमा नगरपाललका लनमािण भई पवहलो पांच वषे 
कायिकाल सवकई दोस्रो पांच बषे कायािविीको दोस्रो बषिसम्म पलन नगरपाललकामा ददगो रुपमा स्थायी कमिचारी 
आपलुति, खटनपटन र व्यवस्थापन भएको देब्खदैंन। मालथ मौजदुा संगठन संरचनामा रहेका शाखा उपशाखा तथा 
ईकाइहरुमा काम गने कमिचारी तथा तीनीहरुको कायिवववरण पणुि र स्पष्ट तोवकइसकेको अवस्था देब्खंदैन। प्रत्येक 
संरचनामा काम गने कमिचारीको पयािप्तता देब्खदैंन भने अकोतफि  करार सेवाका बहसंुख्यक कमिचारीवाट कायिसम्पादन 
भइरहेको अवस्था देब्खन्छ। यसवाट स्वाभाववक रुपमा नगरपाललकाले संलबिानत: प्राप्त गरेको एकल कायिब्जम्मेवारी 
तथा साझा ब्जम्मेवारी समेत सम्पादन गनिका लालग पयािप्त मात्रामा आवश्यक संख्याका स्थायी एवं दक्ष कमिचारीको 
अभावमा अध्यलिक ठूलो संख्याका करारका कमिचारीवाट काम फते्त गनुिपररहेको लततो यथाथि नगरपाललका साम ु
देब्खयो। त्यसैगरी संघीय संसदवाट यथा समयमै संघीय लनजामलत सेवा ऐन पाररत नहुंदा नगरपाललकाको मखु्य 
प्रशासलनक अलिकारीको रुपमा नगरपाललकामा काम गने प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायतका कमिचारी 
नगरपाललकाको आफ्नै स्थानीय सेवाको हनुे वा संघ सरकारकै कमिचारी हनुे वा प्रदेशको हनुे वा अन्य व्यवस्था के 
हनुे भने्न अन्यौलले गदाि नगरपाललकाको संगठनात्मक काम कारबाही, जनशब्ि खटनपटन, पदसोपान, वबृ्त्त ववकास, 
कमिचारी उत्प्ररेणा, जनप्रलतलनलि संगको सब्न्नकटता र अपनत्व लगायतका ववषय तथा पक्षमा अलनब्ितता पैदा भई 
कायिसम्पादनमा समेत प्रत्यक्ष तथा अप्रत्यक्ष रुपमा नकरात्मक प्रभाव वा असर परेको अनभुतु भइरहेको देब्खन्छ। 
   यस नगरपाललकाका लालग कमिचारी दरबन्दी नगरसभावाट स्वीकृत गरर लाग ुगनुिभन्दा अगाडी नेपाल सरकार 
संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयवाट नगरपाललकाको लालग स्वीकृत दरबन्दी तेररजलाई नै प्रयोगमा 
ल्याएको देब्खयो। 
 उि दरबन्दी वववरण लनम्नानसुार रहेको लथयो: 

हलेसी तवुाचङु नगरपाललका, दलुछिम, खोटाङ 
नगरकायिपाललकाको कायािलयको (साववकको) दरबन्दी तेररज 

क्र.
सं. 

पद सेवा/समहु तह स्वीकृत 
दरबन्दी 

समायोजन 
हनु ेदरबन्दी 

बाकंी 
दरबन्दी 

१ प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत प्रशासन,सा.प्र. १० १   
२ अलिकृत ब्शक्षा,ब्श.प्र. ९/१० १  १ 
३ लस.लड.इ. इब्न्ज.,लसलभल ९/१० १  १ 
४ अलिकृत प्रशासन,सा.प्र. ७/८ १  १ 
५ लेखा अलिकृत प्रशासन,लेखा ७/८ १  १ 
६ अलिकृत ब्शक्षा,ब्श.प्र. ७/८ १  १ 
७ जनस्वास््य अलिकृत स्वास््य,ज.स्वा. ७/८ १  १ 
८ इब्न्जलनयर इन्जी.,लसलभल ७/८ १  ० 
९ अलिकृत प्रशासन,सा.प्र. ६ २  २ 
१० आ.ले.प.सहायक प्रशासन,लेखा ५ १  १ 
११ प.हे.न. स्वास््य,क.न. ५/६ १  १ 
१२ हेल्थ अलसषे्टन्ट स्वास््य,हे.ई. ५/६ १  १ 
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१३ सहायक प्रशासन,सा.प्र. ५ ५  ५ 
१४ लेखापाल प्रशासन,लेखा ५ १  १ 
१५ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ववववि ५ १  १ 
१६ प्रा.स. ब्शक्षा,ब्श.प्र. ५ १  १ 
१७ सब इब्न्जलनयर इब्न्ज,लसलभल ५ २  २ 
१८ मवहला ववकास लनरीक्षक ववववि ५ १  १ 
१९ अलमन  इब्न्ज.सभे ४ १  १ 
२० सहायक प्रशासन,सा.प्र. ४ २  २ 
२१ स.ले.पा. प्रशासन,लेखा ४ १  १ 
२२ सहायक मवहला ववकास लनरीक्षक ववववि ४ १  १ 

कायािलयतफि  जम्मा  २९ ० २८ 
वडा कायािलय (११ वटा)     
१ सहायक प्रशासन,सा.प्र. ५ ४  ४ 
२ सब इब्न्जलनयर इब्न्ज.,लसलभल ५ ४  ४ 
३ सहायक प्रशासन,सा.प्र. ४ ७  ७ 
४ अ.सब.इब्न्जलनयर इन्जी.,लसलभल ४ ७  ७ 

वडा कायािलयतफि  जम्मा  २२ ० २२ 
कुल जम्मा  ५१ ० ५० 

उि दरबन्दीको कायािन्वयन गदाि ख्याल राख्नपुने केही ववषयहरु यसप्रकार छन:् 
१.कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमिचारी कायिरत भएमा लनजलाई स्वीकृत सङ्गठन संरचना अनसुारको लमल्दो 
चौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकनेछ। त्यस्तो पदमा कायिरत कमिचारी जनुसकैु कारणवाट ररि भएमा सो पद 
स्वत: खारेज हनुेछ। 
२.सङ्गठन संरचनालभत्र नपरेका सरसफाई, दमकल संचालन, एम्बलेुन्स संचालन, नगर प्रहरी जस्ता म्यादी 
कमिचारीलाई हाल कायिरत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा कायिरत कमिचारी कुनै 
कारणवाट ररि भएमा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज लगाउनपुनेछ। 
३.स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पांचौ कमिचारीहरुलाई लनजहरुको शैब्क्षक योग्यता समेतको 
आिारमा सब.ई.,अ.स.ई. वा प्रा.स.को पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ। 
४.यस दरबन्दी बाहेक नगरपाललकाका स्थायी कमिचारीहरुले नगरपाललकाले लगाए बमोब्जमको काम गनुिपनेछ। 
मौजदुा कायिरत जनशब्ि वववरणको अवस्था: 
हलेसी तवुाचङु नगरपाललका, दलुछिम, खोटाङको वतिमानमा कायिरत कमिचारीको वववरण लनम्नानसुार रहेको देब्खन्छ: 

मौजदुा कायिरत कमिचारी वववरण 
क.  नगरपाललकाको कायािलयतफि  कायिरत कमिचारीको वववरण: 
क्र
सं 

कममिचारीको नाम 
पद तह/

शे्रणी 
सेवा/समूह शाखा/ईकाइ सेवा कैवफयत 

१ कैलाश बहादरु ठकुराठी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत १० प्रशासन,सा.प्र.  स्थायी संघबाट 
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२ सन्देश ताम्राकार अलिकृत ८/९ पश,ुभेटनरी पशसेुवा स्थायी  
३ पदम बहादरु काकी  अलिकृत (ब्शक्षक) ७/८ ब्शक्षा,ब्श.प्र. ब्शक्षा स्थायी मालबब्शक्षक 
४ राज ुसाह  अलिकृत ७/८ कृवष,कृवषप्रसार  कृवष  करार ससितकायिक्रम 
५ रवववकरण आचायि अलिकृत ७ प्रशासन,सा.प्र. प्रशासन स्थायी ब्जलबसवाट 
६ गोववन्द खड्का अलिकृत ६ प्रशासन,सा.प्र. प्रशासन स्थायी  
७ मकेुश नारायण यादव   इब्न्जलनयर ६ इब्न्ज.,लसलभल पवुाििार करार  
८ उपेन्द्र आचायि अलिकृत ६  सूचना प्रववलि करार  
९ ददनेश आचायि आ.ले.प.सहायक ५ प्रशासन,लेखा आ.ले.प स्थायी  
१
० 

रमेश शे्रष्ठ   सहायक ५ प्रशासन,सा.प्र. ब्जन्सी योजना स्थायी  

१
१ 

मािव आचायि लेखापाल ५ प्रशासन,लेखा  स्थायी  

१
२ 

ववजय ववक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ५ लबलबि सूचना प्रलबलि करार  

१
३ 

जानकी ठगनु्ना प्रा.स. ५ ब्शक्षा,ब्श.प्र. ब्शक्षा  स्थायी  

१
४ 

रम्भ ुकुमार साह सब इब्न्जलनयर ५ इब्न्ज.,लसलभल पवुाििार  स्थायी वडा नं.८समेत 

१
५ 

प्रकाश ब्घलमरे लस.अ.हे.व. ५  स्वास््य स्वास््य  स्थायी  

१
६ 

सलमक्षा आचायि सहायक ४ प्रशासन,सा.प्र. मवहला बाललका  स्थायी  

१
७ 

लभम ढकाल सहायक लेखापाल ४ प्रशासन,लेखा आलथिक प्रशासन  स्थायी  

१
८ 

पववत्र खड्का स.मवहला ववकासलनररक्षक ४ लबलबि  स्थायी सहायकमववलन 

१
९ 

ब्चत्रबहादरु राना  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल पवुाििार  स्थायी वडा नं.९समेत 

२
० 

राजेश प्रसाद सतभैया  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल नगर स्थायी वडा नं.३समेत 

२
१ 

अग्नीराज राई  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल पवुाििार   करार वडा नं.५समेत 

२
२ 

संगम राई  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल पवुाििार 
 

करार वडा नं.१ र 
वडा नं .२ समेत 

२
३ 

बास ुराउत  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल पवुाििार  करार वडा नं.६समेत 

२
४ 

नानीराम खलतवडा सहायक ४ प्रशासन,सा.प्र. ब्शक्षा र राजश्व  स्थायी  

२
५ 

केब्शराज राई डाटा रेकडिर ४  स्वास््य करार  

२
६ 

दान बहादरु राई  रोजगार संयोजक   रोजगार केन्द्र करार  

२
७ 

कंचन राई  सब इब्न्जलनयर   रोजगार केन्द्र करार  
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२
८ 

लभजन राना उद्यम ववकास सहजकताि    करार  

२
९ 

सन्तोष भजेुल हलकुा सवारी चालक    करार  

३
० 

लनर कुमार राउत  नगर सरुक्षाकमी    करार  

३
१ 

मलन सनु्दर राई नगर सरुक्षाकमी    करार  

३
२ 

समुन राई नगर सरुक्षाकमी    करार  

३
३ 

कुमार ढकाल कायािलय सहयोगी    करार  

३
४ 

लसताराम बस्नेत कायािलय सहयोगी    करार  

३
५ 

गोपाल कटुवाल कायािलय सहयोगी    करार  

दश (१०) जना कमिचारीले नगरपाललकाको कायािलय र वडा कायािलय दबैुलतर कायिसम्पादन गरेका। कमिचारी अभावका कारणले। 
त्यसैगरी तेह्र (१३)  जना कृवष तथा पश ुप्रालबलिक कमिचारीले नगरपाललकाको तफि वाट वडा कायािलय तथा वफल्डमा काम गरेका। 
नगरपाललकाको कायािलयमा कायिरत जम्मा कमिचारी संख्या: (३५+१०+१३)= ५८ छपन्न जना । 
जसमा १७ जना स्थायी र ४१ जना करार सेवामा कायिरत गरी जम्मा संख्या ५८ 

 
ख. एक गाउं एक प्रालबलिक (कृवष तथा पश ुप्रालबलिक) तफि  करार कायिरत कमिचारीको वववरण: 
क्रसं नाम पद सेवा कैवफयत 
१ फब्णन्द्र काकी ना.प्र.स्वा.प्रा. करार कृवष तथा पश ुसेवा अन्तरगत एक गाउं एक 

प्रालबिक कायिक्रम तफि  करार सेवामा ललइ कृवष 
तथा पश ुसेवा शाखा र वडा कायािलयसंग 
आबद्ध गरर कायिक्रम संचालनाथि। 

२ कुवेश राइि ना.प्र.स्वा.प्रा. करार 

३ अरुणा तामाङ ना.प्र.स्वा.प्रा. करार 

४ मयस कटुवाल ना.प्र.स्वा.प्रा. करार 

५ गररमा थापा मगर ना.प्रा.स. करार 

६ अलनल खड्का ना.प्रा.स. करार 

७ सम्झना राई ना.प्रा.स. करार 

८ लसता राई ना.प्रा.स. करार 

९ रेसाङ्मा भोटे राई ना.प्रा.स. करार 

१० रववन राउत ना.प्रा.स. करार 

११ अब्स्मता राई ना.प्रा.स. करार 

१२ ओललसा राई ना.प्रा.स. करार 

१३ सववता राई ना.प्रा.स. करार 

 जम्मा १३  जना 
 
ग. वडा कायािलयतफि को कमिचारी वववरण 
क्रसं 

कमिचारीको नाम पद तह/

शे्रणी 
सेवा/समूह कायािलय सेवा कैवफयत 

 वडा नम्बर १ 
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१ नारायण आचायि  सहायक (वडा सब्चव) ५ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.१  स्थायी  
२ संगम राई *  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.१  करार नपामा प्राववलिक र 

वडा नं२ मा समेत 
३ अमतृलसं राई  कायािलय सहयोगी   वडा नं.१ करार  
 वडा नम्बर २ 
४ सलुनल ररजाल सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.२  स्थायी  
५ संगम राई * अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं..२ करार नपामा प्रालबलिक र 

वडा नं१मा समेत 
६ तनमाया पररयार  कायािलय सहयोगी   वडा नं २ करार  
 वडा नम्बर ३ 
७ प्रकाश भण्डारी **   सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.३  स्थायी र वडानं.४मा समेत 
८ राजेश प्रसाद सतभैया अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.३ स्थायी र नपामा प्रालबिक 
९ नयनकुमार राई  कायािलय सहयोगी   वडा नं.३ करार  
 वडा नम्बर ४ 
१० प्रकाश भण्डारी ** सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.४  स्थायी र वडानं.३मा समेत 
११ ददपेन्द्र राई  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.४ करार  
१२  कायािलय सहयोगी   वडा नं.४ करार  
 वडा नम्बर ५ 
१३ पनु्य प्रसाद ररजाल सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.५  स्थायी  
१४ अग्नीराज राई  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.५ करार र नपामा प्रालबलिक  
१५  कायािलय सहयोगी   वडा नं.५ करार  
 वडा नम्बर ६ 
१६ एललसा शे्रष्ठ  सहायक (वडा सब्चव) ५ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.६  स्थायी  
१७ बास ुराउत  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.६ करार र नपामा प्रालबलिक  
१८ पदम ब. बस्नेत  कायािलय सहयोगी   वडा नं.६ करार  
 वडा नम्बर ७ 
१९ सरला राई  सहायक मवहला ववकास 

लनररक्षक(वडा सब्चव) 
४ लबलबि वडा नं.७  स्थायी  

२० लनमिला खड्का  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.७ स्थायी  
२१ ब्शव पररयार  कायािलय सहयोगी   वडा नं.७ करार  
 वडा नम्बर ८ 
२२ भब्िववलास पोखरेल सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.८  स्थायी  
२३ रम्भ ुकुमार साह सब इब्न्जलनयर ५ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.८  स्थायी र नपामा पवुाििार 

ववकास शाखा  
२४ लडक ब. काकी  कायािलय सहयोगी   वडा नं.८ करार  
 वडा नम्बर ९ 
२५ ब्चत्रबहादरु राना+  अ.सब.इब्न्जलनयर 

 (वडा सब्चव) 
 इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.९  स्थायी एकै जनावाट बहकुायि 

सम्पादन+ 
२६ ब्चत्रबहादरु राना+  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.९  स्थायी र नपामा प्रालबलिक  
२७ लतलक राई  कायािलय सहयोगी   वडा नं.९ करार  
 वडा नम्बर १० 
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२८ सबु्शला दाहाल आचायि सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.१०  स्थायी  
२९ लनमेश राई  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.१० करार  
३० कल्पना मगर कायािलय सहयोगी   वडा नं.१० करार  
 वडा नम्बर ११ 
३१ सरेुन्द्र थापा सहायक (वडा सब्चव) ४ प्रशासन,सा.प्र. वडा नं.११ स्थायी  
३२ सन्तोष राउत  अ.सब.इब्न्जलनयर ४ इब्न्ज.,लसलभल वडा नं.११ करार  
३३ लभम ब. शे्रष्ठ  कायािलय सहयोगी   वडा नं.११ करार  
 वडामा कमिचारी संख्या ३३ दश जना कमिचारीले नगरपाललकाको कायािलय र वडा कायािलय दबैुलतर कायिसम्पादन गरेका। 

 
घ. स्वास््यतफि  कायिरत स्थायी कमिचारीको वववरण 

क्र.स कमिचाररको नाम पद तह स्वास््य संस्था कैवफयत 
१ रोवहत राई  ज.स्वा.नी. छैटौँ लितङु  
२ गईन्द्र राई  लस.अ.हे.व. पाचौँ लितङु  
३ लनमिला राई अ.न.मी. चौँथो लितङु  
४ सलुनल राई  अ.हे.व. चौँथो लडकुवा  
५ लललामाया लालमछाने  लस.अ.हे.व. पाचौँ बाहलुनडाडााँ  
६ ललला कुमारी शे्रष्ठ  लस.अ.न.मी. पाचौँ सल्ले  
७ कुशन राई  ज.स्वा.नी. छैटौँ महादेवस्थान  
८ नम्रता राई  लस.अ.न.मी. पाचौँ महादेवस्थान  
९ समईुता राई  लस.अ.हे.व. पाचौँ महादेवस्थान  
१० समला राई  लस.अ.न.मी. पाचौँ महादेवस्थान  
११ कृष्णा चौिरी  लस.अ.हे.व. चौँथो बडहरे  
१२ राजवकशोर शाह  लस.अ.हे.व. छैटौँ च्याब्स्मटार  
१३ मैयााँ कुमारी राई  लस.अ.हे.व. पाचौँ च्याब्स्मटार  
१४ वववता राई  लस.अ.न.मी. पाचौँ राजापानी  
१५ सम्परुा लम्साल  लस.अ.न.मी. पाचौँ राजापानी  
१६ आरती राई  अ.हे.व. चौँथो राजापानी  
१७ रामेश्वर चौिरी  लस.अ.हे.व. छैटौँ नगर अस्पताल  
१८ सम्बरलसंह राई  हे.अ. पाचौँ नगर अस्पताल  
१९ अलमता राई  अ.न.मी. चौँथो नगर अस्पताल  
२० टलमका राई  अ.न.मी. चौँथो नगर अस्पताल  
२१ संलगता बस्नेत  अ.न.मी. चौँथो नगर अस्पताल  
२२ माक्सब्जया राई  अ.हे.व. चौँथो नगर अस्पताल  
२३ प्रकाश ब्घलमरे लस.अ.हे.व. पांचौं नगरपाललका स्वास््य शाखा  
 स्वास््यतफि  जम्मा स्थायी कमिचारी संख्या २३ 

 
 ङ. स्वास््यतफि का करार सेवामा कायिरत कमिचारीको वववरण 

क्र सं कमिचारीको नाम पद करार सेवामा कायिरत स्वास््य संस्था 
१ रुपा बस्नेत अ.हे.व. करार स्वास््यचौकी, बाहनुीडांडा 
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२ दया राई अ.न.मी. करार  
३ अब्म्वका राई अ.हे.व. करार  
४ पववता राई अ.न.मी. करार  
५ लोक बहादरु राई का.स. करार  
६ सजुना राई अ.हे.व. करार स्वास््यचौकी, लडकुवा 
७ पववत्रा राई अ.न.मी. करार  
८ अब्स्मता पररयार अ.न.मी. करार  
९ रुकलमलन पररयार का.स. करार  
१० ब्चना राई अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, च्यास्मीटार 
११ गलेलसा राई अ.न.मी. करार  
१२ पववता राई अ.न.मी. करार  
१३ सानकुा राउत अ.हे.व. करार  
१४ सलुमत्रा खड्का ल्या.अ. करार  
१५ उमीला अलिकारी का.स. करार  
१६ कैलाशमाया राई अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, बडहरे 
१७ प्रलतका राई अ.न.मी. करार  
१८ उलमिला काकी अ.हे.व. करार  
१९ लनमिला अलिकारी का.स. करार  
२० अब्म्वका राई अ.हे.व. करार स्वास््यचौकी, हैदे, दलुछिम 
२१ देववका राई अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, मंगलटार 
२२ संलगता बस्नेत अ.न.मी. करार  
२३ समुन्ता राई अ.न.मी. करार  
२४ मनोज खनाल अ.हे.व. करार  
२५ भोजराज बस्नेत का.स. करार  
२६ ववपना राई अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, महादेवस्थान 
२७ सनु्चना राई अ.हे.व. करार  
२८ िन बहादरु बस्नेत का.स. करार  
२९ शारदा राई अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, लितङु 
३० ववना काकी का.स. करार  
३१ गोमा काकी अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, सल्ले 
३२ ददनेश ब्घलमरे अ.हे.व. करार  
३३ ववष्ण ुप्रसाद सवेुदद का.स. करार  
३४ वववेक पराजलुी अ.हे.व. करार स्वास््यचौकी, अखौले 
३५ ओम प्रसाद आचायि अ.हे.व. करार  
३६ भगवती शे्रष्ठ अ.न.मी. करार  
३७ पनुम मगर का.स. करार  
३८ मन्ज ुखत्री काकी अ.न.मी. करार स्वास््यचौकी, राजापानी 
३९ आन्को राई अ.न.मी. करार  
४० ददपक राई अ.हे.व. करार  
४१ होमराज खलतवडा अ.हे.व. करार  
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४२ कववता राई का.स. करार  
४३ करुणा बस्नेत अ.हे.व. करार स्वास््यकेन्द्रनवलपरुअखौले 
४४ डा.मलनष पोखरेल मे.अ. करार नगर अस्पताल 
४५ परुुषोतम खनाल इ.एम.टी. करार  

४६ अलगन्द्र कुमार राई अ.हे.व. करार  

४७ रब्न्जप खड्का अ.हे.व. करार  

४८ सलम्रता राई अ.न.मी. करार  

४९ मलनषा राई अ.हे.व. करार  

५० अन्जना माझी अ.न.मी. करार  

५१ रोसन ब्घलमरे ल्या.अ. करार  

५२ मलनषा राई ल्या.अ. करार  

५३ गणेश कुमार साकी फामेसी करार  

५४ राज कुमार वव.क क.अ. करार  

५५ सन्देश राई स.चालक करार  

५६ कमल प्रसाद आचायि का.स. करार  

५७ चन्द्रकला राउत का.स. करार  

५८ मनमाया दजी का.स. करार  

५९ केब्शराज राई (डाटा रेकडिर) डा.रे. करार  

 स्वास््यतफि  जम्मा करारका कमिचारी संख्या  ५९ 

 
च. स्वास््यतफि  कुल स्थायी र करार सेवामा कायिरत कमिचारीको वववरण: (बुंदा नं ग+घ ) 
क्र.स स्वास््य संस्था र कायिरत कमिचारीको नाम पद तह/शे्रणी स्थायी करार 

सेवामा 
कायिरत 

कैवफयत 

 १.क. स्वास््यचौकी, बाहनुीडाडंा 
 ख. शहरी स्वास््य केन्द्र, झाप्ठ्पा, बाहनुीडाडंा 
ग. शहरी स्वास््यकेन्द्र, कदवुा, बाहनुीडाडंा 

     

१ १. लललामाया लालमछाने  लस .अ.हे.व . पाचौँ स्थायी   
२ २. रुपा बस्नेत अ.हे.व.   करार  
३ ३. दया राई अ.न.मी.   करार  
४ ४. अब्म्वका राई अ.हे.व.   करार  
५ ५. पववता राई अ.न.मी.   करार  
६ ६. लोक बहादरु राई का.स.   करार  
 २.क. स्वास््यचौकी, लडकुवा 

   ख. शहरी स्वास््यकेन्द्र, रातामाटे, लडकुवा 
     

७ १. सलुनल राई  अ .हे.व . चौँथो स्थायी   
८ २. सजुना राई अ.हे.व.   करार  
९ ३. पववत्रा राई अ.न.मी.   करार  
१० ४. अब्स्मता पररयार अ.न.मी.   करार  
११ ५. रुकलमलन पररयार का.स.   करार  
 ३.स्वास््यचौकी, च्यास्मीटार      



26 
 

१२ १. राजवकशोर शाह  लस .अ.हे.व . छैटौँ स्थायी   
१३ २. मैयााँ कुमारी राई  लस .अ.हे.व . पाचौँ स्थायी   
१४ ३. ब्चना राई अ.न.मी.   करार  
१५ ४. गलेलसा राई अ.न.मी.   करार  
१६ ५. पववता राई अ.न.मी.   करार  
१७ ६. सानकुा राउत अ.हे.व.   करार  
१८ ७. सलुमत्रा खड्का ल्या.अ.   करार  
१९ ८. उमीला अलिकारी का.स.   करार  
 ४.स्वास््यचौकी, बडहरे      
२० १. कृष्णा चौिरी  लस .अ.हे.व . चौँथो स्थायी   
२१ २. कैलाशमाया राई अ.न.मी.   करार  
२२ ३. प्रलतका राई अ.न.मी.   करार  
२३ ४. उलमिला काकी अ.हे.व.   करार  
२४ ५. लनमिला अलिकारी का.स.   करार  
 ५. क. स्वास््यचौकी, दलुछिम (हेल्थपोष्ट/अस्पताल)            

 (नगरअस्पताल (हेल्थपोष्ट) को दरबन्दीमा उल्लेख) 

  ख. शहरी स्वास््य केन्द्र, हैदे, दलुछिम 

    नगर 
अस्पतालमा 
दरबन्दी 

२५ १.अब्म्वका राई अ.हे.व.   करार  
 ६.स्वास््यचौकी, मंगलटार      
२६ १. देववका राई अ.न.मी.   करार  
२७ २. संलगता बस्नेत अ.न.मी.   करार  
२८ ३. समुन्ता राई अ.न.मी.   करार  
२९ ४. मनोज खनाल अ.हे.व.   करार  
३० ५. भोजराज बस्नेत का.स.   करार  
 ७.स्वास््यचौकी, महादेवस्थान      
३१ १. कुशन राई  ज.स्वा.लन. छैटौँ स्थायी   
३२ २. नम्रता राई  लस.अ.न.मी. पाचौँ स्थायी   
३३ ३. समईुता राई  लस.अ.हे.ब. पाचौँ स्थायी   
३४ ४. समला राई  लस.अ.न.मी. पाचौँ स्थायी   
३५ ५. ववपना राई अ.न.मी.   करार  
३६ ६. सनु्चना राई अ.हे.व.   करार  
३७ ७. िन बहादरु बस्नेत का.स.   करार  
 ८.स्वास््यचौकी, लितङु      
३८ १. रोवहत राई  ज.स्वा.लन. छैटौँ स्थायी   
३९ २. गईन्द्र राई  लस.अ.हे.ब. पाचौँ स्थायी   
४० ३. लनमिला राई अ.न.मी. चौँथो स्थायी   
४१ ४. शारदा राई अ.न.मी.   करार  
४२ ५. ववना काकी का.स.   करार  
 ९.स्वास््यचौकी, सल्ले      
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४३ १. ललला कुमारी शे्रष्ठ  लस.अ.न.मी. पाचौँ स्थायी   
४४ २. गोमा काकी अ.न.मी.   करार  
४५ ३. ददनेश ब्घलमरे अ.हे.व.   करार  
४६ ४. ववष्ण ुप्रसाद सवेुदद का.स.   करार  
 १०.क. स्वास््यचौकी, अखौले 

   ख. शहरी स्वास््य केन्द्र, नवलपरु, अखिले 

     

४७ १. करुणा बस्नेत अ.हे.व.   करार  
४८ २. वववेक पराजलुी अ.हे.व.   करार  
४९ ३. ओम प्रसाद आचायि अ.हे.व.   करार  
५० ४. भगवती शे्रष्ठ अ.न.मी.   करार  
५१ ५. पनुम मगर का.स.   करार  
 ११.क. स्वास््यचौकी, राजापानी 

  ख. शहरी स्वास््य केन्द्र, भाडबेसी, राजापानी 
  ग. शहरी स्वास््य केन्द्र, आहाले, राजापानी 

     

५२ १. वववता राई  लस.अ.न.मी. पाचौँ स्थायी   
५३ २. सम्परुा लम्साल  लस.अ.न.मी. पाचौँ स्थायी   
५४ ३. आरती राई  अ .हे.व . चौँथो स्थायी   
५५ ४. मन्ज ुखत्री काकी अ.न.मी.   करार  
५६ ५. आन्को राई अ.न.मी.   करार  
५७ ६. ददपक राई अ.हे.व.   करार  
५८ ७. होमराज खलतवडा अ.हे.व.   करार  
५९ ८. कववता राई का.स.   करार  
 १३. नगर अस्पताल (हेल्थपोष्टलाई स्तरोन्नती)      
६० १. रामेश्वर चौिरी  लस.अ.हे.ब. छैटौँ स्थायी   
६१ २. सम्बरलसंह राई  हे.अ. पाचौँ स्थायी   
६२ ३. अलमता राई  अ.न.मी. चौँथो स्थायी   
६३ ४. टलमका राई  अ.न.मी. चौँथो स्थायी   
६४ ५. संलगता बस्नेत  अ.न.मी. चौँथो स्थायी   
६५ ६. माक्सब्जया राई  अ.हे.ब. चौँथो स्थायी   
६६ ७. डा.मलनष पोखरेल मे.अ.   करार  
६७ ८. परुुषोतम खनाल इ.एम.टी.   करार  

६८ ९. अलगन्द्र कुमार राई अ.हे.व.   करार  

६९ १०. रब्न्जप खड्का अ.हे.व.   करार  

७० ११. सलम्रता राई अ.न.मी.   करार  

७१ १२. मलनषा राई अ.हे.व.   करार  

७२ १३. अन्जना माझी अ.न.मी.   करार  

७३ १४. रोसन ब्घलमरे ल्या.अ.   करार  

७४ १५. मलनषा राई ल्या.अ.   करार  

७५ १६. गणेश कुमार साकी फामेसी   करार  

७६ १७. राज कुमार वव.क क.अ.   करार  
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७७ १८. सन्देश राई स.चालक   करार  

७८ १९. कमल प्रसाद आचायि का.स.   करार  

७९ २०. चन्द्रकला राउत का.स.   करार  

८० २१. मनमाया दजी का.स.   करार  

८१ केब्शराज राई  डा.रे.   करार शाखा 
८२ प्रकाश ब्घलमरे (नपा स्वास््य शाखा) लस.अ.हे.व. पाचौं स्थायी  नपा शाखा 
 जम्मा कमिचारी संख्या ८२ 

यसप्रकार हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको वतिमान जनशब्ि वववरणतफि को ववलभन्न पदको दरबन्दी संख्या र हाल 
कायिरत कुल कमिचारी संख्यावाट पलन के देब्खन्छ भने ववस्ततृ ओ. एण्ड एम. सवेक्षण प्रलतवेदनको अभावमा 
नगरपाललकामा कमिचारीको दरबन्दी, खटाइएका कमिचारीको संख्या, करारका कमिचारीको संख्या, पद, शे्रणी, शाखा, 
ववषय, क्षेत्र लगायतमा उपयिु तालमेल नलमलेको देब्खयो। नगरपाललकाको मौजदुा संगठन संरचनामा (कागजमा) 
उल्लेब्खत शाखा उपशाखामा हेदाि नगरपाललका कायािलयतफि को स्थायी दरबन्दी ४३ र वडा कायािलयतफि को स्थायी 
दरबन्दी कृवष तथा पशसेुवा समेत ४४ गरी जम्मा दरबन्दी ८७ जनाको देब्खन्छ। जबवक नगरपाललकाकै कमिचारी 
दरबन्दी तेररजमा (कागजमा) उल्लेब्खत वववरण अनसुार नगरपाललकाको कायािलयतफि  २९ जना र वडा कायािलयतफि  
२२ जना गरी जम्मा ५१ जनाको दरबन्दी उल्लेख गररएको छ। यो कमिचारी दरबन्दी तेररजमा कृवष तथा पश ु
सेवा तफि को उल्लेख गररएको देब्खदैंन। त्यसैगरी हालको तात्काललक िरातललय वास्तववक अवस्था अध्ययन गदाि 
तथा हेदाि नगरपाललकाको कायािलयतफि  स्थायी तथा करारमा समेत गरी हाल कायिरत कमिचारी संख्या ५८ जना(सो 
मध्येमा कृवष तथा पशसेुवातफि  कृवष तथा पश ुप्रालबलिक करार सेवामा १३ जना छन भने १० जना प्रशासलनक 
एवं इब्न्जनयरीङ तफि का कमिचारीले नगरपाललका र वडा कायािलय दवैुलतरको काम गरररहेका छन)्, वडा 
कायािलयतफि  स्थायी तथा करारमा कायिरत कमिचारी संख्या ३३ जना, स्वास््य चौकी तथा स्वास््य सेवा केन्द्रतफि  
स्थायी तथा करारमा कायिरत कमिचारी संख्या ८२ जना गरी कूल कायिरत कमिचारी संख्या १७३ देब्खन्छ। अको 
महत्वपणुि पक्ष के छ भने स्थानीय तहको संबैिालनक अलिकारक्षेत्र र कायिब्जम्मेवारीलभत्रको आिारभतू स्वास््य सेवा 
प्रदान गने नगर अस्पताल आिारभतू स्वास््य चौकी शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र कृवष तथा पश ुसेवा केन्द्र लगायतको 
कमिचारी दरबन्दी वववरण यस सम्बन्िी तेररजमा नै उल्लेख गररएकै छैन। त्यसैगरी अको ववचारणीय पाटो भनेको 
के भन ेयी मौजदुा संगठन संरचनामा उल्लेख गररएका शाखा उपशाखा इकाइ सेवा केन्द्र तथा तीन तथा मौजदुा 
कमिचारी दरबन्दी तेररजमा उल्लेख गररएको दरबन्दी बमोब्जम हाल नगरपाललकाको कायािलयमा सोही बमोब्जमका 
शाखा उपशाखा र कमिचारीको खटनपटन भएको देब्खदैंन अथाित लनचोडमा संगठन संरचना, कमिचारी दरबन्दी 
तेररज, वास्तववक शाखा उपशाखा र वास्तववक कमिचारी व्यवस्थापन ववच तालमेल लमलेको देब्खदैंन। यसो हनुाको 
मखु्य कारण ववस्ततृ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण भइ स्थायी संरचनामा स्थायी दरबन्दी बमोब्जमको स्थायी 
कमिचारी आपलुति हनु नसक्न ुनै हो। यसका साथै नगरपाललकावाट सालवसाली रुपमा स्वीकृत दरबन्दी र संख्या 
नगरपाललकालाई संलबिान र ऐनले ददएको ब्जम्मेवारी सम्पन्न गनिका लालग अपयािप्त हनुे देब्खन्छ। सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन (Organi zat i on & Management  St udy Report ) तयार भई नगरपाललकाको 
स्थायी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी स्वीकृत भइ लोकसेवा आयोगवाट स्थायी जनशब्ि आपलुति नभएसम्मका लालग 
कमिचारी प्रशासन संचालन गनिका लालग नगरसभाको लनणिय बमोब्जम नगरपाललकाका लालग मखु्यत: करार सेवामा 
आवश्यक कमिचारी भनाि गरी सेवा प्रदान गने कायि हुंदै आएको अवस्था देब्खन्छ। 
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२.५. ववद्यमान संरचना र दरबन्दी सम्बन्िमा देब्खएका समस्याहरू:  
   संलबिानले स्थानीय सरकारलाई प्रदान गरेको संबैिालनक कायिब्जम्मेवारी सम्पादन गनिका लालग यस 
नगरपाललकाको मौजदुा सङ्गठन संरचना (ववषयगत शाखाहरु, उपशाखाहरु, इकाईहरु वडाहरु र अस्पताल तथा 
स्वास््य सेवाकेन्द्रहरु) तथा कमिचारी दरबन्दी कतै कलम भएको, कतै तालमेल नलमलेको, कतै अपयािप्त रहेको 
देब्खयो र यस संरचनावाट नगरपाललकालाई आफुलाई प्राप्त कायिब्जम्मेवारी परुा गनिका लालग कदठनाई भएको 
देब्खयो। यसवाट एकालतर जनलनवािब्चत प्रलतलनिी(पदालिकारी)हरुले काम गने दृढ चाहना र इच्छाशब्िका बावजदु 
पलन अपेब्क्षत कायिसम्पादन गनि गराउनमा बािा व्यविान खडा भएको देब्खयो भने अकोलतर स्थानीय सरकारसंग 
जनताले गरेका आशा र अपेक्षा परुा गनि गराउनमा समेत समस्या रहेको पाइयो। 
    संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयले संलबिान बमोब्जम लतनै तहका सरकारमा कमिचारी 
समायोजनको काम सम्पन्न भएको भलन २०७५ साल चैत्र मवहनामै उल्लेख गरेको लथयो। तीनै तहमा कमिचारी 
समायोजनपलछ पलन जनु जनु तहमा थप कमिचारी आवश्यक पदिछ सोही तहले काननु बमोब्जम आफुलाई आवश्यक 
पने कमिचारी व्यवस्थापन गनुिपने भलन ससुबु्चत गरेको लथयो। संलबिानको िारा ३०२ को उपिारा (२) मा संलबिान 
प्रारम्भ हुंदाका बखत सरकारी सेवामा कायिरत राष्ट्रसेवक कमिचारीलाई नेपाल सरकारले काननु बमोब्जम संघ, प्रदेश 
र स्थानीय तहमा समायोजन गरी सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमलाउन सक्नेछ भने्न व्यवस्था उल्लेख गररएको छ। 
यही व्यवस्थाअनसुार कमिचारी समायोजन ऐन, २०७५ जारी गरी संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा सेवा प्रवाहका लालग 
आवश्यक पने सङ्गठन संरचना तथा कमिचारी दरबन्दीको नमूना स्वीकृत गरी कमिचारी समायोजन गररएको लथयो। 
संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयको त्यांकअनसुार तीनै तहका लालग कररब १ लाख ३९ हजार 
कमिचारीको दरबन्दी स्वीकृत गररएकोमा संघका लालग ३५ प्रलतशत, प्रदेशका लाग १६ प्रलतशत र स्थानीय तहका 
लालग ४९ प्रलतशत कमिचारी आवश्यक पने अनमुान गररएको लथयो त्यलतवेला। तर तत्काल उपलधि कमिचारीको 
संख्या कररब १ लाखको हाराहारीमा लथयो। यी उपलधि कमिचारीमध्ये त्यलतवेला संघमा ४१ प्रलतशत, प्रदेशमा 
१४ प्रलतशत र स्थानीय तहमा ४५ प्रलतशत कमिचारी रहने गरी समायोजन गररएको लथयो। संलबिानको अनसूुची 
अनसुार स्थानीय तह र प्रदेश तहमा गरी आिाभन्दा बढी कामको भार, बोझ र चाप तल गए पलन अझै पलन संघमा 
अनावश्यक रुपमा िेरै सङ्गठन संरचनाहरु र दरबन्दी थवुप्रएका देब्खन्छन एकालतर भने अकोलतर स्थानीय तहमा 
कमिचारीको अभावमा संलबिान र काननुले तोकेको ब्जम्मेवारी पणुि क्षमतामा सम्पादन गनि कदठनाई भइरहेको प्रत्यक्ष 
देब्खन्छ। त्यस समयमा संघमा कररब ४९ हजार कमिचारीको दरबन्दी सजृना गरेर कररब ४० हजार जलत 
पदस्थापन गररएको देब्खन्छ। स्थानीय तहमा कररब ६८ हजार कमिचारीको आवश्यकता पने शरुुवाती आंकलन 
गररएको भएपलन कररब ४५ हजार मातै्र कमिचारी समायोजन गरीएको र तहां आवश्यकता भन्दा कररब २४ हजार 
कमिचारी न्यनु रहेको देब्खन्छ। त्यसरी नै प्रदेश तहमा पलन कररब ९ हजार कमिचारी न्यनु समायोजन भयो। प्रदेश 
र स्थानीय तहमा न्यनु र अपगु कमिचारी ती तह आफैं ले काननु बमोब्जम पररपूलति गने भने्न सन्देश संघवाट ददइयो 
त्यलतवेला। तर प्रदेश र स्थानीय तहमा उनीहरुलाई आवश्यक कमिचारी आपूलति गने काननुी मागि भने अबरुद्ध 
भइनैरह्यो र कमिचारी प्राप्त गरी सेवा प्रवाहलाई सचुारु गने मागिहरु कतैवाट नखलु्दा अलिकांश स्थानीय तहले 
करार सेवामा कमिचारी भनाि गरी कामचलाउनपुने बाध्यता आइलाग्यो। कमिचारीहरुको योग्यता, लनयबु्ि, पदस्थापना, 
सरुवा, बढुवा, वलृत अवसर, उमेर हद, अवकाश आदद ववषयमा प्रत्यक्ष र गब्म्भर अथि राख्न ेसंघीय लनजामलत सेवा 
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ऐन प्रलतलनलिसभाको अब्घल्लो पांच वषे कायिकालमा पलन जारी हनु सकेन र संसदको दोस्रो कायिकालको पलन दोस्रो 
बषि जान लालगसक्यो अझै पलन समस्याको स्पष्ट लनकास लनस्केको देब्खदैंन। जबवक प्रदेश तथा स्थानीय तहले 
कमिचारी सम्बन्िी ऐन लनमािण गदाि संघीय लनजामलत सेवा ऐनलाई मखु्य मागिदशिन मानेर आफुलाई आवश्यक ऐन 
तजुिमा गनुिपने हनु्छ। यसरी संघीय संसदले समयमै कमिचारी सम्बन्िी ऐन स्वीकृत नगररददंदा प्रदेश र स्थानीय 
तहका कमिचारी सम्बन्िी ऐन समेत बन्न सकेनन ्र यसवाट कमिचारीको खटनपटन मात्र प्रभाववत नभै संलबिानले 
प्रदेश र स्थानीय तहलाई ददएको संबैिालनक कायिब्जम्मेवारी अनसुार जनतालाई सेवा सवुविा प्रदान गनि र ववकास 
लनमािणका काम पणुि क्षमतामा सम्पादन गनि सकेनन।् केवह समयको कुराइ पिात प्रदेश तथा स्थानीय तहवाट 
केवह ऐन तजुिमा गररएपलन ती ऐनले संघीय ऐनसंग तादात्म्यता लमलाउन नपाउंदा समस्या अवहले पलन बब्ल्झएकै 
अवस्थामा रहेको देब्खन्छ। उदाहरणका लालग स्थानीय तहकै सम्बन्िमा पलन स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 
को दफा ८६ अनसुार स्थानीय सेवाको गठन, संचालन, व्यवस्थापन, सेवाको शति तथा सवुविा सम्बन्िी आिारभतू 
लसद्धान्त र मापदण्ड संघीय काननु बमोब्जम हनुेछ भने्न उल्लेख गररएको छ। त्यसैगरी प्रदेश लोकसेवा आयोगहरुले 
भखिरभखिर कमिचारी छनौटको कायि गनि शरुु गरेपलन स्थानीय तहले कमिचारी सम्बन्िमा भोगीरहेको समस्याको 
गांठो फुवकसकेको भने देब्खंदैन। 
    यस नगरपाललकाको अको पक्ष भनेको, कामको प्रकृलत र कायिवोझ अनसुारको कसैलाई काम कम र कसैलाई 
बढी भएको अथाित आवश्यक जनशब्िको न्यनु उपब्स्थलतमा ववद्यमान कमिचारीलाई कायिवोझ र कायिचाप बढी पनि 
गएको तथा कमिचारीको अव्यवस्थापनको कारण सेवाग्राहीलाई समयमै सरल र सहज ढंगवाट सेवा प्रवाह गनि केवह 
हदसम्म प्रभाववत भएको समेत देब्खन आयो। त्यसैगरी संवविानको अनसूुची-८ ले स्थानीय सरकारलाई आफैले 
एकल रुपमा जनतालाई सेवासवुविा प्रदान गनि गराउन र ववकास लनमािण गनि गराउन भलन काम, कतिव्य र अलिकार 
प्रत्याभतु गरेकोमा जनशब्ि र सङ्गठनको न्यनुता र तालमेल नलमलेका कारण नगरपाललकालाई आफ्नो काम र 
कतिव्यपरायणता देखाउनका लालग सशि एवं सक्षम सङ्गठन र पयािप्त एवं आवश्यक संख्यामा दक्ष र स्थायी 
जनशब्िको आवश्यकता देब्खयो। जसका लालग नगरपाललकाको ववस्ततृ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 
तयार गरी सो बमोब्जम नगरपाललकालाई आवश्यक संयन्त्र र मानव संशािन प्राप्त गनुिपने देब्खन आयो। 
   अको भाषामा भन्नुपदाि, नगरपाललकामा आवश्यक सङ्गठन संरचना पनुरावलोकन र जनशब्िको व्यवस्थापन गरी 
संलबिान र ऐनले ददएको ब्जम्मेवारी अनरुुपको कायि गनुिपने देब्खयो। संलबिान बमोब्जम नगरपाललका स्थापना भइ 
संचालनमा आएको लामो समय व्यलतत हुंदा सम्म पलन ववस्ततृ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन ( 
Det ai l ed O & M Survey Report ) स्वीकृत गरी नगरपाललकाका लालग ददगो रुपमा उत्प्ररेरत भइ काम गनिसक्ने 
कमिचारी स्थायी रुपमा भनाि गनि असमथि हनु ुकदापी उपयिु देब्खदैंन। यसले गदाि बषैवपच्छे नगरसभाले अस्थायी 
रुपमा कमिचारी दरबन्दी स्वीकृती गरररहनपुने र हरेक पटक सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 
(Organi zat i on & Management  St udy Report ) स्वीकृत नभए सम्मका लालग भनेर अस्थायी रुपमा दरबन्दी 
तोकीददने जस्तो कायिले यस नगरपाललकाले ददगो र भरपदो रुपमा आफ्नै स्थायी कमिचारीको अभावमा नागररक 
सेवा प्रदान गनि कदठनाई भएको देब्खयो। ववस्ततृ ओ एण्ड एम सभे माफि त नगरपाललकाको क्षमता अलभबवृद्ध गनि 
र सेवाप्रवाहमा गणुस्तरीयता कायम गनि नगरकायिपाललकाको कायािलयका साथै वडा कायािलयहरुमा समेत आफनै 
आिलुनक सवुविा सम्पन्न भवन सवहतका भौलतक संरचनाहरु लनमािण गनुिपने, सोका लालग बजेट व्यवस्थापन गनुिपने, 
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आवश्यक जनशब्ि व्यवस्थापन गनुिपने, दक्ष, योग्य, स्थायी कमिचारी भनाि गनुिपने र कमिचारीलाई उपयिु तलब 
भत्ता, सवुविा तथा प्रब्शक्षणवाट कामप्रलत उत्प्ररेरत गरी नगरपाललकावाट प्रदान गररने सेवामा गणुस्तरीयता अलभववृद्ध 
गनुिपने देब्खन्छ।  
   त्यसैगरी, संलबिान बमोब्जमको कायिसम्पादनका लनलमत्त यस नगरपाललकामा आवश्यक संख्यामा कमिचारीहरु 
हनुपुने र ती कमिचारीहरु प्रदेश लोकसेवा आयोगबाट स्वीकृत लसद्धान्त र तररका अपनाई तोवकए बमोब्जम खलु्ला 
प्रलतयोलगताद्धारा लनयबु्ि गनुिपने हनु्छ। यस नगरपाललकामा हाल सम्म प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत सवहत (स्थायी, 
काज, करार, समायोब्जत समेत गरी) कुल जम्मा १७३ को संख्यामा (स्वास््य तफि का समेत गरी) ववलभन्न पदका 
कमिचारीहरु कायिरत रहेको देब्खयो। हरेक वषि पटके रुपमा एक वषिका लालग कमिचारी दरबन्दी सजृना भइ सोही 
बमोब्जम अस्थायी रुपमा जनशब्ि आपलुति गरररहेको अवस्था छ। यी मध्ये अलिकांश कमिचारीहरु करारमा लनयबु्ि 
गरी कायि संचालन गरर आएको अवस्था छ। ववस्ततृ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण नभएकोले स्थायी कमिचारी 
लनयिु हनु नसकेको देब्खन्छ। यसबाट यस नगरपाललकाले राखेको मलु उदे्दश्य बमोब्जमको सेवा प्रवाहमा प्रत्यक्ष 
रुपमा असर परेको देब्खयो। सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनको स्वीकृती पिात नगरपाललकाको सङ्गठन 
संरचनामा आवश्यक पने जनशब्ि प्रदेश लोकसेवा आयोगको स्वीकृत लसद्धान्त र तररका बमोब्जम स्थायी कमिचारी 
लनयिु गरी सेवा प्रवाहलाई ददगो रुपमा प्रभावकारी बनाउनपुने देब्खयो। 
  लनचोडमा भन्नुपदाि, यस नगरपाललकाको स्थायी सङ्गठन संरचना एवं दरबन्दी तेररज स्वीकृत हनु नसकी 
नगरपाललकामा काम गने अलिकांश कमिचारी करार सेवामा बषेनी ललइ उनीहरुवाटै सेवा प्रवाह गनुिपने बाध्यता 
भइरहन ुयस सम्बन्िमा देब्खएको मखु्य समस्या हो। यसथि, ववद्यमान सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई समय सापेक्ष 
बनाई यस नगरपाललकाको स्तरोन्नती गने, स्थायी सङ्गठन संरचनाहरु लनमािण गने, स्थायी जनशब्ि आपूलति गने, 
कमिचारीहरुको कायिवववरण बनाई लाग ुगने, कमिचारीको ब्जम्मेवारी र अलिकार वकटानी गने, नगरपाललकाको लालग 
कुन कुन सेवा, समहु, पद र शे्रणीका के कलत कमिचारी आवश्यक पदिछन ्भने्न समेत टंुगो लगाउने ववषय पलन 
यसै प्रलतवेदनमा लसफाररस गररएको र लसफाररश गररएबमोब्जम कायािन्वयनमा आउने अपेक्षा गररएको छ।  

 
 
 

भाग ३: कायि ववश्लषेण 
 
३.१. कायिक्रमको ववश्लषेण:  
   नगर कायिपाललकाको कायािलयको कायिक्रमको ववश्लषेण गनुि अगाडी संलबिान बमोब्जम यसका संबैिालनक 
कायिब्जम्मेवारी, मखु्य मखु्य काम, कतिव्य, अलिकार र उदे्दश्य बारेमा अध्ययन मनन तथा ववचार गनुिपने हनु्छ, जनु 
यसप्रकार रहेको छ: 

१) संघीय लोकताब्न्त्रक गणतन्त्र नेपालको मूल संरचना स्थानीय तह सवहतको तीन तहको(Three Ti ers of  
St ruct ure) हनुे। 
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२) स्थानीय तहले नेपालको राज्यशब्िको प्रयोग संलबिान र काननु बमोब्जम गने अथाित नगरपाललकाले समेत 
राज्यशब्िको प्रयोग गनि पाउने। 

३) स्थानीय तह अन्तगित गाउंपाललका, नगरपाललका र ब्जल्ला सभा रहने। 
४) नगरपाललका समेतले नपेालको स्वतन्त्रता, साविभौमसत्ता, भौगोललक अखण्डता, स्वािीनता, रावष्ट्रय वहत, सवािङ्गीण 

ववकास, बहदुललय प्रलतस्पिाित्मक लोकताब्न्त्रक गणतन्त्रात्मक संघीय संसदीय शासन प्रणाली, मानव अलिकार तथा 
मौललक हक, काननुी राज्य, शब्ि पथृकीकरण र लनयन्त्रण तथा सन्तलुन, बहलुता र समानतामा आिाररत 
समतामूलक समाज, समावेशी प्रलतलनित्व र पवहचानको संरक्षण गने। 

५) नगरपाललकाको अलिकार अनसूुची-८ मा उब्ल्लब्खत लबषयमा लनवहत रहने। त्यस्तो अलिकारको प्रयोग संलबिान र 
नगर सभाले बनाएको काननु बमोब्जम हनुे। 

६) नगरपाललका समेतको साझा अलिकार अनसूुची-९ मा उब्ल्लब्खत ववषयमा लनवहत रहने। नगरपाललकाले त्यस्तो 
अलिकारको प्रयोग संलबिान र संघीय काननु, प्रदेश काननु र नगरसभाले बनाएको काननु बमोब्जम गने। 

७) नगर सभाले काननु बनाउंदा संघीय काननु र प्रदेश काननुसंग नबाब्झने गरी बनाउनपुने। 
८) नगरपाललकाले आफ्नो अलिकारक्षेत्र लभत्रको आलथिक अलिकार सम्बन्िी ववषयमा काननु बनाउने, आफ्नो बावषिक 

बजेट आफैं  बनाउन,े सो सम्बन्िी कुनै पलन लनणिय गने, बावषिक एवं आवलिक नीलत तथा योजना तयार गने र 
त्यसको कायािन्वयन आफैं  गने। 

९) नगरपाललकाले प्राकृलतक स्रोतको प्रयोग वा ववकासवाट प्राप्त लाभको समन्यावयक ववतरणको व्यवस्था गनुिपने। 
त्यस्तो लाभको लनब्ित अंश रोयल्टी, सेवा वा वस्तकुो रुपमा पररयोजना प्रभाववत क्षेत्र र स्थानीय समदुायलाई 
काननु बमोब्जम ववतरण गनुिपने। 

१०) नगरपाललकाले प्राकृलतक स्रोतको उपयोग गदाि स्थानीय समदुायले लगानी गनि चाहेमा लगानीको प्रकृलत र आकारको 
आिारमा काननु बमोब्जमको अंश लगानी गनि प्राथलमकता ददनपुने। 

११) नगरपाललकाले आफ्नो आलथिक अलिकारक्षेत्र लभत्रको ववषयमा कर लगाउन र ती स्रोतहरुवाट राजश्व उठाउन 
सक्ने। 

१२) नगरपाललकाको कायिकाररणी अलिकार (Execut i ve Aut hori t y) संलबिान र संघीय काननुको अलिनमा रही नगर 
कायिपाललका (Muni ci pal  Execut i ve) मा लनवहत रहने। 

१३) संलबिान र अन्य काननुको अलिनमा रही नगरपाललकाको शासन व्यवस्थाको सामान्य लनदेशन, लनयन्त्रण र संचालन 
गने अलभभारा नगर कायिपाललकाको हनुे। 

१४) नगर कायिपाललकाको नाममा हनुे लनणिय वा आदेश र तत्सम्बन्िी अलिकारपत्रको प्रमाणीकरण स्थानीय काननु 
बमोब्जम हनुे। 

१५) प्रत्येक नगरपाललकामा एक जना नगर कायिपाललका प्रमखु (Mayor/Chi ef  of  Muni ci pal i t y) रहन।े लनजको 
अध्यक्षतामा नगर कायिपाललका (Local  Government  / Muni ci pal  Government ) गठन हनुे। 

१६) नगर कायिपाललकामा नगर प्रमखुका साथै एक जना उपप्रमखु, प्रत्येक वडावाट लनवािब्चत वडा अध्यक्ष र मवहला, 
दललत तथा अल्पसंख्यक गरी आठ जना लनवािब्चत सदस्य रहने। 

१७) प्रमखु, उपप्रमखु, वडा अध्यक्ष र सदस्यको पदावलि लनवािब्चत भएको लमलतले पांच बषिको हनुे। 
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१८) काननु बमोब्जम आफ्नो अलिकारक्षेत्र लभत्रका वववाद लनरुपण गनि नगरपाललकाले उपप्रमखुको संयोजकत्वमा तीन 
सदस्यीय एक न्यायीक सलमलत गठन गने। त्यस्तो न्यायीक सलमलतमा नगरसभाबाट आफुमध्येवाट लनवािब्चत दइुजना 
सदस्य रहने। 

१९) नगर कायिपाललकाको कायिववभाजन र कायि सम्पादन नगर कायिपाललकावाट स्वीकृत लनयमावली बमोब्जम हनुे। 
२०) स्थानीय तहको व्यवस्थापकीय अलिकार (Legi sl at i ve Aut hori t y) नगरपाललकाको हकमा नगर सभामा लनवहत 

रहने, अथाित, नगरपाललकामा स्थानीय व्यवस्थावपका (Local  Level  Parl i ament ) को रुपमा काम गने एक नगर 
सभा रहने। 

२१) नगरसभामा नगर कायिपाललकाका प्रमखु र उपप्रमखु, वडा अध्यक्ष र प्रत्येक वडावाट चारजना सदस्य र दललत वा 
अल्पसंख्यकवाट नगरसभाले लनवािब्चत गरेका तीन जना सदस्य समेत कायिपाललका सदस्य हनुे।  

२२) नगर कायिपाललकाको प्रमखु र उपप्रमखुले क्रमश: नगर सभाको पदेन अध्यक्ष र उपाध्यक्ष भई कायिसम्पादन गने। 
२३) नगर सभाको कायिकाल लनवािब्चत भएको लमलतले पांच वषिको हनुे। 
२४) नगर सभाले अनसूुची-८ र अनसूुची-९ बमोब्जमको अलिकारको सचुीमा उब्ल्लब्खत ववषयमा आवश्यक काननु 

बनाउन सक्ने। 
२५) नगर सभाको संचालन, बैठकको कायिववलि, सलमलत गठन, सदस्यको पद ररि हनुे अवस्था, नगरसभाका सदस्यले 

पाउने सवुविा, नगरपाललकाको कमिचारी र कायािलय सम्बन्िी अन्य व्यवस्था प्रदेश काननु बमोब्जम हनुे। 
२६) नगरपाललकाले आफ्नो अलिकार क्षेत्रलभत्रको ववषयमा रावष्ट्रय आलथिक नीलत, वस्त ुतथा सेवाको ओसारपसार, पंूजी 

तथा श्रम बजार र लछमेकी प्रदेश वा लछमेकी स्थानीय तहलाई प्रलतकूल असर नहनुे गरी काननु बनाई कर लगाउन 
सक्ने। 

२७) नगरपाललकामा एक स्थानीय संब्चत कोष (Local  Consol i dat ed Fund) रहने। त्यस्तो कोषमा नगरपाललकालाई 
प्राप्त हनुे सबै प्रकारको राजस्व, अनदुान, ऋण र अन्य स्रोतवाट प्राप्त हनुे रकम जम्मा हनुे। नगर सभाले बनाएको 
काननु बमोब्जम उि कोषवाट खचि गनि सवकने ।  

२८) संलबिानको अलिनमा रही नगर कायिपाललकाले प्रत्येक आलथिक वषिको राजस्व र व्ययको अनमुान स्थानीय काननु 
बमोब्जम नगर सभामा पेश गरी पाररत गराउनपुने। 

२९) नगर कायिपाललकाले राजस्व र व्ययको अनमुान पेश गदाि घाटा बजेट लनमािण गनुिपने भएमा संघीय काननु र प्रदेश 
काननु बमोब्जम घाटा पूलति गने स्रोत समेतको प्रस्ताव गनुिपने। 

३०) नेपाल सरकारले संलबिान र संघीय काननु बमोब्जम नगर कायिपाललकालाई आवश्यक सहयोग गनि र लनदेशन ददन 
सक्ने र त्यस्तो लनदेशनको पालन गनुि नगर कायिपाललकाको कतिव्य हनुे। 

३१) संलबिान बमोब्जम नगरपाललकाको एकल अलिकार अनसूुची-८ बमोब्जमको हनुे। 
३२) देहाय बमोब्जम २२ वटा बुंदाका ववलभन्न ववषयहरुमा नगरपाललकाको एकल अलिकारको सूची रहेको: 

१. नगर प्रहरी 
२. सहकारी संस्था  
३. एफ. एम. संचालन 
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४. स्थानीय कर (सम्पब्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रब्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर) सेवा शलु्क 
दस्तरु, पयिटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलुमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरन्जन कर, 
मालपोत संकलन 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
६. स्थानीय त्यांक र अलभलेख संकलन 
७. स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 
८. आिारभतू र माध्यलमक ब्शक्षा 
९. आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ 
१०. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
११. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसंचाइ 
१२. गाउं सभा, नगर सभा, ब्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
१३. स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन 
१४. घर जग्गा िनी पजुाि ववतरण 
१५. कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
१६. जेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यब्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 
१७. बेरोजगारको त्यांक संकलन 
१८. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र लनयन्त्रण  
१९. खानेपानी, साना जलववद्यतु आयोजना, वैकब्ल्पक उजाि 
२०. ववपद व्यवस्थापन 
२१. जलािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथिको संरक्षण 
२२. भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास। 

३३) त्यसैगरी ववलभन्न १५ वटा ववषयमा नगरपाललका समेत तीनै तहको साझा अलिकारको सूची अनसूुची-९ बमोब्जम 
लनम्नानसुार रहेको: 

१. सहकारी 
२. ब्शक्षा खेलकुद र पत्रपलत्रका 
३. स्वास््य 
४. कृवष 
५. ववद्यतु, खानेपानी, लसंचाइ जस्ता सेवाहरु 
६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी, पयिटन शलु्क 
७. वन, जंगल, वन्यजन्त,ु चराचरुुंगी, जल उपयोग, वातावरण, पयािवरण तथा जैववक वववविता 
८. खानी तथा खलनज 
९. ववपद व्यवस्थापन 
१०. सामाब्जक सरुक्षा र गरीबी लनवारण 
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११. व्यब्िगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्यांक 
१२. परुातत्व, प्राब्चन स्मारक र संग्राहलय 
१३. सकुुम्वासी व्यवस्थापन 
१४. प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी 
१५. सवारी सािन अनमुलत। 

   त्यसरी नै स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा संलबिानमा उल्लेब्खत एकल र साझा अलिकारसूचीको 
ववस्ततृ रुपमा नगरपाललकाले गनुिपने काम, कतिव्य र अलिकारहरु उल्लेख गरीएको छ। जसमा सूचीमा उल्लेब्खत 
ववषयहरुका सम्बन्िमा ववषयवस्तकुो आवश्यकतानसुार नीलत तजुिमा गने, योजना बनाउन,े काननु बनाउने, मापदण्ड 
लनिािरण गने, संयन्त्र लनमािण गने, संचालन गने, व्यवस्थापन गने, कायािन्वयन गने, लनयमन गने, अनगुमन गने, 
लनरीक्षण तथा सपुररवेक्षण गने, मलु्याकन गने, संरक्षण तथा रेखदेख गने, रोकथाम र लनयन्त्रण गने, लनणिय गने, 
लनणियको कायािन्वयन गने, सहजीकरण समन्वय र सहकायि गने, अध्ययन अनसुन्िान गने, ममित संभार प्रबििन 
ववकास ववस्तार आदद कायि नगरपाललकाले गनि सक्ने र सम्पादन गनुिपने हनु्छ । 
   मालथ उल्लेब्खत समग्र ब्जम्मेवारी तथा काम कारवाही गनि गराउनका लालग नगरपाललकाको संस्थागत, 
संरचनागत, संयन्त्र एवं साङ्गठलनक ढांचा र सो संयन्त्र तथा ढांचामा रही कायिरुपमा पररणत गनि आवश्यक 
मानवस्रोतको पवहचान तथा व्यवस्थापन यस नगरपाललकाका लालग अलत आवश्यक देब्खन आयो। नगरपाललकामा 
ददनप्रलतददन बढ्दै गइरहेको सेवाग्राहीको चापलाई िान्न तथा जनताका सानालतना कायिहरुलाई नगरपाललकासम्म 
िाउन पने अवस्थाको अन्त्य गदै प्रत्येक वडा कायािलय, नगर अस्पताल तथा स्वास््य सेवा केन्द्रहरु माफि त सेवा 
प्रदान गनिको लालग समेत यो नगरपाललका, यसका एघार वटा वडा कायािलयहरु, नगर अस्पताल, स्वास््य चौकी 
स्वास््य केन्द्र र कृवष तथा पशसेुवा केन्द्रको सङ्गठन संरचना तथा कमिचारी दरबन्दी तेररजलाई कायिबोझ तथा 
कायिचापको ववश्लषेण गरी उि कायिबोझ र कायिचापका आिारमा कमिचारीको अनपुात लमलाइ सेवा प्रवाहमा सहज 
एवं सरल वातावरण सजृना गनुिपने हनु्छ। नगरपाललकाको कायािलयका अलावा वडा कायािलयहरु तथा स्वास््य 
संस्थाहरुको पलन कायिबोझ र कायिचापको अनमुान गरी सो समेतका आिारमा कमिचारी प्रक्षेपण गनुिपने हनु आउंछ।  
   यसप्रकार, यस नगरपाललकाको मालथ उल्लेब्खत ब्जम्मेवारी, काम, कतिव्य, अलिकार र मलु कायिलाई अध्ययन, 
मनन एवं ववश्लषेण गरी नगरपाललकाका लालग आवश्यक साङ्गठलनक संरचना (शाखाहरु, उपशाखाहरु, इकाईहरु, 
अस्पताल, सेवाकेन्द्रहरु तथा वडा कायािलयहरु) र आवश्यक पने प्रशासलनक एवं प्राववलिक जनशब्िको यथाथिपरक 
पूवािनमुान गरी यसै प्रलतवेदनमा प्रस्ताव गररएको छ। यसरी सङ्गठन र जनशब्ि प्रस्ताव गदाि नगरपाललकाको मखु्य 
उद्धेश्य र कायिक्रम एवं काम, कतिव्य र अलिकारलाई मलसनो ढंगले अध्ययन, मनन तथा ववश्लषेण गदै वतिमानमा 
प्रदान भइरहेको सेवा र भववष्यमा पणुि क्षमतामा प्रवाह हनु गइरहेको सेवा समेतलाई यथोब्चत मध्यनजर गरी 
नगरपाललकाका लनलमत्त नयां सङ्गठन संरचना र सो संरचनामा काम गनिका लनलमत्त आवश्यक जनशब्िको उपयिु 
प्रक्षेपण गरी प्रस्ताव गररएको छ। 
३.२. कायिबोझको ववश्लषेण:  
   जनताको नब्जक रहेर ववकास लनमािणको कायि र सेवा प्रवाह गने पलुनत उदे्दश्यले संलबिानको कायािन्वयनाथि 
अलिकारसम्पन्न नगरपाललका स्थापना गररएको हो। संघीयता पलछ स्थापना भएको जनताको नब्जकको स्थानीयस्तरको 
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सरकारको रुपमा यस नगरपाललकावाट चसु्तदरुुस्त, लछटोछररतो सेवा प्राप्त गने उद्धेश्यले नगरपाललकामा 
सेवाग्राहीहरुको चाप बढ्दै गइरहेको छ। तर न्यनु जनशब्ि र लसलमत संयन्त्रका कारणले गदाि नगरपाललकाको 
हाल संचाललत संरचना र जनशब्िबाट हलेसी तवुाचङुवासी नागररकहरुलाई सहज एवं सरल र लछटोछररतो ढंगवाट 
सेवा प्राप्त गनि सम्भव देब्खदैन।  
   नगरवासी आमसविसािारणले आफ्नो चाहना र अपेक्षा बमोब्जमको सेवा र समनु्नती प्राप्तीमा यस नगरपाललकाले 
अलभभावकको भलूमका (Rol e of  Servi ce & Prosperi t y Guardi anshi p) लनवािह गने अपेक्षा गरेका छन।् 
नगरपाललकाका समग्र कायिक्रम संचालन गरी सेवा प्रवाह गनिका लालग जनशब्िको पररचालन, स्रोत सािनको 
उब्चत प्रबन्ि र यी बीचको उब्चत तादात्म्यता लमलाई प्रभावकारी व्यवस्थापन गनिका लनब्म्त ववब्शष्ट क्षमता, दक्षता 
एवं कुशलता हनु ुजरुरी हनु्छ। तसथि हलेसी तवुाचङु नगरपाललका यस क्षते्रकै उत्कृष्ट नगरपाललकाको रुपमा 
ववकास गने सोंच बमोब्जम नगरपाललकाको कायिबोझको ववश्लषेण गरी ववलभन्न शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा कायािलय 
र अस्पताल तथा सेवा केन्द्रको व्यवस्थापनमा जनशब्ि पररचालन हनुे गरी प्रस्ताव गररएको छ। यस नगरपाललकाको 
संबैिालनक उदे्दश्य एवं कायि ब्जम्मेवारी अनरुुप प्रदान गनि खोजेको सेवाको तलुनामा हाल यसको संरचना, जनशब्ि 
र सेवा न्यून स्तरमा रहेको र नगरपाललकाको उदे्दश्य प्राप्तीका लालग तथा यसका सेवाहरु संचालनका लालग के के 
पद तथा शे्रणीका कमिचारी के कलत आवश्यक पने ववषयको अध्ययन गरी सङ्गठन संरचना, त्यस्तो संरचनामा खवटने 
जनशब्ि, उनीहरुको कायिवववरण र कायिब्जम्मेवारी, काम कतिव्य, कमिचारीले प्रदान गनुिपने सेवा, समय लगायत 
सेवाको गणुस्तरीयता र कमिचारीको योग्यता समेतलाई ख्याल राखी कायिबोझ ववश्लषेण गरी यो प्रलतवेदन माफि त 
साङ्गठलनक संरचना र जनशब्ि वववरण प्रस्ताव गररएको छ। जसबाट काममा दोहोरोपना नआउने, सबै जनशब्िलाई 
योग्यता एवं क्षमता बमोब्जमको काम पगु्ने र सेवाग्राहीलाई सहज रुपमा सेवा प्राप्तीमा सघाउ पगु्ने अपेक्षा गररएको 
छ। यस नगरपाललकाले हाल उपलधि गराउदैं आएको सेवाको साथसाथै संलबिानको भावना र ममिबमोब्जम पणुि 
क्षमतामा सेवा संचालन गनिका लालग नगरपाललकाको वास्तववक कायिचापलाई आिार मानी कायिबोझको ववष्लेषण 
गररएको छ। यस नगरपाललकाको सेवा पणुि रुपमा संचालनमा आएपलछ नगरपाललकामा आउने सेवाग्राहीको चापको 
अनमुान र नगरपाललकाले सेवा ददने क्षेत्रको तलुना गदाि यस नगरपाललकाको सञ्चालन तथा व्यवस्थापनको लालग 
प्रस्ताव गररएबमोब्जमको संख्यामा प्रशासलनक एवं प्राववलिक कमिचारीहरुको आवश्यकता पने नै देब्खन्छ। 
   यसरी गररएको कायिबोझको ववश्लषेणबाट यस नगरपाललकामा सङ्गठन संरचनातफि  लबलभन्न शाखाहरु, ती शाखा 
अन्तगित आवश्यकतानसुार ववलभन्न उपशाखाहरु, इकाईहरु, वडा कायािलयहरु, अस्पताल तथा सेवाकेन्द्रहरु र ती 
संरचनामा काम गनि आवश्यक कमिचारीको पनुरावलोकन तथा ववश्लषण गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 
   सामान्यतः नगरपाललकाले नागररकहरुलाई उपलधि गराउने सेवाको प्रकृलतअनसुार ववलभन्न समयमा 
सेवाग्राहीहरुको संख्या फरक पनि सक्दछ। यसको पूवािनमुान गदाि अपवाद बाहेक प्रत्येक ददन सरदरको हाराहारीमा 
नै सेवाग्राहीको चाप रहने अनमुान गरी एक हप्तामा एक जना कमिचारीले न्यनुतम पलन ४० घण्टा कायि गनुिपने 
अलनवायिता लभत्र रवह दरबन्दी सजृना गरी कमिचारी व्यवस्थापन गनुिपदिछ। यसै ममिलाई ख्याल गदै स्थानीय 
सरकारको कामको प्रकृलतअनसुार कुन क्षेत्रको ववशेषता र ववज्ञता हालसल गरेको,  के योग्यता भएको, कुन तह वा 
शे्रणीको कलत संख्यामा अलिकृत र सहयोगी कमिचारी रहनपुने भने्न सम्बन्िमा पलन मलसनो ढंगले पनुरावलोकन तथा 
ववश्लषेण गररएको छ। साथै यस नगरपाललकाको कायिबोझको ववश्लषेण गदाि नगरपाललकाले आफ्नो सेवा प्रारम्भ 



37 
 

गरेदेब्ख हालसम्म प्रदान गरेको सेवा, आगामी ददनमा संलबिानको एकल र साझा अलिकार बमोब्जमको अब्ख्तयारी 
प्रयोग गरी प्रदान गररने सेवा, भववश्यमा पणुि क्षमतामा सेवा प्रदान गने नगरपाललकाको ददघिकाललन लक्ष्य र 
नगरपाललकाको समग्र कायिचाप तथा कायिबोझलाई अध्ययन मनन ववश्लषेण गररएको छ। यस नगरपाललकाको 
वस्तबु्स्थलत र यस्तै सेवा प्रदान गरररहेका अन्य नगरपाललकाहरुको यस्तै सेवा प्रवाहको अवस्था, सङ्गठन संरचना र 
पररचाललत जनशब्ि समेत हेरी तलुना गदाि यस नगरपाललकामा यसै प्रलतवेदनमा प्रस्ताव गररए बमोब्जमको सङ्गठन 
संरचना र कमिचारी वववरण आवश्यक पने देखीएकोले प्रस्ताववत संरचना र दरबन्दी तेररज उपयिु नै हनुेछ ।  
   उल्लेब्खत ववश्लषेणका आिारमा यस नगरपाललकाको कायिचाप एवं कायिबोझलाई मध्यनजर गदाि नगरपाललकाले 
नेपालको संलबिान (२०७२) को अनसूुची-८ ले ददएको एकल अलिकार तथा अनसूुची ९ बमोब्जम प्राप्त हनुे साझा 
अलिकारका साथसाथै स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुारको काम, कतिव्य र अलिकार अनसुारको 
कायिसम्पादन गने समेतको उदे्दश्य, लक्ष्य र कायिक्रम राखेको देब्खन्छ भने कवहलेकांही आवश्यकता र पररब्स्थलत 
अनसुार अन्य आकब्स्मक सेवा समेत (जस्तो वक, महामारी, प्राकृलतक ववपद आदद अवस्थामा) प्रदान गनुिपने अवस्था 
हनु्छ। तसथि यी सबै पक्षलाई हृदयंगम गदै यस नगरपाललकाको साङ्गठलनक संरचनामा लबलभन्न शाखाहरु, ती शाखा 
अन्तरगत उपशाखाहरु, इकाईहरु, अस्पताल तथा स्वास््य चौकीहरु, आिारभतू स्वास््य सेवा केन्द्रहरु र वडाका 
कायािलयहरु प्रस्ताव गररएको छ। यो सङ्गठन संरचनामा काम गनिका लालग जनशब्ि अनमुान गदाि तलका भागमा 
प्रस्ताव गररएको शाखाहरु, ती शाखा, उपशाखा तथा इकाई र स्वास््य संस्थाका कायिहरु र ती शाखा, उपशाखा, 
इकाई तथा स्वास््य संस्थामा काम गने जनशब्िमा एक जना कमिचारीले कलत कायि सम्पादन गनि सक्दछ, समय, 
कायिववलि, कायि ब्जम्मेवारी, कायिबोझ, कायिक्षमता, योग्यता, तह शे्रणी के कस्तो कलत सम्म आवश्यक पदिछ भन्ने 
ववषयलाई समेत हेरी पनुरावलोकन गरी सोको औषत अनमुानका आिारमा जनशब्ि प्रस्ताव गररएको छ। यो 
प्रस्ताववत जनशब्ि संलबिान र ऐन बमोब्जमको कायिसम्पादनका लनलमत्त यस नगरपाललकालाई यबु्ियिु हनुे नै 
छ।  
३.३. कायि प्रकृलतको ववश्लषेण: 
   सवक्रय, पररपक्व र नवप्रवतिनीय सोंच भएको जनशब्िको व्यवस्थापनवाट नै सेवा प्रवाहमा चसु्तता आउने र 
सेवामा गणुस्तरीयता कायम हनु सम्भव हनु्छ। जनताको मनोभावना बझेुर नगरपाललकाका नीलत तथा कायिक्रमहरु 
तयार गरी कायािन्वयन गने ववषय एउटा संवेदनब्शल तर प्रभावी ववषय हो। यस्तो संवेदनब्शल तथा प्रभावी प्रकृलतको 
कायिसम्पादन गने जनशब्ि पलन त्यब्त्तकै गंलभर र ब्जम्मेवार हनुपुने हनु्छ। यस अथिमा कामको प्रकृलतको आिारमा 
जनशब्िको कामको वलगिकरण गरर काममा खटाउनपुदिछ। एकै जना वा एक प्रकारको योग्यता, क्षमता, अनभुव, 
ब्शक्षा वा ववब्शवष्टकरण भएको जनशब्िले अको प्रकृलतको वा सवै प्रकृलतको कायिसम्पादन गनि सम्भव हुंदैन। तसथि 
कायिप्रकृलतको अध्ययन मनन गरेर मात्र कुनै अमकु शाखामा ववशेष प्रकृलतको काम गनि भलन ववशेष योग्यता क्षमता 
भएको कमिचारी खटाइनपुदिछ। सबै शाखा उपशाखा वा इकाइमा वा संस्थामा काम गने कमिचारीले कब्म्तमा पलन 
एक हप्तामा न्यनुतम ४० घण्टा काम गनुिपने गरी कायिबोझ, कायिचाप र कायिप्रकृलतको लमलान गरी सङ्गठन संरचना 
र कमिचारी दरबन्दी तेररज प्रक्षेपण गनुिपदिछ भन्ने मान्यतालाई स्वीकार गररएको छ। 
   यस नगरपाललकाबाट स्थानीय ववकास लनमािण र स्थानीय सेवासंग सम्बब्न्ित ववलभन्न प्रकारका र ववलभन्न 
कायिप्रकृलतका सेवाहरु उपलधि गराउनपुने अपररहायितालाई मनन गरी संरचना र जनशब्ि प्रस्ताव गररएको छ। 
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मालनस एउटा चेतनब्शल प्राणीको रुपमा रहेको हनु्छ, उसले संलबिानप्रदत्त मौललक हकको सहज उपलधिता र 
सरकारी लनकायवाट आफुले लतरेको करको मलु्यवापत ब्शघ्र सेवा प्राप्तीको अपेक्षा राख्न ेहुंदा नगरपाललकाको काम 
कारवाही अत्यन्तै महत्वपणुि र संवेदनशील ववषयको रुपमा रहेको हनु्छ। यस्तो संवेदनब्शल तथा महत्वपणुि ववषयमा 
काम गने नगरपाललका, तहांको कायि वातावरण तथा तहां काम गने कमिचारीहरुको कायिप्रकृलत अत्यन्त शान्त, 
गब्म्भर, मानवीय तथा संवेदनब्शल प्रकृलतको हनुपुने हनु्छ। यस्तो स्थानीय जनताको मनोभावना र संवेदना बमोब्जमका 
ववषयमा काम गने कमिचारीको कामको प्रकृलत पलन लभन्नलभन्न हनु्छ र लभन्न भए अनसुार नै नगरपाललकाको 
कायािलयको सङ्गठन र दरबन्दी व्यवस्था गनुिपने तफि  ख्याल राब्ख प्रस्ताव गररएको छ ।  
   आम मालनसको दैलनक अत्यावश्यकीय काम तथा सेवासंग सम्बन्िीत कायिको सफल व्यवस्थापन गने ववषय 
अत्यन्तै जवटल र गब्म्भर प्रकृलतको हनु्छ। यसका लालग प्रत्येक कमचारी प्रत्येक सेवाग्राहीप्रलत उब्त्तकै संवेदनब्शल, 
जवाफदेही र ब्जम्मेवार हनुपुने हनु्छ। कमिचारीको एउटा सानो कमजोरी वा लापरवाहीले सेवाग्राहीको काम ववलग्रन 
सक्ने, समयमा काम नहनु सक्ने, काममा वढलाससु्ती हनु सक्ने तथा सेवाग्राहीको सेवाप्राप्तीमा चोट पनि सक्ने हनु 
सक्दछ। यदद राम्रो मानवीय व्यवहार र उपयिु कायिप्रकृया अवलम्वन गरी सहज सरल र ब्शघ्र सेवा प्रदान गनि 
सवकएमा सेवाग्राहीका लालग नगरपाललका आशाको केन्द्र पलन हनु सक्दछ। कलतपय अवस्थामा सेवाग्राहीको काम 
तरुुन्तै तत्कालै गररएन भने लनजको लालग थप समस्या एवं अनपेब्क्षत हनु सक्ने अवस्था लसजिना हनु सक्दछ। 
नगरपाललकाका यस्ता प्रकृलतका सेवाका लालग स्तरीय संरचना र उपयिु वातावरण एवं संयन्त्र लनमािण हनुपुदिछ 
भने तहां रहने कमिचारीहरु चौववसै घण्टा सेवाग्राहीको सेवाका लालग तयारी अवस्थामा रहनपुने हनु्छ। यसका लालग 
नगरपाललका जस्तो स्थानीय दैनब्न्दन सेवा प्रदान गने कायािलयमा काम गने कमिचारीमा लनब्ित योग्यता, क्षमता, 
लसप, शैली, व्यवहार, सेवाभाव र कतिव्यपरायणता हनु ु अलत आवश्यक हनु्छ। एउटा सकारात्मक व्यवहारले 
सेवाग्राहीको मनोवलमा थप प्ररेणा प्रदान गदिछ। यस नगरपाललकावाट संलबिानले प्रत्याभतू गरेका आिारभतू सेवा 
र ववकास लनमािणसंग सम्बन्िीत कामहरु हलेसी तवुाचङुवासी जनतालाई प्रदान गनुिपने हनु्छ। यी सवै कायिसम्पादन 
गनि गराउनमा नगरपाललकाका जनशब्िमा सवक्रयता, कतिव्यपरायणता, जवाफदेवहता, पारदब्शिता, इमानदाररता, 
संवेदनब्शलता, गब्म्भरता र मानववय व्यवहार जस्ता गणुले ओतप्रोत भएको हनुपुने हनु्छ। यसप्रकारवाट यो 
नगरपाललकाको कायिप्रकृलतको ववश्लषेण गदाि प्रत्येक सेवाग्राहीको ब्शघ्र र सहज सेवा पाउने लनजको हकालिकार, 
लनजलाई यथोब्चत सेवा प्रदान गनुिपने तहां कायिरत जनशब्िको कतिव्य र ब्जम्मेवारी, एकपटकमा एउटा जनशब्िले 
सम्पादन गनि सक्ने काम र सो कामको प्रकृलत (Nat ure of  J ob) समेतलाई ख्याल राखेर यस नगरपाललकाको 
सङ्गठन र जनशब्ि प्रक्षेपण गररएको छ । 
३.४. उपलधि मानव स्रोतको आाँकलन:  
    संघीयताको कायािन्वयनमा सहब्जकरण गने उद्धेश्यले नेपाल सरकार संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्रालयद्धारा नगरपाललकाहरुको जनसंख्याका र सेवाप्रवाहको अनमुानका आिारमा आकंलन तथा स्वीकृत गरी 
नगरपाललकालाई उपलधि गराएको मानवस्रोतमा कायािलयतफि  जम्मा ४३ जना र वडा कायािलयतफि  ४४ जना गरी 
कुल जम्मा दरबन्दी ८७ जना रहेकोमा हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको नगरसभावाट स्वीकृत दरबन्दी वववरण 
अनसुार कायािलयतफि  २९ जना र वडा कायािलयतफि  २२ जना गरी कुल ५१ जनाको दरबन्दी स्वीकृत भएको 
देब्खन्छ। जनु दरबन्दीमा स्वास््यतफि को, नगर अस्पतालको, सेवाकेन्द्रको, कृवष तथा पशसेुवाकेन्द्रको समेत दरबन्दी 
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समावेश छैन। तथापी हाल नगरपाललकाको कायािलयमा ४५ जना(सो ४५ जनामा दवैुलतर काम गने दोहोररएका 
१० जना समेत रहेका), कृवष तथा पशसेुवामा १३ जना समेत जोड्दा नपामा ५८ जना, वडा कायािलयमा ३३ 
जना, स्वास््य चौकी तथा स्वास््य सेवा केन्द्रमा ८२ जना समेत गरी १७३ जना कायिरत रहेको देब्खन्छ।  
   नगरपाललकाको पलछल्लो वववरण अनसुार हालको कमिचारी दरबन्दीबाट यस नगरपाललकाको संबैिालनक उदे्दश्य 
प्राप्तीमा पयािप्त सघाउ पयुािउन सहज देब्खदैन। अवहले नगरपाललकाले नगरसभावाट बावषिक रुपमा पटके दरबन्दी 
स्वीकृत गराइ करार सेवामा समेत ठूलो संख्यामा कमिचारी भनाि गरी लतनै कमिचारीमाफि त सेवाग्राहीलाई सेवा प्रदान 
गररदैं आएको अवस्था छ। यसरी पलछल्लो पटक नगरपाललकाको कायािलय, वडा कायािलय, स्वास््य चौकी, स्वास््य 
सेवा केन्द्र, कृवष तथा पशसेुवातफि  समेत गरी ११९ जना करार सेवामा कमिचारी भनाि गरी सेवा प्रदान हुंदै 
आएकोमा यस प्रकारको अस्थायी प्रकृलतको जनशब्ि व्यवस्थापनवाट नगरपाललकालाई संलबिान र काननुले ददएको 
ब्जम्मेवारी बमोब्जम हलेसीतवुाचङुवासी जनतालाई अपेब्क्षत सेवा ददन सक्ने देब्खदैंन। नगरपाललकामा 
सेवाग्राहीहरुलाई सहज एवं सरल ढंगले सेवा प्रदान गनि सवकयोस भने्न अलभप्रायले पद, सेवा, समहु, शे्रब्ण र पद 
संख्याका आिारमा हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको वतिमान मानवस्रोतको अवस्था आंकलन गरी यस प्रलतवेदन साथ 
अनसूुचीमा प्रस्ताव गररएको छ। प्रस्ताववत जनशब्िबाट सेवाग्राहीको चापअनसुार सरल र सहज रुपमा गणुस्तरीय 
सेवा प्रदान गनि सवकने ववश्वास र अपेक्षा गररएको छ। यस नगरपाललकाको मूल ब्जम्मेवारी बमोब्जम सेवा प्रदान 
गनेगरी प्रक्षेपण गररएको जनशब्िले उि सेवा उपलधि गराउन सक्ने नै छ, जसवाट नगरपाललकाको संबैिालनक 
ब्जम्मेवारी परुा गनि गराउनमा योगदान पगु्ने अपेक्षा गररएको छ। 
   यसरी नगरपाललकामा हाल उपलधि करार समेतको मानवस्रोतवाट नगरपाललकाले आफ्नो ब्जम्मेवारी बमोब्जमको 
सेवा प्रदान गनि सक्ने नदेब्खएकोले केही संख्यामा मानवस्रोत थप गनुिपने आंकलन गररएको छ। मालथल्ला भागहरुमा 
उल्लेब्खत ववलभन्न शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा कायािलय एवं सेवा केन्द्रहरुवाट उपलधि गराइने चौववस घण्टे 
स्वास््य सेवा तथा अन्य दैलनक प्रशासलनक कायि संचालनका लालग यस नगरपाललकाका लालग तत्कालै प्रशासलनक, 
प्राववलिक तथा स्वास््य समेत गरी ववलभन्न सेवा समहुका गरेर स्थायी १४७ र करार सेवामा ५२ जना गरी कुल 
१९९ दरबन्दीका मानवस्रोत (Human Resource) आवश्यक पने आकंलन गरर सोही अनसुारको ववस्ततृ वववरण 
यसैसाथ प्रस्ताव गररएको छ, जसवाट नगरपाललकाको संबैिालनक एवं काननुी भलूमका तथा ब्जम्मेवारी हालसल गनि 
गराउनमा योगदान पगु्ने अपेक्षा गररएको छ ।   
३.५.सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको औब्चत्य: 
   स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ मा स्थानीय काननु बमोब्जम सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी लनिािरण गरी लाग ुगने कुरा उल्लेख गररएको छ। सोही 
ऐनको दफा ८३ मा स्थानीय तहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्बन्िमा लबलभन्न प्राविानहरु रहेका छन ्
, जसअनसुार, 

 नगरपाललकाले आफ्नो कायिबोझ, राजश्व क्षमता, खचिको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववब्शष्ठता समेतका 
आिारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी ववषयगत शाखा वा महाशाखा सवहतको सङ्गठन संरचना र कमिचारी 
दरबन्दी वववरण तयार गनुिपने। 

 सङ्गठन संरचनामा हरेक वडा कायािलयको सङ्गठन संरचना समेत समावेश गनुिपने। 
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 सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतले नगरपाललकाको अलिकारक्षेत्र र 
कायािवोझको ववश्लषेण गरी स्थायी प्रकृलतको कामको लालग आवश्यक पने तथा सेवाकरारवाट ललइने कमिचारीको 
दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गनुिपने। 

 लाग्ने खचिको स्रोत समेतको ववश्लषेण गरेर मातै्र कमिचारीको दरबन्दी प्रस्ताव गनुिपने। 
 स्थानीय तहको सेवा संचालनको लालग अस्थायी दरबन्दी सजृना गनि नसवकन।े 
 सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारमा नगरपाललकाले कुनै कायि सम्पादन गनि ववशेषज्ञ सेवा आवश्यक 

परेमा सेवाकरारवाट त्यस्तो कायि गनि सक्ने। 
 नगर प्रहरी, सवारीचालक, सयश, कायािलय सहयोगी, प्ठ्लम्बर, ईलेब्क्ट्रलसयन, चौवकदार, माली, बगैंचे र सरसफाइ 

सम्बन्िी पदहरुमा मातै्र प्रलतस्पिािको आिारमा सेवा करारवाटै आपलुति गनुिपने। 
 सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन नगरसभावाट स्वीकृत गरेर लाग ुगनुिपने । 

   मालथ उल्लेब्खत काननुी प्राबिान र प्रकृयालाई मनन गदाि यस नगरपाललकाको आवश्यतानसुारको सङ्गठन 
संरचना र कमिचारी दरबन्दी तेररज स्वीकृत गरी लाग ुगनिका लालग सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको औब्चत्य 
पवुष्ट हनु आउंदछ। 
३.६. पररवतिनको औब्चत्य र समग्र ववश्लषेण: 
   वतिमान नेपालको संवविान (२०७२) ले पररकल्पना गरे बमोब्जम हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाले नगरवासी 
जनतालाई आिारभतू सेवा सरल एवं सहज रुपमा गणुस्तरीयता सवहत उपलधि गराउनका लनलमत्त नगरपाललकाको 
कायािलय, वडा कायािलय र नगर हेल्थपोष्ट तथा स्वास््य चौकी र स्वास््य सेवा केन्द्र स्थापना गरी संचालनमा 
ल्याएको छ। यस नगरपाललकाले आफुलाई प्राप्त संवैिालनक एवं काननुी ब्जम्मेवारी सम्पादन गनिका लालग स्थायी 
रुपको साङ्गठलनक संरचना लनमािण गनुिपने र सो संरचनामा काम गनिका लालग आवश्यक जनशब्ि व्यवस्थापन गनुिपने 
भएको हुाँदा यस नगरपाललकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (Organi zat i on & Management  Survey) 
गररएको छ। नेपालको संलबिानको भाग ३ बमोब्जमको मौललक हक, भाग ४ बमोब्जमको लनदेशक लसद्धान्त, िारा 
५६ बमोब्जमको राज्यशब्िको प्रयोग, िारा ५७ बमोब्जमको स्थानीय तहको अलिकारको प्रयोग, अनसूुची ८ र 
अनसूुची ९ बमोब्जमको कायिब्जम्मेवारीको सम्पादन, िारा ५९ बमोब्जमको आलथिक अलिकारको प्रयोग, िारा ६० 
बमोब्जम राजश्व पररचालन, भाग १७ बमोब्जमको स्थानीय कायिपाललकाको कायिकाररणी अलिकारको अभ्यास र प्रयोग, 
भाग १८ बमोब्जमको स्थानीय व्यवस्थावपकाको कायिसम्पादन र भाग १९ बमोब्जमको आलथिक अलिकारको प्रयोग 
गनि गराउनका लनलमत्त यो सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन स्वीकृत गरी कायािन्वयन गनुि अलनवायि 
देब्खन्छ। 
   नगरपाललकाको वावषिक नीलत तथा कायिक्रम र नगर ववकास योजनामा उल्लेख गररए बमोब्जम नगरका ववब्शष्टकृत 
सेवाहरुको ववस्तार गनि, स्तरोन्नती गनि, जनतालाई पहुाँचयोग्य, सविसलुभ, गणुस्तरीय सेवा प्रदान गनि र साववकका 
कायिहरुको स्तरोन्नती गनि सङ्गठन संरचना र दरबन्दीमा नयााँ सजृना वा पररवतिन गनुिपने हनु आउाँदछ। खोटाङ 
ब्जल्लाको दलुछिमब्स्थत यस नगरपाललकाको ववद्यमान स्रोतसािन, जनशब्ि र सङ्गठन संरचनाबाट हलेसीतवुाचङुवासी 
जनताहरुलाई अपेब्क्षत सेवा प्रदान गनि सम्भव नदेब्खएकोले यस नगरपाललकाको ववस्ततृ ओ. एण्ड एम. सवेक्षण 
प्रलतवेदनले औलं्याए अनसुार नगरपाललकाको भौलतक पूवाििार ववकास गनुिपने, कायिसम्पादन क्षमतामा ववस्तार गनुिपने, 
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कमिचारी दरबन्दी थप गनुिपने र दक्ष कमिचारीको आपलुति गरी नगरपाललका र वडा कायािलयको सेवालाई थप 
गणुस्तरीय र प्रभावकारी बनाउनपुने अपररहायिता देब्खन्छ। जसवाट नगरपाललकाको नीलत तथा योजनाको सही 
कायािन्वयन हनु,े कमिचारी कामप्रलत उत्प्ररेरत हनु ेर सेवाग्राहीहरुले सहज सेवा पाउन सम्भव भई नागररक अलिकारको 
प्रत्याभतुी हनुे हनु्छ। नगरपाललका जस्ता जनताको लनकटमा रहेर सेवा ददनपुने कायािलयको जनशब्िको व्यवस्थापन 
गदाि उि कायािलयको कायिबोझ, कायिचाप, कायिप्रकृलत, सेवाको गाब्म्भयिता, सेवा ददनपुने ववषयको गहनता आददलाई 
आिार माने्न गररन्छ। यसै मान्यतालाई आिार मानी ववलभन्न सरकारी कायािलयहरुको कमिचारी दरबन्दीको सजृना 
र व्यवस्थापन गने गररन्छ। हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको आ.ब. २०८०/८१ को बावषिक नीलत, कायिक्रम तथा 
बजेटमा “नगरपाललकाको सङ्गठन संरचनालाई पनुरावलोकन गरी सबै तहका कमिचारीहरुको कायिवववरण बनाई लाग ु
गररनछे” भने्न उल्लेख भएको र त्यसैगरी आलथिक एवं लबलनयोजन ऐन २०८० मा पलन नगरपाललकाको “सङ्गठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनिािरण गने” भन्ने कायिक्रम राब्खए बमोब्जम यो 
अध्ययन गरी प्रस्ताव गररएको छ। यस नगरपाललकाको संगठनात्मक संरचना र जनशब्ि व्यवस्थापनका सम्बन्िमा 
पलन उल्लेब्खत सैद्धाब्न्तक  तथा व्यवहाररक पक्षलाई समेत मध्यनजर एवं पनुरावलोकन गरी अत्यावश्यक सङ्गठन 
संरचना र जनशब्ि प्रक्षेपण गररएको छ ।  
समग्र ववश्लषेण (SWOT Anal ysi s) 
   हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको ववद्यमान अवस्था, यसका समग्र कायि एवं कायिक्रम, नगरपाललका तथा वडा 
कायािलयले भोलगरहेका समस्या, भावी चनुौती र सम्भावना समेतलाई मलसनो गरी ववश्लषेण गररएको छ। अवहले सम्म 
नगरपाललका र वडा कायािलयले प्रदान गनुिपने सेवाको उपलधिताको दृवष्टले सामान्य अवस्थामा संचालनमा रहेको, 
संलबिान र काननु बमोब्जमको सेवा पणुि क्षमतामा संचालन हनु नसकेको अथाित त्यस्तो सेवाका लालग आवश्यक पने 
न्यूनतम जनशब्ि र स्थायी सङ्गठन संरचना पलन ददगो बलन नसकेको अवस्था देब्खन्छ। यसको अथि नगरपाललकाको 
मौजदुा संरचना र जनशब्ि क्षमतामा बढोत्तरी गनुिपने, सेवामा फैलावट ल्याउनपुने, गणुस्तरीयता अलभववृद्ध गनुिपने र 
नगरपाललकाले सेवालाई थप व्यवब्स्थत गनुिपने देब्खन्छ। यस सन्दभिमा यो कायि यस नगरपाललकाका लालग अवसर 
र चनुौती दवैु हो। साथै, यसका केही समस्या तथा कमजोरी पलन नभएका होइनन।् यसैले, यहां नगरपाललकाको 
समग्र SWOT (St rengt hs, Weaknesses, Opport uni t i es & Threat s) ववश्लषेण गररएको छ । 
    यस नगरपाललकाले हलेसी तवुाचङुवासी जनताका लनब्म्त आफुलाई एउटा उम्दा नगरपाललकाको रुपमा 
उभ्याउनका लालग दीघिकाललन गरुुयोजना (Mast er Pl an) बनाई ववलभन्न संयन्त्रहरु लनमािण गनुिपने हनु्छ। यसो हनु 
सकेमा मातै्र आम सेवाग्राहीका लालग सस्तो र पहुाँचयोग्य सेवा उपलधि हनु सम्भव हनु्छ। त्यसैगरी यस 
नगरपाललकामा खटीने जनशब्िको उच्च मनोवलका लालग उनीहरुको वबृ्त्त ववकास र चसु्तदरुुस्त लछटोछररतो 
सङ्गठन लनमािणका लालग यस नगरपाललकाको जनशब्ि क्षमता ववकास योजना कायािन्वयन गनुिपने ववषयमा समेत 
त्यब्त्तकै ध्यान ददन ुआवश्यक छ ।  
   नेपालको वतिमान संलबिानले स्थानीय तहलाई अलिकारसम्पन्न गराएको अवस्थामा यस नगरपाललकाले संलबिानको 
ममि र भावना वमोब्जम जनताको वररपरी नब्जकै रहेर जनताकै इच्छा, चाहना र आकांक्षालाई ब्शरोिायि गदै 
उनीहरुलाई सहज रुपमा सेवा उपलधि गराउन सक्ने र नगरको समनु्नतीमा कायि गनि सवकने प्रवल संभावना छ। 
नगरपाललकावाट उपलधि भइआएको सेवाप्रलत सेवाग्राही आकवषित देब्खएको, नगरपाललकामा शहरीक्षेत्र क्रमश बवृद्ध 
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हुंदै गरेको अवस्थामा ववकास लनमािणका काम ववस्तारमा गनि सवकने अवस्था रहेको, नगरको पयिटकीय र िालमिक 
चासोमा बढोत्तरी हुंदै आएको, ववपदको अवस्थामा पलन नगरपाललका राहत तथा उद्धारको कायि गनिमा अग्रसर रहेको 
र कमिचारीहरु आफ्नो कायिब्जम्मेवारी प्रलत ब्जम्मेवार रहेको जस्ता सवल पक्षहरु देब्खएका छन।् नगरपाललकाले 
नगरवासीका आवश्यकताको पवहचान गरर लनरन्तर रुपमा स्थानीय ववकासका कायिहरु र स्थानीय सेवाका कायिहरु 
सम्पादन गदै आइरहेको अवस्था देब्खंदा र यसले जनताको ववश्वास ब्जत्दै गएको ब्स्थतीलाई यस नगरपाललकाको 
सबल पक्ष (St rengt hs) को रुपमा ललन सवकन्छ।  
       यो नगरपाललकालाई प्राववलिक र व्यवस्थापकीय रुपमा संचालन गनि र सरल, सहज, लनयलमत सेवा प्रदान 
गनि यसको साङ्गठलनक ववकास र ववस्तारले मातै्र नपगु्ने र यसका लालग दक्ष जनशब्िको आवश्यकता परीनैरहन े
अवस्था एकालतर छ भने अकोलतर यसका स्थायी संरचनाहरु व्यवब्स्थत रुपमा लनमािण एवं ववकास गनि ठूलो िनराशी 
सवहतको बजेट र कायिक्रम हनुपुनेमा अवहले नगरपाललकको आन्तररक आयको मात्रा लसलमत हुंदा नेपाल सरकारबाट 
प्राप्त हनुे अनदुानमा भर पनुिपने बाध्यता रहेको देब्खन्छ। संलबिान र काननुमा लेब्खए बमोब्जम सेवा प्रवाहको काम 
र ववकास लनमािणको कामका अलावा ववलभन्न अध्ययन एवं ताललम संचालन गने कायिका लालग पलन सोही बमोब्जमको 
योजना, कायिक्रम र मानव संशािन आवश्यक पने देब्खन्छ। यस नगरपाललकाको लबकास र लबस्तारको लालग दक्ष 
स्थायी जनशब्िको कमी रहेको, करारका कमिचारीको संख्या अत्यलिक रहेको, बावषिक रुपमा लसलमत बजेट लबलनयोजन 
हनुे गरेको, संघीय लनजमाती सेवा ऐन समयमै नबन्दा मखु्य कमिचारी लगायतको व्यवस्थापनमा समस्या भएको, 
बषेनी पटके दरबन्दीवाट कामचलाउ रुपमा नगरपाललका संचालनमा ल्याउनपुरेको, नगरपाललकाको संस्थागत सिुार 
गनुिपने काम बांकी रहेको, नगरपाललकाको कायािलय  र वडा कायािलयहरुका लालग आफ्नै सवुविासम्पन्न भवन 
लनमािण गनि बांकी नै रहेको जस्ता कमजोर एवं दवुिल पक्षहरु (Weaknesses) रहेको देब्खन्छ, जनु यसै O&M 
प्रलतवेदनको स्वीकृती पिात क्रमशः कायािन्वयन हनु ेअपेक्षा राब्खएको छ । 
   हाल यस नगरपाललकाको टहराको भवनवाट सेवाग्राहीलाई सामान्य सेवा प्रवाह भइरहेको अवस्था रहेको, 
सेवाग्राहीहरुले लनयलमत एवं गणुस्तरीय सेवा प्राप्त गनि सक्ने ब्स्थलत रहेको, नवलनवािब्चत जनप्रलतलनलिहरु नगरवासीको 
सेवा र नगरको समग्र ववकास र समनु्नती गने कायिमा दत्तब्चत्त भइ लालगपरेको अवस्था देब्खएको र जनताले आफ्नै 
वररपररको नब्जकको स्थानीय सरकारवाट इब्च्छत सेवा प्राप्त गनि सवकने जस्ता प्रशस्त अवसरहरु उपलधि देब्खन्छन।् 
साथै यस नगरपाललकामा हलेसी महादेवस्थान, जयजमु डांडा लगायतका स्थानहरुमा िालमिक, सांस्कृलतक एवं पयिटवकय 
संभावना उच्च रहेको पाइयो। यसरी नगरको संभावना र नगरवासीले सहज रुपमा सेवा प्राप्त गनि सम्भव हनुे 
संभावनालाई एउटा सअुवसर (Opport uni t y) का रुपमा ललन सवकन्छ।  
   स्थानीयस्तरमै सेवाप्रदान गनिका लालग जनशब्ि पलन सोही बमोब्जमको योग्य हनुपुदिछ, तर अनभुवी, पररपक्व, 
दक्ष र योग्य कमिचारीको कमी एउटा प्रमखु चनुौतीको रुपमा रहेको छ। यस नगरपाललकामा दक्ष कमिचारीलाई 
स्थायी रुपमा टीकाई राख्न ु र उनीहरुबाट लनरन्तर सेवा प्रदान गने वातावरण बनाउनपुदिछ। यसका लालग 
नगरपाललकामा भौलतक संरचना, उपकरण, आवास, छात्रवबृ्त्त, अध्ययन, ताललम लगायतका अवसर जटुाउन ुअको 
चनुौती छ। त्यस प्रकारको जनशब्िलाई नगरपाललकामा रहने वातावरण बनाउनपुने चनुौती नगरपाललकाका सामनेु्न 
छ। त्यसैगरी उपलधि जनशब्िलाई यसै नगरपाललकामा रही सेवा गनि उत्प्ररेरत गनुि र उपलधि जनशब्िवाटै सलुभ 
एवं गणुस्तरीय सेवा प्रवाह गनि सक्ने वातावरण सजृना गनुि पलन एउटा चनुौतीपणुि (Threat s/Chal l enges), तर 
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महत्वपणुि कायिको रुपमा ललनपुने हनु्छ। मखु्यतः नगरपाललकाले तत्कालै स्थायी जनशब्ि आपूलति गनुि र हाल 
कायिरत जनशब्िलाई उपयिु काननुी ववलि एवं प्रकृया माफि त यसै नगरपाललकामा समावहत गरी काम गने अनकूुल 
वातावरण सजृना गनुि पलन यस नगरपाललकाका तत्काललक चनुौलतहरुका रुपमा रहेका छन।् त्यसैगरी नगरपाललकाको 
आन्तररक आयमा बढोत्तरी गनुिपने ववषय, लत्रिालमिक तपो:भमुी हलेसीलाई थप व्यवब्स्थत गरी बावहरका मालनसहरुलाई 
आकवषित गनुिपने ववषय, संघको अनदुानमै बढी भर पनुिपने बाध्यात्मक अवस्थावाट कसरी पार पाउने भने्न ववषय र 
प्रशासलनक तथा चाल ुखचि कम गरी ववकास खचि बढाउनपुने ववषय यसका प्रमखु चनुौतीका रुपमा रहेका छन। 
समष्टीमा भन्नुपदाि, यस नगरपाललकाका कमजोर पक्ष र चनुौतीलाई सामना र समािान गदै अवसर र सवल पक्षलाई 
नगरपाललकाको उदे्दश्य र वहतमा उपयोग गने ढंगले रणनीलतक कायियोजना (St rat egi c Pl an) का साथ अगाडी 
बढ्न ुनै यस नगरपाललकाको वतिमानको आवश्यकता (I mmedi at e Necessi t y) हो ।  
 
 

भाग ४ : प्रस्ताववत साङ्गठलनक ढााँचा र कमिचारी दरबन्दी वववरण 
 
४.१. प्रस्ताववत साङ्गठलनक ढााँचाको व्याख्या:  
   नगरपाललकाको आफ्नो नीलत, कायिक्रम, लक्ष्य र प्रलतबद्धता एवं कायिक्रमको प्रभावकारी कायािन्वयनवाट नै 
लक्ष्य अनरुुप प्रलतफल प्राप्त हनु्छ। ववद्यमान अवस्थामा नागररकले पाउनपुने सेवा सवुविालाई मध्यनजर गरी 
नगरपाललकाको कायािलय र सो अन्तरगत रहेका वडा कायािलय, नगर अस्पताल तथा स्वास््य चौकी एवं स्वास््य 
सेवा केन्द्रहरुको क्षमता अलभबवृद्ध गरी सेवा ववस्तार गनुि आजको आवश्यकता हो। जनताको आवश्यकता अनरुुपको 
सेवा प्रवाह गनुि र जनताको घरदैलोसम्म स्थानीय सरकारको आभास ददलाउनको लालग नगरपाललकाको भौलतक 
संरचनामा सिुार गदै जाने र सोही अनसुार कमिचारीहरुको व्यवस्थापन गरी भगुोल र जनसंख्याको आिारमा हरेक 
वडासम्म ववकास लनमािणका कायिक्रमहरु सोही वडावाटै संचालन गनि सक्न ेअवस्था सजृना गनि तथा प्रशासलनक 
कायिलाई जनताको घरदैलोसम्म पयुािउनका लालग कायिक्रम तय गरी सम्पन्न गनुिपने अवस्था रहेको छ। सेवा प्रवाह 
र आलथिक लमतव्यवयताको अनपुात लमलाएर मातै्र सङ्गठन संरचना र दरबन्दीको फैलावटमा जानपुने हनु्छ। अन्यथा 
नगरपाललकाले दरबन्दी र सङ्गठनको औब्चत्य पवुष्ट गनि सक्दैन। स्थानीय तहको राजश्व क्षमतालाई आिार ललने हो 
भने देशका सम्पणुि स्थानीय तहमध्ये अलिकांशत: आफ्नै आन्तररक राजश्वको क्षमताले कमिचारीको सेवासवुविाको 
व्यवस्थापन गनि सक्ने अवस्थामा छैनन।् कमिचारी लगायतको प्रशासलनक खचिका लालग पलन संघ सरकारवाट प्राप्त 
रकममा भर पनुिपने अवस्था छ। तसथि यस नगरपाललकाको आ.ब. २०८०/८१ को प्रक्षवेपत आन्तररक आय रु 
७५ लाख र कुल बजेट कररब रु ७७ करोड ६४ लाखलाई ववचार एवं ववश्लषेण गदाि अत्यावश्यक रुपमा नभै 
नहनुे न्यनुतम कमिचारी संख्यावाट सेवा ललनपुने गरी नयां सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको 
छ। साववकमा संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयवाट पाररत गरी पाललकाहरुमा पठाइएको तथा 
ववगतमा यसै पाललकावाट पाररत गररएको सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी तेररजमा कलतपय शाखा उपशाखा 
तथा इकाईहरुको बांडफांडको तालमेल नलमलेको अवस्था रहेको छ भने दरबन्दीतफि  नगर अस्पताल तथा स्वास््य 
सेवा केन्द्रहरुलाई सो संरचनामा समेटेको अवस्था छैन। यस नगरपाललका अन्तरगत नगर हेल्थपोष्ट, आिारभतू 
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स्वास््य केन्द्र तथा स्वास््य चौकीहरु समेत रहेको कारण स्वास््य जस्तो संबेदनब्शल क्षेत्रको संरचनालाई चसु्तदरुुस्त 
राख्नपुने आवश्यकता रहेको देब्खन्छ। यी मालथ उल्लेब्खत समग्र ववषयहरुलाई समेटेर मातै्र यस नगरपाललकाको 
सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दीमा पनुरावलोकन गनुिपने आवश्यकता देब्खन्छ यहां। 
   हलेसी तवुाचङु नगरपाललका ११ वडा सवहतको एक मध्यमस्तरको नगरपाललका हो। खोटाङ ब्जल्लाको प्रलसद्ध 
िालमिक, पयिटकीय एवं सांस्कृलतक स्थल लत्रिालमिक तपो:भमुी हलेसी यसै नगरपाललकामा पने भएकाले पलन ददनानदुदन 
यहांको वस्ती बढ्दै गैरहेको र मालनसहरुको आवतजावत बढीरहेको, सडक, खानेपानी र पयिटकीयस्थल लगायतका 
ववलभन्न पवुाििार सम्बन्िी कायिहरु अगाडी बढ्दै गइरहेको पररप्रक्ष्यमा यो नगरपाललका लनकट भववश्यमा 
नगरहरुमध्येको पलन एक अधबल र उम्दा नगरपाललकको रुपमा स्तर बवृद्ध गदै यसले आफ्नो छवव सबैसाम ुप्रकट 
गने सम्भावना देब्खएको छ। यस नगरपाललकाको भववश्यलाई मध्यनजर गदै यसको कायिबोझ र कायिप्रकृलतको 
ववश्लषेणका आिारमा यसका शाखा, उपशाखा र इकाईहरुको पररकल्पना गररएको छ। यसरी शाखा, उपशाखा, 
इकाईहरु थप एवं ववस्तार गदाि समेत हाल कायम दरबब्न्दमा त्यती िेरै ठुलो संख्यामा कमिचारीको दरबन्दी थप 
नगररकनै सकेसम्म अत्यावश्यक न्यनुतम दरबन्दी थप गनेगरी बैज्ञालनक र लमतव्ययी ढंगले ववश्लषेण गरी सङ्गठन 
संरचना र कमिचारी दरबन्दी तेररज प्रस्ताव गररएको छ, जसले नगरपाललकाको संबैिालनक तथा काननुी कायिब्जम्मेवारी 
सम्पादन गनिमा सहजता प्रदान गनेछ। स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यवस्था बमोब्जम स्थानीय 
तहमा रहने सङ्गठन संरचना, सो संरचनाले प्रदान गने सेवाहरु र त्यस्ता संरचनाहरु लनयमन गने कायि समेत गनुिपने 
हनु्छ, अन्यथा वतिमान संलबिानले स्थानीय सरकारलाई प्रदान गरेको काम कतिव्य ब्जम्मेवारी र अलिकार सवह ढंगले 
सम्पादन भए नभएको मलु्यांकन हनु नसकी स्थानीय सरकारप्रलतको भरोशामा प्रश्नब्चन्ह उठ्न सक्दछ। सेवा 
प्रवाहको वतिमान अवस्था, कामको प्रकृलत, कामको चाप तथा बोझ, स्थानीय आवश्यकता, राजश्व संकलनको 
अवस्था, प्रशासलनक खचि गनि सक्ने क्षमता र कायिब्जम्मेवारीको वहसाबले शाखा, उपशाखा, इकाई, अस्पताल र 
सेवा केन्द्रहरु लनमािण गनुिपने हनु्छ। नगरपाललकाको साववकको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी साववकमा चाल ुभइरहेका 
साङ्गठलनक संरचनालाई कायिबोझ र कायिप्रकृलत अनसुार रुपान्तरण गने तथा साववकको दरबन्दीलाई हरेक वडा 
सम्म सेवा पयुािउनका लालग कदठन भइरहेको पररप्रके्ष्यमा कब्म्तमा पलन स्थानीय जनतालाई आफ्नो घरदैलोसम्म 
स्थानीय सरकारको अनभुतुी ददलाउने उद्धेश्यका साथ सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई पनुरावलोकन गरी नयां प्रस्ताव 
गररएको छ। 
   नगरपाललकामा सेवाका लालग भलन आउने सेवाग्राहीहरुको संख्या सेवा वा कामको प्रकृलत र प्रकार अनसुार 
समय समयमा लभन्न लभन्न हनु सक्ने संभावना रहन्छ। यस त्य एवं ममिलाई ख्याल राखेर मातै्र नगरपाललकाको 
साङ्गठलनक बनावट र सो बनावटमा बसेर काम गने जनशब्िको प्रक्षपेण गनुिपने हनु्छ। सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 
वववरण पलन सोही बमोब्जम समायोजन र व्यवस्थापन गनि सकेमा मातै्र नगरवासीले अपेब्क्षत सेवा प्राप्त गनि सक्ने 
हुंदा सो पक्षलाई पणुित: मनन गदै सम्भाव्य कामको प्रकृलत, सेवाप्रवाहको ववलि, आवश्यक पने समय, लागत, 
गणुस्तरीयता, जनशब्िको उपलधिता, जनशब्िको क्षमता एवं साम्यिता र नगरपाललकाको आवश्यकता लगायतका 
पक्षको मनन ्एवं ववश्लषेण गरी ववलभन्न शाखा, उपशाखा तथा इकाई लगायतको संरचना लनमािण गररनपुदिछ भने्न 
मान्यतालाई ख्याल गररएको छ। 
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   यहां प्रस्ताव गररएका शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुको कायि ब्जम्मेवारी तोकी नगरपाललकाको काम कारवाहीमा 
योग्यता अनसुार सबै कमिचारीहरुलाई ब्जम्मेवार र उत्तरदायी बनाउने गरी संगठनात्मक ढााँचा (Organi zat i on 
St ruct ure) र प्रत्येक पदका कमिचारीको कायिवववरण (J ob Descri pt i on)तयार गररएको छ। यसरी बन्ने 
सङ्गठन संरचनाबाट नगरपाललकाले पणुि क्षमतामा आफ्ना नगरवासी सेवाग्राही जनतालाई सेवा प्रदान गनेछ। प्रस्ताववत 
संगठनात्मक संरचनाबाट नगरको आवश्यकता र समयानकुुल प्रदान गनुिपने ववलभन्न सामयीक सेवामा समेत यथेष्ट 
सिुार एवं गणुस्तरीयता कायम हनु गई सेवाको प्रवाहीकरणमा अपेब्क्षत बढोत्तरी हनुे र नागररकले सेवा प्राप्त गने 
कायिमा थप सहजता कायम हनुे अपेक्षा गररएको छ। यस नगरपाललकाको सेवा सहज ढंगले पणुि क्षमतामा 
संचालनमा आए पिात ्सेवाग्राहीको सम्भाव्य चापलाई समेत पवुािनमुान र ववश्लषेण गरी यसको साङ्गठलनक संरचना 
(ढााँचा) प्रस्ताव गररएको छ।  
   संलबिान र काननु बमोब्जम मखु्यत: नगरकायिपाललका, नगरसभा, नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, न्यावयक सलमलत 
लगायत नगरपाललकाको नीलत, योजना, कायिक्रम तथा लनणियलाई कायािन्वयन गनि र नगरपाललकाको दैलनक एवं 
समग्र प्रशासलनक तथा व्यवस्थापकीय कायि सम्पादन गनिका लालग प्रशासन सेवाको राजपत्रांवकत वद्धत्तीय शे्रणीका 
१ जना प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मातहतमा ववलभन्न ६ वटा शाखाहरु,  १५ वटा उपशाखाहरु,  ४ वटा 
इकाईहरु,  ११ वटा वडा कायािलयहरु, १ वटा नगर अस्पताल, १० वटा स्वास््य चौकीहरु र ८ वटा आिारभतू 
शहरी स्वास््य सेवा केन्द्रहरु रहने गरी यस नगरपाललकाको प्रस्ताववत साङ्गठलनक संरचना (ढांचा) यसै प्रलतवेदनको 
अनसूुची-१ मा प्रस्ततु गररएको छ।  
यसरी कायिबोझ एवं आवश्यकता समेतको ववश्लषेण गरी प्रस्ताव गररएका हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाका सब्चवालय, 
शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा कायािलय, नगर अस्पताल, स्वास््य चौकी, स्वास््य सेवा केन्द्र लगायतको साङ्गठलनक 
संरचनात्मक वववरण लनम्नानसुार हनुछे: 

 
१. नगर प्रमखु : नगर प्रमखुको सब्चवालय 
२. नगर उपप्रमखु : नगर उपप्रमखुको सब्चवालय 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
४. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा: 

  ४.१. प्रशासन उपशाखा:  
४.१.१. ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई 
४.१.२. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई 
४.१.३. नगर सरुक्षा इकाई 
४.१.४. वडा कायािलयहरु-११ 

४.२. योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन उपशाखा 
४.३. सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा 
४.४. राजश्व प्रशासन उपशाखा 
४.५. काननु उपशाखा 
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५. आलथिक प्रशासन शाखा 
६. पूवाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा: 

६.१. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा 
६.२. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा 
६.३. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा  

७. स्वास््य सेवा शाखा: 
७.१. नगर अस्पताल-१ 
७.२. आिारभतू स्वास््य चौकी-१० 
७.३. आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र-८ 

८. सामाब्जक ववकास शाखा: 
८.१. ब्शक्षा, संस्कृलत, पयिटन, यवुा तथा खेलकूद ववकास उपशाखा 
८.२. मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा 
८.३. सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा 

 ९. आलथिक ववकास शाखा: 
९.१. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा 
९.२. श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा 
९.३. कृवष ववकास उपशाखा 
९.४. पशपंुक्षी ववकास उपशाखा 

१०. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई 
 
यसप्रकार, हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको कायािलयमा संगठनात्मक संरचनातफि  नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुको 
सब्चवालय, शाखाहरु, उपशाखाहरु, इकाईहरु, वडा कायािलयहरु, अस्पताल, स्वास््य चौकीहरु र सेवा केन्द्रहरु 
रही सेवा प्रवाह गनेगरी संरचना र जनशब्ि वववरण तयार गररएको छ। नगरपाललकाको शाखागत, उपशाखागत, 
इकाईगत, वडागत, अस्पतालगत र सेवाकेन्द्रगत सङ्गठन संरचना देहायबमोब्जम रहनेछ: 
 
क. शाखाहरु -६ : 

१. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा, 
२. आलथिक प्रशासन शाखा, 
३. पूवाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, 
४. स्वास््य सेवा शाखा, 
५. सामाब्जक ववकास शाखा, 
६. आलथिक ववकास शाखा। 

ख. उपशाखाहरु -१५ : 
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१. प्रशासन उपशाखा, 
२. योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन उपशाखा, 
३. सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा, 
४. राजश्व प्रशासन उपशाखा, 
५. काननु उपशाखा, 
६. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा, 
७. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा, 
८. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा, 
९. ब्शक्षा, संस्कृलत, यवुा, पयिटन तथा खेलकूद ववकास उपशाखा, 
१०. मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा, 
११. सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा, 
१२. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा, 
१३. श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा, 
१४. कृवष ववकास उपशाखा, 
१५. पशपंुक्षी ववकास उपशाखा। 

ग. इकाईहरु -४ : 
१. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई, 
२. ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई, 
३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई, 
४. नगर सरुक्षा इकाई। 

घ. वडा कायािलयहरु -११ : वडा नम्बर १ देब्ख ११ सम्मका वडा कायािलय । 
ङ. नगर अस्पताल, दलुछिम -१ 
च. आिारभतू स्वास््य चौकीहरु -१० : 
१. बाहनुडांडा स्वास््य चौकी, वडा नम्बर १, बाहनुडांडा, 
२. लडकुवा स्वास््य चौकी, वडा नम्बर २, लडकुवा, 
३. च्यास्मीटार स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ३, च्यास्मीटार, 
४. बडहरे स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ४, बडहरे, 
५. मंगलटार स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ६, मंगलटार, 
६. महादेवस्थान स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ७, महादेवस्थान, हलेसी, 
७. लितङु स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ८, लितङु, 
८. सल्ले स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ९, सल्ले, 
९. अखौले स्वास््य चौकी, वडा नम्बर १०, अखौले, 
१०.राजापानी स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ११, राजापानी। 
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छ. आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्रहरु -८ : 
१. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, झाप्ठ्पा, बाहनुीडांडा, 
२. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, कदवुा, बाहनुीडांडा, 
३. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, रातामाटे, लडकुवा, 
४. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, छोम्पाङ, लडकुवा,(प्रस्ताववत), 
५. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, हैदे, दलुछिम, 
६. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, नवलपरु, अखौले, 
७. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, भाडबेसी, राजापानी, 
८. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, आहाले, राजापानी। 

 
४.२. प्रस्ताववत दरबन्दी वववरणको व्याख्या: 
   यस नगरपाललकाको कायि ब्जम्मेवारी एवं कायिप्रकृलत, कायिक्रम, कायिबोझ, कायिचाप र समग्र कायिको ववश्लषेण 
(SWOT Anal ysi s) समेतका आिारमा नगरपाललकाको प्रस्ताववत कमिचारी दरबन्दी तेररजको वववरण अनसूुची-२ 
मा प्रस्ततु गररएको छ। यो प्रस्ताववत दरबन्दी यसै प्रकृलतका सेवा प्रदान गने अन्य नगरपाललकाहरुको दााँजोमा 
सामान्य रहेको छ। जसबाट लसलमत संख्याका उत्प्ररेरत जनशब्ि पररचालनबाट अलिकतम सेवा प्रदान गने 
नगरपाललकाको आकांक्षामा सघाउ पगु्नेछ। त्यसैगरी मालथ उल्लेब्खत प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अन्तरगत प्रस्ताववत 
शाखा, उपशाखा एवं इकाईहरुको कायिवववरण अनसूुची-३ मा र प्रस्ताववत पदहरुको कायिवववरण अनसूुची-४ मा 
प्रस्ततु गररएको छ। यसरी प्रस्ताव गररए बमोब्जमको सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी तेररज अनरुुप 
कमिचारीहरुको स्थायी व्यवस्था गरी काममा लगाउन सवकएमा हलेसी तवुाचङु नगरवासीहरुका लालग लछटोछररतो, 
गणुस्तरीय, पहुाँचयोग्य र प्रभावकारी सेवा उपलधि गराउन सम्भब हनु्छ। नगरपाललकाले कमिचारी सम्बन्िी संघीय 
लनजामलत सेवा ऐन, प्रदेश लनजामलत सेवा ऐन तथा स्थानीय सेवा ऐन लगायतका प्रचललत अन्य ऐन तथा लनयमावलीमा 
भएको काननुी व्यवस्था र तोवकएको न्यनुतम योग्यताका आिारमा लोकसेवा आयोगको प्रकृया माफि त क्रमश: यी 
दरबन्दीमा स्थायी कमिचारी भनाि गरी काममा लगाउनपुदिछ। यसप्रकारले मालथका भागहरुमा उल्लेब्खत कारण, 
औब्चत्य र पषु्याईंहरुका आिारमा यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाका लालग कमिचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको 
हो। 
  नगरपाललकाको सब्चवालय, शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा कायािलय, अस्पताल, स्वास््य चौकी, स्वास््य सेवा 
केन्द्र लगायतका कमिचारीको पद, तह, सेवा, समूह र पदसंख्या सवहत कमिचारीको दरबन्दी वववरण यसप्रकार कायम 
हनुे गरी प्रस्ताव गररएको छ। 

 
१. नगर प्रमखुको सब्चवालय: 

 कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो/पांचौं (वव.)-१ 
(आवश्यकतानसुार नगरसभा, कायिपाललका, सलमलतहरु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायतको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी 
प्रस्ताववत) 

२. नगर उपप्रमखुको सब्चवालय: 
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 (न्यावयक सलमलत र काननु उपशाखा समेत हेने तथा आवश्यकतानसुार अन्य शाखाको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी 
प्रस्ताववत) 

 का.स. 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 

 उ.स.,राजपत्रांवकत दितीय शे्रणी, (प्रशासन,सा.प्र.)-१ 
४. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा: 

 अलिकृत, छैठौ/सातौं/आठौं/नवौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
४.१. प्रशासन उपशाखा: 

 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
 कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो/पांचौं, (वव.)-१ 
 हलकुा सवारी चालक, शे्रब्णवववहन, (करार)-३ 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-३ 
४.१.१. ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई: 

 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
४.१.२. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई: 

 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
४.१.३.नगर सरुक्षा इकाई: 

 नगर प्रहरी प्रमखु, (सलन पाचौं ववप्र.),(करार)-१ 
 नगर प्रहरी जवान, (शे्रब्णवववहन),(करार)- ७ 

४.१.४.वडा कायािलयहरु-११: 
 वडा सब्चव, सहायक, चौथो / पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-११ 
 सब इब्न्जलनयर, चौथो / पांचौं (इन्जी.)(लसलभल)-११ 
 सहायक, कृवष/पश ुप्रालबलिक, चौथो/पाचौ, (प्रा.,कृवष/भेट.)-6  

(आवश्यकतानसुार सबै वडा हेनेगरी) 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-११ 

४.२.योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन उपशाखा: 
 अलिकृत, छैठौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१  

४.३.सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा: 
 सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं, (वव.)-१ 

४.४.राजश्व प्रशासन उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.५.काननु उपशाखा: 
 अलिकृत, छैठौं, (काननु)-१ 
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५.आलथिक प्रशासन शाखा: 
 अलिकृत, छैठौं/सातौ, (प्र.)(लेखा)-१ 
 सहायक, पांचौं, (प्र.)(लेखा)-१ 
 सहायक, चौथो (प्र.)(लेखा)-१ 

६.पूवाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा: 
 लस.लड.ई.,सातौं/आठौं/नवौं, (इन्जी.)(प्रा.)-१ 

६.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा: 
 इब्न्जलनयर, छैठौं/सातौ, (इन्जी.)(लसलभल)(प्रा.)-१ 
 सब इब्न्जलनयर, चौथो/पांचौं, (इन्जी.)(लसलभल)(प्रा.)-१ 

६.२.भवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा 
 आवकि टेक्ट इब्न्जलनयर, छैठौं/सातौ, (इब्न्ज.)(वव.आ.)प्रा.)-१ 
 सब इब्न्जलनयर, चौथो/पांचौं, (इब्न्ज.)(लसलभल)(प्रा.)-१ 
 अलमन, चौथो, (इब्न्ज.,सवे.,प्रा.)-१ 

६.४.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा:  
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

७.स्वास््य सेवा शाखा: 
 जनस्वास््य अलिकृत, सातौं/आठौं, (स्वास््य, हेल्थ ईन्सपेक्सन)-१ 
 हेल्थ अलसस्टेन्ट/लस.अ.हे.ब.,पांचौं/छैठौ (स्वास््य, हेल्थ ईन्सपेक्सन)-१ 
 स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी., पांचौं/छैठौ (स्वास््य,जनरल नलसिङ/कम्यलुनटी नलसिङ)-१ 
 सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर नेपाल ववववि-१ 

७.१. नगर अस्पताल: 
 मेलडकल सपुररटेन्डेन्ट,नवौं/दशौं,(स्वास््य,क. मेलडकल जनरललष्ट)-१ 
 मेलडकल अलिकृत, आठौं, (स्वास््य,ज.ह.स.)-२ 
 हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब.,पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,हे.ई.)-५ 
 स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी.,पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,हे.ई./ज.न./पहेन)-६ 
 फामेसी सहायक, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,फामेसी)-१ 
 ल्याब टेब्क्नलसयन, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,मे.ल्या.टे.)-२ 
 रेलडयोग्राफर, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,रेलडयोग्राफी)-2  
 मेलडकल रेकडिर, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,मेलडकल रेकलडिष्ट)-१ 
 ल्याब अलसषे्टन्ट, चौथो/पांचौं/छैठौं, (स्वास््य,मे.ल्या.टे.)-१ 
 अ.हे.ब.,चौथो/पांचौं, (स्वास््य,हे.ई.)-१ 
 अ.न.मी.,चौथो/पांचौं, (स्वास््य,क.न./पहेन)-१ 
 सहायक, पांचौं, (प्रशासन,सा.प्र.)-१ 
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 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्रशासन,लेखा)-१ 
 कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पांचौं (ववववि)-१ 
 हाउसवकवपङ सहायक,चौथो/पांचौं, (स्वास््य,ववववि)-३ 
 कायािलय सहयोगी/कुब्चकार/पाले/माली, शे्रब्णवववहन,(करार)-३ 
 सरुक्षागाडि, शे्रब्णवववहन,(करार)-२ 

७.२.आिारभतू स्वास््य चौकी: 
 हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब./अ.हे.ब, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,हेल्थ ईन्सपेक्सन)-10 
 स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी./अ.न.मी.,पांचौं/छैठौं, (स्वास््य,जनरल नलसिङ)-१0 
 ल्याब अलसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं/, (स्वास््य,मेलडकल ल्याब टेक्नोलोब्जष्ट)-१० 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-१० 

७.३.आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र: 
 अ.हे.ब./लस.अ.हे.व./हे.अ.चौथो/पांचौं/छैठौं (स्वास््य, हेल्थ ईन्सपेक्सन)-८ 
 अ.न.मी.चौथो/पांचौं/छैठौं (स्वास््य, कम्यलुनटी नलसिङ)-८ 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-८ 

८. सामाब्जक ववकास शाखा: 
८.१.ब्शक्षा, संस्कृलत, पयिटन, यवुा तथा खेलकूद ववकास उपशाखा: 
 अलिकृत, छैठौं/सातौ (ब्शक्षा,प्र.)-१ 
 प्राववलिक सहायक, पांचौं (ब्शक्षा,प्रा.)-१ 

८.२.मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा: 
 मवहला ववकास लनरीक्षक, पांचौं (ववववि)-१ 
 सहायक मवहला ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि)-१ 

८.३.सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं/ (प्र.,सा.प्र.)-१ 

९.आलथिक ववकास शाखा: 
९.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा: 

 सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.,सा.प्र.)-१ 
 उद्यम ववकास सहजकताि, सहायकस्तर चौथो,प्र.(करार)-१ 

९.२.श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.,सा.प्र.)-१ 

९.३.कृवष ववकास उपशाखा: 
 कृवष ववकास अलिकृत, छैठौं/सातौ (कृवष) (प्रा.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं (कृवष) (प्रा.)-१ 

९.४.पशपंुक्षी ववकास उपशाखा: 
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 पश ुववकास अलिकृत, छैठौं (कृवष) भेट. (प्रा.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं (कृवष,भेट.) (प्रा.)-१ 

१०. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई: 
 आलेप सहायक, चौथो/पाचंौं(प्र.,लेखा)-१ 

 
यस प्रस्ताव अनसुार नगरपाललकाको कायािलयमा प्रशासन, प्राववलिक, काननु, राजश्व, ववववि, स्वास््य, इब्न्जलनयररंङ, 
ब्शक्षा, कृवष, पश,ु लेखा लगायतका ववलभन्न सेवा समूहका कमिचारीहरु रहनेछन।् जसअनसुार प्रशासन सेवाको 
राजपत्रांवकत ददत्तीय शे्रणीको अलिकृतले नगर प्रमखु र उपप्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र रेखदेख तथा प्रचललत काननुको 
अलिनमा रही नगरपाललकाको प्रशासलनक प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत भइ कायिसम्पादन गनेछन ्। 
त्यसैगरी ववभन्न शाखा, उपशाखा र इकाइका कमिचारीहरुले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मातहतमा रही 
नगरपाललकाको उद्धेश्य र लक्ष्य बमोब्जमको कायिसम्पादन गनेछन।् नगरपाललकको संबैिालनक एवं काननुी 
कायिब्जम्मेवारी सम्पादन गनिका लालग लनवािब्चत जनप्रलतलनलिहरु र कमिचारीको ववचमा एकआपसी समन्वय र 
सहकारीतामा आिाररत भई कायिसम्पादन गनुिपने हनु्छ। यहां यस नगरपाललका र अन्तरगतको कायािलयका लालग 
स्थायी दरबन्दी तफि  १४5 जना र करार सेवावाट पररपलुति गने दरबन्दी तफि  49 जनाको दरबन्दी तयार गररएको 
छ। ववशेषत: प्रशासन, योजना, सचुना, राजश्व, आलथिक ववकास, आलथिक प्रशासन, ववपद व्यवस्थापन जस्ता 
शाखाहरुमा प्रशासन तफि को कमिचारीले आआफ्नो शाखाको नेततृ्व गनेछन भने पवुाििार शाखामा प्राववलिक कमिचारीले 
अगवुाइ गरी कायिसम्पादन गने व्यवस्था लमलाइएको छ। त्यसैगरी सामाब्जक ववकासको नेततृ्व ब्शक्षातफि का 
कमिचारीले गनेछन ्भने स्वास््य शाखा र सो मातहतका नगर  अस्पताल, स्वास््य चौकी तथा स्वास््यसेवा केन्द्रमा 
स्वास््य सेवाका कमिचारीहरुको सवक्रयतामा काम सम्पन्न गनुिपने हनु्छ। त्यसैगरी वडा कायािलयहरुमा प्रशासन र 
प्राववलिक कमिचारीको सामवुहक प्रयत्नवाट दैलनक सेवा प्रवाह गने व्यवस्था गररएको छ। शाखाको नाम र कामका 
साथसाथै कमिचारीको योग्यता र लनजको सेवा समहुलाई ख्याल राखी सम्बद्ध संरचनामा दरबन्दी प्रस्ताव गरर 
लमलाइएको छ। सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनले सझुाव ददएअनसुारको संलग्न सङ्गठन ढांचा र 
कमिचारी दरबन्दी वववरण तत्काल नगरसभावाट स्वीकृत गरी लाग ुगनुि गराउनपुदिछ। साथै नगरपाललकाले आफ्नो 
आवश्यकतानसुार भववश्यमा यस प्रलतवेदन बमोब्जमको संरचना र दरबन्दीमा पररमाजिन गरी नगर सभावाट स्वीकृत 
गरी लाग ुगनुिपदिछ।  
 
कमिचारी वववरणमा: 

 नगरपाललका कायािलय तफि का कमिचारी दरबन्दी संख्या = 5३ 
 वडा कायािलय तफि को कमिचारी दरबन्दी संख्या = 39 
 स्वास््य चौकी र स्वास््य केन्द्र तफि को कमिचारी दरबन्दी संख्या = 46 
 नगर अस्पताल तफि , कमिचारी दरबन्दी संख्या =34 
 कायािलय सहयोगी: जम्मा संख्या (कायािलयमा ३+वडामा ११ +स्वास््यतफि  21)= ३५ 



53 
 

 स्थायी कमिचारी: कायािलयमा 37, वडामा 28, अस्पतालमा 34, स्वास््य चौकीमा ३0 र स्वास््य 
केन्द्रमा १६ गरी जम्मा = १४५ 

 करार कमिचारी: कायािलयमा १5, वडामा ११, अस्पतालमा 5, स्वास््य चौकीमा १० र स्वास््यकेन्द्रमा 
८ गरी जम्मा = 49 

 कुल कमिचारी दरबन्दी संख्या = १72 
 
यसप्रकार, नेपालको वतिमान संलबिान र काननु बमोब्जम स्थानीय सरकाररुपी यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको 
कायािलय संचालनका लालग उल्लेब्खत प्रस्ताववत सङ्गठन संरचनाबमोब्जम ववलभन्न तहका प्रशासलनक तथा प्राववलिक 
कमिचारीहरुको अनसूुची-२ मा प्रस्ततु गररएअनसुारको दरबन्दी कायम हनुेगरी जम्मा 172 संख्याको दरबन्दी 
तेररज प्रस्ताव गररएको छ। 
 
४.३. आलथिक दावयत्व एवं ववत्तीय ववश्लषेण: 
स्थानीय तहले आफुलाई आवश्यक सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी स्वीकृत गदाि आफ्नो पाललकाले बावषिक 
रुपमा के कलत आन्तररक आम्दामी गनि सक्दछ, आफ्नै आयका स्रोतहरु के कलत छन,् राजश्व उठाउन सक्ने 
क्षमता कस्तो छ, राजस्वको संभाव्यता के कलत कस्तो छ, राजश्व पररचालनको समग्र अवस्था कस्तो छ, संघ र 
प्रदेशको अनदुानमा भर पनुिपने अवस्था छ वक छैन, अन्तरसरकारी ववत्तीय हस्तान्तरण ऐनको दफा २१ को उपदफा 
(४) बमोब्जम आफ्नो प्रशासलनक खचि आफ्नै आन्तररक आयस्रोतवाट व्यहोनि सवकने अवस्था छ छैन जस्ता 
ववषयउपर पलन गवहरो रुपमा मनन ववश्लषेण गरेर मातै्र नगरपाललकाले सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी तेररज 
स्वीकृत गरी कायािन्वयनमा ल्याउन ुउपयिु हनुेछ। यस नगरपाललकको लनलमत्त चाल ुआ.ब. २०८०/८१ का 
लालग रु ७७ करोड ६४ लाख ८९ हजारको बावषिक बजेट ववलनयोजन गरीएको छ भने नगरपाललकाले चाल ुआ.ब. 
२०८०/८१ मा रु ७५ लाख आन्तररक आय उठाउने अनमुानका साथ आयको प्रक्षेपण गरेको देब्खन्छ। 
 मालथ उल्लेब्खत नयां सङ्गठन संरचना, कमिचारीको दरबन्दी तेररजको बनौट एवं अनसूुची-१ र अनसूुची-२ मा 
क्रमबद्ध समावेश गररएका ववलभन्न दरबन्दीमा काम गने ववलभन्न पदहरुको लालग प्रदान गररने लनयमानसुारको तलब, 
भत्ता, सवुविा अनमुान गदाि प्रचललत काननु तथा नगरसभाको लनणियअनसुार आ.ब.२०८०/८१ का लालग लमलत 
२०८०।०४।०१ गतेदेब्ख लाग ुहनुे गरी तोवकएको तलबमानको सरुु तलबस्केललाई आिार मान्दा अनसूुची- ५ 
बमोब्जमको अनमुालनत सालवसाली आलथिक दावयत्व पनि आउने देब्खन्छ। ववत्तीय ववश्लषेण तफि  हेदाि नगरपाललकाका 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतले नगरपाललकाको अलिकारक्षेत्र र कायिबोझ समेतको ववश्लषेण गरी स्थायी प्रकृलतको 
कामको लालग आवश्यक पने तथा सेवा करारवाट ललइने कमिचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव गनुिपने हनु्छ। यसरी 
कमिचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गदाि स्थायी कमिचारीको लालग चावहन ेतलब भत्ता संचयकोष कट्टी रकम 
योगदानमा आिाररत उपदान वा लनवबृ्त्तभरण औषलि उपचार सम्बब्न्ित ववदा जस्ता सेवा सवुविाको लालग लाग्ने 
खचि समेत व्यहोने स्रोत समेतको ववश्लषेण गरी त्यस्तो खचि सलुनब्ित हनु ेगरी मात्र दरबन्दी प्रस्ताव गनुिपदिछ। 
त्यसैगरी सेवा करारको लालग चावहने तलव भत्ता तथा योगदानमा आिाररत सामाब्जक सरुक्षा जस्ता सेवा सवुविाको 
लालग लाग्ने खचि व्यहोने स्रोत समेतको ववश्लषेण गरेर मातै्र त्यस्तो खचि सलुनब्ित हनुे गरी मात्र दरबन्दी प्रस्ताव 
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गनुिपदिछ। तसथि, यहां आलथिक व्ययभार वहसाब गदाि स्थायी कमिचारीको प्रस्ताववत दरबन्दीको लालग तहगत 
तलवमान अनसुारको पलछल्लो नयां तलब भत्ता, कमिचारी संचयकोष, एक मवहनाको चाडवाड खचिसवहत एक बषिको 
तलव खचि, लनबबृ्त्तभरणका लालग आवश्यक पने खचि रकम उपदान औषिोपचार लगायतको रकम र करार सेवाका 
लालग संझौता बमोब्जम भिुानी गनुिपने रकम समेतका आिारमा अनमुान गररएको छ। यस हलेसी तवुाचङु 
नगरपाललकामा मालथ उल्लेब्खत प्रस्ताववत दरबन्दी बमोब्जम स्थायी र करारमा कायिरत कमिचारीका लालग अनसूुची-
५ प्रस्ततु तलब भत्ता सवुविा वापत आवश्यक पने अनमुालनत बावषिक कूल बजेट रकम रु. 
...................................................... हनु आउने देब्खन्छ ।  
 
४.४. सझुाव, लसफाररस एवं लनष्कषि: 
      खोटाङ ब्जल्लाको दलुछिमब्स्थत हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको प्रभावकारी कायिसंचालनबाट नेपालको 
संवविान, (२०७२), स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा अन्य प्रचललत ऐन, लनयम र नीलत तथा कायिक्रमको 
कायािन्वयनमा महत्वपूणि योगदान पगु्नेछ। यसका लालग यसै प्रलतवेदन साथ प्रस्ताव गररए बमोब्जमको सङ्गठन 
संरचना र कमिचारीको दरबन्दी तेररज ब्शघ्रातीब्शघ्र नगरसभाबाट स्वीकृत गराई कायािन्वयनमा ल्याउन ुआवश्यक 
छ। वतिमान संलबिान र यस सम्बन्िी काननुले गरेका प्राबिान बमोब्जमको उद्धेश्य र लक्ष्य प्राप्तीका लालग तथा 
नगरको सेवालाई अझ बढी प्रभावकारीताका साथ लनरन्तरता र थप गणुस्तरीयता हालसल गनिका लालग यसैसाथ 
प्रस्ताव गररएको सङ्गठन संरचना र कमिचारी दरबन्दी वववरण स्वीकृत गरी लाग ुगनुि औब्चत्यपूणि, अत्यावश्यक र 
उपयिु देब्खन्छ। यसवाट हलेसी तवुाचङुवासी नागररकहरुलाई उनीहरुको नब्जकको स्थानीय सरकारको अनभुतुी 
ददलाउन र सो बमोब्जमको सेवा उपलधि गनि गराउनमा उल्लेख्य योगदान पगु्नेछ। प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र 
दरबन्दीको स्वीकृती पिात ्हनुे कायािन्वयनबाट स्थानीय सेवाका क्षेत्रमा उल्लेखनीय उपलब्धि हालसल हनुे ववश्वास 
गनि सवकन्छ।  
यस नगरपाललकाको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरबन्दी वववरणको कायािन्वयबाट देहाय बमोब्जमका उपलब्धिहरु 
हालसल हनुे अपेक्षा गररएको छ : 

 नगरपाललकाले पणुि क्षमतामा कायिसम्पादन गनि गराउन सम्भव हनुे। 
 नगरपाललकामा करार तथा अस्थायी कमिचारीको सट्टामा स्थायी दक्ष कमिचारी आपलुति गनि सम्भव हनुे। 
 नगरपाललकाको सङ्गठन सवल एवं सक्षम हनुे। 
 नगरका सेवाग्राहीहरुले लछटोछररतो, गणुस्तरीय र प्रभावकारी सेवा प्राप्त गनि सम्भव हनुे। 
 संबैिालनक व्यवस्थाबमोब्जम यस नगरका नागररकहरुले आिारभतू सेवा प्राप्त गनि सहज हनुे ।  
 सेवाग्राहीहरुलाई ववशेष प्राथलमकताका आिारमा गणुस्तरीय, सरल, सहज र पहुाँचयोग्य सेवा उपलधि गराउन सम्भव 

हनुे।  
यस प्रलतवेदनवाट प्रलतवेदनको मखु्य ववषयवस्तकुो रुपमा प्रस्ताव गररएको यस नगरपाललकाको नयां सङ्गठन संरचना 
र नयां दरबन्दी तेररजको कायािन्वयन हनुकुा साथसाथै यस नगरपाललकाको सफलतापवुिक व्यवस्थापन र संचालन 
गनि तथा यसको भावी प्रगलतका लालग यसै प्रलतवेदन माफि त नगरपाललका समक्ष केही सझुावहरु प्रस्ताव गररएको 
छ। हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको समग्र कायिसम्पादनमा सिुार ल्याउन तथा उपलधि सािनस्रोतवाट 
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नगरपाललकाका कायिहरु सहज एवं सरल ढंगवाट सम्पादन हनु सकुन भने्न उद्धेश्यले तयार गररएको यस सङ्गठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनमा नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररजका अलावा देहायबमोब्जमका 
ववलभन्न लसफाररस तथा सझुावहरु प्रस्ततु गररएको छ। 

१) यस ओ. एण्ड एम. सवेक्षण प्रलतवेदनलाई नगरसभावाट स्वीकृत गराई लाग ुगनुिपने। 
२) यस नगरपाललकालाई मखु्य रुपमा हलेसी तवुाचङुवासी आमाबवुा, दाजभुाई तथा दददीबवहनीहरुको आशा, भरोशा र 

ववश्वासको मूल थलोको रुपमा ववकास गनुिपने। जसका लनब्म्त यस नगरपाललकालाई हरेक वहसावले उम्दा सङ्गठन 
बनाउन प्रयत्नब्शल हनुपुने। यसका लालग जनप्रलतलनलि र कमिचारीको सब्न्नकट सहकायि र समन्वय हनुपुने। साथै 
नगरपाललकाले हलेसीवासीको इच्छा चाहना र आकांक्षालाई ब्शरोिायि गनुिपने। 

३) प्रलतवेदनमा उल्लेख भएअनसुार साङ्गठलनक ढांचामा सिुार गरी कायािलयको उपयिु सङ्गठन ढांचा तयार गने र 
शाखा, उपशाखा वा इकाईको आवश्यक कायिवववरण सवहत कमिचारीहरुलाई तोवकएका काम गने व्यवस्था 
लमलाउनपुने। 

४) नगरपाललकाका सबै शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुलाई पणुि र प्रभावकारी रुपमा पररचालन गनिका लालग 
नगरपाललकाको मानव संसािन योजना (Manpower Pl anni ng) तयार गरी लाग ुगनुिपने। 

५) नगरपाललकाका जनप्रलतलनलि एवं प्रशासलनक कमिचारी गरी सबै जनशब्िको क्षमता अलभबवृद्धका लालग नगरपाललकाको 
क्षमता ववकास योजना (Capaci t y Devel opment  Pl an)  तयार गरी कायािन्वयनमा ल्याउनपुने। 

६) कमिचारीहरुको लागी आवश्यक पने प्रशासलनक खचि नगरपाललकाको आफ्नै आन्तररक स्रोतवाट व्यहोनि सवकने गरी 
राजश्वको संभाव्यता पवहचान गरी राजश्व पररचालन सक्षमता बढाउंदै लग्नपुने र यसका लालग उपयिु संयन्त्र र 
दक्ष जनशब्ि तयार गरी खटाउनपुने। 

७) संघ सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त अनदुान र राजश्वको उद्धेश्यपरक उपयोग गनुिपने। 
८) नगरपाललकाको प्रशासलनक तथा चालू खचि लनयन्त्रणका लालग आन्तररक लनयन्त्रण कायिववलि बनाइ लाग ुगने र 

ववकास एवं पजुीगत खचि गने क्षमता बढाउनपुने र यसका लालग सबै शाखा उपशाखा तथा इकाइ र वडा 
कायािलयहरुको सक्षमता अलभववृद्ध गदै कमिचारीलाई कामप्रलत उत्प्ररेरत गनुिपने। 

९) कमिचारीहरुलाई ताललमको आवश्यकता पवहचान गरी Trai ni ng Need Assessment  आिारमा प्राथलमकतामा परेका 
ववषयहरुमा प्रब्शक्षण, ताललम, गोवष्ठ, सेलमनार, अध्ययन, अवलोकन भ्रमण र सहब्जकरण गरी गराई योग्य तथा 
क्षमतावान जनशब्िको ववकास गनुिपने र सोका आिारमा काममा पररचालन गनुिपने। 

१०) कमिचारीहरुलाई कायिसम्पादनमा आिाररत भै सवुविा र सहलुलयत प्रदान गने संस्कृलतको ववकास गरी सोही आिारमा 
परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुिपने। 

११) नगरपाललकावाट प्रवाह हनुे सेवालाई व्यवब्स्थत गनि ववलभन्न ववद्यतुीय माध्यमहरुको प्रयोग गने। 
१२) कमिचारीरुको तलवभत्ता तथा जनप्रलतलनलिहरुको सवुविा लगायतको प्रशासलनक खचिको यवकन गरर आफ्नो आन्तररक 

आयसंग ववश्लषेण गरेर मातै्र कमिचारी भनाि सम्बन्िी लनणिय गनुि उपयिु हनुे। 
१३) अन्तरसरकारी ववत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ को दफा २१ को उपदफा (४) लाई ध्यान ददइ बावषिक आय व्यय 

सवहतको बजेट ववलनयोजन गनुिपने।  
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१४) प्रशासलनक खचिका लालग बढ्दो लनभिरता कम गदै जानका लालग प्रथमत आफ्नो आन्तररक राजश्व पररचालन क्षमता 
बढाउंदै लग्नपुने र दोस्रो प्रशासलनक एवं चाल ुखचि लनयन्त्रणका उपाय अपनाई लमतव्ययीता कायम गनुिपने। 

१५) नगरपाललकालभत्र लसलमत स्रोत र सािनको अलिकतम उपयोग गने बानी, संस्कार र पद्धलतको अनसुरण गनुिपने। 
१६) नगरपाललकामा आफ्नो सेवा संचालनका लालग अस्थायी दरबन्दी लसजिना गनि नहनुे र नपाइने। 
१७) नगरपाललकाले कुनै ववशेष कायि गराउनपुरेमा ववशेषज्ञ सेवामा सेवा करारमा काम लगाउन सक्ने। 
१८) नगरपाललकाले नगर प्रहरी, सवारी चालक, सयश, कायािलय सहयोगी, प्ठ्लम्बर, इलेब्क्ट्रलसयन, चौवकदार, माली, 

बगैंचे र सरसफाई सम्बन्िी काममा स्थायी पद सजृना गनि नपाउने। यस्ता पदमा स्थायी पदपतुी गनि नपाइने। 
यस्ता कामका लालग प्रलतस्पिाि गराइ उत्कृष्ट व्यब्िलाई सेवा करारमा ललई काममा लगाउनपुने। यी पद बाहेकमा 
सेवा करारवाट पलुति गनि नपाइने। 

१९) करार सेवामा काम गनेको तलव, भत्ता, सवुविा करार संम्झौतामा उल्लेख भएबमोब्जम हनुे। 
२०) सेवा करारवाट ललइने कमिचारीको पलन दरबन्दी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतले तयार गरी नगरसभामा पेश गरी 

स्वीकृत भएबमोब्जम गनुिपने। 
२१) सेवा करारको लालग चावहने खचि व्यहोने स्रोत समेतको ववश्लषेण गरेर मातै्र करारको दरबन्दी प्रस्ताव गनुिपने। 
२२) नगरपाललकाले स्थानीय माग, आवश्यकता र पररब्स्थलत बमोब्जम कवहलेकांही ववशेष सेवा पलन उपलधि गराउनपुने। 
२३) नगरपाललकाले स्थानीयस्तरका सेवा प्रवाहका सबै प्रकारका उपाय, ववलि, उपकरण, जनशब्ि, दक्षता, अनभुव, 

ताललम, अनबु्शक्षण, लसकाई लगायतका ववषय वा पक्षहरुमा ववशेष जोड ददइ कायि सम्पादन गनुिपने। 
२४) उपयिु सूचना नटेववकि ङ माफि त सेवाग्राही जनतामा सूचनाको पहुाँच पयुाउन े पद्धलतको 

ववकास गने। 
२५) नगरपाललकाको सेवालाई सविसलुभ बनाउन र यस सम्बन्िी स्थानीय आवश्यकतालाई परुा 

गनि गणुस्तरीय र ववश्वसलनय सेवाप्रवाह पद्धलतको ववकास गने। 
२६) नगरपाललकाका अस्पताल, स्वास््य चौकी तथा स्वास््य सेवा केन्द्रमा स्वास््य सेवाका लालग आउने ववरामीहरुको 

चापका आिारमा ववरामी दताि, परामशि, लनदानात्मक एवं उपचारात्मक सेवाहरु उपलधि गराउनपुने। 
२७) नगरपाललकाले सेवाप्रदान गने शाखा, उपशाखा, इकाई तथा कमिचारीहरु उपलधि हनु ेसमय ताललका 

सबैले देख्न ेठाउाँमा बोडि तयार गरी राख्नपुने।  
२८) नगरपाललकामा सकभर अलत अशि र जेष्ठ नागररकका लालग ववशेष सवुविा भएको अलग्गै सेवा प्रवाहको व्यवस्था 

गनुिपने।  
२९) नगरपाललका हातालभत्र सेवाग्राही र कमिचारीका लालग पानी र साबनु सवहतको शौचालयको व्यवस्था गनुिपने।  
३०) नगरपाललकाका भवनहरु लनमािण गदाि वा अन्य पूवाििार बनाउाँदा भवन संवहता र भवन लनमािण सम्बन्िी मापदण्डको 

पालना गनुिपने। असि सेवाग्राहीका लालग ववशेष व्यवस्था र सवुविायिु संरचना तयार गनुिपने। 
३१) एम्बलेुन्स, दमकल, प्रहरी, ववपद व्यवस्थापन जस्ता आकब्स्मक सेवाका टेललफोन तथा सम्पकि  नम्बरहरु सबैले 

स्पष्ट देब्खने गरी राख्नपुने। 
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३२) आकब्स्मक सेवाका लालग नगरपाललकाले आफ्नै एम्बलेुन्स सेवा, दमकल सेवा, डोजर सेवा, स्काभेटर सेवा 
संचालनमा ल्याउन ुउपयिु हनुे। बजेटको कमी भएमा दात ृ लनकायको सहयोगमा यस्तो व्यवस्था गनि सवकन े
संभावना खोजी गने। 

३३) नगरको फोहोर व्यवस्थापनका लालग उपयिु ववलिको अबलम्बन गनुिपने।  
३४) नगरपाललका पररसरमा पानी, लबजलुी, व्याकअप प्रणाली, संचार सवुविा, पावकि ङ्ग सवुविा, स्वास्थकर 

वातावरणको लालग वकृ्षारोपण तथा बगैंचाको व्यवस्था गनुिपने ।  
३५) नगरपाललकामा सेवा, शलु्क, समय, शलु्कप्रकृया, अवलि, कमिचारीको नाम, भवन, धलक, शाखा उपशाखा, 

इकाई, वडा कायािलय वा सेवाकेन्द्र लगायतका ववषयमा नगरपाललकाको कायािलयको अग्र भागमा सबैले देख्न ेगरी 
नागररक बडापत्र बनाई राख्नपुने ।  

३६) नगरपाललकाको २४ सै घण्टा टेललफोन सम्पकि  हनु ेव्यवस्था गनुिपने ।  
३७) नगरपाललका पररसर र सेवा प्रदान गने कक्षहरु लनयलमत रुपमा सफा राब्खएको हनुपुने ।  
३८) सेवाग्राहीलाई सेवा र सेवाप्रवाहको ववलि र लाग्ने खचिका बारेमा समयमै जानकारी गराउने व्यवस्था गनुिपने ।  
३९) नगरपाललकाको कुनै कोठामा बढी लभडभाड नहनुे व्यवस्था लमलाउने।  
४०) नगरपाललकाको समग्र सरुक्षाका लालग सरुक्षा गाडि (Securi t y Guard) को प्रबन्ि गनुिपने । 
४१) नगरपाललका र वडा कायािलयमा सेवाग्राहीहरुको लभडभाड हनु नददन र सेवालाई थप व्यवब्स्थत बनाउने उद्धेश्यले 

टोकन प्रणाली लाग ुगने। 
४२) नगरपाललकामा सकभर ज्येष्ठ नागररक, अलत गररव, अलत ववपन्न, अलत अशि सेवाग्राहीको लालग ववशेष 

सवुविाको न्यनुतम व्यवस्था गनुिपने। 
४३) नगरपाललकाको पणुि क्षमतामा संचालनका लालग आवश्यक ऐन, लनयमावली, लनदेब्शका, कायिववलि र मापदण्ड 

ब्शघ्र तजुिमा गरी लाग ुगनुिपने। 
४४) जनप्रलतलनिी एवं कमिचारीलाई आवश्यकतानसुार ववलभन्न क्षमता अलभववृद्ध कायिक्रम, ताललम, अलभमखुीकरण, 

अध्ययन, भ्रमण, अवलोकन, छात्रवबृ्त्त (स्वदेशी वा वैदेब्शक), अध्ययन भ्रमण, जस्ता कायिक्रम बनाई लागू गनुिपने।  
४५) नगरपाललकामा कायिरत प्रत्येक प्रलतलनिी वा कमिचारी अलिकृत वा सहायक सवैले सेवाग्राहीसंग सकारात्मक, 

सहयोगी, उत्प्ररेरत, नम्र, ववनयब्शल वोली, व्यवहार गनुिपने। 
४६) नगरपाललकावाट वेलावेलामा संगठनात्मक व्यवहार र असल संस्कृलतका वारेमा अलभमबु्खकरण कायिक्रम संचालन 

गनुिपने। 
४७) Knowl edge Management , Ti me Management , Cri si s Management , Di sast er Management , 

St ress Management , I nf ormat i on Management , Qual i t y Servi ce Management , Technol ogy 
Management , Emergency Servi ce Management , Securi t y Management  आदद ववषयमा जनप्रलतलनलि र 
कमिचारी लब्क्ष्यत ताललम, अलभमबु्खकण, प्रब्शक्षण कायिक्रम गने र समयसमयमा Medi t at i on, Yoga जस्ता ववषयमा 
कायिक्रम संचालन गने। 
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४८) समयसमयमा जनप्रलतलनिी र कमिचारीहरु Li kemi nded Muni ci pal i t i es हरुसंग समन्वय एवं सहकायि 
गने र असल अभ्यास तथा उदाहरणीय कायिको अनभुव आदानप्रदान गने। 
    लनचोडमा भन्नुपदाि, हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको संलग्न सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 
(Organi zat i on and Management  Survey Report ) नगरसभावाट ब्शघ्रालतब्शघ्र स्वीकृत गरी यस नगरपाललकामा 
स्थायी साङ्गठलनक संरचनाहरु लनमािण र प्रस्ताववत दरबन्दी बमोब्जमको स्थायी जनशब्ि आपूलति गरी नगरको सेवा 
प्रदान गनुि जरुरी देब्खन्छ। यसै प्रलतवेदन साथ प्रस्ताव गररएको सङ्गठन संरचना (Organi zat i on St ruct ure) र 
जनशब्ि (Manpower) वववरण उल्लेब्खत कायि सम्पादनका लालग औब्चत्यपूणि देब्खएकोले यसलाई स्वीकृत गरी 
लाग ुगनुि उपयिु हनुे देब्खन्छ। यस नगरपाललकाले संलबिान बमोब्जम स्थानीय सरकारको मखु्य उदे्दश्य प्राप्तीका 
लालग प्रलतवेदनमा लसफाररश भए अनसुारको दरबन्दीको व्यवस्था गरी कमिचारी आपूलति गनुि अलत आवश्यक भएको 
हुाँदा यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ। भववष्यमा नयााँ संरचना र नयााँ दरबन्दी बमोब्जम कमिचारी व्यवस्थापन गने 
समयमा हाल नगरपाललकामा कायिरत तथा सेवारत कमिचारीलाई पलन उपयिु काननुी ववलि एवं प्रकृयाबाट यसै 
नगरपाललकामा सेवा गने गरी समावहत हनुेगरी उब्चत व्यवस्थापन गनि सवकएमा नगरपाललका र कमिचारी दवैुका 
लालग उपयिु हनुे हनु्छ। साथसाथै, यस प्रलतवेदनमा पेश गररएका सझुावहरुलाई यस नगरपाललकाले आत्मसात 
गरी आगामी ददनमा क्रमशः लागू गदै गएमा नगरपाललकाले हलेसी तवुाचङुवासी जनताको ववकास र समनु्नतीको 
चाहाना पररपलुति गनि र यथासमयमै दैलनक प्रशासलनक सेवाहरु दक्ष प्रभावकारी र गणुस्तरीय ढंगले प्रवाह गनि 
गराउनमा उल्लेखलनय योगदान पयुािउन सफल हनुछे। 
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अनसूुचीहरू 
 
 
 
 
 
 

अनसूुची -१ 
हलेसी तवुाचङु नगरपाललका कायािलयको सङ्गठन संरचना 
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अनसूुची -१ 
हलेसी तवुाचङु न.पा.को सङ्गठन संरचना 

 
 

 
 

 
 
 
  
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

प्रशासन तथा 
व्यवस्थापन शाखा 

नगर काययपालिका 

 नगर प्रमुख  

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रािय 

 

प्रमुख प्रशासकीय अलिकृत 
 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रािय 

 

नगर उपप्रमुख 

 

स 

 

स्वास््य तथा 
जनसंख्या मन्त्रािय 

 

ववषय के्षरगत सलमलतहरु 
 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या मन्त्रािय 

 

नगर उपप्रमुखको सलिवािय 
 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रािय 

 

भवन,वस्तीववकास तथा  
नक्शापास उपशाखा 

 

नगर प्रमुखको सलिवािय 
 

 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रािय 

 
प्रशासन उपशाखा 

 
योजना, अनगुमन 
 तथा मलूयांकन 

उपशाखा 
 
 
सिूना प्रववलि,सिंार 

तथा ववद्युतीय अलभिेख 
उपशाखा 

 राजश्व प्रशासन उपशाखा 
 वडा कायायियहरु -११ 

 

नगर सुरक्षा इकाई 
 

नागररक सहायता, सोिपुछ, 
तथा दताय ििानी इकाई 

 

जजन्त्सी, खररद, 
सवारीसािन तथा सम्पवि 

व्यवस्थापन इकाई 
 

आन्त्तररक िेखापररक्षण 
इकाई 

 

आलथयक प्रशासन 
शाखा 

 

पूवायिार ववकास तथा 
वातावरण व्यवस्थापन 

शाखा 
 सडक, लसिंाई तथा अन्त्य 

पवूायिार ववकास उपशाखा 
 

वन, वातावरण, सरसफाई तथा 
ववपद व्यवस्थापन उपशाखा 

 

सामाजजक ववकास शाखा 
 

 
लशक्षा, ससं्कृलत, यवुा तथा 
खेिकूद ववकास उपशाखा 

 

स्वास््य सेवा शाखा 
 

नगर अस्पताि-१ 
स्वास््य िौकीहरु-१० 
स्वास््य सेवाकेन्त्रहरु-

८ 
 

महहिा, बािबालिका, जेष्ठ 
नागररक तथा समाज 
कलयाण उपशाखा 

 सामाजजक सरुक्षा तथा 
पजंीकरण उपशाखा 

 

 
आलथयक ववकास शाखा 
 

पशपुकं्षी ववकास उपशाखा 
 

श्रम तथा रोजगार प्रबियन उपशाखा 
 

कृवष ववकास उपशाखा 
 

उद्योग, व्यवसाय, पययटन तथा सहकारी प्रबियन उपशाखा 
 

न्त्यालयक सलमलत 
 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रािय 

 

नगरसभा 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रािय 

 

नगर सभावाट गहित सलमलतहरु 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या मन्त्रािय 

 

काननु उपशाखा 
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१.१. साङ्गठलनक संरचनात्मक वववरण-क : 
 
१. नगर प्रमखु: नगर प्रमखुको सब्चवालय 
२. नगर उपप्रमखु: नगर उपप्रमखुको सब्चवालय 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
४. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा: 

  ४.१. प्रशासन उपशाखा:  
४.१.१. ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई 
४.१.२. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई 
४.१.३. नगर सरुक्षा इकाई 
४.१.४. वडा कायािलयहरु-११ 

४.२. योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन उपशाखा 
४.३. सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा 
४.४. राजश्व प्रशासन उपशाखा 
४.५. काननु उपशाखा 
५. आलथिक प्रशासन शाखा 
६. पूवाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा: 

६.१. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा 
६.२. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा 
६.३. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा  

७. स्वास््य सेवा शाखा: 
७.१. नगर अस्पताल-१ 
७.२. स्वास््य चौकी-१० 
७.३. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र-८ 

८. सामाब्जक ववकास शाखा: 
८.१. ब्शक्षा, संस्कृलत, पयिटन, यवुा तथा खेलकूद ववकास उपशाखा 
८.२. मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा 
८.३. सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा 

९. आलथिक ववकास शाखा: 
९.१. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा 
९.२. श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा 
९.३. कृवष ववकास उपशाखा 
९.४. पशपंुक्षी ववकास उपशाखा 



62 
 

१०. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई 
 

 
१.२. साङ्गठलनक संरचनात्मक वववरण-ख : 

 (शाखागत उपशाखागत र सेवाकेन्द्रगत रुपमा) 
 
क. शाखाहरु -६ : 

१. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा, 
२. आलथिक प्रशासन शाखा, 
३. पूवाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, 
४. स्वास््य सेवा शाखा, 
५. सामाब्जक ववकास शाखा, 
६. आलथिक ववकास शाखा। 

 
ख. उपशाखाहरु -१५ : 

१. प्रशासन उपशाखा 
२. योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन उपशाखा, 
३. सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा, 
४. राजश्व प्रशासन उपशाखा, 
५. काननु उपशाखा, 
६. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा, 
७. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा, 
८. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा, 
९. ब्शक्षा, संस्कृलत, यवुा, पयिटन तथा खेलकूद ववकास उपशाखा, 
१०. मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा, 
११. सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा, 
१२. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा, 
१३. श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा, 
१४. कृवष ववकास उपशाखा, 
१५. पशपंुक्षी ववकास उपशाखा। 

 
ग. इकाईहरु -४ : 

१. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई, 
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२. ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई, 
३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई, 
४. नगर सरुक्षा इकाई। 

 
घ. वडा कायािलयहरु -११ : वडा नं १ देब्ख वडा नं ११ सम्मका वडा कायािलयहरु। 
 
ङ. नगर अस्पताल -१,  दलुछिम 
च. आिारभतू स्वास््य चौकीहरु -१० : 
१. बाहनुडांडा स्वास््य चौकी, वडा नम्बर १, बाहनुडांडा, 
२. लडकुवा स्वास््य चौकी, वडा नम्बर २, लडकुवा, 
३. च्यास्मीटार स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ३, च्यास्मीटार, 
४. बडहरे स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ४, बडहरे, 
५. मंगलटार स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ६, मंगलटार, 
६. महादेवस्थान स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ७, महादेवस्थान, हलेसी, 
७. लितङु स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ८, लितङु, 
८. सल्ले स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ९, सल्ले, 
९. अखौले स्वास््य चौकी, वडा नम्बर १०, अखौले, 
१०. राजापानी स्वास््य चौकी, वडा नम्बर ११, राजापानी। 

 
छ. आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्रहरु -८ : 
१. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, झाप्ठ्पा, बाहनुीडांडा, 
२. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, कदवुा, बाहनुीडांडा, 
३. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, रातामाटे, लडकुवा, 
४. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, छोम्पाङ, लडकुवा, 
५. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, हैदे, दलुछिम, 
६. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, नवलपरु, अखौले, 
७. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, भाडबेसी, राजापानी, 
८. शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र, आहाले, राजापानी। 
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अनसूुची - २  
 हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको कायािलयको 
 प्रस्ताववत कमिचारी दरबन्दी तेररजको वववरण 

(कमिचारी पदस्थापना गने सब्चवालय शाखा, उपशाखा, इकाई, अस्पताल, स्वास््य चौकी तथा स्वास्थ सेवा केन्द्र सवहत 
पदनाम, तह, शे्रणी, सेवा, समूह र पदसंख्या समेतको कमिचारी दरबन्दी वववरण) 

 
१. नगर प्रमखुको सब्चवालय: 

 कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो/पांचौं (वव.)-१ 
(आवश्यकतानसुार नगरसभा, कायिपाललका, सलमलतहरु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायतको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी प्रस्ताववत) 

२. नगर उपप्रमखुको सब्चवालय: 
 (न्यावयक सलमलत र काननु उपशाखा समेत हेने तथा आवश्यकतानसुार अन्य शाखाको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी प्रस्ताववत) 
 का.स. 

३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 
 उ.स.,राजपत्रांवकत दितीय शे्रणी, (प्रशासन,सा.प्र.)-१ 

४. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा: 
 अलिकृत, छैठौ/सातौं/आठौं/नवौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१. प्रशासन उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
 कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो/पांचौं, (वव.)-१ 
 हलकुा सवारी चालक, शे्रब्णवववहन, (करार)-३ 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-३ 
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४.१.१. ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई: 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.२. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई: 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.३.नगर सरुक्षा इकाई: 
 नगर प्रहरी प्रमखु, (सलन पाचौं ववप्र.),(करार)-१ 
 नगर प्रहरी जवान, (शे्रब्णवववहन),(करार)- ७ 

४.१.४.वडा कायािलयहरु-११: 
 वडा सब्चव, सहायक, चौथो / पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-११ 
 सब इब्न्जलनयर, चौथो / पांचौं (इन्जी.)(लसलभल)-११ 
 सहायक, कृवष/पश ुप्रालबलिक, चौथो/पाचौ, (प्रा.,कृवष/भेट.)-6  

(आवश्यकतानसुार सबै वडा हेनेगरी) 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-११ 

४.२.योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन उपशाखा: 
 अलिकृत, छैठौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१  

४.३.सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा: 
 सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं, (वव.)-१ 

४.४.राजश्व प्रशासन उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.५.काननु उपशाखा: 
 अलिकृत, छैठौं, (काननु)-१ 

५.आलथिक प्रशासन शाखा: 
 अलिकृत, छैठौं/सातौ, (प्र.)(लेखा)-१ 
 सहायक, पांचौं, (प्र.)(लेखा)-१ 
 सहायक, चौथो (प्र.)(लेखा)-१ 

६.पूवाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा: 
 लस.लड.ई.,सातौं/आठौं/नवौं, (इन्जी.)(प्रा.)-१ 

६.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा: 
 इब्न्जलनयर, छैठौं/सातौ, (इन्जी.)(लसलभल)(प्रा.)-१ 
 सब इब्न्जलनयर, चौथो/पांचौं, (इन्जी.)(लसलभल)(प्रा.)-१ 

६.२.भवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा 
 आवकि टेक्ट इब्न्जलनयर, छैठौं/सातौ, (इब्न्ज.)(वव.आ.)प्रा.)-१ 
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 सब इब्न्जलनयर, चौथो/पांचौं, (इब्न्ज.)(लसलभल)(प्रा.)-१ 
 अलमन, चौथो, (इब्न्ज.,सवे.,प्रा.)-१ 

६.४.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा:  
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

७.स्वास््य सेवा शाखा: 
 जनस्वास््य अलिकृत, सातौं/आठौं, (स्वास््य, हेल्थ ईन्सपेक्सन)-१ 
 हेल्थ अलसस्टेन्ट/लस.अ.हे.ब.,पांचौं/छैठौ (स्वास््य, हेल्थ ईन्सपेक्सन)-१ 
 स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी., पांचौं/छैठौ (स्वास््य,जनरल नलसिङ/कम्यलुनटी नलसिङ)-१ 
 सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर नेपाल ववववि-१ 

७.१. नगर अस्पताल: 
 मेलडकल सपुररटेन्डेन्ट,नवौं/दशौं,(स्वास््य,क. मेलडकल जनरललष्ट)-१ 
 मेलडकल अलिकृत, आठौं, (स्वास््य,ज.ह.स.)-२ 
 हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब.,पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,हे.ई.)-५ 
 स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी.,पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,हे.ई./ज.न./पहेन)-६ 
 फामेसी सहायक, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,फामेसी)-१ 
 ल्याब टेब्क्नलसयन, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,मे.ल्या.टे.)-२ 
 रेलडयोग्राफर, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,रेलडयोग्राफी)-2  
 मेलडकल रेकडिर, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,मेलडकल रेकलडिष्ट)-१ 
 ल्याब अलसषे्टन्ट, चौथो/पांचौं/छैठौं, (स्वास््य,मे.ल्या.टे.)-१ 
 अ.हे.ब.,चौथो/पांचौं, (स्वास््य,हे.ई.)-१ 
 अ.न.मी.,चौथो/पांचौं, (स्वास््य,क.न./पहेन)-१ 
 सहायक, पांचौं, (प्रशासन,सा.प्र.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं, (प्रशासन,लेखा)-१ 
 कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पांचौं (ववववि)-१ 
 हाउसवकवपङ सहायक,चौथो/पांचौं, (स्वास््य,ववववि)-३ 
 कायािलय सहयोगी/कुब्चकार/पाले/माली, शे्रब्णवववहन,(करार)-३ 
 सरुक्षागाडि, शे्रब्णवववहन,(करार)-२ 

७.२.आिारभतू स्वास््य चौकी: 
 हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब./अ.हे.ब, पांचौं/छैठौं/सातौं, (स्वास््य,हेल्थ ईन्सपेक्सन)-10 
 स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी./अ.न.मी.,पांचौं/छैठौं, (स्वास््य,जनरल नलसिङ)-१0 
 ल्याब अलसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं/, (स्वास््य,मेलडकल ल्याब टेक्नोलोब्जष्ट)-१० 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-१० 

७.३.आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र: 
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 अ.हे.ब./लस.अ.हे.व./हे.अ.चौथो/पांचौं/छैठौं (स्वास््य, हेल्थ ईन्सपेक्सन)-८ 
 अ.न.मी.चौथो/पांचौं/छैठौं (स्वास््य, कम्यलुनटी नलसिङ)-८ 
 कायािलय सहयोगी, शे्रब्णवववहन, (करार)-८ 

८. सामाब्जक ववकास शाखा: 
८.१.ब्शक्षा, संस्कृलत, पयिटन, यवुा तथा खेलकूद ववकास उपशाखा: 
 अलिकृत, छैठौं/सातौ (ब्शक्षा,प्र.)-१ 
 प्राववलिक सहायक, पांचौं (ब्शक्षा,प्रा.)-१ 

८.२.मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा: 
 मवहला ववकास लनरीक्षक, पांचौं (ववववि)-१ 
 सहायक मवहला ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि)-१ 

८.३.सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं/ (प्र.,सा.प्र.)-१ 

९.आलथिक ववकास शाखा: 
९.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा: 

 सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.,सा.प्र.)-१ 
 उद्यम ववकास सहजकताि, सहायकस्तर चौथो,प्र.(करार)-१ 

९.२.श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा: 
 सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.,सा.प्र.)-१ 

९.३.कृवष ववकास उपशाखा: 
 कृवष ववकास अलिकृत, छैठौं/सातौ (कृवष) (प्रा.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं (कृवष) (प्रा.)-१ 

९.४.पशपंुक्षी ववकास उपशाखा: 
 पश ुववकास अलिकृत, छैठौं (कृवष) भेट. (प्रा.)-१ 
 सहायक, चौथो/पांचौं (कृवष,भेट.) (प्रा.)-१ 

१०. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई: 
 आलेप सहायक, चौथो/पाचंौं(प्र.,लेखा)-१ 

 

हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको कायािलयको प्रस्ताववत कमिचारी दरबन्दी तेररजको वववरण 
नगरपाललका कायािलयतफि को स्थायी कमिचारी दरबन्दी तेररज वववरण: स्थायी 

क्र.सं. शाखा/उपशाखा/इकाई 
 

 पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समूह दरबन्दी 
संख्या 

१ नगरपाललका कायािलय  प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत रा.प.दद. 
उपसब्चव 

 प्रशासन,सा.प्र. १ 
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२ प्रशासन  अलिकृत ७/८/९  प्रशासन,सा.प्र. 1 
३  पूवाििार ववकास  लस.लड.ई. ७/८/९  इब्न्ज.,(लस.) १ 
४  सामाब्जक ववकास  अलिकृत ७/८/९  ब्शक्षा,प्र. १ 
५  स्वास््य सेवा  जनस्वास््य अलिकृत  ७/८  स्वा.,हे.ई./नलसिङ १ 
६  प्रशासन/योजना  अलिकृत ६/७  प्रशासन,सा.प्र. 1 
७  सूचना  सचुना प्रववलि अलिकृत ६  ववववि १ 
८  राजश्व  अलिकृत ६/७  प्रशासन,राजश्व १ 
९  काननु   अलिकृत ६/७  काननु १ 
१०  आलथिक प्रशासन  अलिकृत ६/७  प्रशासन,लेखा १ 
११  सडक   इब्न्जलनयर ६/७  इन्जी.,लसलभल १ 
१२  भवन   आवकि टेक्ट इब्न्जलनयर ६/७  इन्जी.,वव.आ. १ 
१३  ब्शक्षा   अलिकृत ६/७  ब्शक्षा,प्र. १ 
१४  कृवष  कृवष ववकास अलिकृत ६/७  कृवष,कृवष,प्रा. १ 
१५  पश ु  पश ुववकास अलिकृत ६/७  कृवष,भेट.प्रा. १ 
१६  स्वास््य सेवा शाखा  हे.अ./लस.अ.हे.ब. ६/७  स्वा.,हे.ई. १ 
१७  स्वास््य सेवा शाखा  स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी. ६/७  स्वा.,ज.न./क.न. १ 
१८   सहायक ५  प्रशासन,सा.प्र. ४ 
१९  ब्शक्षा  प्राववलिक सहायक  ५  ब्शक्षा,प्रा. १ 
२०   म.वव.लन. ५  ववववि १ 
२१  प्रशासन कम्प्ठ्यटुर अपरेटर 

  (कअ) 
५  ववववि 1 

२२   सब इन्जीलनयर 
   (असई/सई) 

४/५  इन्जी.,लसलभल २ 

२३    सहायक  ४/५  कृवष,कृवष(प्रा.) १ 
२४   सहायक  ४/५  कृवष,भेट.(प्रा.) १ 
२५   आ.ले.प.सहायक  ४/५  प्रशासन,लेखा १ 
२६  स्वास््य सेवा शाखा  सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ४  ववववि  १ 
२७   सहायक  ४  प्रशासन,सा.प्र. ५ 
२८   अलमन  ४  इ.सभे,प्रा १ 
२९   स.म.वव.लन. ४  ववववि १ 
 जम्मा दरबन्दी संख्या ३७ 

नगरपाललकाको कायािलयतफि  (अलिकृत १७ र सहायक ३0 गरी स्थायी दरबन्दीमा) जम्मा = 3७ 3७ 
 

 वडा कायािलय ११ तफि को कमिचारी दरबन्दी तेररज वववरण: 
क्र.सं. वडा कायािलय/शाखा  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समूह दरबन्दी 
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 संख्या 
१  वडा सब्चव  सहायक ५  प्रशासन,सा.प्र. ४ 
२  प्रालबलिक  सब इब्न्जलनयर ५  इन्जी.लसलभल ४ 
३  वडा सब्चव  सहायक ४  प्रशासन,सा.प्र. ७ 
४  प्राववलिक  अलसस्टेन्ट सब इब्न्जलनयर ४  इन्जी.,लसलभल ७ 
५ कृवष/पश ुप्रालबलिक  सहायक ४/५   प्रा.,कृवष,कृवष/भेट. 6 
 वडा कायािलयमा स्थायी दरबन्दी संख्या  28 
६  सहयोगी  कायािलय सहयोगी शे्रब्णवववहन  करार सेवामा ११ 
 वडा कायािलयमा करार सेवामा दरबन्दी संख्या ११ 

वडा कायािलयमा (स्थायी २8 र करार ११ गरी) जम्मा दरबन्दी संख्या =39 39 
 

 नगर अस्पतालतफि को तफि को कमिचारी दरबन्दी तेररज वववरण:  
क्र.सं. स्वास््य संस्था  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समूह दरबन्दी 

संख्या 
१ नगर अस्पताल कायिकारी लनदेशक/ 

मेलडकल सपुररटेन्डेन्ट 
९/१० स्वास््य,क.मेलडकल 

जनरललष्ट 
१ 

२  मेलडकल अलिकृत ८ स्वास््य,ज.ह.स. २ 
३  हेल्थअलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब. ५/६/७ स्वास््य,हे.ई. ५ 
४  स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी.  ५/६/७ स्वास््य,हेई./जन/पहेन ६ 
५  फामेसी सहायक ५/६/७ स्वास््य,फामेसी १ 
६  ल्याब टेब्क्नलसयन ५/६/७ स्वास््य,मे.ल्या.टे. २ 
७  रेलडयोग्राफर ५/६/७ स्वास््य,रेलडयोग्राफी १ 
८  मेलडकल रेकडिर ५/६/७ स्वास््य,मे.रेकडिस १ 
९  ल्याब अलसषे्टन्ट ४/५/६ स्वास््य,मे.ल्या.टे. १ 
१०  अ.हे.ब., ४/५ स्वास््य,हे.ई. १ 
११  अ.न.मी. ४/५ स्वास््य,क.न./पहेन १ 
१२  सहायक ५ प्रशासन,सा.प्र. १ 
१३  सहायक ५ प्रशासन,लेखा १ 
१४  कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ५ ववववि १ 
१५  हाउसवकवपङ सहायक ४/५ स्वास््य,ववववि ३ 
१६  कायािलय सहयोगी/ 

कुब्चकार/पाले/माली, 
शे्रब्णवववहन करार ३ 

१७  हलकुा सवारी चालक  शे्रब्णवववहन करार १ 
१८  सरुक्षागाडि शे्रब्णवववहन करार २ 

 नगर अस्पतालमा जम्मा दरबन्दी संख्या (स्थायी २८ र करार ६) = ३४ ३४ 
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 आिारभतू स्वास््य चौकी १० र आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र ८ तफि  कमिचारी दरबन्दी तेररज 

वववरण: 
 

क्र.सं. स्वास््य संस्था  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरबन्दी 
संख्या 

स्वास््य चौकी-१०:     
१ बाहनुीडांडा, लडकुवा, 

च्यास्मीटार,बडहरे, 
मंगलटार,महादेवस्थान,लि
तङु, सल्ले, अखौले र 
राजापानी 

 हे.अ./लस.अ.हे.ब./अ.हे.ब. ५/६/७ स्वास््य,हे.ई. १० 
२  स्टाफनसि/लस.अ.न.मी./ 

अ.न.मी. 
५/६/ स्वास््य,ज.न. १० 

३   ल्याब अलसस्टेन्ट ४/५/ स्वास््य,मे.ल्या.टे १० 
६   कायािलय सहयोगी शे्रणीवववहन  करार सेवामा १० 
  आिारभतू स्वास््य चौकीमा जम्मा दरबन्दी संख्या (स्थायी ३० र करारमा १०) ४० ४० 

स्वास््य सेवाकेन्द्र-८:     
१ झाप्ठ्पा, कदवुा,छाम्पोङ, 

रातामाटे, हैदे, नवलपरु, 
भाडबेसी र आहाले 

  अ.हे.ब. ४/५/६ स्वास््य, हे.ई. ८ 
२  अ.न.मी. ४/५/६ स्वास््य, क.न. ८ 
३  कायािलय सहयोगी शे्रणीवववहन  करार सेवामा ८ 
 शहरी स्वास््य सेवा केन्द्रमा जम्मा दरबन्दी संख्या (स्थायी १६ र करारमा ८) = २४ २४ 

स्वास््यचौकी र स्वास््य सेवाकेन्द्रमा स्थायी ३६ र करार सेवामा १८ गरी जम्मा 
दरबन्दी संख्या = ५४ 

 
५४ 

 
नोट:- मालथ उल्लेब्खत दरबन्दीमा समावेश गनुिपने अलनवायि धयाख्यात्मक वटप्ठ्पणी: 
१.यो सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन नगरसभावाट स्वीकृत भएपलछ प्रचललत कुनै काननु बमोब्जम कुनै पदमा 
कायिरत कुनै कमिचारीको पदोन्नती भएमा त्यसरी पदोन्नती भएपछी कायम हनुे पद तथा दरबन्दी स्वत: कायम हनुेछ। 
त्यसरी पदोन्नती भएको कमिचारीको पदनाम पदोन्नती भएको पदको कायम हनुछे। 
२.यहां सङ्गठन संरचना र दरबन्दी कायम गदाि हाल कायिरत कमिचारीहरुलाई सकभर लनजको हालको सेवासंग लमल्दोजलु्दो 
सेवा लभत्रकै अन्य समूहमा लमल्दो पद कायम गरी दरबन्दी तयार गररएको छ। कमिचारी समायोजन ऐन बमोब्जम 
समायोजन भइ हाल कायिरत कमिचारीहरुलाई लनजको साववक सेवामा फरक नपने गरी सोही सेवालभत्रको सङ्गठन संरचना 
तथा दरबन्दी वववरणको कायम दरबन्दीमा लनजले सम्पादन गरेको काम कायािलयको आवश्यकता र लनजको साववकको 
पद तथा समूह नगरपाललका कायािलयलाई आवश्यक नभएमा नगर कायिपाललकाले लनणिय गरी समूह लमलान गरी सोही 
बमोब्जमको कायि ब्जम्मेवारी नगरकायिपाललकाको कायािलयले प्रदान गनि सक्नछे। 
३.यस सङ्गठन संरचना र दरबन्दीको स्थायी संयन्त्रमा नपरेका पदमा कायिरत कमिचारी ररि भएमा स्थानीय सरकार 
संचालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज लगाउनपुनेछ। 
४.स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.,चौथो र पांचौं तहका कमिचारीलाई लनजको शैब्क्षक योग्यता समेतको 
आिारमा सब.ई.,अ.स.ई. वा प्रा.स.को पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ। 
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५.नगर प्रहरी, सवारी चालक, सयश, कायािलय सहयोगी, प्ठ्लम्बर, इलेब्क्ट्रलसयन, चौवकदार, माली, बगैंचे, सरसफाई 
सम्बन्िी पदमा स्थायी पदपलुति गनि पाइनेछैन। यी पदहरुमा प्रलतस्पिािको आिारमा सेवा करारवाट मातै्र ललइ काममा 
लगाउनपुनेछ। स्वीकृत दरबन्दी लभतै्रको सीमामा रहेर मातै्र सेवा करारमा ललई काममा लगाउन सवकनेछ। यसरी 
करारवाट लनयिु कमिचारीको पाररश्रलमक र सवुविा करार संझौताबमोब्जम हनुेछ। 
६.नगरपाललकालाई कुनै ववशेषज्ञताको ववषयमा काम वा सेवा आवश्यक परेमा त्यस ववषयको ववज्ञलाई सेवा करारमा 
ललइ काममा लगाउंदा कायिसम्पादनमा बढी उपयिु र प्रभावकारीता हनुे संभावना देब्खएमा सेवा करारवाट त्यस्तो कायि 
गनि गराउन सवकनेछ। 
७.स्थायी सेवा, करार सेवा र ववज्ञ सेवा बाहेक अस्थायी दरबन्दी सजृना गरी काममा लगाउन पाइनेछैन। 
८.नगरकायिपाललकाको कायािलय र नगरसभाले स्थायी पद र करार सेवामा आवश्यक पने कमिचारीको लालग लाग्ने 
खचिको स्रोतको ववत्तीय ववश्लषेण गरेर मातै्र दरबन्दी स्वीकृत गनुिपनेछ। 
९.नगरपाललकाका स्थायी र करार सेवाका कमिचारीहरुले नगरपाललकाले लगाए बमोब्जमको काम गनुिपनेछ। 
 

अनसूुची - ३  
 प्रस्ताववत शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा कायािलय, नगर अस्पताल, स्वास््य चौकी तथा स्वास््य सेवा 

केन्द्रहरुको कायिवववरण 
 
१.प्रमखु एवं उपप्रमखुको सब्चवालय: 

 प्रमखु एवं उपप्रमखुको कायिसूची व्यवब्स्थत गनि कायिहरुको वटपोट गने, अलभलेख राख्न,े प्रमखु एवं उपप्रमखुलाई 
जानकारी गराउने। 

 प्रमखु एवं उपप्रमखुको लनदेशन बमोब्जम जनसम्पकि को कायि गने। 
 प्रमखु एवं उपप्रमखुको लनदेशन बमोब्जम सम्बब्न्ित शाखा, उपशाखा, इकाई, अस्पताल, स्वास््य चौकी, स्वास््य 

सेवाकेन्द्र वा अन्य सम्बब्न्ित लनकाय वा व्यब्िसंग सम्पकि  र समन्वयको कायि गने। 
 सब्चवालयमा प्राप्त कागजातहरुको अलभलेखन तथा सम्बब्न्ित लनकायमा सम्प्रषेण गने। 
 कायिपाललका तथा न्यावयक सलमलतको वैठकहरुको व्यवस्थापन, लनणिय प्रमाणीकरण, वैठकका लनणिय कायािन्वयनका 

लालग समन्वय गने। 
 प्रमखु एवं उपप्रमखुका तफि वाट गररनपुने कुनै लसफाररसका सम्बन्िमा सम्बब्न्ित शाखा उपशाखा वा लनकायसंग 

सम्पकि  र समन्वय गरी कायिसम्पादन गने व्यवस्था लमलाउने। 
 कायिपाललकावाट सभामा प्रस्ततु प्रलतवेदन मालथ कुनै छलफल सम्बन्िमा ददइएका लनदेशन सम्बन्िी कायि गने। 
 प्रमखु एवं उपप्रमखुको कायिसम्पादन सम्बन्िी ववषयमा उहांहरुको सब्चवालयको भलुमका गने। 
 नगर प्रमखुको सब्चवालयमा रहने कम्प्ठ्यटुर अपरेटरले सब्चवालयको कामका अलावा आवश्यकतानसुार नगरसभा, 

कायिपाललका, सलमलतहरु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायतको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गनुिपने। 
 नगर उपप्रमखुको सब्चवालयमा रहने कम्प्ठ्यटुर अपरेटरले सब्चवालयको कामका अलावा न्यावयक सलमलत र काननु 

उपशाखा समेत हेने तथा आवश्यकतानसुार अन्य शाखा उपशाखाको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गनुिपने। 
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 नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको कम्प्ठ्यटुर 
टाइप लगायत सचुना संचार प्रववलि सम्बन्िी कायि गने। 

 
२.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 
 नेपालको संलबिान (२०७२) तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचललत संघीय, प्रादेब्शक र 

स्थानीय काननु बमोब्जम नगरपाललकाको समग्र कायि सम्पादनमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकारीका रुपमा अगवुाई, 
नेततृ्व र समन्वय गने। 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन बमोब्जम नगर गठन, वगीकरण तथा व्यवस्थापनका आिारहरु ध्यानमा राखी त्यस्ता 
आिारहरु कायम गनि, थप सिुार तथा स्तरीयता कायम गनि र हाल कायम नरहेका आिार सम्बन्िी आवश्यक 
कायि गने गराउने। 

 प्रमखु, उपप्रमखु, कायिपाललका, कायिसम्पादन सलमलतहरु र प्रशासलनक संयन्त्रको लबचमा सम्पकि  र 
समन्वय(जनप्रलतलनलि र प्रशासन ववचको सम्बन्ि)को व्यवस्था गने गराउने। 

 संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तहबीचको सम्पकि  र समन्वयको कायि गने गराउने। 
 नगर सभा तथा कायिपाललकाको बैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन, लनणिय प्रमाणीकरण, बैठकका लनणिय कायािन्वयनका 

लालग सम्बब्न्ित शाखा, उपशाखा तथा लनकायहरुलाई जानकारी गराउने तथा लनणिय पबु्स्तकाको सरुक्षा गनि लगाउने। 
 आलथिक तथा आन्तररक लनयन्त्रण गने गराउने। 
 शाखा प्रमखु माफि त सबै तहमा आवश्यक लनदेशन ददने, कमिचारी व्यवस्थापन, कायियोजना, श्रोतसािनको व्यवस्थापन 

तथा कमिचारीको कायिसम्पादन मलु्यांकन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 आवश्यकतानसुार मालसक/तै्रमालसक/चौमालसक/बावषिक सलमक्षा गरी प्रमखु  तथा कायिपाललका लगायत सम्बब्न्ित 

पदालिकारी तथा लनकायहरुमा प्रलतवेदन गने। 
 
३.प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा: 

 प्रशासन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 योजना अनगुमन तथा मलु्यांकन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 सूचना प्रलबलि संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 राजश्व प्रशासन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 काननु सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 नगरपाललकाको प्रशासन, व्यवस्थापन, नीलत, योजना, कायिक्रम, बजेट, काननु, अनगुमन, मलु्यांकन, सूचना, संचार, 

सूचना, प्रववलि, ववद्यतुीय अलभलेख, राजश्व, नगर सभा, कायिपाललका, वडा कायािलय, स्वास््य संस्था, सरुक्षा, समन्वय, 
सम्पकि , आन्तररक एवं वाह्य सम्बन्ि, साविजलनक खररद, आलथिक प्रशासन, अनसुाशन, आचरण, लनयलमतता लगायत 
नगरपाललकाको समग्र प्रशासलनक तथा व्यवस्थापकीय कायि गने। 

 
३.१. प्रशासन उपशाखा: 
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क.प्रशासन, स्थानीय सेवा तथा जनशब्ि ववकास सम्बन्िी कायि: 
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, योजना, मापदण्ड, सेवाशति, कायािन्वयन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 संलबिानको िारा ३०२ को उपिारा(२) बमोब्जम समायोब्जत भएका कमिचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय 

गने। 
 लसफाररस र सरुवा भई आउने कमिचारीको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 सङ्गठन ववकास, जनशब्ि व्यवस्थापन र वबृ्त्त ववकास सम्बन्िी कायि गने। 
 नगरपाललका र अन्तरगतका कमिचारीहरुको कायिवववरण तयार र आवश्यकतानसुार लनयलमत रुपमा पररमाजिन समेत 

गरी अद्यावलिक गने। 
 स्थानीय काननु बमोब्जम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनिािरण सम्बन्िी 

कायियोजना बनाउने। 
 कमिचारी प्रशासन सम्बन्िी कायि गने नगरपाललका र अन्तरगत कायािलयहरुमा कमिचारीहरुको लनयबु्ि, पदस्थापना, 

सरुवा, बढुवा र अलनवायि अवकाश सम्बन्िी कायि गने। स्वीकृत दरबन्दी अनसुार नयां लनयबु्ि, बढुवा, पदस्थापना, 
अवकाश सम्बन्िी अलभलेखहरु अद्यावलिक व्यवब्स्थत र सरुब्क्षत रुपमा राख्न।े 

 कमिचारीको सवुविा सम्बन्िी लनवबृ्त्तभरण, उपदान, औषिीउपचार, संचयकोष आददको अलभलेख अद्यावलिक गने कायि 
गने। 

 ररि पदको पदपलुतिका लालग माग आकृलत पठाउने कायि गने। 
 वडा कायािलयहरुको कायिसम्पादनको समग्र व्यवस्था लमलाउने। 
 शाखा अन्तरगत उपशाखा तथा इकाईहरुको कायिवववरण र कायि सम्पादन सूचक तयारी गने कायि वातावरणको 

सजृना गने, कायि सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, लनररक्षण एवं मूल्यांकन गरी सझुाव एवं पषृ्ठपोषण गने। 
 उपशाखा तथा इकाईहरुवाट भए गरेका कामहरुको मालसक, तै्रमालसक, चौमालसक  र बावषिक रुपमा सलमक्षा वैठक 

राखी छलफल गराउने र सो सम्बन्िी प्रलतवेदन कायािन्वयनका लालग सम्बद्ध शाखा वा लनकायमा लेखी पठाउने। 
 भलगलन सम्बन्ि सम्बन्िी काम गने। 
 लबदेब्श ववब्शष्ठ पाहनुाहरुको आलत्य तथा ब्शष्टाचार सम्बन्िी कायि गने। 
 कायािलय र अन्तरगका इकाईहरुको सरुक्षा पालोपहरा सरसफाई व्यवस्था गने। 
 अन्तरगत रहने उपशाखा वा इकाईको र वडा कायािलयहरुको प्रशासकीय लनयन्त्रण कायम राख्न।े 
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य कायि। 
 नगरपाललकाको सङ्गठन ववकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनिािरण, जनशब्ि व्यवस्थापन र वबृ्त्त ववकास 

सम्बन्िी कायि। 
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलिको उपयोग, प्रबििन र लनयमनकायि। 
 मानव संसािन ववकासका लालग अल्पकालीन तथा दीघिकालीन योजना तजुिमा कायि। 
 नगरपाललकामा साविजलनक ववदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन कायि। 
 स्थानीय शाब्न्त सलमलत सम्बन्िी कायिहरु। 

ख.पूबाििार, उद्योग, खानी तथा खनीज, वनको वववरण सवहतको अद्यावलिक अलभलेख कायि: 



74 
 

 नगरपाललकाको स्वालमत्वमा रहेको सम्पब्त्तको अद्यावलिक अलभलेख राख्न ेकायि। 
 नगरपाललका ब्स्थत सरकारी सम्पब्त्तको एकीकृत वववरण तयार गरी राख्न ेकायि। 

ग.स्थानीय तह, प्रदेश र संघ साँगको सम्वन्ि र समन्वय तथा वडा साँगको समन्वय: 
 अन्य स्थानीय तह र संघ तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा काननु बमोब्जमको सहभालगता तथा प्रलतलनलित्व गने। 
 ब्जल्ला समन्वय सलमलतसाँग समन्वय गने कायि। 
 वडाहरुसाँग सम्पकि  र समन्वय गने कायि। 
 नगरपाललकाको तफि वाट औपचाररक रुपमा पत्राचार, सभा, समारोह, ब्शष्टाचार सम्बन्िी कायि। 

घ.साविजलनक भवन तथा भौलतक पूवाििारको संरक्षण र सरुक्षा सम्बन्िी कायि: 
 ववपद् व्यवस्थापनमा सहयोग गने कायि। 
 अपराि रोकथाम तथा अनसुन्िानमा सहयोग गने कायि। 
 फूटपाथ व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 लनमािण लनयमन सम्बन्िी कायि। 
 गणुस्तर लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि। 
 नगरप्रहरी सम्बन्िी अन्यकायि। 
 नगर सभाको सरुक्षा प्रबन्ि लमलाउने। 
 नगर प्रहरीको लनयन्त्रण र पररचालन गने। 
 सवारी उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनि लगाउने। 

ङ.बैठक तथा वविायन सम्बन्िी कायि : 
 नगर कायिपाललका तथा नगर सभा एवं सलमलत उपसलमतहरुको बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 नगरसभा वैठकहरुको कायिसचुी लनिािरण र सचुना सम्बन्िी कायि। 
 कायिपाललका वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन, लनणिय प्रमाणीकरण, वैठकका लनणिय कायािन्वयनका लालग सम्बब्न्ित 

शाखा, उपशाखा, इकाई वा लनकायहरुलाई जानकारी गराउने तथा लनणिय पबु्स्तकाको सरुक्षा गने। 
 लनवािब्चत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको अलभलेख व्यवब्स्थत गने। 
 कायिपाललकाको लनणियहरुको ववद्यलुतय माध्यमबाट अलभलेखीकरण तथा प्रकाशन (सूचना प्रववलि, संचार तथा ववदतुीय 

अलभलेख शाखा संग समन्वय गरी) सम्बन्िी कायि। 
 कायिपाललका तथा सभामा पेश गनुिपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मसौदामा काननु शाखा संग समन्वय 

कायि। 
 कायिपाललकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, कायिदलको बैठक व्यवस्थापन कायि। 
 नीलत, काननुको प्रमाब्णक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशनका लालग समन्वय कायि। 

च. ववदा, उत्सव, उदी, जात्रा, पवि, उपालि, ववभषुण, आदद कायि: 
 स्थानीय चाडपवि, साविजलनक ववदा, उत्सव, जात्रा, पवि, उपािी, ववभषुण, उदी आददको व्यवस्थापन गने। 
 उपािी तथा ववभषुण सम्वन्िी लसफाररश, अलभलेख व्यवस्थापन गने। 

छ. समग्र काम तथा अन्य कायि: 
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 नगरकायिपाललकाको कायािलयको कमिचारी प्रशासन, मानव संशािन व्यवस्थापन, जनशब्ि योजना, कायिवववरण, 
कामको बांडफांड, आन्तररक लेखा पररक्षण, अब्न्तम लेखा पररक्षण, ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त 
व्यवस्थापन, नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी, नगर सरुक्षा र वडा कायािलय सम्बन्िी कायि। 

 नगरपाललकाको समग्र प्रशासलनक एवं व्यवस्थापवकय कायि। 
 अन्य शाखा, उपशाखा, इकाई वा वडा कायािलयमा नतोवकएको वा नपरेको कायि। 
 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोब्जम नगरपाललकाले सम्पादन गनुिपने अरुलाई तोवकएका बाहेकका तथा 

भैपररआउने अन्य कायिहरु। 
 
३.१.१ ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन इकाई: 
 नगरपाललकाको लालग ब्जन्सी मालसामान व्यवस्थापन, खररद व्यवस्थापन, सवारीसािनको व्यवस्थापन र पाललकाको 

सम्पत्तीको व्यवस्थापनसंग सम्बब्न्ित कायि। 
 नगरपाललकाको लालग साविजलनक खरीद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्िी ववषय। 
 नगरपाललका लभत्रको साविजलनक तथा सरकारी सम्पब्त्त, सामदुावयक सम्पब्त्त, भवन, सडक, पसल, व्यवसाय सम्बन्िीको 

अलभलेखको ववषय। 
 नगरपाललकाब्स्थत सरकारी सम्पब्त्तको एकीकृत वववरण तयार गरी राख्न।े 
 नगरपाललकाको स्वालमत्वमा रहेको स्थायी सम्पब्त्तको अद्यावलिक अलभलेख। 
 सवारी उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनि लगाउने। 
 मालसामान लनमािण कायि वा सेवा खररद गनुि अघी त्यससम्बन्िी स्पेब्शवफकेसन, योजना, नक्शा, लडजाइन, ववशेष 

आवश्यकता वा अन्य वववरणहरु तयार गने। 
 मालसामान लनमािण कायि वा सेवाको सम्बद्ध वस्तगुत प्राववलिक तथा गणुस्तरजन्य ववशेषता र कामको आिारमा 

तयार गने। 
 भण्डार संचालन कायि व्यवस्था लमलाउने। 
 ब्जन्सी अलभलेखहरु राख्न,े ब्जन्सी सम्बन्िी आम्दानी, खचिको समेत अलभलेख राख्न।े 
 नगरपाललका कायािलय संचालनका लालग आवश्यक सामानहरु खररद सम्बन्िी कायि गने। 
 सामानहरुको प्राप्ती, अलभलेख, ववतरण, खचि, सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
 कायािलयमा रहेका सवारी सािनहरुको इजाजत नववकरण सम्बन्िी कायि गने। 

 
३.१.२ नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताि चलानी इकाई: 
 नागररक सहायता सोिपछु र नगरपाललका कायािलयको ब्चदठपत्र लगायतका फाइल कागजातहरुको दताि एवं चलानी 

सम्बन्िी कायि। 
 कायािलयमा आउने सेवाग्राहीलाई माग भएको सेवा सम्बन्िी सूचना ददने तथा सहब्जकरण गने। 
 कायािलयमा प्राप्त हनुे र कायािलयबाट पठाइने ब्चठ्ठीपत्र, दस्तावेज, कुररयर आददको अलभलेख सम्बन्िी कायि गने। 
 कायािलयमा शरुुमा आउने नागररकहरुलाई सेवा प्राप्तीको जानकारी सम्बन्िमा आवश्यक सहायता उपलधि गराउने। 
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 ववलभन्न फारामहरु र सूचना ववतरण सम्बन्िी कायि गने। 
 अन्य कायािलयवाट आएको सूचना टांस गने र मचुलु्का तयार गरी पठाउने। 
 कायािलयका पत्रहरु चलानी गरी सम्बब्न्ित लनकायमा पठाउने सम्बन्िी कायि गने। 
 कायािलयमा आएका पत्रहरु दताि गने र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सब्चवालयमा बझुाउने। 
 नगरपाललकामा आएका पत्रहरु दताि गने र यदद प्रमखु वा उपप्रमखु संग पेश गने प्रकृलतका पत्र भए सम्बब्न्ित 

सब्चवालयमा बझुाउने। 
 
३.१.३ नगर सरुक्षा इकाई: 
 नगरपाललका कायािलय र समग्र नगरकै सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
 नगरक्षेत्रको सरुक्षा, हेरचाह, संरक्षण, शाब्न्त सवु्यवस्था सम्बन्िी कायि गने। 
 नगरको सरुक्षा र शाब्न्तशवु्यवस्थाका लालग नेपाल प्रहरीसंग समन्वय गने कायि । 
 नगरपाललकाको सम्पब्त्तको सरुक्षा र संरक्षणको कायि गने। 
 स्थानीयस्तरमा हनुे सभा समारोह चाडपवि परम्परा जात्रा आदद जमघटको सरुक्षा व्यवस्थापन गने। 
 नगरक्षेत्रको मेला, महोत्सव, जात्रा, पवि, चाड आददमा सरुक्षासम्बन्िमा सरुक्षा लनकायलाई सहयोग गने। 
 नगरपाललका, यसका पदालिकारी, नगरक्षेत्र, नगरवासी लगायतको सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
 स्थानीय बजार र पावकि ङस्थलको रेखदेख र व्यवस्थापन गने। 
 छाडा पश ुचौपायाको लनयन्त्रण गने। 
 अनलिकृत लनमािण तथा साविजलनक सम्पब्त्तको अलतक्रमणको रोकथाम र लनयन्त्रण गने। 
 नगरको दैलनक सरुक्षा जानकारी ललने र संभाव्य सरुक्षा चनुौती वारे पवुि सतकि ता र तयारी योजना बनाइ प्रशासन 

समक्ष पेश गने र आदेशानसुार कायािन्वयन गने। 
 नगरमा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा जानकारी, प्रलतवेदन र आवश्यकतानसुार सम्बोिन गने। 
 नगरक्षेत्रमा लाग ुऔषलि, जवुा जस्ता असामाब्जक र गैरकाननुी कायि लनयन्त्रण गने। 
 नगरलभत्र सामाब्जक अपराि रोकथाम र लनयन्त्रणका लालग आवश्यक समन्वय र कायि गने। 
 अशिलाई आवश्यक सहयोग गने। 
 प्राकृलतक ववपब्त्त, आगलागी, बाढीपवहरो लगायत दघुिटनामा आवश्यक सहायता पयुािउने। 
 नगरको समग्र सरुक्षा र अन्य ववषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखासंग समन्वय गरी 

आवश्यक कायि गने। 
 
३.१.४ वडा कायािलयहरु: 

क.वडास्तरीय त्याङ्क संकलन तथा अद्यावलिक गने कायि: 
 आफ्नो वडालभत्रको बस्तगुत वववरण (नदीनाला, जैववक वववविता, खलनज पदाथि, जनसंख्याको बनोट, आलथिक अवस्था, 

उद्योगिन्दा, ब्शक्षा तथा स्वास््य सम्बन्िी वववरण आदद) तयार गने, अद्यावलिक गदै लैजाने। 
 लनजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न।े 
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 ऐलतहालसक, परुाताब्त्वक, सांस्कृलतक तथा िालमिक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, साविजलनक तथा सामदुावयक 
भवन, साविजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने। 

 खलुा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, िमिशाला, मठ, मब्न्दर, गमु्वा, मब्स्जद, देवस्थल, मदरसा, पलति जग्गा, 
डााँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, ढुाँगेिारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, 
कुलो नहर, पानी घट्ट, लमलको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावलिक लगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत त्याङ्क र 
सूचना सवहतको वडाको पाश्र्वब्चत्र तयार तथा अद्यावलिक गने । 

ख.वडाका ववकास लनमािणका योजना तजुिमा, कायािन्वयन, अनगुमन तथा आवलिक प्रगलत समीक्षा गने कायि: 
 सहभागीतामूलक योजना तजुिमा प्रणाली अनसुार बस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुिमा प्रवक्रया अवलम्बन गरी बस्ती 

तथा टोलस्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने। 
 टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडालभत्र सञ्चालन हनुे योजनाहरूका लालग उपभोिा सलमलतको गठन 

तथा सोको अनगुमन गने। 
 वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूबाििारको संरक्षण, ममित सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने। 

ग.वडाका ववकास लनमािणका काम गने कायि: 
 बालउद्यानको व्यवस्था गने। 
 अनौपचाररक ब्शक्षा कायिक्रम तथा प्रारब्म्भक बाल ववकास केन्द्र सञ्चालन र व्यवस्थापन गने। 
 पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुावयक लसकाई केन्द्र, बालक्लव तथा बालसञ्जालको सञ्चालन र व्यवस्थापन गने। 
 वडा तहको स्वास््यकेन्द्र तथा उपकेन्द्रको व्यवस्थापन गने। 
 बालबाललकाहरूलाई लब.लस.ब्ज.,पोललयो, लभटालमन “ए”  को व्यवस्था गने। 
 पोषण कायिक्रमको सञ्चालन गने। 
 वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास तथा स्वास््य सूचना कायिक्रमको सञ्चालन गने। 
 शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य ब्क्ललनकको सञ्चालन गने, गराउने। 
 साविजलनक शौचालय तथा स्नान गहृको लनमािण र धयवस्थापन गने, गराउने। 
 वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रबन्ि, कुवा, इनार तथा पोखरीको लनमािण, संरक्षण र गणुस्तर लनयमन गने। 
 घरबाट लनकास हनुे फोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्लीहरूको सरसफाई, ढल लनकास, मरेका 

जनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने। 
 कृवष तथा फलफूल नसिरीको स्थापना, समन्वय र प्रबििन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक ताललमको अलभमखुीकरण 

गने। 
 कृवष मलको माग सङ्कलन गने। 
 कृवषमा लाग्ने रोगहरूको वववरण तयार गने। 
 पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन। 
 वडालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
 स्थानीय समदुायका चाडपवि, भाषा संस्कृलतको ववकासको लालग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा सांस्कृलतक 

कायिक्रम गने गराउने। 
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 स्थानीय मौललकता झब्ल्कने सांस्कृलतक रीलतरीवाजलाई संरक्षण तथा प्रबििन गने। 
 वडालभत्र खेलकुद पूबाििारको ववकास गने। 
 अन्तर ववद्यालय तथा वालक्लव माफि त खेलकूद कायिक्रमको सञ्चालन गने गराउने। 
 वडा क्षेत्रलभत्रको वाटोघाटो चालू अवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने। 
 वडालभत्रका सडक अलिकारक्षेत्रमा अवरोि र अलतक्रमण गनि नददने। 
 बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने। 
 घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने। 
 वडालभत्र घरेल ुउद्योगको प्रवद्धिन गने। 
 प्रचललत कानून बमोब्जम व्यब्िगत घटना दताि, अद्यावलिक र सोको अलभलेख संरक्षण गने। 
 व्यब्िगत घटना दताि सम्बन्िी जनचेतना कायिक्रम सञ्चालन गने। 
 सामाब्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा अलभलेख अद्यावलिक गने। 
 वडालाई बालमैत्री बनाउने। 
 वडालभत्र आलथिक तथा सामाब्जक रुपमा पलछ परेका मवहला, बालबाललका, दललत, अपाङ्गता भएका व्यब्ि, जेष्ठ 

नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अलभलेख राखी सामाब्जक र आलथिक उत्थान सम्वन्िी काम गने। 
 ववलभन्न समदुायका बीच सामाब्जक सदभाव र सौहादिता कायम गने। 
 बालवववाह, मवहला ववरुद्धको वहाँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हललया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, 

मानव बेचववखन, लनरक्षरता जस्ता सामाब्जक कुररती र अन्िववश्वासको अन्त्य गने, गराउने। 
 प्रचललत कानूनको अिीनमा रही मालपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावकि ङ्ग, 

नयााँ व्यवसाय दताि, लसफाररस दस्तरु, सवारी सािन कर, मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी पाललकामा 
प्रलतवेदन सवहत रकम बझुाउने। 

 असि लबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यब्िलाई नब्जकको अस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा पयुािई औषिोपचार 
गराउने। 

 असहाय वा वेवाररस व्यब्िको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यवस्था लमलाउने। 
 सडक बालबाललकाको उद्धार र पनुस्थािपना गने, गराउने। 
 वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवद्धिन गने, 
 वडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली क्षेत्र लबस्तार गने गराउने,। 
 वडालाई वातावरणमैत्री बनाउने। 
 प्राङ्गाररक कृवष, सरुब्क्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाि, पूणि खोप, खलुा ददशामिु सरसफाई, वातावरणमैत्री तथा 

बालमैत्रीशासन जस्ता प्रवद्धिनात्मक कायिहरू गने, गराउने । 
घ. कानून बमोब्जमका लनयमन गने कायि: 
 वडालभत्र सञ्चाललत ववकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सलमलतहरूका कायिको लनयमन गने। 
 घर लनमािण गणुस्तर तथा भवन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, लसकमी, डकमीलाई भकूम्प 

प्रलतरोिी भवन लनमािण सम्वन्िी ताललम ददने। 
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 खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फलफूल, पेय पदाथि तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची अनगुमन गरी 
उपभोिा वहत संरक्षण गने। 

 वडालभत्रका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रबििन गरी लगत राख्न.े 
 हाट बजारको व्यवस्थापन गने, गराउने. 
 ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने। 
 नाता, नागररकता आददको लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने। 
 आफ्नो भौगोललक क्षेत्र लभत्रको लनमािण कायि तथा अन्य सेवको प्रयोजनका लालग लनमािण सामग्री, ज्याला, भाडा, तथा 

महशूलको स्थानीय दररेट तोक्ने। 
 आफ्नो वडालभत्रका उपभोिा सलमलत, सहकारी संस्था, लनजी क्षेत्र लगायतका सबै ववकास साझेदारहरुसाँग ववकास 

लनमािण तथा साविजलनक सेवा प्रवाहमा समन्वय गने। 
 समय समयमा सम्बद्ध कानूनले तोकेबमोब्जम अन्य काम गने। 

ङ. अलभलेख व्यवस्थापन, लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने कायि : 
 पब्ञ्जकरण, नागररकता तथा अलभलेख व्यवस्थापन। 
 व्यब्िगत घटनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन। 
 सम्बद्ध कानून र मापदण्ड बमोब्जम व्यब्िगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु ववबाह, बसाइ सराइ, सम्बन्ि ववच्छेद र िमिपतु्र 

र िमिपतु्री) को दताि। 
 आिलुनक प्रववलि अपनाई व्यब्िगत घटनाको अलभलेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन। 
 नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रका लालग लसफाररस लगायतका महत्वपूणि अलभलेखको व्यवस्थापन। 
 स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन। 
 स्थानीय स्तरको अलभलेख व्यबस्थापन । 
 नाता प्रमाब्णत गने। 
 नागररकता तथा नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसफाररस गने। 
 बहाल करको लेखाजोखा लसफाररस गने। 
 मोही लगत कट्टाको लसफाररस गने। 
 घर जग्गा करको लेखाजोखा लसफाररस गने। 
 जन्म लमलत प्रमाब्णत गने। 
 व्यापार व्यवसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको वा धयापार धयवसाय हुाँदै नभएको लसफाररस गने। 
 लमलापत्रको कागज गराउने लनवेदन दताि गनि लसफाररस गने। 
 वववाह प्रमाब्णत तथा अवववावहत प्रमाब्णत गने। 
 लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचारको लसफाररस गने। 
 अङ्ग्ग्रजेी माध्यममा लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने। 
 घर पाताल प्रमाब्णत गने। 
 व्यब्िगत वववरण प्रमाब्णत गने, 
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 पजुािमा घर कायम गने लसफाररस गने। 
 फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत तथा प्रमाब्णत दवैु नाम गरेको व्यब्ि एकै हो भने्न लसफारीश गने। 
 नाम, थर,जन्म लमलत संशोिनको लसफाररस गने। 
 जग्गा िनीपूजाि हराएको लसफाररस गने। 
 कागज र मन्जरुीनामा प्रमाब्णत गने। 
 वकत्ताकाट गनि लसफाररस गने। 
 संरक्षक प्रमाब्णत गने तथा संस्थागत र व्यब्िगत संरक्षक लसफाररस गने। 
 जीववतसाँगको नाता प्रमाब्णत गने। जीववत रहेको लसफाररस गने। 
 हकवाला वा हकदार प्रमाब्णत गने। 
 नामसारी गनि लसफाररस गने। 
 जग्गाको हक सम्बन्िमा लसफाररस गने। 
 मतृकसाँगको नाता प्रमाब्णत तथा सजिलमन लसफाररस गने 
 उद्योग ठाउाँसारी गनि लसफाररस गने। 
 पूवि प्राथलमक ववद्यालय खोल्ने लसफाररस र अनमुलत ददने। 
 जग्गा मूल्याङ्कन लसफाररस प्रमाब्णत गने। 
 ववद्यालयको कक्षा थप गनि लसफाररस गने। 
 पालनपोषणको लालग लसफाररस गने। 
 वैवावहक अवङ्गकृत नागररकता लसफाररस गने। 
 आलथिक अवस्था कमजोर वा लबपन्नता प्रमाब्णत गनि वा आलथिक अवस्था बललयो वा सम्पन्नता प्रमाब्णत गने। 
 ववद्यालय ठाउाँसारी गनि लसफाररस गने। 
 िारा तथा ववद्यतु जडानको लालग लसफाररस गने। 
 प्रचललत कानून अनसुार प्रत्यायोब्जत अलिकार बमोब्जमको अन्य लसफाररस वा प्रमाब्णत गने। 

  
३.२. योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन उपशाखा: 
 नगरको दीघिकाललन, आवलिक र बावषिक योजना तजुिमाको आिार तथा प्राथलमकता लनिािरण सम्बन्िी मसौदा तयार 

गने। 
 नगरपाललकाको रणनीलतक योजना, बावषिक योजना, कायिक्रम, स्थानीय योजना, जग्गा ववकास योजना तयार गने। 
 योजना तजुिमा, कायियोजना तयारी, आयोजना, पररयोजना, कायिक्रम, बजेट नीलत, रणनीलत, कायिनीलत, उपभोिा सलमलत 

पररचालन सम्बन्िी कायि गने। 
 ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना र लनयमन कायि गने। 
 स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघिकालीन ववकास योजना तजूिमा, अनगुमन तथा मूल्यांकन 

कायि गने । 
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 आलथिक, सामाब्जक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलि र पूवाििारजन्य ववकासका लालग आवश्यक आयोजना तथा 
पररयोजनाहरूको तजुिमा, कायािन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

 योजना कायािन्वयन सम्बन्िी रणनीलतक कायियोजना तयार गने। 
 कायिक्रम तथा पररयोजना(Proj ect s)हरुको प्राथलमकता लनिािरण गने। 
 Proj ect  Bank खडा गने र अध्यावलिक गने। 
 बावषिक ववकास कायिक्रम, आयोजना तजुिमा, कायािन्वयन गने। 
 ववकास लनमािण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभबवृद्धका कायिक्रम तजुिमा र कायािन्वयन गने । 
 ववकास योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन गने । 
 उपभोिा सलमलतको वववरण, क्षमता ववकास गने । 
 ववकासका प्राथलमकताप्राप्त क्षेत्र लनिािरण गने । 
 संघीय र प्रादेब्शक आयोजना, पररयोजना कायािन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग गने।  
 ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी अन्य कायि गने । 
 ववकास आयोजनाको अनगुमन, आवलिक प्रगलत तथा प्रलतफलको समीक्षा गने । 
 ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आिार तथा प्रवक्रया लनिािरण गने । 
 आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्िान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन गने। 
 वडा तथा मातहतका लनकायहरुलाई समयमै आवलिक र बावषिक बजेट सीमा पठाउन ववषयगत लनकाय तथा अन्य 

सरोकाररत लनकायहरुसंग समन्वय गने, तयार गने र उपलधि गराउने। 
 संचालन हनुे तथा संचाललत कायिक्रम र आयोजनाको अध्यावलिक अलभलेख राख्न,े वववरण पबु्स्तका (Proj ect  
Document ) तयार गराई सो को आिारमा बावषिक कायिक्रम तथा बजेट तजुिमा गने। 

 ववषयगत संरचना तथा लनकायको आवलिक योजना लनमािणमा सहयोग र समन्वय गने र बावषिक योजना तयार गदाि 
अध्यावलिक योजनासंग लमलान हनुेगरी तयार गनि आवश्यक सहयोग गने। 

 नगर कायिपाललका र नगर सभाले ववकास योजना तथा कायिक्रमको प्रभावकारी कायािन्वयन तथा सशुासन कायम 
राख्नको लालग नगरपाललकालाई ददएका लनदेशन कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने। 

 अनगुमन तथा मलु्यांकनका सूचकहरुको आिारमा आयोजनाहरुको लनयलमत अनगुमन र मलु्यांकनको व्यवस्था गने। 
 कायिक्रम तथा आयोजनाको कायािन्वयनमा देब्खएका समस्या समािान गनि सहयोग र समन्वय गने मालथल्लो तह वा 

लनकाय वा पदालिकारीसमक्ष पेश गने र लनणिय कायािन्वयन गने। 
 बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण गने । 
 स्थानीय व्यापार, वाब्णज्य, वस्तकुो माग, आपूलति व्यबस्थापन तथा बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने । 
 बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने । 
 उपभोिा अलिकार तथा वहतसम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायािन्वयन र लनयमन गने । 
 स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलति तथा लनकासी प्रक्षेपण, मूल्य लनिािरण र अनगुमन गने। 
 स्थानीय व्यापार र वाब्णज्य सम्बन्िी पूवाििार लनमािण गने । 
 स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन गने । 
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 उपभोिा सचेतना, लब्क्षत उपभोिाको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने । 
 खाद्यपदाथिको गणुस्तर लनयन्त्रण गने । 
 खानेपानीको गणुस्तर लनयन्त्रण गने । 
 स्थानीय व्यापार प्रबििन, सहजीकरण र लनयमन गने । 

 
३.३. सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख उपशाखा: 
 सूचना तथा त्यांक संकलन, प्रशोिन, संग्रह, अलभलेखन र अध्यावलिक तथा व्यवस्थापन गने। 
 सूचना प्रकाशन, वलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारीमलुक सचुनाहरु प्रकाशन गने। 
 पसु्तक तथा पत्रपलत्रकाको संरक्षण सम्बििन गरी यथाब्स्थलतमा राख्न लगाउने। 
 कायािलयवाट गररने लनणिय, नीलत तथा कायिक्रम, योजना, त्यांक, कायिप्रगलत वववरण, बलेुवटन, ब्रोशर, नागररक 

बडापत्र तथा अन्य त्यस्ता जानकारी ददनकुा साथै सूचनामलुक प्रकाशनहरु गने। 
 सरोकारवालाहरुको आलथिक तथा प्राववलिक सहयोगमा प्राथलमक त्यांक संकलन गरी प्रशोिन गने र ववलभन्न ववषयगत 

कायािलय सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थावाट प्राप्त हनुे त्यांकलाई समेत व्यवब्स्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने। 
 नगरको वस्तगुत वववरण, क्षेत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववत्तीय ववश्लषेण, संस्थागत प्रलतवेदन, ववकास वलेुवटन, नगर 

समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अध्यावलिक गने र सरोकारवालाहरुलाई उपलधि गराउने। 
 सचुना व्यवस्थापन अनसनु्िान प्रकाशन र ववतरण सम्बन्िी कायि । 
 कायािलयको सचुना प्रवाह गनि सचुना अलिकारी सम्बन्िी कायि गने। 
 भौगोललक सचुना प्रणाली संबन्िी कायि गने। 
 सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख व्यवस्थापन। 
 सूचना तथा सञ्चार प्रववलि ववकास तथा ववस्तार र एफ.एम. सञ्चालन। 
 आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केबलु तथा तारववहीन टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, नवीकरण र 

लनयमन। 
 एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चालन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन। 
 आफ्नो क्षेत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभलेख तथा लनयमन। 
 अलभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रववलिको प्रयोग। 
 सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा सविसािारण जनताको सहज र सरल पहुाँच तथा सूचना प्रववलिको ववकास र ववस्तार 

सम्बन्िी कायिक्रम तजुिमा र कायािन्वयन। 
 बैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्िान र प्रववलि ववकासमा लगानी सम्बन्िी कायि। 
 सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा आिाररत त्याङ्क व्यवस्थापन कायि गने। 
 Websi t e Lease Li ne / I nt ernet  / Onl i ne Port al  लगायत वेबसाइट व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने l  

 
३.४. राजश्व प्रशासन उपशाखा: 
 राजश्व नीलत तथा राजश्व प्रशासन सम्बन्िी कायि गने। 
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 राजश्व पररचालन सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुिमा, कायािन्वयन र लनयमन अध्ययन, अनसुन्िान तथा 
ववश्लषेण कायि गने गराउने। 

 राजश्व सम्बन्िी नीलत, कानून तजुिमा, कायािन्वयन र लनयमन (राजस्व चहुावट लनयन्त्रण समेत)। 
 आफ्नो क्षेत्रलभत्र राजस्वका दर, अन्य शलु्क लनिािरण, संघीय र प्रदेश कानून बमोब्जम प्राकृलतक श्रोत सािन र सेवा 

शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्वय र लनयमन गने। 
 स्थानीय पूवाििार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरुको नीलत, काननु, मापदण्ड, लनयमन, शलु्क लनिािरण, 

संकलन तथा व्यवस्थापन कायि गने। 
 सम्पब्त्त कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रब्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पयिटन शलु्क, 

ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहालववटौरी कर, घरजग्गा कर, 
मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, लसंग, प्ठ्वााँख, छालामा कर, प्राकृलतक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर सम्बन्िी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, कायािन्वयन, बााँडफााँड, संकलन र लनयमन, अन्य आय व्यवस्थापन गने। 

 साविजलनक खचि तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन र सोको 
सङ्कलन तथा बााँडफााँड गने। 

 सम्भाव्य प्राकृलतक स्रोत सािन तथा अन्य आन्तररक स्रोत सािनको पवहचान पररचालन समन्वय र आलथिक एवं 
प्रशासलनक अनशुासन सम्बन्िी कायि गने। 

 नगरको राजश्वको लगत, ववतरण, अलभलेख, व्यवस्थापन तथा लेखापररक्षण गने। 
 प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी, खलनज पदाथिको उत्खनन र सो सम्बन्िी रोयल्टी, सामदुावयक वनको संचालन र 

व्यवस्थापन, स्थानीय साविजलनक यातायातको रुट लनिािरण, अनमुलत, नववकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर 
लनिािरण र लनयमन आददबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी, सेवाशलु्क, दस्तरु, दण्ड, जररवाना आददको संकलन, समन्वय र 
लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 

 राजश्व पररचालनमा भएका वववाद समािानका लालग समन्वय र प्रयाश गने। 
 स्थानीय करको अनगुमन, मलु्यांकन र प्रलतवेदन सम्बन्िी कायि गने। 
 करदाताको सवेक्षण सम्बन्िी कायि गने। 
 करयोग्य करदाताहरुलाई करको दायरालभत्र ल्याउनको लालग आवश्यक कायिहरु गने। 
 करदाताले लतनुिपने कर, शलु्क, दस्तरु, जररवाना आदद तय गरी असलु गनि। 
 राजश्व संकलनको अध्यावलिक अलभलेख तयार गरी राख्न ेर दैलनक कर असलुी वववरण तयारी गने। 
 राजश्व सम्बन्िी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्िी कायि गने। 
 कर चिुा लसफाररस सम्बन्िी कायि गने। 
 राजश्व परामशि सलमलतको कामकारवाहीमा सहयोग गने। 
 नगरपाललकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्िी कायि गने। 
 बावषिक तथा पटके सवारी कर सम्बन्िी लगत अध्यावलिक गने।  
 घरभाडा, व्यवसाय कर, सवारी कर, पटके व्यवसाय, बहालववटौरी कर असूली तथा अध्यावलिक अलभलेख राख्न।े 
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 संकललत कर रकमको फांटवारी, दैलनक असलुी, बैंक दाब्खला, बैंक क्यास बकु पोवष्टङ लगायत असलुी ताललका 
तयार गरी लाग ुगराउने, लबब्त्तय वववरण तयार गने। 

 करदातालाई उत्प्ररेरत गने खालका पारदशी र चेतनामूलक कायिक्रम संचालन गनि। 
 राजश्वसंग सम्बन्िीत लसफाररसहरु तयार गने। 
 मालपोत संकलन गने । 
 काननु बमोब्जम ढंुगा, लगट्टी, वालवुा, माटो, ननु, स्लेट, फायरक्लेजस्ता खानी खनीज पदाथिको सवेक्षण, अन्वेषण, 

उत्खनन र सो सम्बन्िी रोयल्टी सङ्कलन। 
 टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जी जब्म्पङ्ग, ब्जपफ्लायर, याियाब्फ्टङ्ग शलु्क संकलन। 
 सामदुावयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन। 
 पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन। 
 प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्बन्िी नीलत लनिािरण र कायािन्वयन तथा प्रदेश र संघीय मापदण्ड पालना। 
 प्रचललत काननु बमोब्जम दण्ड जररवाना। 
 बााँकी बक्यौता रकमको लगत र असलु उपर। 
 करदाता ब्शक्षा तथा करदाता वववरण अद्यावलिक। 
 आलथिक सािनको महत्तम उपयोग तथा पररचालन। 
 राजश्व परामशि सलमलत सम्बन्िी ववषय। 
 स्थानीय राजस्व प्रबििनका लालग प्रोत्साहन। 
 राजस्व सूचना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान। 
 संघीय तथा प्रदेश कानून बमोब्जम बजेट घाटापूलतिको स्रोत व्यवस्था। 
 नगरपाललकाको खचिको आवश्यकता र राजश्वको क्षमताको अध्ययन ववश्लषेण तथा ववत्तीय अन्तर (Fi scal  Gap) 

लनिािरण सम्बन्िी कायि। 
 नगरपाललकाको आन्तररक राजश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोजी, पररचालन, संकलन र बढोत्तरी गने कायि। 

 
३.५. काननु उपशाखा: 
 नगरपाललकाका लालग आवश्यक काननुी राय, परामशि उपलधि गराउने सम्वन्िी कायि गने। 
 परेका ररट लनवेदन र पनुरावेदन सम्बन्िी कायि गने नगरपाललकाको तफि वाट मदु्धामा वहश पैरवी गने। 
 ववलभन्न तहका अदालतहरुमा ववचारालिन रहेका मदु्धा र उजरुीहरुको लगत राखी अध्यावलिक अवस्थावारे नगर 

प्रमखु, नगर उपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई जानकारी गराउने। 
 मदु्धाहरुको पपुिक्ष सम्बन्िी कारवाही समयमै गने गराउने व्यवस्था लमलाउने। 
 चाल ुमदु्धा मालमलाहरुको रब्जष्टर दताि गरी कागजातहरु सरुब्क्षतसाथ राख्न ेर चल्ती लमलसलहरुको नक्कल सरोकारवाला 

व्यब्िले ललन आएमा काननुी प्रकृया पयुािई नक्कल ददने व्यवस्था गने। 
 अदालत वा अन्य लनकायहरुवाट प्रमाणको लालग लमलसल माग भइआएमा पंब्जका र नक्कल बनाई सम्बब्न्ित लनकायमा 

पठाउने व्यवस्था गने। 
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 नगरपाललकासंग सम्बब्न्ित ऐन लनयम र मलुकुी अपराि संवहता ऐन मलुकुी देवानी संवहता ऐन नेपाल सरकारका 
राजपत्र तथा प्रदेश सरकारका राजपत्र आदद सरुब्क्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउने। 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यवस्था भएको नगरपाललकाको न्यावयक अलिकार 
सम्बन्िी कायिहरुको कायािन्वयनको लालग न्यावयक सलमलतको सब्चवालयवाट माग भएको काननुी सहयोग गने। 

 नगरपाललकाका लालग अड्डा अदालतमा प्रलतरक्षा गनिको लालग आवश्यक प्रलतउत्तर जवाफ लगायतको काननुी कायि 
गने । 

 नगरपाललकाका लालग आवश्यक ऐन, लनयम, लनदेब्शका, कायिववलि, मापदण्ड लगायतका काननुी दस्तावेजहरुको 
मस्यौदा लेखन तथा तयारी सम्बन्िी कायि गने। 

 सम्बब्न्ित ऐन, लनयमको मस्यौदा तथा ऐन, लनयममा सिुार गनुिपने ववषयमा तथा नयां वविेयक तजुिमा सम्बन्िी 
काममा आवश्यक कायि गने। 

 कायिपाललका तथा सभामा पेश गनुिपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मसौदामा संयोजन (प्रशासन तथा व्यवस्थापन 
शाखा एवं प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गरी)सम्बन्िी कायि गने । 

 वविायन सम्वन्िी अन्य कायि गने । 
 न्यावयक सलमलतको काम कारवाहीमा आवश्यक सहयोग गने। 
 न्यावयक सलमलतलाई आवश्यक काननुी परामशि, राय, सझुाव लगायत सम्बन्िी अन्य सरोकाररत काननुी कायि गने 

। 
 न्यावयक सलमलतको ववषय, प्रस्ताव, कायिक्रम, लनणिय तथा फैसला कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 
 न्यावयक सलमलतमा आवश्यक सहयोग समन्वय र सहब्जकरण सम्वन्िी कायि गने। 
 न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपालना सम्बन्िी कायि गने । 
 मानव अलिकारको संरक्षण तथा प्रबििन सम्बन्िी कायि गने । 
 व्यब्ि र समदुाय बीच मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन तथा सहब्जकरण सम्बन्िी कायि गने । 
 न्यावयक सलमलत र अन्य न्यावयक लनकायवाट भएका लनणिय तथा फैसला कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 
 न्यावयक सलमलतमा सहयोग र सहब्जकरण सम्बन्िी कायि गने । 
 स्थानीय राजपत्र प्रकाशन सम्बन्िी कायि गने। 
 मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गने सम्बन्िी कायि गने। 
 न्यावयक सलमलतको सब्चवालयलाई सहयोग गने सम्बन्िी कायि गने। 
 मेललमलाप र मध्यस्थता लनणिय तथा फैसला कायािन्वयनको कायि गने। 
 मेललमलाप केन्द्र इजलाश कक्षको संचालन र व्यवस्थापन गने कायि। 
 नगरपाललका र वडा कायािलयहरुलाई आवश्यकतानसुार काननुी राय परापशि उपलधि गराउने कायि। 

 
४. आलथिक प्रशासन शाखा: 
 नगरपाललकाको आलथिक (कायिववलि) नीलत, आलथिक कायिप्रणाली, काननु, मापदण्ड, तयारी तथा कायािन्वयन र लनयमन, 

आलथिक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
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 बजेट सीमा लनिािरण, बजेट तजुिमा, कायािन्वयन र लनयमन कायि गने। 
 प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा, प्रशासन उपशाखा र योजना अनगुमन तथा मलु्यांकन उपशाखासंग समन्वय गरी 

नगरपाललकाको बावषिक बजेट तयार गने कायि गने। 
 बावषिक बजेट तजुिमा (सािारण), लनकासा एवं खचिको प्रबन्ि सम्बन्िी कायि, आय व्यय वववरण साविजलनक गनि 

सूचना संयन्त्रमा वववरण उपलधि गराउने कायि गने। 
 खचि गने शाखा उपशाखा इकाई तथा लनकायलाई अब्ख्तयारी सम्बन्िी कायि गने। 
 नगरपाललकाका वावषिक आलथिक वववरण तयार गने कायि।  
 आन्तररक र अब्न्तम लेखा परीक्षण गराउने कायि । 
 कायािलयको तफि वाट लतनुिपने महशलुहरु समयमै बझुाउन लगाउने। 
 नगद तथा अलभलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
 िरौटी अलभलेख राख्न ेर वफताि ददने कायि व्यवब्स्थत गने। 
 आम्दानी जम्मा गने तथा भिुानी र अलभलेख राख्न ेसम्बन्िी कायिलाई व्यवब्स्थत बनाउने। 
 आलथिक प्रशासन सम्बन्िी ववषयमा सझुाव ददने, ऐन लनयममा भएको ववषयमा स्पष्ट गने। 
 बेरुजकुो लगत राख्न,े फर्छ्यौट गने गराउने कायि।  
 बजेट थप, श्रोत पररवतिन, रकमान्तर, खचि सम्बन्िी कायि गने कायि।  
 प्रचललत आलथिक ऐन लनयमको प्रकृया परुा गरी तलब भत्ताको प्रकृया तथा भिुानी लगायत कायािलयको सरकारी 

खचिको व्यवस्थापन एवं आलथिक वववरण तयार गने कायि ।  
 नगरपाललकाको ववलभन्न शाखा, उपशाखा र इकाईहरुको सेवाबाट तथा अन्य आम्दानीबाट प्राप्त हनुे राजश्व संकलन 

एवं दैलनक रुपमा दाब्खला र अलभलेख राख्न ेकायि ।  
 नगरपाललकाको ववलभन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायि ।  
 कमिचारीहरुको उपदान कोष लगायत ववलभन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायि ।  
 नगरपाललकामा समय समयमा दात ृलनकाय वा दात ृपक्षहरुबाट प्राप्त अनदुानहरुको दाब्खला गरी उब्चत व्यवस्थापन 

गने कायि ।  
 नगरपाललकाको आम्दानीका श्रोतको खोजी गने कायि। 
 लनयमानसुार ववमा गने कायि।  
 नगरपाललकाबाट ददईने सेवा सलुबिाबाट राजश्व लनिािरण गरी आन्तररक आयश्रोत बढाउने कायि। 
 कमिचारीको तलब भिुानी सम्बन्िी कायि।   
 कमिचारीको दैलनक भ्रमण भत्ता, ब्जन्सी खररद सम्बन्िीी ववल बमोब्जमको भिुानी कायि। खचि तथा आम्दानीको 

फााँटवारी तयारी कायि।   
 भैपरी खचि, औषलि उपचार खचि सम्बन्िी कायि। 
 आन्तररक लेखा पररक्षण र अब्न्तम लेखापररक्षण गराउने काममा सहयोग गने कायि। 
 बेरुजू फर्छ्यौटको लालग पत्राचार एवं बेरुजू फर्छ्यौट सम्बन्िी कायि। 
 सब्ञ्चत कोष तथा आकब्स्मक कोषको व्यवस्थापन कायि। 
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 लगानी र लाभांशको व्यबस्थापन कायि। 
 लेखा व्यवस्थापन, खचि, राजश्व, िरौटी, कायिसंचालन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा संपब्त्तको एकीकृत 

वववरणको कायि। 
 नगरको समवष्टगत आलथिक तथा ववत्तीय अवस्थाको ववश्लषेण अनगुमन र प्रलतवेदन सम्बन्िी कायि गने । 
 ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन कायि। 
 लगानी प्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथा लनजी) र ववत्तीय व्यवस्थापन कायि। 
 कारोबारको लेखांकन, लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन कायि। 
 राजश्व तथा व्ययको अनमुान कायि। 
 बेरुजू फछ्र्यौट कायि। 
 आलथिक प्रशासन र व्यबस्थापन सम्बन्िी अन्य ववववि कायि गने। 
 नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको 

आलथिक प्रशासन तथा व्यवस्थाप सम्बन्िी कायि गने। 
 
५. पूवाििार ववकास तथा वतावरण व्यवस्थापन शाखा: 
 सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 

 
५.१. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा: 
 सडक, लसंचाई, जलववद्यतु, उजाि, सडक वत्ती र यातायात व्यवस्था सम्बन्िी कायि। 
 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन गने। 
 नगरपाललका लभत्र लनमािण गनुिपने भौलतक संरचना (शहरी ववकास, वसपाकि , वसस्टप, शौचालय, ओभरहेड पलु, 

ववलभन्न प्रकारका मब्ल्टस्टोरी संरचना, यातायात लनयमन आदद)को सभे अध्ययन लडजायन ववश्लषेण गरी बावषिक 
कायिताललका सवहत श्रोतसािन जनशब्िको आंकलन गरी नगरपाललका कायिपाललकावाट स्वीकृत भएपलछ 
नगरसभावाट पाररत गनि प्रस्ताव तयार गने। 

 शहरी ववकास नीलतको आिारमा आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खलुापाकि , खेलमैदान नीलत, लभत्री शहरी सडक, 
ठूला मागिको ममितसंभार गने गराउने र यस सम्बन्िमा अन्तर नगरपाललका तथा सम्बद्ध अन्य लनकाय (प्रदेश वा 
संघीय) संग समन्वय गरर व्यवस्था स्वीकृत नीलत बनाइ कायािन्वयन गने गराउने। 

 शदु्ध खानेपानी उत्पादन, ववतरण, सिुार सम्भार र व्यवस्थापनमा समन्वय, सहकायि समेत गरी भरपदो रुपमा पानी 
उपलधि गराउने गनि लगाउने, ढल लनमािण व्यवस्थापन संरक्षण गने गराउने, साथै, नदी र जलस्रोत फोहोररवहत 
सफा स्वच्छ बनाउने बनाउन लगाउने। 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्गे पलु, पलेुसा र तटबन्िन सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुिमा गने। 
 कायािन्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन, ममित, सम्भार। 
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 यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन। 
 स्थानीय साविजलनक यातायातको रुट लनिािरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर लनिािरण र 

लनयमन। 
 याक्सी सेवा अनमुती, व्यबस्थापन र लनयमन। 
 वातावरणमैत्री, जलवाय ुपररवतिन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैवङ्गकमैत्री यातायात प्रणालीको प्रबििन। 
 आिारभतू यातायात सम्बन्िमा प्रदेश सरकारसंग समन्वय। 
 यातायात क्षेत्रमा लगानी अलभबवृद्ध। 
 यातायात सवुविामा नागररकको सरल, सहज र समान पहुाँच। 
 यातायात क्षेत्रमा वाताबरणमैत्री प्रववलिलाई प्रोत्साहन। 
 लनजी यातायात लनयमन र व्यवस्थापन। 
 आिारभतू आवासका योजना तजुिमा र कायािन्वयन। 
 लसंचाई, जलववद्यतु, उजाि, सडक वत्ती, साना जलववद्यतु आयोजना, उजाि, सडक वत्ती, नवीकरणीय उजाि तथा 

वैकब्ल्पक ऊजाि सम्वन्िी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन। 
 वैकब्ल्पक ऊजाि सम्बन्िी प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभववृद्ध तथा प्रबििन। 
 ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन। 
 जनसहभालगतामा आिाररत स्वदेशी लगानीलाई प्राथलमकता दददै जलस्रोतको बहउुपयोगी ववकास कायिक्रमको तजुिमा 

र कायािन्वयन। 
 स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन। 
 सडक वत्तीको व्यवस्था। 
 लसंचाई तथा जलउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण। 
 लसाँचाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड लनिािरण र लनयमन। 
 लसाँचाई सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुिमा, कायािन्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन, 

ममित, सम्भार र लनयमन। 
 स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणालीको सञ्चालन लनमािण, सिुार, ममित सम्भार तथा सेवा शलु्कको 

लनिािरण र सङ्कलन व्यवस्थापन। 
 जलउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्वन्िी स्थानीय तटबन्ि, नदी लनयन्त्रण तथा नदीको व्यवस्थापन र लनयमन। 
 साना जल उपयोग सम्बन्िी आयोजना तजुिमा, कायािन्वयन र अनगुमन । 
 साविजलनक लनजी साझेदारी सम्बन्िी कायि। 
 स्थानीय साविजलनक—लनजी साझेदारी सम्वन्िी स्थानीय नीलत, योजना लनमािण। 
 स्थानीय साविजलनक—लनजी साझेदारीका आयोजना छनौट तथा कायािन्वयन। 
 स्थानीय ववकासमा लनजी क्षेत्रको प्रबििन। 

 
५.२. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास उपशाखा: 
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 भवन तथा भवन संवहता एवं लनमािण इजाजत (लडजाइन समेत) सम्बन्िी कायि। 
 भवन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना तजुिमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन 

र लनयमन। 
 रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोब्जम भवन लनमािण अनमुलत र लनयमन। 
 भवन लनमािण इजाजत, भवन संवहता कायािन्वयन। 
 भवन लनमािणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन सम्बन्िी कायि। 
 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्राहलय संरक्षण, सम्बििन र पनुःलनमािण सम्बन्िी कायि। 
 सरकारी भवन, ववद्यालय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य साविजलनक भवन तथा संरचना लनमािण र ममित 

संभार। 
 जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाि, भ—ूउपयोग तथा वस्ती ववकास सम्बन्िी कायि। 
 प्रादेब्शक मापदण्ड बमोब्जम घरजग्गा िनी दताि प्रमाणपजुाि ववतरण तथा लगत व्यवस्थापन। 
 भलूमको वगीकरण अनसुारको लगत सम्बन्िी कायि। 
 जग्गाको वकत्ताकाट र भमूीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) लनमािण र संरक्षण सम्बन्िी कायि। 
 सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुधजा लनिािरण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण। 
 जग्गा वववाद समािानमा मेललमलाप र मध्यस्थता। 
 ववश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताब्त्वक महत्व लगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षेत्रका जग्गा 

सम्बन्िी लगतको कायि। 
 बस्ती ववकास, शहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना तजुिमा, 

आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन र लनयमन। 
 आिारभतू आवासका योजना तजुिमा र कायािन्वयन। 
 नगरपाललकामा अव्यवब्स्थत बसोबास व्यवस्थापन कायिक्रमको तजुिमा र कायािन्वयन। 
 आिारभतू बसोवास सम्बन्िमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय। 
 योजनाबद्ध र व्यबब्स्थत वस्ती ववकासका कायिक्रमको तजुिमा कायािन्वयन। 
 एकीकृत बस्ती ववकासका लालग जग्गाको एवककरण तथा जग्गा ववकास र व्यबस्थापन। 
 सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही आफ्नो क्षेत्रको भउूपयोग नीलत, योजना, कायिक्रम तजुिमा र कायािन्वयन। 
 सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवब्स्थत बस्ती ववकासका कायिक्रमको तजुिमा र कायािन्वयन। 
 संघीय र प्रदेश काननु बमोब्जम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभलेख व्यवस्था। 
 स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्वन्िी जीववकोपाजिन र वसोवास व्यवस्था। 
 एकीकृत वस्ती ववकासका लालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन। 
 नगरआवास योजना (ल्याण्ड हाउस पलुलङ आदद समेत) शहरी ववकास र खानेपानी तथा ढल व्यवस्था संयन्त्रसंग 

समन्वय गरी कायािन्वयन गने। 
 आवास भवन लनमािणको मापदण्ड, बहतुला भवनका मापदण्ड, मानक, भौगलभिक अवस्था, क्षेत्र (लोकेशन) र जग 

तथा उचाई आददको नक्शा लडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृती आिार तयार गने र कायािन्वयन गने गराउने। 
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 आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायािलय भवन, सरकारी वा वैदेब्शक संस्थाका ठुला भवन, कम्पाउण्ड पखािल, 
पाकि , पावकि ङस्थल, ढल फोहोर व्यवस्थापन आददका आिारमा लनमािण ब्स्वकृलत नीलत बनाउने लाग ुगने गराउने। 

 स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, लनदेशन लनयमन गने।  
 भवन लनमािणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनगुमन गनि तथा लनयमन र लनदेशन गने। 
 सम्पदाको ऐलतहालसक र परुाताब्त्वक क्षेत्र वा वस्तकुो रावष्ट्रय अन्तरावष्ट्रय महत्वको आिारमा वलगिकरण अनसुार 

अलभलेख सचुी तयार गने। लतनीहरुको अवस्था जनआस्था र चासो आम्दानीका स्रोतवारे जानकारी हनुे वैज्ञालनक 
अलभलेख बनाउन,े संरक्षण पनुरुद्धार गने योजना बनाइ कायािन्वयन गने गराउने। 

 सम्पदा सूचीमा परेका स्थान, क्षेत्र, मठमब्न्दरलाई राम्रो संभार गरी वतृ्तब्चब बनाउने वा बनाउन प्रोत्साहन गरी 
बजारमा प्रचारप्रसार गने गराउने कायि गने। 

 
५.३. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा: 
 वन, वातावरण, भ—ूसंरक्षण, वन्यजन्त,ु जलािार, जलडबटुी तथा जैववक वववविता सम्बन्िी कायि। 
 वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयािवरण तथा जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीलत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन कायि। 
 सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, िालमिक, कवलुलयती वनको संरक्षण, संबििन, उपयोग र लनयमन सम्बन्िी कायि। 
 वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 मध्यवतीक्षेत्रको सामदुावयक, िालमिक र कबलुलयती वनको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन कायि। 
 लनजी तथा व्यवसावयक वनको प्रबििन र लनयमन सम्बन्िी कायि। 
 साविजलनक खाली जग्गा, पाखा वा क्षेत्रमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन कायि। 
 जडीबटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सम्बन्िी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रबििन, प्रशोिन र बजार व्यवस्थापन 

सम्बन्िी कायि। 
 वनबीऊ बगैँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रबििन सम्बन्िी कायि। 
 नसिरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, ववतरण, वकृ्षारोपण र प्रबििन सम्बन्िी कायि। 
 वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पालन, उपयोग र अनगुमन कायि। 
 वन्यजन्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम र व्यवस्थापन कायि। 
 स्थानीय प्राणी उद्यान (ब्चलडयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन कायि। 
 स्थानीय वन्यजन्त ुपयिटन र आयआजिन सम्बन्िी कायि। 
 स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 वन, वन्यजन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभलेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्िान सम्बन्िी कायि। 
 रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रबद्धिन सम्बन्िी कायि। 
 लमचाहा प्रजालतको लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि। 
 जैववक वववविताको अलभलेख सम्बन्िी कायि। 
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 सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा आिाररत आय आजिन कायिक्रम संचालन र व्यवस्थापन। 
 भसंूरक्षण र जलािार व्यवस्थापनजन्य सामदुावयक अनकूुलन सम्बन्िी कायि। 
 जलवायू पररवतिन अनकुुलन कायि। 
 आय आजिनमा आिाररत जडीबटुीको संरक्षण, प्रबििन, व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि। 
 नगर सरसफाई सम्बन्िी कायि गने । 
 नगरको सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन तथा लनयमन गने। 
 नगरलभत्रको फोहोर वलगिकरण, संकलन र व्यवस्थापन व्यवब्स्थत रुपमा गने गराउने। 
 फोहोरमैलालाई वलगिकरण गरी व्यवस्थापन गने गराउने। 
 टोल ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, लनजी क्षेत्र समेतको सहकायिमा फोहोर व्यवस्थापन गने गराउने। 
 सरसफाई सम्बन्िी सवारी उपकरण र औजारको स्याहार संभार गने। 
 सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध। 
 प्रदषुणमिु नगर बनाउन आवश्यक नीलत, कायिददशा लनिािरण गने र अध्ययन अनसुन्िान गने। 
 फोहोरमैला व्यवस्थापन र सरसफाई सम्बन्िी कायि र सोको सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन। 
 ववपद् व्यवस्थापन, बारुणयन्त्र, एम्वलेुन्स सम्बन्िी कायि। 
 ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा नगरस्तरका आयोजनाको कायािन्वयन र लनयमन गने। 
 ववपद् पूवि तयारी तथा प्रलतकायि योजना, जोब्खम न्यूनीकरण कायियोजना, पवुि सूचना, खोज तथा उद्धार, राहत 

सामग्रीको पूवि भण्डारण, ववतरण र समन्वय सम्बन्िी कायि गने। 
 ववपद् जोब्खम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण व्यवस्था सम्बब्न्ि कायि गने। 
 ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, लनजीक्षेत्रसाँग सहयोग, समन्वय र सहकायि। 
 ववपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररचालन गने। 
 ववपद जोब्खम न्यलुनकरण सम्बन्िी नगरस्तरका आयोजनाको तजुिमा, कायािन्वयन र अनगुमनमा सहयोग गने। 
 ववपद् पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्थापना र पनुलनिमािण गने। 
 ववपद् सम्बन्िी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन, अनसुन्िान गने । 
 प्राकृलतक प्रकोपको रोकथाम र पूवि तयारी गने। 
 ववपद् जोब्खम न्यूनीकरणका लालग पूवि सूचना प्रणाली सम्बन्िी कायिक्रमको तजुिमा र कायािन्वयन गने। 
 बारुणयन्त्र तथा एम्बलेुन्सको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने। 
 स्थानीय आपतकालीन कायि सञ्चालन प्रणाली सम्बन्िी काय गने। 
 उद्यान, पाकि , खलुा मैदान आददको संभाव्य क्षेत्रको पवहचान र संरक्षण सम्बििन गने। 
 
६. स्वास््य सेवा शाखा: 
 आिारभतू स्वास््य तथा सरसफाई सम्बन्िी कायि गने। 
 आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीलत, रणनीलत, योजना, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, 

कायािन्वयन तथा लनयमन कायि गने । 
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 रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी लक्ष्य र गणुस्तर लनिािरण। 
 रावष्ट्रय र प्रादेब्शक मापदण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नलसिङ्ग होम, लनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास््य संस्थाहरूको 

ब्क्ललनक दताि, सञ्चालन अनमुलत र लनयमन। 
 आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबििन। 
 अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन। 
 सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम। 
 स्वास््य सेवा सम्बन्िी भौलतक पूवाििार ववकास तथा व्यवस्थापन। 
 सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गने। 
 रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा। 
 औषलि पसल सञ्चालन अनमुलत, अनगुमन र लनयमन। 
 औषलिजन्य वनस्पलत, जटीबटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण। 
 स्वास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रमको व्यवस्थापन। 
 औषलि तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिािरण र लनयमन। 
 औषलिको उब्चत प्रयोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण। 
 औषलि र स्वास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण। 
 स्वास््य सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन। 
 जनस्वास््य लनगरानी (पब्धलक हेल्थ सभेलेन्स)। 
 प्रबििनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्याललएवटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन। 
 स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 

सेवाको प्रबििन। 
 जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन। 
 सलुति, मददरा र लागूपदाथिजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध। 
 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवाको 

व्यवस्थापन। 
 जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायािन्वयन। 
 आकब्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह गने। 
 नगर अस्पताल, आिारभतू स्वास््य चौकीहरु र आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने 

गराउने। 
 नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको 

स्वास््य सेवा सम्बन्िी कायि गने। 
 
६.१. नगर अस्पताल : 
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 आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम कायािन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय 
गने। 

 स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास््य केन्द्र लनमािण तथा सेवा संचालन सम्बन्िी कायिववलि, २०७५ मा उल्लेब्खत 
आिारभतू खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास््य प्रबििन सम्बन्िी सेवाको कायि गने। 

 ववलभन्न रोगको उपचार गनि नगरस्तरीय अस्पाताल संचालन गने। 

 ववलभन्न रोगको लनदानात्मक (Diagnostic Services) र उपचारात्मक (Clinical Servvices) कायि गनुिका 
साथै अस्पाताल संचालन तथा व्यवस्थापन (Hospital Management) को कायि गने। 

 अस्पतालले पररवार लनयोजन सेवा, आिारभतू स्वास््य सेवा, सरुब्क्षत माततृ्व तथा प्रजनन स्वास््य सेवा, खोप सेवा 
र पोषण सेवाका साथसाथै झाडापखाला लनयन्त्रण, श्वासप्रश्वास रोग लनयन्त्रण, औलो तथा कालाजार लनयन्त्रण, 
क्षयरोग लनयन्त्रण, कुष्ठरोग लनयन्त्रण, एड्स तथा यौन रोग लनयन्त्रण, महामारी लनयन्त्रण, दैववप्रकोप व्यवस्थापन, 
वातावरणीय सरसफाई, फोहोरमैला व्यवस्थापन, स्वास््य ब्शक्षा, सचुना तथा संचार, गाउंघर ब्क्ललनक, मवहला 
स्वास््य तथा स्वयंसेववका कायिक्रमहरु संचालन गने। त्यसैगरी उपचार सेवा, स्वास््य ववमा, सपुररवेक्षण, अनगुमन, 
प्रशासलनक कायि, रेलडयोलोजी सेवा, प्रयोगशाला सेवा, शवगहृ तथा पोष्टमाटिम सेवा, शल्य ब्चवकत्सा सेवा, फामेसी 
सेवा, बवहरंग सेवा, २४ घण्टे आकब्स्मक सेवा, एम्बलेुन्स सेवा, नसने रोग लनयन्त्रण र टेललमेलडलसन सेवा लयागतका 
कायिक्रम तथा सेवा प्रदान गने। 

 ववरामीहरुको उपचारका लालग आवश्यक उपचारात्मक कायि गने। 

 रोगको उपचारका आिलुनक वविी तथा तररकाहरुको अवलम्बनका वारेका अध्ययन, खोज, अनसुन्िान, प्रब्शक्षण, 
गोवष्ठ, सेलमनार संचालन गने। 

 रोगको सही लनदान र उपचारका लालग आवश्यक पवुाििार लनमािण गने। 

 अस्पतालका लालग आवश्यक स्रोत र सािनको व्यवस्था गने। 

 ववरामीहरुको उपचारमा ब्चवकत्सक, प्रालबलिक एवं प्रशासलनक जनशब्ि पररचालन र व्यवस्थापन गने। 

 रोगको उपचार गने ववलभन्न लनकायसंग सहकायि र समन्वय गने। 

 नगरवासी जनताको स्वास््योपचारका लालग आवश्यकतानसुार हलेसी तवुाचङु नगरपाललका, आिारभतू स्वास््य 
चौकीहरु र आिारभतू शहरी स्वास््य सेवाकेन्द्रहरुसंग संचार, समन्वय, सम्पकि , सहयोग र सहब्जकरण गने। 

 रोगको लनदान उपचार तथा रोकथाम गने सम्बन्िमा आवश्यक कायि गने। 

 आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीलत, रणनीलत, योजना, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण 
र कायािन्वयनको कायि गने । 

 आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबििन सम्बन्िी कायि गने। 
 सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्बन्िी कायि गने। 
 सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन सम्बन्िी गने। 
 रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा प्रदान गने। 
 प्रबििनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्याललएवटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन सम्बन्िी कायि 

गने। 
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 स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रबििन सम्बन्िी कायि गने। 

 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवाको 
व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 

 जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायािन्वयन गने। 
 आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा र स्वास््य सेवा उपलधि गराउने। 
 झाडापखाला रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको लनदान उपचार, पनुजिलीय झोल र 

ब्जंक चक्की ववतरण, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण सेवा सम्बन्िी कायि गने। 
 सरुब्क्षत माततृ्व कायिक्रम (मात ृतथा नवजात ब्शश ुस्याहार) जस्तै पवुि प्रसलुत (गभिवती) सेवा, प्रसतुी (डेललभरी) 

सेवा, वलथिङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उत्तर प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशि तथा प्रषेण सेवा, 
सतु्केरीलाई लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सलु खवुाउने, नवजात ब्शशलुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशि तथा प्रषेण 
सेवा सम्बन्िी कायि गने। 

 रोग लनयन्त्रण कायिक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण कायिक्रम, खकार संकलन पररक्षण तथा औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको 
लनयन्त्रण कायिक्रम र औषिी ववतरण, औलो रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्वास््य 
ब्शक्षा परामशि तथा प्रषेण सेवा प्रदान सम्बन्िी कायि गने। 

 ववरामीको स्वास््य जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र आकब्स्मक उपचार सेवा प्रदान गने। 
 यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स कायिक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्बन्िी परामशिको कायि गने। 
 महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि गने। 
 गाउंघर ब्क्ललनक सेवा जस्तै गभिवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन ववतरण, परामशि सेवा 

र स्वास््य ब्शक्षा कायिक्रम संचालन, पांच वषिमलुनका वालवाललकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स परामशि सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान सम्बन्िी 
कायि गने। 

 स्वास््य सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रमहरुमा 
सहयोग एवं समन्वय गने। 

 
६.२. आिारभतू स्वास््य चौकीहरु : 
 आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम कायािन्वयन गने। 
 आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपलधि गराउने। 
 लब.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस बी./HI V/CPV, OPV/FI PV, दादरुा, रुबेला, वट.लड. र जे.ई. जस्ता खोप कायिक्रम 

संचालन गने। 
 पोषण कायिक्रम जस्तै पांच वषि मलुनका बच्चाका तौल अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र उपचार परब्जवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण ब्शक्षा, कुपोवषत बालवाललका तथा गभिवती 
आमाहरुको पोषण ब्स्थती लनदान तथा उपचार गने। 
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 स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, स्वास््य ब्शक्षा तथा 
प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 

 झाडापखाला रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको लनदान उपचार, पनुजिलीय झोल र 
ब्जंक चक्की ववतरण, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 

 पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि सेवा प्रदानको कायि गने। 
 सरुब्क्षत माततृ्व कायिक्रम (मात ृतथा नवजात ब्शश ुस्याहार) जस्तै पवुि प्रसलुत (गभिवती) सेवा, प्रसतुी (डेललभरी) 

सेवा, वलथिङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उत्तर प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशि तथा प्रेषण सेवा, 
सतु्केरीलाई लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सलु खवुाउने, नवजात ब्शशलुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशि तथा 
प्रषेण सेवा कायि गने। 

 रोग लनयन्त्रण कायिक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण कायिक्रम, खकार संकलन पररक्षण तथा औषिी ववतरण, कुष्ठ 
रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम र औषिी ववतरण, औलो रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार 
र स्वास््य ब्शक्षा परामशि तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

 स्वास््य ब्शक्षा (सचुना तथा संचार) कायिक्रम, सम्बन्िी छलफल, समहुमा जनचेतना कायिक्रम संचालन गने। 
 स्वास््य केन्द्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास््य जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र आकब्स्मक उपचार सेवा 

प्रदान गने। 
 मवहला स्वास््य स्वयंसेववका कायिक्रम जस्तै सरुब्क्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि, एवककृत 

वालरोग व्यवस्थापन, मात ृतथा नवब्शश ुस्वास््य ब्शक्षा र सेवा, आमा समूहको मालसक वैठक संचालन, रावष्ट्रय 
कायिक्रम संचालन र सहयोग संचालन गने। 

 यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स कायिक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्बन्िी परामशिको कायि गने। 
 महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि 

गने। 
 गाउंघर ब्क्ललनक सेवा जस्तै गभिवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन ववतरण, परामशि सेवा 

र स्वास््य ब्शक्षा कायिक्रम संचालन, पांच वषिमलुनका वालवाललकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स परामशि सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

 स्वास््य सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रमहरुमा 
सहयोग एवं समन्वय गने। 

 
६.३. आिारभतू शहरी स्वास््य सेवा केन्द्रहरु : 
 आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम कायािन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय 

गने। 
 आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपलधि गराउने। 
 स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास््य केन्द्र लनमािण तथा सेवा संचालन सम्बन्िी कायिववलि, २०७५ मा उल्लेब्खत 

आिारभतू खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास््य प्रबििन सम्बन्िी सेवाको कायि गने। 
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 स्वास््य सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रमहरुमा 
सहयोग एवं समन्वय गने। 

 आिारभतू स्वास््य सेवा प्रवाह सम्बन्िी अन्य कायि गने। 
 
७.सामाब्जक ववकास शाखा: 
 ब्शक्षा, संस्कृलत, यवुा, पयिटन तथा खेलकूद ववकास सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्बन्िी कायि गने गराउने। 

 
७.१.ब्शक्षा, संस्कृलत, यवुा, पयिटन तथा खेलकूद ववकास उपशाखा: 
 आिारभतू तथा माध्यलमक ब्शक्षा सम्बब्न्ि कायि गने। 
 आिारभतू ब्शक्षा सम्बन्िी स्थानीय काननु, मापदण्ड, योजनाको तजुिमा, कायािन्वयन तथा लनयमन गने। 
 प्रारब्म्भक बालब्शक्षा तथा ववद्यालय ब्शक्षा, अनौपचाररक ब्शक्षा, खलुा तथा वैकब्ल्पक ब्शक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 

आदद)को लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष ब्शक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन र 
लनयमन गने । 

 सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यालय स्थापना, अनगुमन, संचालन, व्यवस्थापन तथा लनयमन 
गने। 

 प्राववलिक ब्शक्षा, व्यावसावयक ताललम, मातभृाषामा ब्शक्षा, नगर ब्शक्षासलमलत, ववद्यालय व्यवस्थापन, ववद्यालयको 
गणुस्तर अलभबवृद्ध, पायसामाग्री, सामदुावयक ववद्यालयको पवुाििार, आिारभतू तथा माध्यलमक तहको पररक्षा, 
सामदुावयक ववद्यालय अनदुान, ब्शक्षण लसकाइ, लनशलु्क ब्शक्षा, छात्रवबृ्त्त, स्थानीय पसु्तकालय, स्थानीय भाषा, 
संस्कृती, सावहत्य, परुातत्व, असल व्यवहार लगायतका शैब्क्षक उन्नयनका ववषयमा आवश्यक कायि गने। 

 प्राववलिक ब्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुिमा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन। 
 पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायािन्वयन। 
 ववद्यालय ब्शक्षक तथा कमिचारी व्यवस्थापन। 
 ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन। 
 शैब्क्षक पूवाििार लनमािण र ममित सम्भार। 
 आिारभतू तहको परीक्षा व्यवस्थापन। 
 ववद्याथी लसकाइ उपलब्धिको परीक्षण र व्यवस्थापन। 
 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवबृ्त्तको व्यवस्थापन। 
 शैब्क्षक परामशि सेवाको अनमुलत तथा लनयमन। 
 स्थानीयस्तरको शैब्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रबििन र स्तरीकरण। 
 माध्यलमक तहसम्मको शैब्क्षक कायिक्रमको समन्वय र लनयमन। 
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 पसु्तकालय एवं पत्रपलत्रका, स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्द्र सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन। 

 खेलकुद तथा अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्िी कायि। 
 स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय। 
 खेलकुदको संरचनाको पूवाििार लनमािण, सञ्चालन तथा ववकास। 
 खेलकूदको ववकास र प्रबििन। 
 खेलकूद प्रलतयोगीता आयोजना र सहभागीता 
 अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्िी ववषय । 
 यवुा सम्बन्िी कायि। 
 यवुा जागरण, सशब्िकरण र पररचालन। 
 यवुा सीप, उद्यमब्शलता तथा नेततृ्व ववकास। 
 संस्कृलत, सम्पदा, लललतकला तथा पयिटन प्रबििन सम्बन्िी कायि। 
 भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायािन्वयन र लनयमन। 
 परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहलयको संरक्षण, सम्भार, प्रबििन र ववकास। 
 परम्परागत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पविको सञ्चालन र व्यवस्थापन। 
 स्थानीय महत्वका िालमिक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यबस्थापन। 
 पयिटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबििन। 
 पयिटन पूवाििार ववकास तथा प्रोत्साहन। 
 परुाताब्त्वक, िालमिक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बििन। 
 भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवि र लललतकलाको संरक्षण, प्रबििन र ववकास । 

 
७.२.मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखा: 
 लैंलगक समानता, सामाब्जक समावेब्शकरण तथा सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
 मवहला हक सम्बन्िी नीलत, योजना कायािन्वयन, समन्वय र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 मवहलाको आलथिक, सामाब्जक, राजनीलतक सशब्िकरण, क्षमता ववकास। 
 लैलगक वहंसा लनवारणका लालग लनरोिात्मक, प्रबििनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना। 
 लैंलगक उत्तरदायी बजेट तयारी र कायािन्वयन। 
 बालबाललकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन। 
 बालमैत्री शासकीय प्रवन्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सलमलत तथा बाल सञ्जाल। 
 बालबाललकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्िमा संघ, प्रदेश तथा अन्य लनकायसाँग सम्पकि , समन्वय तथा सहकायि। 
 सडक वालवाललकाको व्यवस्थापन तथा वालमैत्री शसुासन सम्बन्िी कायि गने। 
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 बदृ्धबबृद्धा असहाय अपांगको सवु्यवस्था गने । उनीहरुलाई आश्रम बदृ्धाश्रम ववश्रामस्थल आदद बनाउने र संचाललत 
आश्रमहरुको सवु्यवस्था गने। 

 बालबाललका पररवार सहयोग गने। 
 बैकब्ल्पक स्याहार पद्धलतको कायािन्वयन। 
 बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, ब्शश ुस्याहार केन्द्र र बाल ववकास केन्द्र व्यवस्थापन। 
 असहाय बालबाललकाका, सडक बालबाललका व्यवस्थापन। 
 बाल न्याय र बाल वहंसा लनयन्त्रण। 
 बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र लनयमन। 
 आपत्कालीन बालउद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन। 
 जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुविा, सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि। 
 जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन। 
 अपांगता भएका व्यब्ि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्यवस्थापन। 
 सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा असि स्याहार केन्द्रको सञ्चालन र व्यवस्थापन। 
 अपाङ्गता भएका व्यब्ि तथा असहायको लगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाब्जक सरुक्षा तथा सवुविाको 

व्यवस्थापन तथा ववतरण। 
 अपााँगता भएका व्यब्िमैत्री पूवाििार लनमािण तथा सञ्चालन। 
 अपाङ्गता भएका व्यब्ि र असिहरूको व्यवस्थापन सम्वन्िी अन्य कायि । 
 एकल मवहला सम्वन्िी कायि। 
 गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्वय तथा लनयमन। 
 स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाब्जक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताि, 

नवीकरण तथा लनयमन। 
 गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन। 
 लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायि। 
 लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायि। 
 सम्बद्ध ववषयमा समन्वय र पररचालन तथा सामाब्जक संघसंस्था सम्बन्िी अन्य ववषय। 

 
७.३.सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखा: 
 सामाब्जक सरुक्षा र पंजीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
 वडा कायािलयवाट व्यब्िगत घटना जन्म, मतृ्य,ु बहवुववाह, वसाइसराई, सम्बन्ि ववच्छेद, िमिपतु्र, िमिपतु्री दताि 

जस्ता कायिहरुको व्यवस्था गने अनगुमन गने र लनयमन गने। 
 व्यब्िगत घटनाको स्थानीय त्यांक सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजनाको कायािन्वयन र लनयमन गने। 
 वडा कायािलयवाट दताि भएका व्यब्िगत घटनाका वववरणहरु लनयलमत रुपमा प्राप्त गरी अलभलेख राख्न ेर अध्यावलिक 

गने। 
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 व्यब्िगत घटना दताि सम्बन्िी अलभलेख अध्यावलिक गने। 
 व्यब्िगत घटना दताि सम्बन्िी आवश्यक सूचना फारामहरुको व्यवस्था गने। 
 व्यब्िगत घटना दताि र पररवार लगत सम्बन्िी ऐन, लनयम, नीलत, लनदेब्शका अनसुार आवश्यक कायियोजना तयार 

गने। 
 मालसक रुपमा घटना दताि वववरण, घटना दताि फाराम र राजश्वको वववरण बबु्झललई सरुब्क्षतसंग राख्न ेर सम्बब्न्ित 

लनकायमा पठाउनपुने वववरण समयमै पठाउने। 
 व्यब्िगत घटना दताि कायिक्रम संचालन गने र सोको प्रलतवेदन गने। 
 व्यब्िगत घटना दतािको महत्व र अलनवायिताको वारेमा प्रचारप्रसार गने व्यवस्था लमलाउने। 
 व्यब्िगत घटना दतािसंग सम्बब्न्ित आवश्यक ताललम, गोष्ठी, अनबु्शक्षण आदद कायिक्रम संचालन गनि प्रशासन तथा 

व्यवस्थापन शाखा र प्रशासन/योजना उपशाखासंग समन्वय गने। 
 व्यब्िगत घटना सम्बन्िी त्यांकहरु योजना तजुिमाका चरणहरुमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग गने। 
 असहाय, बदृ्ध, एकल मवहला, अपांगहरुको अलभलेख लनयलमत रुपमा अध्यावलिक गने। 
 बावषिक योजनामतुाववक सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रम संचालन तथा व्यवस्थापन गने। 
 सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रमको भत्ता समयमा नै ववतरण गने कायिमा आवश्यक कायि गने। 
 तोवकएको समयमा प्रत्येक आ.ब.मा थप हनुे बदृ्ध, असहाय, अपांग लगायतको वववरण संकलन गने र पररचयपत्र 

ववतरणको लालग सामाब्जक सरुक्षा सलमलतमा पेश गनि सहयोग कायि गने। 
 सामाब्जक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने जेष्ठ नागररक, एकल मवहला, अपांग अन्य तोवकएका जालत, समदुायको छुट्टाछुटै्ट 

वववरण तयार गरी वावषिक रुपमा संख्यात्मक वववरण तयार गरी प्रकाब्शत गने व्यवस्था लमलाउने। 
 
८. आलथिक ववकास शाखा: 

 उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 श्रम तथा रोजगार प्रबििन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 कृवष ववकास सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
 पशपंुक्षी ववकास सम्बन्िी कायि गने गराउने। 

 
८.१. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा: 
 उद्योग तथा उद्यमब्शलता ववकास र खानी तथा खलनज पदाथिको संरक्षण सम्बन्िी कायि गने। 
 लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको लनयमानसुार दताि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रबििन गने । 
 स्थानीय उद्यमब्शलता प्रबििन गने । 
 व्यापाररक फमि तथा पसलको दताि, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 
 सीप ववकास सम्बन्िी कायिको प्रबििन गने । 
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 खानी तथा खलनज पदाथिको संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको कायािन्वयन र लनयमन 
गने । 

 ढुङ्गा, लगटी, बालवुा, माटो, ननु, स्लेट, खरीढुङ्गा, फायरक्ले तथा स्लेट जस्ता खानीजन्य वस्त ुसवेक्षण, अन्वेषण, 
उत्खनन गने । 

 ढुङ्गा, लगट्टी, बालवुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्ले तथा स्लेट आदद खानीजन्य वस्तकुो संरक्षण, ववकास गने । 
 खानी तथा खलनज पदाथिको उत्खनन र उपयोग सम्बन्िी दताि, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र व्यवस्थापन गने । 
 उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, खानी तथा खलनज पदाथि सम्बन्िी लगत तयार गने, सो सम्बन्िी सूचना तथा त्याङ्क 

सङ्कलन, अलभलेखन तथा व्यबस्थापन गने। 
 उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, लनमािण व्यवसायको अनगुमन, लनयमन गने। 
 उद्योग व्यवसायको प्रबििन, स्थान, मापदण्ड लनिािरण गनि संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह वा लनकायमा समन्वय र 

सहकायि गने। 
 उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वाललटी) आददको नीलत बनाई प्रववलियिु उद्योग व्यवसायलाई आह्वान, 

प्रोत्साहन, प्रबििन गरी कर र सवुविावारे पलन नीलत बनाई कायािन्वयन गने गराउने। 
 सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमािण, कायािन्वयन र लनयमन गने । 
 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताि, अनमुलत, खारेजी र ववघटन गने । 
 सहकारी वचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्िी स्थानीय मापदण्ड लनिािरण र लनयमन। 
 सहकारी सम्बन्िी रावष्ट्रय, केन्द्रीय, ववषयगत, प्रादेब्शक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र सहकायि गने । 
 सहकारी सम्बन्िी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान गने । 
 स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृद्ध गने । 
 स्थानीय सहकारी क्षेत्रको प्रबििन, ववकास र पररचालन गने । 
 संचाललत सहकारी र गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुि वववरण, त्यांक, अवस्था आदद सम्बन्िीत लनकायवाट प्राप्त गरी 

व्यवब्स्थत अलभलेख राख्न ेर राख्न लगाउने। 
 सहकारी ऐन, २०७४ अनसुार दताि, सहब्जकरण, लनदेशन आदद कायि गने गराउने। 
 गैससको उद्धेश्य र कायिक्षेत्र प्रस्ट हनुेगरी वववरण पेश गनि लगाई अलभलेख राख्न ेर राख्न लगाउने। 
 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) (ख) अनसुारका कायि गने गराउने। 
 साविजलनक लनजी साविजलनक साझेदारी सम्बब्न्ि नीलत, कायिववलि, मापदण्ड, कायिक्रम पवहचान र कायािन्वयन गने, 

लनजी क्षेत्रसंग समन्वय र सहकायि गने गराउने। 
 समदुायमा लसपमलुक, आयआजिन तथा आलथिक उपाजिनका ववलभन्न कायिक्रमहरु संचालन गने, तथा ववत्तीय कारोवारमा 

सहब्जकरण गररददन ववत्तीय संस्थाहरुसंग समन्वय राख्न।े 
 
८.२.श्रम तथा रोजगार प्रबििन उपशाखा: 
 श्रम एवं रोजगार प्रबििन तथा गररबी न्यूनीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
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 श्रम एवं रोजगार प्रबििन तथा गररबी लनवारण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनसुन्िान 
गने । 

 श्रम एवं रोजगार प्रबििन तथा गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलत तजूिमा गने। 
 गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्िी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन गने। 
 श्रम एवं रोजगार प्रबििन तथा गररबी लनवारण सम्बन्िी रावष्ट्रय, प्रादेब्शक र स्थानीय संस्थासाँग सम्पकि , समन्वय र 

सहकायि गने। 
 रोजगार तथा बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सूचना प्रणालीको स्थापना गने। 
 स्थानीयस्तरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको लगत सङ्कलन तथा सूचना व्यवस्थापन गने। 
 पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं लब्क्षत समूह सम्बन्िी स्थानीय योजना, कायिक्रम, स्रोत पररचालन र व्यवस्थापन 

गने । 
 संघीय र प्रदेश कानून बमोब्जम स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभलेख व्यवस्थापन गने। 
 सकुुम्बासी सम्बन्िी जीववकोपाजिन र बसोबास व्यवस्थापन। 
 बेरोजगार यवुाजनशब्िको त्यांक ललने र रोजगारी अलभबवृद्ध कायिक्रममा सहभागी कृयाब्शल गराउने अलभयान संचालन 

गने गराउने। 
 रोजगारीका अवसर पवहचान गरी त्यसवारे ताललम अलभमबु्खकरण आदद गने गराउने।३ 
 
८.३.कृवष ववकास उपशाखा: 
 कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्िी नगरस्तरीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन 

र लनयमन कायि गने। 
 कृवष उत्पादन बजारसम्म पहुंचका लालग हाटबजारको ववकास र ववस्तारका लालग पवुाििार लनमािण, प्राववलिक सेवा 

तथा प्रववलिको प्रसार, कृवष सामाग्रीको आपलुति लगायत कृषक क्षमता ववकासका लालग अलभमबु्खकरण ताललम संचालन 
गने। 

 स्थानीय संभावनाका आिारमा कृवषको व्यवसायीकरण र लबववलिकरण गनि वकसानलाई प्रोत्साहन कायिक्रम तजुिमा, 
साना लसंचाई आयोजना संचालन गने। 

 कृवषबजार सूचना, कृवषबजार तथा हाटबजारको पूवाििार लनमािण, साना लसाँचाई लनमािण, ताललम, प्रववलि प्रसार सम्बन्िी 
कायि गने। 

 प्राववलिक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलति र कृषक क्षमता ववकास कायिक्रमको सञ्चालन गने। 
 कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने। 
 कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रबििन सम्बन्िी कायि गने। 
 कृवषप्रसार तथा जनशब्िको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचालन सम्बन्िी कायि गने। 
 उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रबििन, ववकास तथा बजारीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
 कृवषसम्वन्िी वीमा र कजाि सहजीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
 शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
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 कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
 कृवष बीउववजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषलिहरूको आपूलति, उपयोग र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 कृषक समूह, कृवष सहकारी गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवष सम्बन्िी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, 

व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 कृवष सम्बन्िी प्रववलिको संरक्षण र हस्तान्तरण सम्बन्िी कायि गने। 
 कृवष त्याङ्कको व्यवस्थापन र कृवष सूचना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार सम्बन्िी कायि गने। 
 कृषकहरुलाई आयमलुक रोजगारीको अवसर लसजिना गने खालका कृवष योजना तथा कायिक्रम तजुिमा गरी सो को 

कायािन्वयन गने। 
 कृवष सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
 कृवष स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
 नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको कृवष 

सेवा सम्बन्िी कायि गने। 
 
८.४.पशपंुक्षी ववकास उपशाखा: 
 पश ुतथा पंक्षी पालन र पश ुतथा पंक्षी स्वास््य सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र 

लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 पशपुन्छी बजार सूचना, हाटबजारको पूवाििार लनमािण, ताललम, प्राववलिक टेवा, कृषक क्षमता ववकास कायिक्रमको 

सञ्चालन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने। 
 पशपुन्छी ब्चवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
 पशनुश्ल सिुार पद्धलत ववकास र व्यबस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
 पशपुन्छी सम्बन्िी बीमा र कजाि सहजीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
 स्थानीय चरन तथा खकि  ववकास र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
 पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने। 
 पश ुबिशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
 पशपंुक्षीमा लाग्ने रोग वडिफ्लू खोरेत आदद लाई वप्रभेन्सन तथा लनवारण गनिमा सम्बद्ध ववज्ञ संस्था लनकाय संग समन्वय 
सहकायि गने गराउने। 

 माछा मास ु वा अन्य खाद्यपदाथिको गणुस्तर परीक्षण ववषयगत जांचको लालग सरकारी वा लनजीस्तरमा स्थावपत 
प्रयोगशालामा पलन समन्वय सहकायि गने गराउने। 

 पशसेुवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
 पशपुालन तथा पश ुस्वास््य सम्बन्िी अन्य कायि । 



103 
 

 नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको 
पशसेुवा सम्बन्िी कायि गने। 

 
९. आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई: 
 आन्तररक लेखापररक्षण सम्बन्िी कायि गने। 
 आन्तररक तथा पूवि लेखापरीक्षण सम्बन्िी कायि। 
 लेखापरीक्षण वववरण (बेरुज ुलगत समेत) को अलभलेख व्यवस्थापन। 
 अब्न्तम लेखापरीक्षण कायिमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण। 
 लेखापालन सम्बन्िी क्षमता ववकास कायि। 
 शाखा, उपशाखाहरु तथा अन्तरगत बीच समन्वय र सम्पकि का लालग आन्तररक कायि प्रणाली, कायिववलि कायािन्वयन 

लनदेब्शका सम्बन्िी कायि गने। 
 बेरुजहुरु मालथ लनयन्त्रण र पवुिबेरुजकुो आकारमा अध्ययन, ववश्लषेण गने। 
 ववत्तीय अनशुासनका जोब्खम क्षेत्रहरुको पवहचान र लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने। 
 आलथिक कारोवार सम्बन्िी ऐन लनयम अनसुार खचि भए नभएको जांच गने। 
 मालसक वा तै्रमालसक रुपमा आम्दानी तथा खचिको सम्बब्न्ित खाताहरुको पररक्षण गरी त्रटुी देब्खएमा ललब्खत 

प्रलतवेदन तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने। 
 ऐन लनयमले तोके बमोब्जम पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्िमा पवुि आन्तररक लेखा पररक्षण गने। 
 आ.ले.प.वाट देब्खएका बेरुजहुरुको वकताव खडा गरी आलथिक प्रशासन शाखालाई उपलधि गराउने। 
 वडा सलमलतको कायािलयवाट भएगरेका आलथिक कारोवारहरुको बावषिक आ.ले.प.गने। 
 अब्न्तम लेखापररक्षण गराउन लेखापररक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददई सहयोग गने। 
 अब्न्तम लेखापररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाई सहयोग गने। 
 अब्न्तम लेखापररक्षणवाट प्राप्त बेरुजहुरु लनयलमत गनि असूल गनि र आवश्यकतानसुारको कारवाही गनि सो प्रलतवेदन 

सम्बब्न्ित शाखा उपशाखामा ददने। 
 नगर सभाको वैठकमा लेखापररक्षणको प्रलतवेदन पेश गने तथा ब्जज्ञाशा समािान गनि सहयोग गने। 

पनुि: कुनै सम्बब्न्ित शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा कायािलय, अस्पताल, स्वास्थय चौकी तथा स्वास््य सेवा केन्द्रमा 
छुट हनु गएका कुनै काम कारवाहीहरु भए स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोब्जम सम्बद्ध संयन्त्र एवं 
संरचनावाट कायिसम्पादन हनुेछ। यसरी सबद्ध संयन्त्र एवं संरचनावाट पलन कायिसम्पादन हनु नसकेमा त्यस्ता कायिहरु 
नगरप्रमखु, नगरउपमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मागिदशिनमा प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखाको अगवुाई, समन्वय 
र सहब्जकरणमा कायिसम्पादन गरी कायि फर्छ्यौट गनुिपनेछ। 
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अनसूुची - ४ 
प्रस्ताववत पदहरुको कायिवववरण 

(यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाका लालग आवश्यक पने जनशब्िको प्रत्येक दरबन्दीको पदनाम र तह/शे्रणीका साथसाथ 
कमिचारीले गनुिपने काम, कतिव्य र उि पदको लालग आवश्यक न्यनुतम योग्यता सवहतको स्पष्ट कायिवववरण बुंदागत 

रुपमा देहायबमोब्जम प्रस्ततु गररएको छ।) 
 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, रा.प.वद्धतीय शे्रणी, (प्रशासन), पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.नगरपाललका कायािलयको प्रशासकीय प्रमखु भई प्रचललत काननुको अलिनमा रही नगर प्रमखुको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षण, 
मागिदशिन र लनदेशनमा रही नगरपाललकाको कायिपाललका वैठक, नगर सभा वैठक, ववलभन्न सलमलत उपसलमलत सम्बन्िी 
कायि, न्यावयक सलमलत, कमिचारी प्रशासन, आन्तररक प्रशासन, योजना, बजेट, कायिक्रम, आयोजना, नागररक सहायता, 
पवुाििार ववकास, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन, स्वास््य सेवा, आिारभतू स्वास््य सेवा, सामाब्जक ववकास, 
आलथक ववकास, सूचना तथा संचार, सूचना प्रवविी, राजश्व प्रशासन, नीलत, काननु, बाह्य सम्बन्ि, यातायात, सरुक्षा, 
सम्पकि , समन्वय, आलथिक प्रशासन, आन्तररक लेखापररक्षण, ववपद व्यवस्थापन, वडा कायािलय व्यवस्थापन एवं सहब्जकरण, 
नगरसरुक्षा, फोहोरमैला व्यवस्थापन, अलभलेख, सामाब्जक सरुक्षा, पंब्जकरण, नगरकायिपाललकाको लनणिय कायािन्वयन, 
नगरसभाको लनणिय कायािन्वयन लगायत समग्र प्रशासकीय एवं व्यवस्थापकीय कायिसम्पादन गने गराउने। 
२.प्रशासकीय कायि, मानव संशािन व्यवस्थापन, जनशब्ि ववकास योजना, कमिचारी वबृ्त्त ववकास, कमिचारीहरुको 
प्रशासकीय लनयन्त्रण, कायिब्जम्मेवारी, कायिवववरण, कामको बांडफांड, कायिसम्पादन मलु्यांकन, आन्तररक स्रोत पररचालन 
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र लनयन्त्रण, नगर ववकास योजना, आवलिक योजना, साविजलनक सनुवुाई, लनररक्षण, सपुररवेक्षण, अनगुमन, मलु्यांकन, 
प्रलतवेदन, समन्वय, सहब्जकरण सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
३.सङ्गठन संरचना बमोब्जम कमिचारीको दरबन्दी अलभलेख अद्यावलिक गने गराउने। 
४.लनयबु्ि, पदस्थापन, स्तरववृद्ध, ववदा, हाब्जरी, ववभागीय सजाय, अवकाश लगायतका दैलनक प्रशासलनक कायि सम्पादन 
गने गराउने। 
५.सूचना तथा संचार प्रववलि एवं अलभलेख व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
६.ब्जन्सी व्यवस्थापन, सवारी सािन व्यवस्थापन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
७.कमिचारीको सेवा सवुविा लगायत गनुासो व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने गराउन।े  
८.नगरपाललकाका लालग आवश्यक औजार उपकरण लगायतका सामग्री, लनमािण, परामशि, खरीद व्यवस्थापन, वस्त ुर 
सेवा खररद सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
९.वावषिक योजना तजुिमा, बजेट, कायिक्रम, प्रगलत प्रलतवेदन, सलमक्षा सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
१०.ववलभन्न सेवा, अध्ययन, अनसुन्िान, खोज, ताललम, अनबु्शक्षण, सहजीकरण सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
११.नगरपाललकाको स्वालमत्वका चल अचल सम्पब्त्तको अलभलेख व्यवस्था ममित सम्भार एवं संरक्षण कायि गने गराउने।  
१२.सेवा प्रवाहमा आवश्यकता बमोब्जम सहब्जकरण, सम्पकि  र समन्वय सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
१३.वावषिक कायिक्रम, कायिसम्पादन, लनमािण, कायिप्रगलत समीक्षा र प्राप्त पषृ्ठपोषण कायािन्वयन गराउने।  
१४.कायिसम्पादन स्तरको ववश्वनीयता, प्रभावकारीता, सशुासन अलभववृद्ध गने, समग्र सेवा प्रवाहको गणुस्तर अलभववृद्ध गने, 
गराउने। 
१५.शाखा अन्तरगत सम्पूणि उपशाखा इकाईबीच समन्वय गने, गराउने।  
१६.आफु मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादनको लनयलमत सपुररवेक्षण, पषृ्ठपोषण गदै कायिसम्पादन स्तरमा सिुार 
ल्याउने।  
१७.नगरपाललका र अन्तरगत कायिरत सम्पूणि कमिचारीहरुको कायिसम्पादन स्तर, लनयलमतता, अनशुासन, आचरण, 
समयपालना लगायतका ववषयमा लनयलमत जानकारी र अलभलेख व्यवस्थापन गने गराउने।  
१८.कमिचारी प्रशासन, आन्तररक प्रशासन, खररद, स्टोर, ब्जन्सी, सरुक्षा, आन्तररक बन्दोबस्त, काननु, सब्चवालय, 
सवारीसािन, मानव संशािन ववकास, यातायात, सरसफाई, बगैंचा, पूवाििार ववकास लनमािण, आवास, जनसम्पकि , दताि 
चलानी, पसु्तकालय, टेललफोन, लबजलुी, िारा, पानी, लेखा, वैदेब्शक सम्पकि , ताललम, अध्ययन, अनसुन्िान, खोज, सूचना 
संचार लगायतको प्रशासलनक सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१९.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले तोके बमोब्जमका कायिहरु सम्पादन गने गराउने।  
२०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२१.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, नगर कायिपाललका, नगरसभा, नेपाल सरकार लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने गराउने।  
२२.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
२४.नगरपाललकामा भैपरी आउने अन्य कायिहरु गने। 
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२५.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
२६.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता लनजामती सेवा ऐन तथा लनजामलत सेवा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम 
हनुे।  

 
२.अलिकृत, सातौं/आठौं/नवौ तह (प्रशासन, सा.प्र.) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजले अलिकार प्रत्यायोजन गरेबमोब्जम 
नगरपाललकाको कायिमा गलतब्शललता ल्याउन र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा लनयमावलीको सफल 
कायािन्वयनका लालग ऐन लनयमको ममि र भावना बमोब्जम दताि, चलानी, सोिपछु, नागररक वडापत्र, सेवा प्रवाह फाराम 
र कायि प्रकृया, ब्जन्सी व्यवस्थापन, सवारी सािन व्यवस्थापन, सम्पब्त्त व्यवस्थापन, अलभलेख, संरक्षण, हेरचाह, ममितसंभार, 
पंजीकरण, नगर सरुक्षा, सरसफाई, कायािलयको आन्तररक वन्दोवस्त, इन्टरनेट, ववजलुी, टेललफोन, िारा, पानी, ढल, 
वैठक, कोठा, वगैचा, सरुक्षा समेतको रेखदेख, लनरीक्षण र लनयन्त्रण गने सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२.सहायक कमिचारीको ववदा व्यवस्थापन, सहायकहरुको कायिसम्पादन मलु्यांकन, सलमलत उपसलमलतमा सहभालगता, 
ब्चठीपत्रमा तोकआदेश कायिवाही प्रकृया, कायिप्रकृया सरलीकरण, कमिचारीको हाब्जरी प्रमाब्णत, नगरपाललकाको प्रविाको 
कायि, नगरपाललकाको नोडल अलिकृतको कायि, वडा सलमलतको व्यवस्थापन कायि, सङ्गठन संरचना र दरबन्दी अध्यावलिक 
कायि, नगरपररषद नगरपाललका वैठक सलमलतउपसलमलत वैठकमा सहयोग, कमिचारी व्यब्िगत वववरण अध्यावलिक, 
अलभलेख, कमिचारी वबृ्त्तववकास कायियोजना, ब्जन्सी सामान खररद व्यवस्थापन, मालसामान संरक्षण, कायािलय ममितसंभार 
हेरचाह, सम्पब्त्त्त अध्यावलिक, वडास्तररय योजना तथा कायिक्रमको समन्वय रेखदेख अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन, संघीय 
सरकार, प्रादेब्शक सरकार र नगरकायिपाललकाको लनदेशन पररपत्रको पालनामा सहयोग, नगरपाललकाको सेवा प्रवाहमा 
गणुस्तररयता लछटोछररतोपना सरलता ब्शघ्रता लमतव्यवयता र स्तररयता कायम, लनणियहरुको अलभलेख र सरुक्षा एवं 
कायािन्वयन प्रकृया लगायत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतवाट प्रत्यायोजन भएका ववषय सम्बन्िी कायि सम्पादन गने गराउने।  
३.नगरपाललकाको दैलनक प्रशासलनक सेवा प्रवाहलाई लछटो, छररतो र गणुस्तरीय बनाउन कायियोजना तयार गरी पेश 
गने। 
४.दरबन्दी सजृना, पद दताि, पद पूलति, पदस्थापना, ववदा, वढुवा, सरुवा, सम्बन्िी कायि गने। 
५.कमिचारीको ववदा, हाजीरी, काज, अवकाश लगायत स्वीकृत गदाि ववलि सम्मत भएको सलुनब्ितता गने र सोको अलभलेख 
व्यवस्थापन गने।  
६.कमिचारीहरुको अध्ययन र असािारण ववदा माग भएमा कारवाहीको लालग पेश गने, साथै कारवाही स्वीकृत भएका 
कायिको अलभलेख राख्न ेर राख्न लगाउने।  
७.ववलभन्न गनुासो सनुवुाई सम्बन्िमा नोडल अलिकृत तथा फोकल पसिनको कायि गने।  
८.आन्तररक तथा वाह्य ताललममा मनोनयन सम्बन्िी लनदेशनअनसुार आवश्यक कायि गने।  
९.कमिचारीको कायिसम्पादन, कायि प्रगलत सलमक्षा, कायिसम्पादन मूल्यांकन, अलभलेख व्यवस्थापन, हाजीरी, समयपालना, 
सेवाप्रवाहको सम्बन्िमा अनगुमन, व्यब्ि वववरणको फाइलीङ् कायि सम्बन्िमा आवश्यक कायि गने।  
१०.नगरपाललकाको समग्र अलभलेख व्यवब्स्थत गने ।  
११.नगरपाललकाले प्रदान गने ववलभन्न प्रकृलतका लसफाररश पत्रहरु तयार गने।  
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१२.सामान्य प्रशासन तथा कमिचारी प्रशासन सम्बन्िी ववषयमा ताललम प्रब्शक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन र अन्य आइपने 
कायिहरु समेत लनदेशन अनसुार सम्पादन गने।  
१३.कासम ुफाराम, सम्पब्त्त वववरण फाराम समय लभत्र मूल्यांकन, संकलन गरी पेश गने।  
१४.नगरपाललकाको भौलतक सामाग्रीको सम्भार, ममित तथा संरक्षणको व्यवस्थापन लमलाउने र सदपुयोग गने गराउने 
ब्जम्मेवारी वहन गने।  
१५. नगरपाललकाको नीलत, योजना, वावषिक कायिक्रम तथा बजेट तजुिमा, कायािन्वयन, प्रगती समीक्षा, अनगुमन, प्रलतवेदन 
सम्बन्िी कायि गने। 
१६.अलिनस्थ कमिचारीहरुको काममा मागिदशिक बनी स्वीकृलतको लालग सपुररवेक्षक र आवश्यकतानसुार लनयन्त्रण समेत 
गने।  
१७.नगरपाललकाका शाखा उपशाखा तथा इकाईको दैलनक प्रशासलनक कायिसम्पादन गने। 
१८.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन, उद्योग तथा उद्यमब्शलता ववकास र खानी तथा खलनज पदाथिको संरक्षण, 
लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको लनयमानसुार दताि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन, लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको ववकास 
र प्रबििन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१९.सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमािण, कायािन्वयन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने 
गराउने। 
२०.गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुि वववरण, त्यांक, अवस्था सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२१.श्रम एवं रोजगार प्रबििन तथा गररबी लनवारण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनसुन्िान 
सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२२.कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्िी नगरस्तरीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन 
र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२३.पश ुतथा पंक्षी पालन र पश ुतथा पंक्षी स्वास््य सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र 
लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२४.अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइले गने भलन स्पष्ट नतोवकएको कायि सम्पादन गने।  
२५.समग्र कमिचारी प्रशासन सम्बन्िमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई लनयलमत जानकारी गराउने।  
२६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने गराउने। यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने।  
३०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३२.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
३३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
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३.अलिकृत, छैठौं तह (प्रशासन,सा.प्र.) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजले अलिकार 
प्रत्यायोजन गरेबमोब्जम नगरपाललकाको कायिमा गलतब्शललता ल्याउन र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा 
लनयमावलीको सफल कायािन्वयनका लालग ऐन लनयमको ममि र भावना बमोब्जम दताि, चलानी, सोिपछु, नागररक वडापत्र, 
सेवा प्रवाह फाराम र कायि प्रकृया, ब्जन्सी व्यवस्थापन, सवारी सािन व्यवस्थापन, सम्पब्त्त व्यवस्थापन, अलभलेख, संरक्षण, 
हेरचाह, ममितसंभार, पंजीकरण, नगर सरुक्षा, सरसफाई, कायािलयको आन्तररक वन्दोवस्त, इन्टरनेट, ववजलुी, टेललफोन, 
िारा, पानी, ढल, वैठक, कोठा, बगैंचा, सरुक्षा समेतको रेखदेख, लनरीक्षण र लनयन्त्रण गने सम्बन्िी कायि गने। 
२.सहायक कमिचारीको ववदा व्यवस्थापन, सहायकहरुको कायिसम्पादन मलु्यांकन, सलमलत उपसलमलतमा सहभालगता, 
ब्चठीपत्रमा तोकआदेश कायिवाही प्रकृया, कायिप्रकृया सरलीकरण, कमिचारीको हाब्जरी प्रमाब्णत, नगरपाललकाको प्रविाको 
कायि, नगरपाललकाको नोडल अलिकृतको कायि, वडा सलमलतको व्यवस्थापन कायि, सङ्गठन संरचना र दरबन्दी अध्यावलिक 
कायि, नगरपररषद नगरपाललका वैठक, सलमलत उपसलमलत वैठकमा सहयोग, कमिचारी व्यब्िगत वववरण अध्यावलिक, 
अलभलेख, कमिचारी वबृ्त्तववकास कायियोजना, ब्जन्सी सामान खररद व्यवस्थापन, मालसामान संरक्षण, कायािलय ममित संभार 
हेरचाह, सम्पब्त्त्त अध्यावलिक, वडास्तररय योजना तथा कायिक्रमको समन्वय रेखदेख अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन, संघीय 
सरकार, प्रादेब्शक सरकार र नगर कायिपाललकाको लनदेशन पररपत्रको पालनामा सहयोग, नगरपाललकाको सेवा प्रवाहमा 
गणुस्तररयता लछटोछररतोपना सरलता ब्शघ्रता लमतव्यवयता र स्तररयता कायम, लनणियहरुको अलभलेख र सरुक्षा एवं 
कायािन्वयन प्रकृया लगायत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुवाट प्रत्यायोजन भएका ववषय सम्बन्िी कायि 
सम्पादन गने।  
३.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षणमा रही नगरपाललकाको नीलत, योजना, वावषिक कायिक्रम तथा 
बजेट तजुिमा, कायािन्वयन, प्रगती समीक्षा, अनगुमन, मलु्यांकन प्रलतवेदन सम्बन्िी कायि, नगरको दीघिकाललन, आवलिक 
र बावषिक योजना तजुिमा, नगरपाललकाको रणनीलतक योजना, बावषिक योजना, कायिक्रम, स्थानीय योजना, जग्गा ववकास 
योजना तयार योजना तजुिमा, कायियोजना तयारी, आयोजना, पररयोजना, कायिक्रम, बजेट नीलत, रणनीलत, कायिनीलत, 
उपभोिा सलमलत पररचालन, ववकास आयोजना तथा पररयोजना, बावषिक ववकास कायिक्रम, आयोजना तजुिमा, कायािन्वयन, 
उपभोिा सलमलत, Proj ect  Document , बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण, 
स्थानीय व्यापार, वाब्णज्य, वस्तकुो माग, आपूलति व्यबस्थापन तथा बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन, स्थानीय व्यापार 
प्रबििन, सहजीकरण र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
४.दरबन्दी सजृना, पद दताि, पद पूलति, पदस्थापना, ववदा, वढुवा, सरुवा, सम्बन्िी कायि गने । 
५.कमिचारीको ववदा, हाजीरी, काज, अवकाश लगायत स्वीकृत गदाि ववलि सम्मत भएको सलुनब्ितता गने र सोको अलभलेख 
व्यवस्थापन गने।  
६.कमिचारीहरुको अध्ययन र असािारण ववदा माग भएमा कारवाहीको लालग पेश गने, साथै कारवाही स्वीकृत भएका 
कायिको अलभलेख राख्न ेर राख्न लगाउने।  
७.आन्तररक तथा वाह्य ताललममा मनोनयन सम्बन्िी लनदेशनअनसुार आवश्यक कायि गने।  
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८.कमिचारीको कायिसम्पादन, कायि प्रगलत सलमक्षा, कायिसम्पादन मूल्यांकन, अलभलेख व्यवस्थापन, हाजीरी, समयपालना, 
सेवाप्रवाहको सम्बन्िमा अनगुमन, व्यब्ि वववरणको फाइलीङ् कायि सम्बन्िमा आवश्यक कायि गने।  
९.नगरपाललकाको समग्र अलभलेख व्यवब्स्थत गने ।  
१०.नगरपाललकाले प्रदान गने ववलभन्न प्रकृलतका लसफाररश पत्रहरु तयार गने।  
११.सामान्य प्रशासन तथा कमिचारी प्रशासन सम्बन्िी ववषयमा ताललम प्रब्शक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन र अन्य आइपने 
कायिहरु समेत लनदेशन अनसुार सम्पादन गने।  
१२.कासम ुफाराम, सम्पब्त्त वववरण फाराम समय लभत्र मूल्यांकन, संकलन गरी पेश गने।  
१३.नगरपाललकाको भौलतक सामाग्रीको सम्भार, ममित तथा संरक्षणको व्यवस्थापन लमलाउने र सदपुयोग गने गराउने 
ब्जम्मेवारी वहन गने।  
१४.नगरपाललकाको दैलनक प्रशासलनक सेवा प्रवाहलाई लछटो, छररतो र गणुस्तरीय बनाउन कायियोजना तयार गरी पेश 
गने। 
१५.अलिनस्थ कमिचारीहरुको काममा मागिदशिक बनी स्वीकृलतको लालग सपुररवेक्षक र आवश्यकतानसुार लनयन्त्रण समेत 
गने।  
१६.अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइले गने भलन स्पष्ट नतोवकएको कायि सम्पादन गने।  
१७.समग्र कमिचारी प्रशासन सम्बन्िमा शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई लनयलमत जानकारी गराउने।  
१८.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१९.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
२२.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
२५.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
४. लस.लड.ई.,सातौ/आठौं/नवौं तह (इन्जी.)(प्रा.) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सामान्य लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजले अलिकार प्रत्यायोजन गरे 
बमोब्जम सडक, लसंचाई, जलववद्यतु, उजाि, सडक वत्ती, यातायात व्यवस्था तथा अन्य पूवाििार ववकास र भवन, वस्ती 
ववकास तथा नक्शापास सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायिक्रम, लनमािण, कायािन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, 
प्रलतवेदन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२.स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, यातायात, झोलङु्गे पलु, पलेुसा र तटबन्िन सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, 
योजना, कायिक्रम, लनमािण, कायािन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
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३.नगरपाललका लभत्र गनुिपने भौलतक संरचना लनमािण, आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खलुापाकि , खेलमैदान नीलत, लभत्री 
शहरी सडक, शदु्ध खानेपानी उत्पादन, ववतरण, सिुारसम्भार र व्यवस्थापन, ढल लनमािण व्यवस्थापन, यातायात सरुक्षा 
व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
४.स्थानीय साविजलनक यातायातको रुट लनिािरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर लनिािरण र 
लनयमन तथा याक्सी सेवा अनमुती, व्यबस्थापन र लनयमन कायि गने गराउने। 
५.लसंचाई, जलववद्यतु, उजाि, सडक वत्ती, साना जलववद्यतु आयोजना, उजाि, सडक वत्ती, नवीकरणीय उजाि तथा वैकब्ल्पक 
ऊजाि सम्वन्िी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन कायि गने। 
६.आयोजना स्वीकृती, आयोजना लागत अनमुान, आयोजना बजेट, आयोजना कायािन्वयन, आयोजना गणुस्तररयता, अनगुमन 
लनरीक्षण प्रलतवेदन लगायतका कायिसम्पादन गने। 
७.वैकब्ल्पक ऊजाि सम्बन्िी प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभववृद्ध तथा प्रबििन गने। 
८.ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन, स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, 
सञ्चालन र लनयमन, स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, जलउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण, साना 
जल उपयोग, साविजलनक लनजी साझेदारी सम्बन्िी कायि गने। 
९.भवन तथा भवन संवहता एवं लनमािण इजाजत (लडजाइन समेत) नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना तजुिमा, 
आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन र लनयमन गने। 
१०.भवन लनमािणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
११.परुातत्व, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहलय संरक्षण, सम्बििन र पनुःलनमािण सरकारी भवन, ववद्यालय, सामदुावयक 
भवन, सभागहृ तथा अन्य साविजलनक भवन तथा संरचना लनमािण र ममित संभार कायि गने गराउन।े 
१२.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाि, भ—ूउपयोग तथा वस्ती ववकास भलूमको वगीकरण अनसुारको लगत 
जग्गाको वकत्ताकाट र भमूीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) लनमािण र संरक्षण सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुधजा 
लनिािरण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण गने। 
१३.बस्ती ववकास, आिारभतू आवास शहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना 
तजुिमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन र लनयमन गने गराउने। 
१४.आवास भवन लनमािणको मापदण्ड, बह ुतला भवनका मापदण्ड, मानक, भौगलभिक अवस्था, क्षेत्र (लोकेशन) र जग 
तथा उचाई आददको नक्शा लडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृती आिार तयार गने र कायािन्वयन गने गराउने। 
१५.आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायािलय भवन, सरकारी वा वैदेब्शक संस्थाका ठुला भवन, कम्पाउण्ड पखािल, पाकि , 
पावकि ङस्थल, ढल फोहोर व्यवस्थापन आददका आिारमा लनमािण ब्स्वकृलत नीलत बनाउने र लाग ुगने गराउने। 
१६.स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन लनदेशन लनयमन गने।  
१७.भवन लनमािणको आचारसंवहता पालना गराउने र पालना भए नभएको अनगुमन गनि तथा लनयमन र लनदेशन गने। 
१८.ववकास कायिक्रमको सलमक्षा गने, संचाललत योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववल र कायिसम्पन्न प्रलतवेदन, संचाललत 
आयोजनाको लनरीक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन, ठेक्कपट्टा कायि इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन लनदेशन कायि सम्बन्िी 
कायि गने। 
१९.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
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२०.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने गराउने। यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२१.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२२.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने।  
२३.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२४.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२५.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
२६.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
५.इब्न्जलनयर.,छैठौं तह (इन्जी.,लसलभल)(प्रा.)पदको कायिवववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही प्रत्यायोब्जत अलिकार 
बमोब्जम सडक, लसंचाई, जलववद्यतु, उजाि, सडक वत्ती, यातायात व्यवस्था तथा अन्य पूवाििार ववकास सम्बन्िी नीलत, 
काननु, मापदण्ड, योजना, कायिक्रम, लनमािण, कायािन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने । 
२.स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, यातायात, झोलङु्गे पलु, पलेुसा र तटबन्िन सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, 
योजना, कायिक्रम, लनमािण, कायािन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने । 
३.नगरपाललका लभत्र गनुिपने भौलतक संरचना लनमािण, आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खलुापाकि , खेलमैदान नीलत, लभत्री 
शहरी सडक, शदु्ध खानेपानी उत्पादन, ववतरण, सिुारसम्भार र व्यवस्थापन, ढल लनमािण व्यवस्थापन, यातायात सरुक्षा 
व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
४.आयोजना स्वीकृती, आयोजना लागत अनमुान, आयोजना बजेट, आयोजना कायािन्वयन, आयोजना गणुस्तररयता, अनगुमन 
लनरीक्षण प्रलतवेदन लगायतका कायिसम्पादन गने। 
५.स्थानीय साविजलनक यातायातको रुट लनिािरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर लनिािरण र 
लनयमन तथा याक्सी सेवा अनमुती, व्यबस्थापन र लनयमन कायि गने। 
६.लसंचाई, जलववद्यतु, उजाि, सडक वत्ती, साना जलववद्यतु आयोजना, उजाि, सडक वत्ती, नवीकरणीय उजाि तथा वैकब्ल्पक 
ऊजाि सम्वन्िी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन कायि गने। 
७.वैकब्ल्पक ऊजाि सम्बन्िी प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभववृद्ध तथा प्रबििन गने। 
८.ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन, स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, 
सञ्चालन र लनयमन, स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, जलउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण, साना 
जल उपयोग, साविजलनक लनजी साझेदारी सम्बन्िी कायि गने। 
९.ववकास कायिक्रमको सलमक्षा गने, संचाललत योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववल र कायिसम्पन्न प्रलतवेदन, संचाललत 
आयोजनाको लनरीक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन, ठेक्कपट्टा कायि इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन लनदेशन कायि सम्बन्िी 
कायि गने। 
१०.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
११.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
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१२.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१३.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
१४.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१५.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
१७.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
६.आवकि टेक्ट इब्न्जलनयर.,छैठौंतह(इन्जी.,वव.एण्ड आ.)(प्रा.)पदको कायिवववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही प्रत्यायोब्जत अलिकार 
बमोब्जम भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायिक्रम, लनमािण, कायािन्वयन, 
अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने । 
२.आयोजना स्वीकृती, आयोजना लागत अनमुान, आयोजना बजेट, आयोजना कायािन्वयन, आयोजना गणुस्तररयता, 
अनगुमन, लनरीक्षण, प्रलतवेदन लगायतका कायिसम्पादन गने। 
३.भवन तथा भवन संवहता एवं लनमािण इजाजत (लडजाइन समेत) नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना तजुिमा, 
आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन र लनयमन गने। 
४.भवन लनमािणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
५.परुातत्व, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहलय संरक्षण, सम्बििन र पनुःलनमािण सरकारी भवन, ववद्यालय, सामदुावयक 
भवन, सभागहृ तथा अन्य साविजलनक भवन तथा संरचना लनमािण र ममित संभार कायि गने। 
६.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाि, भ—ूउपयोग तथा वस्ती ववकास भलूमको वगीकरण अनसुारको लगत 
जग्गाको वकत्ताकाट र भमूीको लगत (नक्शा, से्रस्ता) लनमािण र संरक्षण सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुधजा 
लनिािरण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण गने। 
७.बस्ती ववकास, आिारभतू आवास शहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना 
तजुिमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायािन्वयन र लनयमन गने। 
८.आवास भवन लनमािणको मापदण्ड, बह ुतला भवनका मापदण्ड, मानक, भौगलभिक अवस्था, क्षेत्र (लोकेशन) र जग तथा 
उचाई आददको नक्शा लडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृती आिार तयार गने र कायािन्वयन गने । 
९.आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायािलय भवन, सरकारी वा वैदेब्शक संस्थाका ठुला भवन, कम्पाउण्ड पखािल, पाकि , 
पावकि ङस्थल, ढल फोहोर व्यवस्थापन आददका आिारमा लनमािण ब्स्वकृलत नीलत बनाउने लाग ुगने । 
१०.स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, लनदेशन लनयमन गने।  
११.भवन लनमािणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनगुमन गनि तथा लनयमन र लनदेशन गने। 
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१२.ववकास कायिक्रमको सलमक्षा गने, संचाललत योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववल र कायिसम्पन्न प्रलतवेदन, संचाललत 
आयोजनाको लनरीक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन, ठेक्कपट्टा कायि इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन लनदेशन कायि सम्बन्िी 
कायि गने। 
१३.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१४.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१५.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१६.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
१७.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१८.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१८.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
२०.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
७.अलिकृत.,सातौ/आठौं/नवौं तह (ब्शक्षा)(प्र.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सामान्य लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजले अलिकार प्रत्यायोजन गरे 
बमोब्जम आिारभतू तथा माध्यलमक ब्शक्षा, मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण, सामाब्जक सरुक्षा 
तथा पंजीकरण सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुिमा, कायािन्वयन अनगुमन तथा लनयमन सम्बन्िी कायि गने 
गराउने। 
२.प्रारब्म्भक बालब्शक्षा तथा ववद्यालय ब्शक्षा, अनौपचाररक ब्शक्षा, खलुा तथा वैकब्ल्पक ब्शक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 
आदद)को लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष ब्शक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन र लनयमन 
सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
३.सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यालय स्थापना, अनगुमन, संचालन, व्यवस्थापन तथा लनयमन 
सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
४.प्राववलिक ब्शक्षा, व्यावसावयक ताललम, मातभृाषामा ब्शक्षा, नगर ब्शक्षासलमलत, ववद्यालय व्यवस्थापन, ववद्यालयको गणुस्तर 
अलभबवृद्ध, पायसामाग्री, सामदुावयक ववद्यालयको पवुाििार, आिारभतू तथा माध्यलमक तहको पररक्षा, सामदुावयक ववद्यालय 
अनदुान, ब्शक्षण लसकाइ, लनशलु्क ब्शक्षा, छात्रवबृ्त्त, स्थानीय पसु्तकालय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, सावहत्य, परुातत्व, असल 
व्यवहार लगायतका शैब्क्षक उन्नयन सम्बन्िी ववषयमा आवश्यक कायि गने गराउने। 
५.प्राववलिक ब्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुिमा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउन।े 
६.पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायािन्वयन गने र ववद्यालय ब्शक्षक तथा कमिचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि 
गने । 
७.ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने।  
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८.शैब्क्षक पूवाििार लनमािण र ममितसम्भार, आिारभतू तहको परीक्षा व्यवस्थापन, ववद्याथी लसकाइ उपलब्धिको परीक्षण र 
व्यवस्थापन, ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवबृ्त्तको व्यवस्थापन, शैब्क्षकपरामशि सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्बन्िी कायि 
गने गराउने। 
९.स्थानीयस्तरको शैब्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रबििन र स्तरीकरण, माध्यलमक तहसम्मको शैब्क्षक कायिक्रमको 
समन्वय र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
१०.खेलकुद तथा अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्िी कायि, स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र 
समन्वय, खेलकुदको संरचनाको पूवाििार लनमािण, सञ्चालन तथा ववकास, खेलकूदको ववकास र प्रबििन, खेलकूद प्रलतयोगीता 
आयोजना र सहभागीता, अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्िी ववषय सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
११.यवुा सम्बन्िी कायि, यवुा जागरण, सशब्िकरण र पररचालन, यवुा सीप, उद्यमब्शलता तथा नतेतृ्व ववकास सम्बन्िी 
कायि गने। 
१२.संस्कृलत, सम्पदा, लललतकला तथा पयिटन प्रबििन सम्बन्िी कायि, भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास 
सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन, परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा 
सङ्ग्ग्राहलयको संरक्षण, सम्भार, प्रबििन र ववकास सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१३.परम्परागत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पविको सञ्चालन र व्यवस्थापन, स्थानीय महत्वका िालमिक तथा सांस्कृलतक 
सम्पदाको व्यबस्थापन, पयिटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबििन तथा पयिटन पूवाििार ववकास 
तथा प्रोत्साहन गने। 
१४.भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवि र लललतकलाको संरक्षण, प्रबििन र ववकास गने । 
१५.लैंलगक समानता, सामाब्जक समावेब्शकरण तथा सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१६.मवहला हक सम्बन्िी नीलत, योजना कायािन्वयन, समन्वय र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१७.लैलगक वहंसा लनवारणका लालग लनरोिात्मक, प्रबििनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना सम्बन्िी कायिक्रम 
संचालन गने गराउने। 
१८.बालबाललकाको हकवहत संरक्षण, बालमैत्री शासकीय प्रवन्ि, सडक वालवाललकाको व्यवस्थापन तथा वालमैत्री शसुासन, 
बदृ्धबबृद्धा, असहाय, अपांगको सवु्यवस्था, बदृ्धाश्रम, ववश्रामस्थल, संचाललत आश्रमहरुको सवु्यवस्था सम्बन्िी कायि गने 
गराउने। 
१९.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, ब्शश ुस्याहार केन्द्र र बाल ववकास केन्द्र व्यवस्थापन एवं बालसिुार तथा पनुःस्थापना 
केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र लनयमन गने। 
२०.जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुविा, सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि, जेष्ठ नागररक क्लव, 
ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, अपांगता भएका व्यब्ि र एकल मवहला 
संरक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२१.अपाङ्गता भएका व्यब्ि तथा असहायको लगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाब्जक सरुक्षा तथा सवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण सम्बन्िी कायि गने। 
२२.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्वय तथा लनयमन, स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, 
सामाब्जक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताि, नवीकरण तथा लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
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२३.गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन र लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायि सम्बन्िी कायि 
गने। 
२४.व्यब्िगत घटनाको स्थानीय त्यांक सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजनाको कायािन्वयन र लनयमन गने गराउन।े 
२५.सामाब्जक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने जेष्ठ नागररक, एकल मवहला, अपांग अन्य तोवकएका जालत, समदुायको छुट्टाछुटै्ट 
वववरण तयार गरी वावषिक रुपमा संख्यात्मक वववरण तयार गरी प्रकाब्शत गने व्यवस्था लमलाउने। 
२६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने गराउने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने।  
३०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३२.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
३३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
८.अलिकृत.,छैठौं तह (ब्शक्षा)(प्र.) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही प्रत्यायोब्जत अलिकार 
बमोब्जम आिारभतू ब्शक्षा तथा माध्यलमक ब्शक्षा सम्बन्िी स्थानीय काननु, मापदण्ड, योजनाको तजुिमा, कायािन्वयन तथा 
लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
२.प्रारब्म्भक बालब्शक्षा तथा ववद्यालय ब्शक्षा, अनौपचाररक ब्शक्षा, खलुा तथा वैकब्ल्पक ब्शक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 
आदद)को लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष ब्शक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन र लनयमन 
सम्बन्िी कायि गने । 
३.सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यालय स्थापना, अनगुमन, संचालन, व्यवस्थापन तथा लनयमन 
सम्बन्िी कायि गने। 
४.प्राववलिक ब्शक्षा, व्यावसावयक ताललम, मातभृाषामा ब्शक्षा, नगर ब्शक्षासलमलत, ववद्यालय व्यवस्थापन, ववद्यालयको गणुस्तर 
अलभबवृद्ध, पायसामाग्री, सामदुावयक ववद्यालयको पवुाििार, आिारभतू तथा माध्यलमक तहको पररक्षा, सामदुावयक ववद्यालय 
अनदुान, ब्शक्षण लसकाइ, लनशलु्क ब्शक्षा, छात्रवबृ्त्त, स्थानीय पसु्तकालय, स्थानीय भाषा, संस्कृलत, सावहत्य, परुातत्व, असल 
व्यवहार लगायतका शैब्क्षक उन्नयन सम्बन्िी ववषयमा आवश्यक कायि गने। 
५.प्राववलिक ब्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुिमा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन सम्बन्िी कायि गने । 
६.पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायािन्वयन गने, ववद्यालय ब्शक्षक तथा कमिचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि 
गने । 
७.ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्बन्िी कायिगने।  
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८.शैब्क्षक पूवाििार लनमािण र ममित सम्भार, आिारभतू तहको परीक्षा व्यवस्थापन, ववद्याथी लसकाइ उपलब्धिको परीक्षण र 
व्यवस्थापन, ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवबृ्त्तको व्यवस्थापन, शैब्क्षक परामशि सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्बन्िी कायि 
गने । 
९.स्थानीयस्तरको शैब्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रबििन र स्तरीकरण, माध्यलमक तहसम्मको शैब्क्षक कायिक्रमको 
समन्वय र लनयमन सम्बन्िी कायि गने । 
१०.पसु्तकालय एवं पत्रपलत्रका, स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्द्र सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापनको कायि गने। 
११.खेलकुद तथा अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्िी कायि, स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र 
समन्वय, खेलकुदको संरचनाको पूवाििार लनमािण, सञ्चालन तथा ववकास, खेलकूदको ववकास र प्रबििन, खेलकूद प्रलतयोगीता 
आयोजना र सहभागीता, अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्िी ववषय सम्बन्िी कायि गने । 
१२.यवुा सम्बन्िी कायि, यवुा जागरण, सशब्िकरण र पररचालन, यवुा सीप, उद्यमब्शलता तथा नतेतृ्व ववकास सम्बन्िी 
कायि गने । 
१३.संस्कृलत, सम्पदा, लललतकला तथा पयिटन प्रबििन सम्बन्िी कायि, भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास 
सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन, परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा 
सङ्ग्ग्राहलयको संरक्षण, सम्भार, प्रबििन र ववकास सम्बन्िी कायि गने । 
१४.परम्परागत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पविको सञ्चालन र व्यवस्थापन, स्थानीय महत्वका िालमिक तथा सांस्कृलतक 
सम्पदाको व्यबस्थापन, पयिटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबििन तथा पयिटन पूवाििार ववकास 
तथा प्रोत्साहन गने काम गने। 
१५.भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवि र लललतकलाको संरक्षण, प्रबििन र ववकास गने । 
१६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१९.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
२०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२१.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
२३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
९.सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं तह,(ववववि)पदको कायिवववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षण एवं प्रशासन उपशाखा प्रमखुसंगको 
समन्वयमा रही ववलभन्न शाखा, उपशाखा, इकाईहरुको कायिलाई लडब्जटाइज गदै ववद्यतुीय शासनको अविारणालाई 
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व्यवहारमा उतानिका लालग आवश्यक कायियोजना तयार गरी कायािन्वयनमा ल्याउने र सोका लालग आवश्यक  सहयोग 
गने।  
२.नगरपाललकामा प्रयोगमा ल्याइएका अलडयो, नागररक वडापत्र, लडब्जटल लडस्प्ठ्ले, बोडि लगायतको संचालन, रेखदेख, 
सम्भार लगायतका कायि गने र लबलग्रएको ठाउाँमा ममितका लालग सम्बब्न्ित अलिकारीलाई तरुुन्त जानकारी गराउने र 
सिुारका लालग अन्य थप कायि गने। 
३.नगरपाललकाका सबै शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुमा आवश्यकता अनसुार सूचना सलुनब्ित गरी लाइन ममित गने। 
४.प्रचललत काननु बमोब्जम कायािलयसाँग सम्बब्न्ित साविजलनक सूचनाहरु सम्बब्न्ित अलिकारीको लनदेशनमा लनयलमत 
रुपमा कायािलयको वेवसाइटमा प्रकाब्शत गने। 
५.नगरपाललकका ववलभन्न शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुमा प्रयोगमा ल्याइएका ववद्यतुीय प्रववलिहरुको अद्यावलिक गने, 
त्यांकको भण्डार गने र संरक्षण सम्बन्िी कायि गने एंव सो सम्बन्िी अलभलेख व्यवस्थापन गने। 
६.सूचना तथा त्यांक संकलन, प्रशोिन, संग्रह, अलभलेखन र अध्यावलिक तथा व्यवस्थापन गने। 
७.सूचना प्रकाशन गने, वलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना सम्बन्िी ववषय तथा जानकारीमलुक सचुनाहरु प्रकाशन गने। 
८.सरोकारवालाहरुको आलथिक तथा प्राववलिक सहयोगमा प्राथलमक त्यांक संकलन गरी प्रशोिन गने र ववलभन्न ववषयगत 
कायािलय एवं सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थावाट प्राप्त हनुे त्यांकलाई समेत व्यवब्स्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने। 
९.नगरको वस्तगुत वववरण, क्षेत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववत्तीय ववश्लषेण प्रलतवेदन, संस्थागत प्रलतवेदन, ववकास वलेुवटन, 
नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अध्यावलिक गने र सरोकारवालाहरुलाई उपलधि गराउने। 
१०.कायािलयको सचुना प्रवाह गनि सचुना अलिकारी सम्बन्िी कायि गने। 
११.सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभलेख व्यवस्थापन गनुिका साथै अलभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रववलिको 
प्रयोग गने। 
१२.सूचना तथा सञ्चार प्रववलि ववकास तथा ववस्तार र एफ.एम. सञ्चालन, इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केबलु तथा तारववहीन 
टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, नवीकरण र लनयमन, एकसय वाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चालन अनमुलत, नवीकरण 
र लनयमन तथा पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभलेख तथा लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
१३.सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा सविसािारण जनताको सहज र सरल पहुाँच तथा सूचना प्रववलिको ववकास र ववस्तार 
सम्बन्िी कायिक्रम तजुिमा र कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने। 
१४.Websi t e Lease Li ne / I nt ernet  / Onl i ne Port al  लगायत वेबसाइट व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने l  
१५.सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा आिाररत त्याङ्क व्यवस्थापन कायि गने। 
१६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
१७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१८.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१९.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
२०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो     पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने।  
२१.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
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२२.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२३.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
२४.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१०.अलिकृत, छैठौं तह,(राजश्व)(प्र.)पदको कायिवववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षण एवं प्रशासन उपशाखा प्रमखुसंगको 
समन्वयमा रही राजश्व तथा राजश्व पररचालन सम्बन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुिमा, कायािन्वयन र लनयमन, 
अध्ययन, अनसुन्िान तथा ववश्लषेण कायिगने । 
२.आफ्नो क्षेत्रलभत्र राजस्वका दर र अन्य शलु्क लनिािरण गने, संघीय र प्रदेश कानून बमोब्जम प्राकृलतक श्रोत सािन र 
सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन गने, यस ववषयमा समन्वय र लनयमन गने। 
३.स्थानीय पूवाििार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरुको नीलत, काननु, मापदण्ड, लनयमन, शलु्क लनिािरण, संकलन 
तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
४.सम्पब्त्त कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रब्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पयिटन शलु्क, ववज्ञापन 
कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहालववटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको 
जीवजन्तकुो हाड, लसंग, प्ठ्वााँख, छालामा कर, प्राकृलतक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
बनाउने, कायािन्वयन गने, बााँडफााँड, संकलन र लनयमन गने, अन्य आय व्यवस्थापन गने। 
५.साविजलनक खचि तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन र सोको 
सङ्कलन तथा बााँडफााँड गने। 
६.सम्भाव्य प्राकृलतक स्रोत सािन तथा अन्य आन्तररक स्रोत सािनको पवहचान, पररचालन, समन्वय र आलथिक एवं 
प्रशासलनक अनशुासन सम्बन्िी कायि गने। 
७.नगरको राजश्वको लगत, ववतरण, अलभलेख, व्यवस्थापन तथा लेखापररक्षण गने। 
८.प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी, खलनज पदाथिको उत्खनन र सो सम्बन्िी रोयल्टी, सामदुावयक वनको संचालन र 
व्यवस्थापन, स्थानीय साविजलनक यातायातको रुट लनिािरण, अनमुलत, नववकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर लनिािरण 
र लनयमन आददबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी, सेवाशलु्क, दस्तरु, दण्ड, जररवाना आददको संकलन, समन्वय र लनयमन सम्बन्िी 
कायि गने। 
९.राजश्व पररचालनमा भएका वववाद समािानका लालग समन्वय गने। 
१०.स्थानीय करको अनगुमन, मलु्यांकन र प्रलतवेदन सम्बन्िी कायि गने। 
११.करदाताको सवेक्षण सम्बन्िी कायि गने। 
१२.करयोग्य करदाताहरुलाई करको दायरालभत्र ल्याउनको लालग आवश्यक कायिहरु गने। 
१३.करदाताले लतनुिपने कर, शलु्क, दस्तरु, जररवाना आदद तय गरी असलु गनि। 
१४.राजश्व संकलनको अध्यावलिक अलभलेख तयार गरी राख्न ेर दैलनक कर असलुी वववरण तयारी गने। 
१५.राजश्व सम्बन्िी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्िी कायि गने। 
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१६.कर चिुा लसफाररस सम्बन्िी कायि गने। 
१७.राजश्व परामशि सलमलतको कामकारवाहीमा सहयोग गने। 
१८.नगरपाललकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्िी कायि गने। 
१९.बावषिक तथा पटके सवारी कर सम्बन्िी लगत अध्यावलिक गने।  
२०.घरभाडा, व्यवसाय कर, सवारी कर, पटके व्यवसाय, बहालववटौरी कर असूली तथा अध्यावलिक अलभलेख राख्न।े 
२१.संकललत कर रकमको फांटवारी, दैलनक असलुी, बैंक दाब्खला, बैंक क्यास बकु पोवष्टङ लगायत असलुी ताललका 
तयार गरी लाग ुगराउने, लबब्त्तय वववरण तयार गने। 
२२.करदातालाई उत्प्ररेरत गने खालका पारदशी र चेतनामूलक कायिक्रम संचालन गनि। 
२३.राजश्वसंग सम्बन्िीत लसफाररसहरु तयार गने। 
२४.मालपोत संकलन सम्बन्िी कायि गने। 
२५.काननु बमोब्जम ढंुगा, लगट्टी, वालवुा, माटो, ननु, स्लेट, फायरक्लेजस्ता खानी खनीज पदाथिको सवेक्षण, अन्वेषण, 
उत्खनन र सो सम्बन्िी रोयल्टी सङ्कलन गने। 
२६.टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जी जब्म्पङ्ग, ब्जपफ्लायर, याियाब्फ्टङ्ग शलु्क संकलन गने। 
२७.सामदुावयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने। 
२८.पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने। 
२९.प्रचललत काननु बमोब्जम दण्ड जररवाना गने र बााँकी बक्यौता रकमको लगत र असलु उपर गने। 
३०.करदाता ब्शक्षा संचालन गने र करदाता वववरण अद्यावलिक गने। 
३१.राजश्व परामशि सलमलत सम्बन्िी आवश्यक कायि गने। 
३२.नगरपाललका लभत्रको राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन गने र प्रलतवेदन तयार गने। 
३३.नगरपाललकाको खचिको आवश्यकता र राजश्वको क्षमताको अध्ययन ववश्लषेण गरी ववत्तीय अन्तर (Fi scal  Gap) 
लनिािरण गने। 
३४.नगरपाललकाको आन्तररक राजश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोजी, पररचालन, संकलन र बढोत्तरी गने कायि। 
३५.राजश्व सिुार योजना तयार गरी कायािन्वयन गने। 
 ३६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
३८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
३९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने।  
४०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
४१.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४२.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
४३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
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११. अलिकृत, छैठौं तह,(काननु) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षण एवं प्रशासन उपशाखा प्रमखुसंगको 
समन्वयमा रही नगरपाललकाका लालग आवश्यक काननुी राय, परामशि उपलधि गराउने सम्वन्िी कायि गने। 
२.नगरपाललकाको ववरुद्धमा परेका ररट लनवेदन र पनुरावेदन सम्बन्िमा नगरपाललकाको तफि वाट मदु्धामा वहश पैरवी 
गने। 
३.ववलभन्न तहका अदालतहरुमा ववचारालिन रहेका मदु्धा र उजरुीहरुको लगत राखी अध्यावलिक अवस्थावारे नगर प्रमखु, 
नगर उपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई जानकारी गराउने। 
४.मदु्धाहरुको पपुिक्ष सम्बन्िी कारवाही समयमै गने गराउने व्यवस्था लमलाउने। 
५.चाल ुमदु्धा मालमलाहरुको रब्जष्टर दताि गरी कागजातहरु सरुब्क्षतसाथ राख्न ेर चल्ती लमलसलहरुको नक्कल सरोकारवाला 
व्यब्िले ललन आएमा काननुी प्रकृया पयुािई नक्कल ददने । 
६.अदालत वा अन्य लनकायहरुवाट प्रमाणको लालग लमलसल माग भइ आएमा पंब्जका र नक्कल बनाई सम्बब्न्ित लनकायमा 
पठाउने । 
७.नगरपाललकासंग सम्बब्न्ित ऐन, लनयम र मलुकुी अपराि संवहता ऐन, मलुकुी देवानी संवहता ऐन, नेपाल सरकारका 
राजपत्र तथा प्रदेश सरकारका राजपत्र आदद सरुब्क्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउने। 
८.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यवस्था भएको नगरपाललकाको न्यावयक अलिकार सम्बन्िी 
कायिहरुको कायािन्वयनको लालग न्यावयक सलमलतको सब्चवालयवाट माग भएको काननुी सहयोग उपलधि गराउने। 
९.नगरपाललकाका लालग अड्डा अदालतमा प्रलतरक्षा गनिको लालग आवश्यक प्रलतउत्तर जवाफ तयारी लगायतको आवश्यक 
काननुी कायिप्रकृयाको काम गने । 
१०.नगरपाललकाका लालग आवश्यक ऐन, लनयम, लनदेब्शका, कायिववलि, मापदण्ड लगायतका काननुी दस्तावेजहरुको 
मस्यौदा लेखन तथा तयारी सम्बन्िी कायि गने। 
११.सम्बब्न्ित ऐन, लनयमको मस्यौदा तथा ऐन, लनयममा सिुार गनुिपने ववषयमा तथा नयां वविेयक तजुिमा सम्बन्िी 
काममा आवश्यक कायि गने। 
१२.कायिपाललका तथा सभामा पेश गनुिपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मसौदामा संयोजन (प्रशासन तथा व्यवस्थापन 
शाखा र प्रशासन उपशाखासंग समन्वय गरी) सम्बन्िी कायि गने । 
१३.वविायन सम्वन्िी आवश्यक अन्य कायिहरु गने । 
१४.न्यावयक सलमलतको काम कारवाहीमा आवश्यक सहयोग गने। 
१५.न्यावयक सलमलतलाई आवश्यक काननुी परामशि, राय, सझुाव लगायत सम्बन्िी अन्य सरोकाररत काननुी कायि गने 
। 
१६.न्यावयक सलमलतको ववषय, प्रस्ताव, कायिक्रम, लनणिय तथा फैसला कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 
१७.न्यावयक सलमलतमा आवश्यक सहयोग, समन्वय र सहब्जकरण सम्वन्िी कायि गने। 
१८.न्यावयक सलमलत र अन्य न्यावयक लनकायवाट भएका लनणिय तथा फैसला कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 
१९.न्यावयक सलमलतमा सहयोग र सहब्जकरण सम्बन्िी कायि गने । 
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२०.स्थानीय राजपत्र प्रकाशन सम्बन्िी कायि गने। 
२१.मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गने सम्बन्िी कायि गने। 
२२.न्यावयक सलमलतको सब्चवालयलाई सहयोग गने सम्बन्िी कायि गने। 
२३.मेललमलाप केन्द्र, इजलाश कक्षको संचालन र व्यवस्थापन गने कायि। 
२४.नगरपाललका र वडा कायािलयहरुलाई माग बमोब्जम तथा आवश्यकतानसुार काननुी राय, परापशि उपलधि गराउन े
कायि गने। 
२५.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२६.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२७.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने।  
२९.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३१.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने।  
३२.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

  
१२.अलिकृत, छैठौं तह,(प्र.)(लेखा) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण, सपुररवेक्षण र 
प्रशासन उपशाखा प्रमखुसंगको समन्वयमा रही आलथिक प्रशासन शाखाको उद्धेश्य अनरुुप प्रवाह गररने सेवालाई चसु्त 
दरुुस्त बनाई गणुस्तरमा सिुार गनिका लालग बावषिक लक्ष्य, कायिववभाजन, बेरुज ु फछ्र्यौटको लक्ष्य सवहत वावषिक 
कायियोजना बनाई कायािन्वयन गने गराउने।  
२.नगरपाललकाको आलथिक (कायिववलि) नीलत, आलथिक कायिप्रणाली, काननु, मापदण्ड, तयारी तथा कायािन्वयन र लनयमन, 
आलथिक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
३.प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखाको लनदेशनमा रही प्रशासन उपशाखा र योजना अनगुमन तथा मलु्यांकन उपशाखा संग 
समन्वय गरी बावषिक बजेट सीमा लनिािरण, बजेट तजुिमा, कायािन्वयन र लनयमन कायि गने। 
४.नगरपाललकाका वावषिक आलथिक वववरण तयार गने ।  
५.कायािलयको तफि वाट लतनुिपने महशलुहरु समयमै बझुाउन लगाउने। 
६.नगद तथा अलभलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
७.िरौटी अलभलेख राख्न ेर वफताि ददने कायि व्यवब्स्थत गने। 
८.आम्दानी जम्मा गने तथा भिुानी र अलभलेख राख्न ेसम्बन्िी कायिलाई व्यवब्स्थत बनाउने। 
९.आलथिक प्रशासन सम्बन्िी ववषयमा सझुाव ददने, ऐन लनयममा भएको ववषयमा स्पष्ट गने। 
१०.बेरुजकुो लगत राख्न,े फर्छ्यौट गने गराउने कायि।  
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११.बजेट थप, श्रोत पररवतिन, रकमान्तर, खचि सम्बन्िी कायि गने कायि।  
१२.नगरपाललकाको ववलभन्न शाखा, उपशाखा र इकाईहरुको सेवाबाट तथा अन्य आम्दानीबाट प्राप्त हनुे राजश्व संकलन 
एवं दैलनक रुपमा दाब्खला र अलभलेख राख्न े।  
१३.कमिचारीहरुको उपदान कोष लगायत ववलभन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायि ।  
१४.कमिचारीको तलब, दैलनक भ्रमण भत्ता, ब्जन्सी खररद सम्बन्िीी ववल बमोब्जमको भिुानी कायि र खचि तथा 
आम्दानीको फााँटवारी तयारी कायि गने।   
१५.भैपरी खचि, औषलि उपचार खचि सम्बन्िी कायि गने। 
१६.आन्तररक लेखा पररक्षण र अब्न्तम लेखापररक्षण गराउने काममा सहयोग गने कायि। 
१७.बेरुजू फर्छ्यौटको लालग पत्राचार एवं बेरुजू फर्छ्यौट सम्बन्िी कायि गने। 
१८.सब्ञ्चत कोष तथा आकब्स्मक कोषको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
१९.लेखा व्यवस्थापन, खचि, राजश्व, िरौटी, कायिसंचालन कोष तथा अन्य सरकारी कोष व्यवस्थापन तथा सम्पब्त्तको 
एकीकृत वववरण सम्बन्िी कायि गने। 
२०.नगरको समवष्टगत आलथिक तथा ववत्तीय अवस्थाको ववश्लषेण, अनगुमन र प्रलतवेदन सम्बन्िी कायि गने । 
२१.आलथिक प्रशासनसाँग सम्बब्न्ित सबै कायिको प्रमाब्णत गने र लेखा सम्बन्िमा राय उपलधि गराउने। 
२२.आलथिक प्रशासन शाखाको वावषिक कायियोजना तयार गरी कायािन्वयन गने गराउने।  
२३.प्रशासन उपशाखा र आलेप इकाईसंग समन्वय गरी आन्तररक लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने।  
२४.दैलनक सेवा प्रवाहमा आलथिक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि (खचि, राजस्व, लेखा, तलब भत्ता, सवुविा, भिुानी, असलुी, 
कोष, अलभलेख) सम्पादन गने।  
२५.नगरपाललकाको बजेट, आम्दानी र खचिलाई Ti e-up गने। 
२६.आलथिक कारोवारसाँग सम्बब्न्ित कायिको लनयलमतता, लमतव्ययीता, कायिदक्षता, औब्चत्यता र प्रभावकारीता सम्बन्िी 
कायि गने। 
२७.प्रचललत ऐन लनयम एवं ववलि बमोब्जम आलथिक कारोवार गने। 
२८.आलेप, मलेप, बेरुज ुलनयलमत सम्बन्िमा समन्वयकारी भलूमका लनवािह गने। 
२९.आलथिक प्रशासन सम्बन्िी ऐन लनयमहरुले तोके बमोब्जमका कायि गने। 
३०.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३१.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
३२.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
३३.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
३४.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३५.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३६.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
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३७.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१३.आन्तररक लेखा पररक्षण अलिकृत, छैठौं तह,(प्र.)(लेखा)पदको कायिवववरण(काम,कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सपुररवेक्षण र समन्वयमा रही लनयमानसुार लाभ लागत ववश्लषेणका आिारमा लमतव्ययी 
खचि व्यवस्थापन गने, सम्पन्न योजनाहरुको सामाब्जक पररक्षण गने लगायत आन्तररक लेखापररक्षण तथा पूवि लेखापरीक्षण 
सम्बन्िी कायि गने। 
२.लेखापरीक्षण वववरण (बेरुज ुलगत समेत) को अलभलेख व्यवस्थापन गने। 
३.आवश्यकतानसुार अब्न्तम लेखापरीक्षण कायिमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गने। 
४.नगरपाललकाका शाखाहरु, उपशाखाहरु तथा अन्तरगतका लनयकाहरुबीच समन्वय र सम्पकि का लालग आन्तररक कायि 
प्रणाली, आन्तररक कायिववलि कायािन्वयन लनदेब्शका सम्बन्िी कायि गने। 
५.बेरुज ुलनयन्त्रण र पवुिबेरुजकुो आकार कटीती सम्बन्िमा अध्ययन, ववश्लषेण गने। 
६.ववत्तीय अनशुासनका जोब्खम क्षेत्रहरुको पवहचान र लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने। 
७.आलथिक कारोवार सम्बन्िी ऐन लनयम अनसुार खचि भए नभएको जांच तथा पररक्षण गने। 
८.मालसक वा तै्रमालसक वा चौमालसक रुपमा आम्दानी तथा खचि सम्बन्िी खाताहरुको पररक्षण गरी त्रटुी देब्खएमा ललब्खत 
प्रलतवेदन तयार गरी कायािन्वयन र सिुारका लालग प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने र लनदेशानसुार कायि गने। 
९.ऐन लनयमले तोके बमोब्जम पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्िमा पवुि आन्तररक लेखा पररक्षण गने। 
१०.आन्तररक लेखापररक्षणवाट देब्खएका बेरुजहुरुको वकताव खडा गरी आलथिक प्रशासन शाखालाई उपलधि गराउने। 
११.वडा सलमलतको कायािलयवाट भएगरेका आलथिक कारोवारहरुको बावषिक आ.ले.प.गने। 
१२.अब्न्तम लेखापररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना र राय सझुाव ददई सहयोग गने। 
१३.अब्न्तम लेखापररक्षणवाट प्राप्त बेरुजहुरु लनयलमत गनि असूल गनि र आवश्यकतानसुारको कारवाही गनि सो प्रलतवेदन 
सम्बब्न्ित शाखामा पठाउने। 
१४.नगर सभाको वैठकमा लेखापररक्षण प्रलतवेदन पेश गने तथा ब्जज्ञाशा समािान गनि सहयोग गने। 
१५.लेखा सलमलतको वैठक संचालन व्यवस्था सलमलतको लनणिय बावषिक प्रलतवेदन लगायतका ववषय सम्बन्िमा आवश्यक 
कायि गने। 
१६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
२०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२१.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 



124 
 

२३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१४.कृवष ववकास अलिकृत, छैठौं तह,(कृवष)(कृवष,प्रा.)पदको कायिवववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही कृवष उत्पादन, कृवष बजार, हाट 
बजार, कृवष वातावरण, कृवषजन्य वस्त ुप्रबििन, स्थानीय चरण तथा खकि  ववकास, कृवष त्यांक तथा सूचना प्रणाली, शीत 
भण्डार, कृवष कजाि सहब्जकरण, साना लसंचाई, कृवष प्रसार, कृषक क्षमता अलभबवृद्ध, प्राववलिक सेवा टेवा, लसप ववकास, 
लबउलबजन, औषिीको उपयोग, कृषक समहु, कृवष सहकारी, कृवष प्रववलि, कृवष स्रोत केन्द्र लगायतका ववषय सम्बन्िी 
कायि सम्पादन गने गराउने। 
२.कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्िी नगरस्तरीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन 
र लनयमन कायि गने गराउने। 
३.कृवष उत्पादन बजारसम्म पहुंचका लालग हाटबजारको ववकास र ववस्तारका लालग पवुाििार लनमािण, प्राववलिक सेवा तथा 
प्रववलिको प्रसार, कृवष सामाग्रीको आपलुति लगायत कृषक क्षमता ववकासका लालग अलभमबु्खकरण ताललम संचालन गने। 
४.स्थानीय संभावनाका आिारमा कृवषको व्यवसायीकरण र लबववलिकरण गनि वकसानलाई प्रोत्साहन कायिक्रम तजुिमा साना 
लसंचाई आयोजना संचालन गने। 
५.कृवषबजार सूचना, कृवषबजार तथा हाटबजारको पूवाििार लनमािण, साना लसाँचाई लनमािण, ताललम, प्रववलि प्रसार सम्बन्िी 
कायि गने। 
६.प्राववलिक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलति र कृषक क्षमता ववकास कायिक्रमको सञ्चालन गने। 
७.कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रबििन सम्बन्िी कायि गने। 
८.कृवषप्रसार तथा जनशब्िको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचालन सम्बन्िी कायि गने। 
९.उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रबििन, ववकास तथा बजारीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
१०.कृवषसम्वन्िी वीमा र कजाि सहजीकरण तथा शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
११.कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
१२.कृवष बीउववजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषलिहरूको आपूलति, उपयोग र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
१३.कृषक समूह, कृवष सहकारी गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवष सम्बन्िी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, 
व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
१४.कृवष त्याङ्कको व्यवस्थापन र कृवष सूचना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार सम्बन्िी कायि गने। 
१५.कृषकहरुलाई आयमलुक रोजगारीको अवसर लसजिना गने खालका कृवष योजना तथा कायिक्रम तजुिमा गरी सो को 
कायािन्वयन गने। 
१६.कृवष सेवा केन्द्र तथा कृवष स्रोत केन्द्रको व्यवस्थापन गने गराउने। 
१७.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१८.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१९.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
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२०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने। 
२१.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२२.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२३.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२४.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१५.पश ुववकास अलिकृत, छैठौं तह,(कृवष,भेट.)(प्रा.)पदको कायिवववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही पशपुालन, पश ुस्वास््य, पशपंुक्षी 
बजार सचुना तथा हाटबजार, पशपंुक्षीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण, पशपंुक्षी ब्चवकत्सा सेवा, पशजुन्य 
वस्त ु प्रबििन ववकास र बजारीकरण, पशनुश्ल सिुार, स्थानीय चरण तथा खकि  ववकास र व्यवस्थापन, पश ुआहार 
गणुस्तरीयता, पशपंुक्षी त्यांक र सूचना प्रणाली, बिशाला व्यवस्थापन, पशपंुक्षी ववमा र कजाि सहब्जकरण, पशपंुक्षी 
पालकहरुको क्षमता अलभबवृद्ध लगायतका ववषय सम्बन्िी कायि सम्पादन गने गराउन।े 
२.पश ुतथा पंक्षीपालन र पश ुतथा पंक्षी स्वास््य सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन सम्बन्िी 
कायि गने गराउन।े 
३.पशपुन्छी बजार सूचना, हाटबजारको पूवाििार लनमािण, ताललम, प्राववलिक टेवा, कृषक क्षमता ववकास कायिक्रमको 
सञ्चालन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
४.पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
५पशपुन्छी ब्चवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
६.पशनुश्ल सिुार पद्धलत ववकास र व्यबस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
७.पशपुन्छी सम्बन्िी बीमा र कजाि सहजीकरण सम्बन्िी कायि गने। 
८.स्थानीय चरन तथा खकि  ववकास र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
९.पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
१०.स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने। 
११.पश ुबिशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
१२.पशपंुक्षीमा लाग्ने रोग वडिफ्लू, खोरेत आदद लाई वप्रभेन्सन तथा लनवारण गनिमा सम्बद्ध ववज्ञ संस्था लनकाय संग 
समन्वय सहकायि गने गराउने। 
१३.माछा मास ु वा अन्य खाद्यपदाथिको गणुस्तर परीक्षण ववषयगत जांचको लालग सरकारी वा लनजीस्तरमा स्थावपत 
प्रयोगशालामा पलन समन्वय सहकायि गने गराउने। 
१४.पशसेुवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
१५.पशपुालन तथा पश ुस्वास््य सम्बन्िी अन्य कायि । 
१६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
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१७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने। 
२०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२१.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१६.सहायक, पाचंौं तह (प्र.)(लेखा) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.आलथिक प्रशासन शाखा प्रमखु वा तोवकएको सपुररवेक्षक वा तोवकएको पदालिकारीको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र 
रेखदेखमा रही ववल भपािई बझु्ने, जांच्ने, भौचर उठाउने, चेक बनाउन,े पोवष्टङ गने, तलव लनकाशाको काम गने, खचिको 
मास्केवारी तयार गने, पेश्की असूलउपर गने, बेरुज ुअसलुउपर गने, आलेप तथा अब्न्तम लेपका लालग कागजात तयार 
गने, कोष खचि िरौटीको ब्जम्मेवारी साने, राजश्व परामशि सलमलतको काम गने, आवश्यक परेको वेलामा आलेप अलिकृतलाई 
सहयोग गने लगायतको लेखापालन सम्बन्िी कायि गने।  
२.भौचर, चेक, भिुानी बनाउने लगायत दैलनक आलथिक कायिसंचालन सम्बन्िी कायि गने।  
३.आवश्यकतानसुार आलथिक प्रशासन शाखाका प्रमखु वा तोवकएको अलिकारीको आदेशानसुारका कायि र आलथिक प्रशासन 
सम्बन्िी ऐन लनयमानसुारका आलथिक कारोवारको ववषयका कायिहरु गने।  
४.आन्तररक राजस्व ववलनयोजन, खचि, िरौटीको कारोवारको लेखा राख्न।े  
५.आलेप, मलेप, बेरुज ुसंपररक्षणमा सहयोग गने। 
६.नगरपाललका तथा नगरपाललका मातहतका लनकायको आलथिक रेकडि अद्यावलिक गने, आवश्यकतानसुार पत्राचार गने।  
७.नगरपाललका र मातहतका लनकायको आयव्यय दरुुस्त राख्न,े आयव्यय लेखापरीक्षण गराई बेरुज ुभए फछ्र्यौट गने।  
८.प्रचललत ऐन लनयम अनसुारको दैलनक, मालसक, तै्रमालसक, चौमालसक, वावषिक प्रलतवेदनहरु तयार गने।  
९.आलथिक प्रशासन सम्बन्िी ऐन लनयमहरुले तोके बमोब्जमका कायि गने। 
 १०.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
११.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१२.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१३.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपणुि र जवाफदेवहताका साथ गने। 
१४.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको आलथिक 
प्रशासन सम्बन्िी कायि गने। 
१५.शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१६.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
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१७.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१८.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१९.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१७.सहायक, चौथो तह (प्र.)(लेखा) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु वा तोवकएको पदालिकारी वा तोवकएको सपुररवेक्षकको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण र लनयन्त्रणमा रही 
दैलनक बैंक दाब्खला गने, आलथिक अलभलेख राख्न,े वडावाट प्राप्त आयको बैंक दाब्खला गने, कर राजश्व वारेमा वडा 
सब्चवलाई जानकारी र समन्वय गने, राजश्व परामशि सलमलतको काम गने, आवश्यक परेको वेलामा आलेप अलिकृतलाई 
सहयोग गने, आलथिक कायि सचुारु गने लगायतको ब्जम्मेवारी हनुे।  
२.आलथिक प्रशासन, आलथिक कायि सम्बन्िमा लनदेशन भए बमोब्जमका कायिहरु सम्पादन गने।  
३.खचि, राजस्व, ववलनयोजन, बेरुज ुफछ्र्यौट, अलभलेख, पत्राचार गने। 
४.प्रचललत ऐन लनयम अनसुारको दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावषिक प्रलतवेदनहरु तयार गने। 
५.आलथिक प्रशासन सम्बन्िी ऐन लनयमहरुले तोके बमोब्जमका कायि गने। 
 ६.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
९.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपणुि र जवाफदेवहताका साथ गने। 
१०.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको आलथिक 
प्रशासन सम्बन्िी कायि गने। 
११.शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१२.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१३.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१४.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१५.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१८. सहायक, पाचंौं तह(प्रशासन,सा.प्र.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मागिदशिन र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही प्रशासन, 
कमिचारी प्रशासन तथा व्यवस्थापन, कायािलयको आन्तररक बन्दोवस्त, ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन, 
वडा कायािलयहरुसंग समन्वय, योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन, राजश्व प्रशासन, काननु, वन, वातावरण, सरसफाई तथा 
ववपद व्यवस्थापन, सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण, उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन, श्रम तथा रोजगार प्रबििन, 
सब्चवालय, न्यावयक सलमलत, कायिपाललका, नगरसभा, सलमलत, उपसलमलत, पररषद, वैठक, हाब्जरी, उपब्स्थलत, पत्राचार, 
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संचार, सम्पकि , जानकारी, लगायतका ववषयमा आफुलाई खटाइएको ववषय सम्बद्ध शाखा, उपशाखा तथा इकाईमा वा 
कायािलयमा रही सपुररवेक्षकले लाए अह्याए बमोब्जम तथा तोवकए अनसुारको दैलनक काम सम्पादन गने। 
२.आफ्नो शाखा, उपशाखा तथा इकाईको वा कायािलयको उद्धेश्य अनरुुप वावषिक कायियोजना बनाउन इकाई वा उपशाखा 
वा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने।  
३.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको सेवा प्रवाह र लनयलमत कायि सम्पादन सचुारु गनि आन्तररक व्यवस्थापन 
सम्बन्िी कायि गने।  
४.सम्पूणि शाखा, उपशाखा तथा इकाईबाट माग स्वीकृत भई आएका सामग्रीहरु उपलधि गराउने।  
५.ब्जन्सी व्यवस्थापन गने, ब्जन्सी अद्यावलिक गराई सो सम्बन्िी लनयलमत प्रलतवेदन तयार गने।  
६.माग भएका फारामहरुको अलभलेख राखी उपलधि गराउन खररद इकाई, उपशाखा तथा शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतमा जानकारी गराउने।  
७.नगरपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका सम्पूणि चलअचल सम्पब्त्तको रेखदेख, संरक्षण गने, वहनालमना हनु नददने, सो सम्बन्िी 
अद्यावलिक अलभलेख तयार गने।  
८.कायािलयको सरुक्षा प्रबन्ि लमलाउन सरुक्षा कमिचारीहरुको खटनपटन, सपुररवेक्षण र व्यवस्थापन कायिमा सहयोग गने।  
९.कायािलयमा रहेका सवारी सािनहरुको अलभलेख अद्यावलिक गने, सवारीको अवस्था र पररचालन सम्बन्िी अलभलेख 
अद्यावलिक गने।  
१०.प्रमखु प्रशसकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु, प्रशासन उपशाखा प्रमखु वा सम्बद्ध शाखा प्रमखु 
तथा उपशाखा प्रमखुको मातहतमा रही नगरपाललकाको दैलनक प्रशासन संचालन गनि सघाउ पयुािउने।  
११.लनवािब्चत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यब्स्थत रुपमा अलभलेख राख्न।े नगरपाललकाको रेडकि  अद्यावलिक गने, 
आवश्यकतानसुार दैलनक पत्राचार गने र गनि लगाउने।  
१२.तोवकए बमोब्जम सबै कमिचारीहरुको कायि सम्पादनस्तर, लनयलमतता, समयपालन, अनशुासन र आचरण लगायतका 
ववषयमा प्रशासन उपशाखामा लनयलमत रुपमा जानकारी गराउने।  
१३.अलभलेख व्यवस्थापन चसु्त दरुुस्त राख्न,े कमिचारी प्रशासनको पूणि अलभलेख राख्न ेर मालसक रुपमा प्रलतवेदन तयार 
गरी शाखा एवं उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने।  
१४.आफु मातहतका कमिचारीहरुलाई दैलनक रुपमा काममा खटाउने, नगरपाललका र वडा कायािलयको समग्र प्रशासन र 
व्यवस्थापनमा सहयोगी भलूमका लनवािह गने।  
१५.आफ्नो पदीय ब्जम्मेवारी लनवािह गनुिका साथै भैपरी आउने कायि सम्पादन गने।  
१६.नगरपाललकाको सेवालाई लछटोछररतो र गणुस्तरीय बनाउने, वावषिक कायियोजना बनाउने, अन्य सरकारी लनकायसाँग 
संचार, सम्पकि , समन्वय कायम गने, सरुक्षा कायिक्रमलाई चसु्त बनाउने, ताललम, बैठक, गोष्ठी, सेलमनारको व्यवस्थापन 
र अलभलेखीकरण गने, सेवालाई पारदशी र जवाफदेही बनाउन सूचनामैत्री बनाउन समन्वय गने र सरोकारवाला लनकायलाई 
जानकारी गराउने लगायतको काममा सहयोगी भलूमका लनवािह गने।  
१७.कमिचारीको ववदा, हाब्जरी, काज, अवकाश, उपब्स्थती, गयल, कासम,ु बढुवा लगायतका ववषयमा आवश्यक कायि 
गने।  
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१८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, 
आदेश पालना गने। 
१९.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
२०.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपणुि र जवाफदेवहताका साथ गने। 
२१.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
२२.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको प्रशासन 
सम्बन्िी कायि गने। 
२३.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२४.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२५.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२६.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२७.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
१९.सहायक, चौथो तह(प्रशासन,सा.प्र.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु तथा इकाई प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही प्रशासन, कमिचारी प्रशासन तथा व्यवस्थापन, 
कायािलयको आन्तररक बन्दोवस्त, ब्जन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पब्त्त व्यवस्थापन, वडा कायािलयहरुसंग समन्वय, 
योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन, राजश्व प्रशासन, काननु, वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन, सामाब्जक 
सरुक्षा तथा पंजीकरण, उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन, श्रम तथा रोजगार प्रबििन, नागररक सहायता, सोिपछु 
तथा दताि चलानी सब्चवालय, न्यावयक सलमलत, कायिपाललका, नगरसभा, सलमलत, उपसलमलत, पररषद, वैठक, हाब्जरी, 
उपब्स्थलत, पत्राचार, संचार, सम्पकि , जानकारी, लगायतका ववषयमा आफुलाई खटाइएको ववषय सम्बद्ध शाखा, उपशाखा 
तथा इकाई वा तोवकएको कायि स्थलमा रही सपुररवेक्षकले लाए अह्याएबमोब्जम तथा तोवकएअनसुारको दैलनक काम गने। 
२.लनवािब्चत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यब्स्थत रुपमा अलभलेख राख्न।े नगरपाललकामा रहेका सरसामानहरुको 
रेखदेख तथा ममित सम्भार लमलाउने, सामानहरुको अलभलेख अद्यावलिक गने। 
३.सब्चवालय, सलमलत, उपसलमलत, सभा, वैठक तथा पसु्तकालय सम्बन्िी कायि व्यवब्स्थत गने।  
४.तत्काल ममित गनुिपने सरसामानहरु भएमा आवश्यकता हेरी अत्यावश्यक कायिहरु तरुुन्त र अन्य कायिहरु मालसक 
रुपमा ममित सम्भारका लालग एकमषु्ट रुपमा पेश गने।  
५.भवनको सरुक्षा, सरसफाई, िारा, लबजलुी, टेललफोनको प्रबन्ि लगायतका ववषयमा हरेक ददन ठीक छ छैन हेने र 
कैवफयत भएमा सही हालतमा राख्न ेर मालथल्लो सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने।  
६.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु र सपुररवेक्षकले लाए अह्राएका कायिहरु गने।  
७.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पालना गने।  
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९.लनजामती सेवा ऐन, लनयम लगायत अन्य प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु, इकाई प्रमखु लगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश 
पालना गने।  
१२.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१३.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपणुि र जवाफदेवहताका साथ गने। 
१४.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
१५.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको प्रशासन 
सम्बन्िी कायि गने। 
१६.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१७.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१८.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१९.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२०.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२०. हलकुा सवारी चालक/ हेभी सवारी चालक, शे्रणीवववहन पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.नगरपाललका तथा नगरपाललका मातहतका लनकायको सवारी सािन चलाउने। साथै सवारी सािनको मोववल पानी 
चेकजांच गने, सवारी सािनको सरसफाई गने, सलभिलसंग गरी ममितसंभार गने, सवारी लगबकु तयार गरी पेश गने, 
कायािलयको आवश्यकतानसुारको काममा सवारी सािन चलाउने सम्बन्िी कायि गने। 
२.शाखा प्रमखु वा उपशाखा प्रमखु वा सपुररवेक्षकको लनदेशन र ड्युटी रोष्टर बमोब्जम सवारी सािन चलाउने।  
३.सवारी सािनको लनयलमत रुपमा आवश्यक रेखदेख ममित गने।  
४.आफुले सवारीको वहफाजत गने, तयारी अवस्थामा राख्न,े लनयलमत सलभिलसङ, ममित, सम्भार लगायतकाकायिहरु शाखा 
प्रमखु वा उपशाखा प्रमखु वा इकाइ प्रमखुबाट स्वीकृती ललई गराउने।  
५.सवारीको पाटिपजुाि लगायतका सामग्रीमा चोरी हानी नोक्सानी हनु नददने, लनगरानी राख्न।े  
६.सवारी सािन चलाउाँदा सवारी सम्बन्िी काननुको पालना गने।  
७.सवारी सािन चलाउाँदा सवारी सम्बन्िी काननुको उल्लंघन गरी नगरपाललकालाई हानी हनुे कायि नगने ।  
८.सवारी सािनमा सवार व्यब्िहरु साँग मयािददत व्यवहार गने।  
९.सवारीमा केही समस्या आइपरेमा तरुुन्त शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु र सपुररवेक्षकलाई  जानकारी गराई लनजको 
आदेश बमोब्जम ममित गराइ सेवा प्रवाह सचुारु राख्न।े 
१०.सवारी कर, राजस्व, प्रदषुण मापदण्ड, पररक्षण, लाइसेन्स, नवीकरण लगायतका ववषयमा समयमै शाखा प्रमखु तथा 
उपशाखा प्रमखु र सपुररवेक्षकलाई जानकारी गराई लनदेशन बमोब्जमको कायि गने। 
११.सवारी चलाउन ुअघी आवश्यक इन्िन, मोववल, पानी, आदद र टायरहरुमा हावा पयािप्त भए नभएको चेकजांच गने। 
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१२.लनदेशन बमोब्जम सवारी सािनहरु र आवश्यकतानसुार अन्य वाहनहरु सवारी लनयमको पणुि पालना गरी समयमै 
चलाई सरुब्क्षत रुपमा गन्तव्य स्थान सम्म पयुािउन।े 
१३.आफुले चलाईरहरेको सवारी सािनमा टायर फेनुिपने वा इब्न्जन ममित गनुिपने भएमा सो को जानकारी गराई, आदेश 
ललई तथा स्वीकृलत बमोब्जमको कायिहरु सम्पादन गने। 
१४.कारणवश सवारीसािन ववलग्रएमा वा वाहनको कुनै सामाग्रीमा थपघट गनुिपने भएमा सम्बब्न्ित सपुररवेक्षकलाई तरुुन्त 
सचुना ददने र ममित संभार गराउने र गरेको ममित दठक भएको सपुररवेक्षकलाई जानकारी ददने। 
१५.आफुले चलाउनपुने सवारीसािनको सामान्य ममितको लालग आवश्यक ज्यावलहरु र एउटा अलतररि टायर सरुब्क्षत 
रुपमा सवारी सािनमा राख्न।े 
१६.सवारीको लगवकु व्यवस्थापन, स्याहार, ममित, संभार, संरक्षण गने। 
१७.आफुले गरेको कायि सम्पादन प्रगलतको जानकारी सपुररवेक्षकलाई गराउने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१९.मालथल्लो र तोवकएको पदालिकारीको लनदेशन तथा आदेश बमोब्जम कायि गने।  
२०.प्रचललत ऐन लनयम, आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
२१.अन्य सवारी चालक कमिचारीलाई लनजको कायिमा एकले अकोलाई सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
२३.यस पदका लालग आवश्यक न्यनुतम योग्यता प्रचललत काननुमा तोवकएबमोब्जम हनुकुा साथै सामान्य लेखपढ गनि 
जाने्न र हलकुा सवारी तथा हेभी सवारी चलाउन सक्ने गरी ड्राइलभङ लाइसेन्स प्राप्त गरेको नेपाली नागररक हनुपुने।  

  
२१.कायािलय सहयोगी/सरसफाइ सहयोगी/कुब्चकार/स्वीपर/माली/बगैंचे/सरुक्षागाडि/चौवकदार वा सो सरहको अन्य शे्रणीवववहन 
पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु, इकाई प्रमखु वा अस्पताल वा 
स्वास््यचौकी वा स्वास््य सेवाकेन्द्र वा तोवकएको कायािलयको तोवकएको पदालिकारीको मातहतमा रही लाए अह्राए 
बमोब्जमका काम गने। 
२.आफुलाई तोवकएको शाखा उपशाखा इकाइ फांट सरसफाई गने, भांडाहरुमा दैलनक रुपमा खानेपानी भने, शाखाका 
कमिचारीले लाए अह्राएबमोब्जमको काम गने, आवश्यकता परेको वेलामा शाखामा सेवाग्राहीलाई सहयोग गने सम्बन्िी 
कायि गने। 
३.करार सेवा सम्झौता र प्रचललत ऐन लनयमका आचरण पालना गनुिपने।  
४.आफु खवटएको स्थलको भौलतक सरसामग्रीको संरक्षण गने, सदपुयोग गने, साथै वहनालमना र नोक्सानी हनु नददने।  
५.कायिकक्षको सरसफाई, ब्चठीपत्र, फाइल कागजात ओसारपसार लगायत सपुररवेक्षकले लगाए अह्राएको कायि गने।  
६.आफुलाई तोवकएको कायिस्थलको सेवा ववब्शष्ठता बमोब्जम तोकेको कायि ब्जम्मेवारी समयमै सम्पन्न गरी सेवाप्रवाह चसु्त 
दरुुस्त राख्न।े 
७.कायािलयका शाखा, उपशाखा, इकाई तथा फांटमा आफुभन्दा मालथका कमिचारीले लगाएअह्याएको काम गने। 
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८.ब्चठी पत्र तथा फाइल कागजात ओसारपसारमा सहयोग पयुािउने एवं अन्य कायािलयमा पयुािउनपुने ब्चठीपत्रहरु समयमै 
पयुािउने। 
९.ववहान कायािलय खलु्नअुगावै कायािलयको मलु ढोका, कोठाहरु, झ्याल आदद संरचनाहरु खोल्ने। 
१०.कायािलय समय पिात ् सबै कोठाहरु चेकजांच गरी बब्त्त, वहटर, पंखा, एसी, कम्प्ठ्यटुर, िारा, ववजलुी र अन्य 
उपकरणहरु लनभाउने, स्वीच अफ गने वा बन्द गने। 
११.कायािलय बन्द भएपलछ सबै झ्याल, ढोकाहरु बन्द गने, सांचो लगाउने।  
१२.आफ्नो ब्जम्माका सम्पणुि कायािलय सामानहरुको हेरचाह र सरुक्षा गने। 
१३.कायािलय बन्द गररसकेपलछको अबस्थामा अपररब्चत मालनसहरुको प्रवेश लनषिे गने। 
१४.कायािलय हातालभत्र कुनै अप्रत्यालसत घटना घटेमा वा घट्ने सम्भावना देब्खएमा तरुुन्त सम्बन्िीत अलिकृत तथा अन्य 
कमिचारीलाई खवर गने। 
१५.कायािलयका कुसी, टेवल, दराज, कोठाहरु, हलहरु, वैठक कोठाहरु, कक्षहरु, वरण्डाहरु, भयािङहरु, कायािलयको 
प्रांगण, बाटो र बगैंचामा समेत दैलनक सरफाईको काम गने।  
१६.कायािलय पररसरलभत्र अनावश्यक स्थानमा झारपात, घांस, ववरुवा उम्रमेा तरुुन्त उखेली सफा गने। 
१७.कायािलय भवन लभत्र फोहोर संकलन गने, थन्क्याउने, फाल्ने व्यवस्था गरी लनयलमत सफाई गने। 
१८.कायािलयको ववलभन्न कक्षहरुमा राब्खएका फोहोर राख्न ेटोकरीहरुमा भएका फोहोरहरु लनयलमत रुपमा फाली सफा 
राख्न।े 
१९.कायािलयका सबै शौचालयहरुमा लनयलमत रुपमा वकटनाशकहरुको प्रयोग गरी सफा राख्न।े 
२०.कायािलयमा सफा र स्वच्छ वातावरण राख्न आवश्यक अन्य कायि गने। 
२१.कायािलयको सरुक्षा, संभार, कायािलय हातामा रहेका बगैंचाको व्यवस्थापन लगायतको कामहरु गने। 
२२.कायािलयमा आफु कायिरत रहंदाको दैलनक घटनाहरुको जानकारी तोवकएको अलिकृतलाई गराउने। 
२३.आफु खवटएको शाखा वा फांटमा आवश्यकता र माग अनसुार लनदेशन बमोब्जम ब्चया पानीको वन्दोवस्त लमलाउने। 
२४.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२५.मालथल्लो लनकाय तथा पदालिकारीको लनदेशन, आदेश पालना गने।  
२६.प्रचललत ऐन लनयम आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
२७.अन्य सहयोगी कमिचारीलाई लनजको कायिमा एकले अकोलाई सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२८.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
२९.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता प्रतललत काननुका तोवकएबमोब्जम हनुकुा साथै सामान्य लेखपढ गनि 
जाने्न नेपाली नागररक हनुपुने। 

 
२२.कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पाचंौं तह (लबववि) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता):  

१.आफुलाई तोवकएको सब्चवालय, शाखा, उपशाखा वा इकाईको प्रमखु पदालिकारी वा तोवकएको कायािलयको तोवकएको 
पदालिकारीको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगर प्रमखुको सब्चवालय, नगर उपप्रमखुको सब्चवालय, 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा, आलथिक प्रशासन शाखा, पवुाििार ववकास तथा वातावरण 
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व्यवस्थापन शाखा, स्वास््य सेवा शाखा, सामाब्जक ववकास शाखा, आलथिक ववकास शाखा र ती शाखा मातहतका प्रशासन, 
योजना, सचुना, राजश्व, काननु, सडक, भवन, वन, ब्शक्षा, मवहला, सामाब्जकसरुक्षा, उद्योग, श्रम, कृवष तथा पश ुसेवा संग 
सम्बब्न्ित उपशाखाहरु र आलेप इकाइ लगायतका इकाइहरु, न्यावयक सलमलत वा अन्य सलमलत तथा तोवकएको अन्य 
शाखा, उपशाखा, इकाई वा अस्पताल वा अन्य सङ्गठन संरचना वा काममा खवटई लाए अह्याएबमोब्जमको तथा सम्बद्ध 
संरचनाको काम गने। 
२.नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुको सब्चवालयमा खवटने कमिचारीले उहांहरुको सब्चवालयमा रही नगर प्रमखु र नगर 
उपप्रमखुले लाए अह्याएबमोब्जमको सब्चवालयको कायि सम्पादन गने। नगर प्रमखुकोमा खवटएको कम्प्ठ्यटुर अपरेटरले 
सब्चवालयका अलावा आवश्यकतानसुार नगरसभा, कायिपाललका, सलमलतहरु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत लगायतको कम्प्ठ्यटुर 
टाइपको काम समेत गने। 
नगर उपप्रमखुकोमा खवटएको कम्प्ठ्यटुर अपरेटरले सब्चवालयका अलावा न्यावयक सलमलत र काननु उपशाखा समेत हेने 
तथा आवश्यकतानसुार अन्य शाखाको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गने। 
३.तोवकएको सब्चवालय वा शाखाका अलावा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थाप शाखा प्रमखु एवं 
प्रशासन उपशाखा प्रमखुले तोकेबमोब्जमको कम्प्ठ्यटुर सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। 
४.नगरपाललका तथा मातहतका लनकायको सचुना संकलन गने, संग्रह गने, अलभलेख व्यवस्थापन गने, समग्र लगत एवं 
त्यांक संकलन गरी रेकडि राख्न,े सचुना प्रदान गने सम्बन्िी कायि गने।  
५.ववलभन्न प्रकृलतका काम वा सेवा अनसुार त्यांक संकलन गने, सम्पादन गने, Dat a Anal ysi s गने र अब्न्तम वववरण 
तयार गने। 
६.शाखा उपशाखा र मातहतका लनकायहरुको मालसक कायिप्रगलत वववरण तयार गने, सूचना प्रकाशन गने, वलेुवटन, व्रोसर, 
पत्रपलत्रका, इमेल, इन्टरनेट, वेभसाइट, प्रलतवेदन, नगरसमाचार, बजेट, योजना, कायिक्रमको तयारी, लगायतका ववषय 
सम्बन्िमा आवश्यकतानसुार लनदेशन बमोब्जम वववरण ललनेददने, संकलन गने, ववश्लषेण गने, टाइप गने, अलभलेख राख्न,े 
अपलोड गने, अपडेट गने, प्रकाशन गने, ववतरण गने, सम्बन्िी कायि गने। 
७.नगरपाललकाको सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र ववतरणसम्बन्िी कायि गने। 
८.तयार गररएका वववरणहरुको अब्न्तम लनष्कषि सपुररवेक्षक र तोवकएको पदालिकारी प्रमखु समक्ष पेश गने।  
९.नगरपाललकामा आवश्यक पने सबै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको Typi ng गने।  
१०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु वा प्रशासन उपशाखा प्रमखु वा तोवकएको शाखा 
प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुबाट लनदेशन भए अनसुारका कायिहरु गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, 
आदेश पालना गने। 
१२.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने र पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१३.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१४.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१५.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपणुि र जवाफदेवहताका साथ गने। 
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१६.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको कम्प्ठ्यटुर 
टाइप, सचुना, संचार, प्रलबिी सम्बन्िी कायि गने। 
१७.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१८.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१९.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२०.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२३.सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो तह (लबववि) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता):  

१.आफुलाई तोवकएको सब्चवालय, शाखा, उपशाखा वा इकाईको प्रमखु पदालिकारी वा तोवकएको पदालिकारीको प्रत्यक्ष 
लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगर प्रमखुको सब्चवालय, नगर उपप्रमखुको सब्चवालय, प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा, आलथिक प्रशासन शाखा, पवुाििार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, 
स्वास््य सेवा शाखा, सामाब्जक ववकास शाखा, आलथिक ववकास शाखा र ती शाखा मातहतका प्रशासन, योजना, सूचना, 
राजश्व, काननु, सडक, भवन, वन, ब्शक्षा, मवहला, सामाब्जकसरुक्षा, उद्योग, श्रम, कृवष तथा पश ुसेवा संग सम्बब्न्ित 
उपशाखाहरु र आलेप इकाइ लगायतका इकाइहरु, न्यावयक सलमलत वा अन्य सलमलत तथा तोवकएको अन्य शाखा, 
उपशाखा, इकाई वा अस्पताल वा अन्य सङ्गठन संरचना वा काममा खवटई लाए अह्याएबमोब्जमको तथा सम्बद्ध संरचनाको 
काम गने। 
२.तोवकएको सब्चवालय वा शाखाका अलावा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु एवं योजना अनगुमन 
तथा मलु्यांकन शाखा प्रमखुले तोकेबमोब्जमको कम्प्ठ्यटुर सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। नगर प्रमखुकोमा खवटएको 
कम्प्ठ्यटुर अपरेटरले सब्चवालयका अलावा आवश्यकतानसुार नगरसभा, कायिपाललका, सलमलतहरु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
लगायतको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गने। नगर उपप्रमखुकोमा खवटएको कम्प्ठ्यटुर अपरेटरले सब्चवालयका अलावा 
न्यावयक सलमलत र काननु उपशाखा समेत हेने तथा आवश्यकतानसुार अन्य शाखाको कम्प्ठ्यटुर टाइपको काम समेत गने। 
३.नगरपाललका तथा मातहतका लनकायको सचुना संकलन गने, संग्रह गने, अलभलेख व्यवस्थापन गने, समग्र लगत एवं 
त्यांक संकलन गरी रेकडि राख्न,े सचुना प्रदान गने सम्बन्िी कायि गने।  
४.ववलभन्न प्रकृलतका काम वा सेवा अनसुार त्यांक संकलन गने, सम्पादन गने, Dat a Anal ysi s गने र अब्न्तम वववरण 
तयार गने। 
५.शाखा उपशाखाहरुको मालसक कायिप्रगलत वववरण तयार गने, सूचना प्रकाशन गने, वलेुवटन, व्रोसर, पत्रपलत्रका, इमेल, 
इन्टरनेट, वेभसाइट, प्रलतवेदन, नगरसमाचार, बजेट, योजना, कायिक्रमको तयारी, लगायतका ववषय सम्बन्िमा 
आवश्यकतानसुार लनदेशन बमोब्जम वववरण ललनेददने, संकलन गने, ववश्लषेण गने, टाइप गने, अलभलेख राख्न,े अपलोड गने, 
अपडेट गने, प्रकाशन गने, ववतरण गने, सम्बन्िी कायि गने। 
६.नगरपाललका तथा मातहतका लनकायको सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र ववतरणसम्बन्िी कायि गने 
७.तयार गररएका वववरणहरुको अब्न्तम लनष्कषि सपुररवेक्षक र तोवकएको पदालिकारी प्रमखु समक्ष पेश गने।  
८.नगरपाललकामा आवश्यक पने सबै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको Typi ng गने।  
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९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु वा प्रशासन उपशाखा प्रमखु वा तोवकएको शाखा 
प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुबाट लनदेशन भए अनसुारका कायिहरु गने।  
१०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 
११.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१२.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१४.नगरपाललका तथा तोवकएको कायािलयको तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपणुि र जवाफदेवहताका साथ गने। 
१५.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको कम्प्ठ्यटुर 
टाइप, सचुना, संचार, प्रलबिी सम्बन्िी कायि गने। 
१६.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१७.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१८.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१९.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२४.सब इब्न्जलनयर, पाचंौं तह (इन्जी.)(लसलभल) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.पवुाििार ववकास शाखा, सडक लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा, भवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास 
उपशाखा र वडा कायािलयहरुको काम कारवाहीका सम्बन्िमा शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु तथा वडा सब्चवको प्रत्यक्ष 
लनदेशन लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही पवुाििार ववकास तथा वडा कायािलयको पवुाििार ववकास सम्बन्िी ववषयमा 
अब्ख्तयारी प्रदान भएअनसुारको वा तोवकएबमोब्जमको कायि सम्पादन गने। 
२.सपुररवेक्षकवाट तोवकएबमोब्जम नगरपाललकावाट घर लनमािण ब्स्वकृलत कायिववलि, घर नक्शा ब्स्वकृती लनवेदन फाराम, 
नक्शापास लनवेदन दताि, घरनक्शा पास दस्तरु चेक, १५ ददने सचुना टास, सजिलमन मचुलु्का, प्राववलिक प्रलतवेदन 
स्वीकृलतको लालग सपुररवेक्षक समक्ष पेश, सडक मापदण्ड, स्वीकृत नक्शाको अलभलेख, म्यादथप लनवेदन कावािही, 
घरनक्शा प्रलतलीवप, लनमािण सम्पन्न प्रलतवेदन, घरवाटो लसफाररस, सडक वलगिकरण र मापदण्डको कायािन्वयन, उपभोिा 
सलमलत, नगरका भौलतक पवुाििार लनमािण, सडक, लसंचाई, खानेपानी, ढल लनकास, साना जलववद्यतु, पलु, पलेुसा, झोलुंगे 
पलु, योजना, ममित, संभार, योजनाको नापी वकताब, रलनङ ववल, मलु्यांकन, कायि सम्पन्न प्रलतवेदन तयारी तथा पेश 
लगायतका ववषय सम्बब्न्ि कायि गने। नगरपाललका / वडा कायािलयको बावषिक खररद योजना तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत गराइ कायािन्वयनमा लग्ने। 
२.नक्सा पासको लनवेदन दताि गने। 
३.घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने। 
४.प्रमाण हेरी १५ ददने सचुना टांस गने गराउने। 
५.सजिलमन मचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने। 
६.प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत ब्स्वकृलतको लालग सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने। 
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७.स्वीकृत नक्सा बमोब्जम  कायिक्षेत्रमा गइ सडक मापदण्ड छुयाउने। 
८.स्वीकृत नक्साको अलिलेख र रेकडि राख्न।े 
९.म्याद थप सम्बन्िी लनवेदनमा कारवाही गने। 
१०.घरनक्शाको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलधि गराउने। 
११.नक्शा नामसारी लनयमानसुार गने। 
१२.ववना इजाजत घर लनमािण भएको पाइएमा लनमािण कायि रोक्का राखी कारवाही अगाडी बढाउने। 
१३.स्वीकृत इजाजत बमोब्जम घर लनमािण भए नभएको जांच गने। 
१४.लनमािण सम्पन्न प्रलतवेदन माग भएमा तयार पारी पेश गने। 
१५.मापदण्ड पररमाजिन थप लनिािरण गनुिपने भएमा पेश गने। 
१६.लनमािण भएका सडकहरुको लगत राख्न।े 
१७.स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाइन र लमतव्ययी लगत इवष्टमेट तयार गने। 
१८.समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायािन्वयन गनि आवश्यक पने प्राववलिक सहयोग ददने। 
१९.कायािन्वयनमा आएका योजनाहरुको लनिािररत प्राववलिक स्तर कायम गने। 
२०.योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायिमा सपुररवेक्षकलाई सहयोग गने। 
२१.योजनाको सभे लडजाइन लगत इवष्टमेट तयार गने । 
२२.स्वीकृत योजनाहरुको लगत राखी प्राथलमकता तोक्ने कायिमा आफ्नो राय सवहत सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने। 
२३.उपभोिा सलमलत गठन गनि सहयोग गने। 
२४.उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग संझौता गने। 
२५.सम्झौताअनसुार लनिािररत रुपमा योजना सम्पन्न गनि तारताकेता गने। 
२६.योजनाहरुको नापी वकताव रलनङ लबल मलु्यांकन कायिसम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 
२७.सम्पन्न आयोजनाहरुको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने। 
२८.योजना संचालनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सोको जानकारी यथाब्शघ्र सपुररवेक्षकलाई गराउने। 
२९.संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाइल खडा गरी रेकडि राख्न।े 
३०.योजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर खडा गरी रेकडि राख्न।े 
३१.मालसक/तै्रमालसक/चौमालसक/बावषिक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगती पेश गने कायिमा सपुररवेक्षकलाई आवश्यक 
सहयोग गने। 
३२.माग र आवश्यकताका आिारमा सम्बब्न्ित टोल ववकास संस्थालाई समेत संलग्न गराइ योजना लनमािण कायिमा 
सहयोग गने। 
३३.कायािलय प्रमखु र सपुररवेक्षकको अन्य लनदेशनको पालना गने। 
३४.ददघिकाललन, अल्पकाललक र आवलिक योजना तजुिमा गने तथा आयोजनाहरुको अलभलेख तयार गने। 
३५.आयोजनाको लगत इवष्टमेट तथा दररेट नम्सि तयार गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने। 
३६.स्वीकृत आयोजना संचालन तथा कायािन्वयनमा ल्याउने। 
३७.चाल ुआयोजनाको अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन गने। 
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३८.आयोजना फर्छ्यौट गने गराउने।  
३९.आयोजनाहरुको भौलतक प्रगलत प्रलतवेदन संकलन तयार गरी पेश गने। 
४०.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४१.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
४२.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
४३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
४४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु, प्रशासन उपशाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु, उपशाखा 
प्रमखु र वडा सब्चव लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
४५.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
४६.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
४७.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४८.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
४९.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको 
इब्न्जलनयररङ तथा प्राववलिक सम्बन्िी कायि गने। 
५०.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२५.अलसस्टेन्ट सब इब्न्जलनयर,चौथोतह(इन्जी.)(लसलभल)पदको कायिवववरण(काम,कतिव्य र योग्यता): 

१.नगरपाललकाको पवुाििार ववकास शाखा, सडक लसंचाई तथा अन्य पूवाििार ववकास उपशाखा, भवन वस्ती ववकास तथा 
नक्शापास उपशाखाका प्रमखहरुको मागिदशिन र वडा सब्चव तथा सब इब्न्जलनयरको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण लनदेशन र 
सपुररवेक्षणमा रही वडा कायािलयको पवुाििार ववकास सम्बन्िी ववषयमा अब्ख्तयारी प्रदान भएअनसुारको वा 
तोवकएबमोब्जमको कायि सम्पादन गने। 
२.नक्सा पासको लनवेदन दताि गने 
३.घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने। 
४.प्रमाण हेरी १५ ददने सचुना टास गने गराउने। 
५.सजिलमन मचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने। 
६.प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत ब्स्वकृलतको लालग सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने। 
७.स्वीकृत नक्सा बमोब्जम  कायिक्षेत्रमा गइ सडक मापदण्ड छुयाउने। 
८.स्वीकृत नक्साको अलिलेख र रेकडि राख्न।े 
९.म्याद थप सम्बन्िी लनवेदनमा कारवाही गने। 
१०.घरनक्शाको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलधि गराउने। 
११.नक्शा नामसारी लनयमानसुार गने। 
१२.ववना इजाजत घर लनमािण भएको पाइएमा लनमािण कायि रोक्का राखी कारवाही अगाडी बढाउने। 
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१३.स्वीकृत इजाजत बमोब्जम घर लनमािण भए नभएको जांच गने। 
१४.लनमािण सम्पन्न प्रलतवेदन माग भएमा तयार पारी पेश गने। 
१५.मापदण्ड पररमाजिन थप लनिािरण गनुिपने भएमा पेश गने। 
१६.लनमािण भएका सडकहरुको लगत राख्न।े 
१७.स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाइन र लमतव्ययी लगत इवष्टमेट तयार गने। 
१८.समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायािन्वयन गनि आवश्यक पने प्राववलिक सहयोग ददने। 
१९.कायािन्वयनमा आएका योजनाहरुको लनिािररत प्राववलिक स्तर कायम गने। 
२०.योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायिमा सपुररवेक्षकलाई सहयोग गने। 
२१.योजनाको सभे लडजाइन लगत इवष्टमेट तयार गने । 
२२.स्वीकृत योजनाहरुको लगत राखी प्राथलमकता तोक्ने कायिमा आफ्नो राय सवहत सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने। 
२३.उपभोिा सलमलत गठन गनि सहयोग गने। 
२४.उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग संझौता गने। 
२५.सम्झौताअनसुार लनिािररत रुपमा योजना सम्पन्न गनि तारताकेता गने। 
२६.योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, मलु्यांकन कायिसम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 
२७.सम्पन्न आयोजनाहरुको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने। 
२८.योजना संचालनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सोको जानकारी यथाब्शघ्र सपुररवेक्षकलाई गराउने। 
२९.संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाइल खडा गरी रेकडि राख्न।े 
३०.योजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर खडा गरी रेकडि राख्न।े 
३१.मालसक तै्रमालसक चौमालसक बावषिक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गने कायिमा सपुररवेक्षकलाई आवश्यक 
सहयोग गने। 
३२.माग र आवश्यकताका आिारमा सम्बब्न्ित टोल ववकास संस्थालाई समेत संलग्न गराइ योजना लनमािण कायिमा 
सहयोग गने। 
३३.कायािलय प्रमखु र सपुररवेक्षकको अन्य लनदेशनको पालना गने। 
३४.ददघिकाललन, अल्पकाललत र आवलिक योजना तजुिमा गने तथा आयोजनाहरुको अलभलेख तयार गने। 
३५.आयोजनाको लगत इवष्टमेट तथा दररेट नम्सि तयार गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने। 
३६.स्वीकृत आयोजना संचालन तथा कायािन्वयनमा ल्याउने। 
३७.चाल ुआयोजनाको अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन गने। 
३८.आयोजना फर्छ्यौट गने गराउने।  
३९.आयोजनाहरुको भौलतक प्रगलत प्रलतवेदन संकलन तयार गरी पेश गने। 
४०.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४१.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
४२.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
४३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
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४४.शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु, वडा सब्चव तथा सब इब्न्जलनयर लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
४५.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
४६.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
४७.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४८.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
४९.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको 
इब्न्जलनयररङ तथा प्राववलिक सम्बन्िी कायि गने। 
५०.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२६.अलमन, चौथो तह (इब्न्ज.,सवे.,प्रा.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु वा सपुररवेक्षकवाट तोवकएबमोब्जम नगरको वस्तगुत वववरण, भौगोललक सूचना प्रणाली, स्रोत नक्शा आदद 
तयार तथा अध्यावलिक गने। 
२.भलूभको वलगिकरण अनसुारको लगत र जग्गाको वकत्ताकाट र भमुी लगत नक्शा से्रस्ता तथा घरजग्गा िनी दताि 
प्रमाणपजुाि ववतरण तथा लगत व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
३.नगरपाललका क्षेत्रको भौलतक पवुाििार, मठमब्न्दर, सडक, नाला, ढल, पाकि , चौतारो, ववद्यालय, खलुास्थान, पलुपलेुसा 
र भौलतक ववकासको वववरण स्पष्ट देब्खने गरी भौलतक नक्शा तयार गने। 
४.घर जग्गा वाटो सम्बन्िी लसफाररस तयार गने र घरको मलु्यांकन सम्बन्िी आवश्यक सहयोग गने। 
५.नगरक्षेत्रलभत्र जग्गाको नक्शा वकत्ताकाट सम्बन्िी समस्या परेका समािान गने। 
६.GI S सम्बन्िी कायि गने। 
७.नगरपाललका क्षेत्रमा घर नम्बरीङ सम्बन्िी कायि गने। 
८.नगरपाललका क्षेत्र लभत्र साविजलनक, एलानी र प्रलत जग्गाको लगत तयार गने। 
९.मालसक तै्रमालसक चौमालसक तथा बावषिक प्रगलत वववरण तयार गने। 
१०.शाखा तथा उपशाखा प्रमखु एवं सपुररवेक्षकले लाए अह्याएबमोब्जमका कायि गने। 
११.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१२.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१३.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१४.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१५.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१६.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१७.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
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१८.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१९.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२०.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको 
इब्न्जलनयररङ तथा प्राववलिक सम्बन्िी कायि गने। 
२१.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२७.प्राववलिक सहायक, पाचंौं तह (ब्शक्षा,प्रा.) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा तथा उपशाखा प्रमखुको सपुररवेक्षणमा रही ब्शक्षा, संस्कृलत, पयिटन, यवुा तथा खेलकूद ववकास सम्बन्िी 
कायिसम्पादन गने। 
२.नगरपाललका क्षेत्र लभत्र संचालन भएका ववद्यालयहरुको चल अचल सम्पब्त्तको अलभलेख अध्यावलिक राख्न,े ववद्यालयको 
सम्पत्तीको सरुक्षा गने गराउने। 
३.प्राथलमक ब्शक्षा र यस सम्बन्िी ताललमको योजना तजुिमा, संचालन, अनमुलत र लनयमन गने गराउने। 
४.पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायािन्वयन गने गराउने। 
५.ववद्यालय ब्शक्षक तथा कमिचारी व्यवस्थापन गने गराउने। 
६.आलथिक दृवष्टले अत्यन्तै वपछलडएका छात्रछात्राहरुलाई छात्रवबृ्त्त ददन व्यवस्था लमलाउने। 
७.शैब्क्षक पवुाििार लनमािण र ममित संभार सम्बन्िी काम गने। 
८.लबद्याथी लसकाई उपलब्धिको पररक्षण र व्यवस्थापन सम्बन्िी काम गने। 
९.लबद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवबृ्त्तको व्यवस्थापन सम्बन्िी काम गने। 
१०.शैब्क्षक परामशि सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्बन्िी काम गने। 
११.स्थानीयस्तरको शैब्क्षक ज्ञान, लसप र प्रववलिको संरक्षण, संबििन र स्तरीकरण गने कायि। 
१२.यवुा ववकास सलमलत र खेलकुद केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
१३.भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, 
कायािन्वयन र लनयमन गने गराउने। 
१४.परुाताब्त्वक प्राब्चन स्मारक तथा संग्राहलयको संरक्षण, संभार, संबििन र ववकास सम्बन्िी काम गने गराउने। 
१५.परम्परागत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पविको संचालन र व्यवस्थापन गने। 
१६.खेलकूदको संरचनाको पवुाििार लनमािण, संचालन तथा ववकास सम्बन्िी कायि गने। 
१७.खेलकुदको ववकास र प्रबििन सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। 
१८.यवुा जागरण, सशब्िकरण र पररचालन सम्बब्न्ि कायि गने। 
१९.यवुा लसप, उद्यमब्शलता तथा नेततृ्व ववकास सम्बन्िी कायि गने। 
२०.भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, 
कायािन्वयन, अनगुमन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
२१.पयिटवकय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान संरक्षण र सम्बििनको काम गने। 
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२२.पयिटन पवुाििार ववकास तथा प्रोत्साहनको कायि गने। 
२३.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२४.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२५.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
२६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
२८.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२९.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
३०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३१.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
३१.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२८.मवहला ववकास लनरीक्षक, पाचंौं तह (ववववि) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मागिदशिन तथा शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र सपुररवेक्षणमा रही मवहला, बालबाललका, 
जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण सम्बन्िी कायि सम्पादन गने गराउने। 
२.मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखाको प्रमखु भई कायि गने। 
३.वालसंरक्षण उद्धार तथा पनुस्थापन गने कायिमा सहयोग गने। 
४.वालवववाह अन्त्य गनि आवश्यक सहयोग र समन्वय गने। 
५.वालवाललका ववरुद्ध हनु ेवहंसा र दवु्यिवहारको अन्त्य गने। 
६.वालवाललका ववरुद्ध हनु ेशाररररक तथा मानलसक दण्ड सजाय अन्त्य गने। 
७.ववकास लनमािण सम्बन्िी कायािलयलाई वालमैत्री बनाउन कोब्शश गने। 
८.वालवाललकाको ओसारपसार तथा वेचववखन ववरुद्ध कायिक्रम संचालन गने। 
९.जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनि पेश गने। 
१०.मवहलाहरुको समूह, सलमलत, संख्या र लनगरानी समूह, वकशोरी समूह आदद गठनमा सहयोग र समन्वय गने। 
११.आफ्ना समूहलभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान, वलगिकरण, अलभलेख राख्न ेकायि गने गराउने। 
१२.लैंलगक वहंशा लबरुद्ध सचेतनाका अलभयान संचालनमा सहयोग प्रचारप्रसार र दाइजो लबरुद्धको कायिक्रम संचालन गने। 
१३.लैंलगक समानता, सामाब्जक समावेब्शकरण तथा सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
१४.लैंलगक उत्तरदायी बजेट तयारी र कायािन्वयन गने गराउने। 
१५.बदृ्धबदृ्धा, असहाय, अपांगको सवु्यवस्था गने तथा उनीहरुलाई आश्रम, बदृ्धाश्रम, ववश्रामस्थल आदद बनाउने र संचाललत 
आश्रमहरुको सवु्यवस्था गने गराउने। 
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१६.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, ब्शश ुस्याहार केन्द्र र बाल ववकास केन्द्र व्यवस्थापन तथा बालसिुार तथा पनुःस्थापना 
केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र लनयमन गने गराउने। 
१७.जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुविा, सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१८.जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने गराउने। 
१९.अपांगता भएका व्यब्ि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
२०.अपाङ्गता भएका व्यब्ि तथा असहायको लगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाब्जक सरुक्षा तथा सवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण गने। 
२१.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्वय तथा लनयमन कायि गने। 
२२.स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था(गैरसरकारी, सामाब्जक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताि, 
नवीकरण तथा लनयमन कायि गने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन गने। 
२४.लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायि गने। 
२५.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२६.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने। 
३०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
३२.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३३.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
३४.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
२९.सहायक मवहला ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र सपुररवेक्षणमा रही मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा 
समाज कल्याण सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। 
२.मवहला, बालबाललका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखाको कायि लनयलमत गने। 
३.वालसंरक्षण उद्धार तथा पनुस्थापन गने कायिमा सहयोग गने। 
४.वालवववाह अन्त्य गनि आवश्यक सहयोग र समन्वय गने। 
५.वालवाललका ववरुद्ध हनु ेवहंसा र दवु्यिवहारको अन्त्य गने। 
६.वालवाललका ववरुद्ध हनु ेशाररररक तथा मानलसक दण्ड सजाय अन्त्य गने। 
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७.ववकास लनमािण सम्बन्िी कायािलयलाई वालमैत्री बनाउन कोब्शश गने। 
८.वालवाललकाको ओसारपसार तथा वेचववखन ववरुद्ध कायिक्रम संचालन गने। 
९.जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनि पेश गने। 
१०.मवहलाहरुको समूह, सलमलत, संख्या र लनगरानी समूह, वकशोरी समूह आदद गठनमा सहयोग र समन्वय गने। 
११.आफ्ना समूहलभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान वलगिकरण अलभलेख राख्न ेकायि गने । 
१२.लैंलगक वहंशा लबरुद्ध सचेतनाका अलभयान संचालनमा सहयोग प्रचारप्रसार र दाइजो लबरुद्धको कायिक्रम संचालन गने। 
१३.लैंलगक समानता, सामाब्जक समावेब्शकरण तथा सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
१४.लैंलगक उत्तरदायी बजेट तयारी र कायािन्वयन। 
१५.बदृ्धबदृ्धा, असहाय, अपांगको सवु्यवस्था गने। उनीहरुलाई आश्रम, बदृ्धाश्रम, ववश्रामस्थल आदद बनाउने र संचाललत 
आश्रमहरुको सवु्यवस्था गने। 
१६.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, ब्शश ुस्याहार केन्द्र र बाल ववकास केन्द्र व्यवस्थापन तथा बालसिुार तथा पनुःस्थापना 
केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र लनयमन गने। 
१७.जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुविा, सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायि। 
१८.जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने। 
१९.अपांगता भएका व्यब्ि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
२०.अपाङ्गता भएका व्यब्ि तथा असहायको लगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाब्जक सरुक्षा तथा सवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण गने। 
२१.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्वय तथा लनयमन गने। 
२२.स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाब्जक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताि, 
नवीकरण तथा लनयमन गने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन गने। 
२४.लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय र सहकायि गने। 
२५.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२६.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२७.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२९.शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
३०.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३१.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
३२.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३३.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
३४.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 



144 
 

 
३०.सहायक, चौथो/पाचंौं (कृवष)(प्रा.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.कृवष उत्पादन प्रशोिन र बजारीकरण सम्बन्िी उद्यम व्यवसायको व्यवासावयक ववकास योजना तजुिमा गनि सहयोग गने, 
माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवष तथा पश ुनसिरी लबउलबजन केन्द्र तथा नमनुा फामि संचानन गने गराउने, कृवष 
वातावरण संरक्षण तथा जैलबक वववविताको संरक्षण र प्रबििन गने गराउने, उच्च मलु्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रबििन 
ववकास तथा बजारीकरण गने गराउने, कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध प्राववलिक सेवा टेवा सीप ववकास र सशब्िकरण गने 
गराउने, कृवष लबउ लबजन नश्ल मलखाद र रसायन तथा औषिीहरुको आपलुति उपयोग र लनयमनको व्यवस्था लमलाउने, 
कृषक समूह कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीय संघ संस्थाहरुसंग समन्वय गने गराउन,े खाद्धध्िान्न वागवानी नगदे 
तथा अन्य वाली ववकास सम्बन्िी वववरण, प्रववलि ववकास र अध्यावलिक गने, कृवष ववकास तथा संभाव्यता र पकेट क्षेत्र 
लनिािरण र सेवा प्रसारको व्यवस्था गने गराउने, कृवष सेवा केन्द्र र सम्पकि  स्थलहरुलाई सहयोग गने, फलफूल र तरकारी 
बालीहरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसिरी स्थापना गने गराउने, नगरलभत्रका कृषकहरुलाई समूह सहकारीमा आवद्ध 
गराउने र कृवष उत्पादनलाई व्यवसायीकरण प्रववलि र प्राववलिक सेवा उपलधि गराउने सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। 
२.कृवष अनसुन्िान, बागवानी, बैकब्ल्पक खेती प्रणाली, बाली संरक्षण, माटो पररक्षण, कृवष प्रयोगशाला, जैलबक उत्पादन 
र कृवष पयिटन सेवा ववकास र ववस्तार गने, कृवषजन्य माहामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्िी कायि गने गराउने, कृवष प्रचार 
प्रसार सम्बन्िी कायि गने, कृवष सम्बन्िी ववमा र कजाि सहब्जकरण सम्बन्िी कायिमा सहयोग गने, शीत भण्डारको 
व्यवस्थापनको कायि लनयलमत रेखदेख गने र सचुारु राख्न ेतथा राख्न लगाउने, कृषक समहुको वैठकहरु लनयलमत गने 
व्यवस्था लमलाउने, कृवष त्यांकको व्यवस्थापन र सचुना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्िी सचुनाको प्रचार प्रसार गने गराउने, 
कृवष स्रोत केन्द्रको व्यवस्थापन र संचालन गने, ववलभन्न लसफाररस तथा अनमुलत पत्र व्यवसायी दताि सम्बन्िी कायि गने, 
रासायालनक मल ववतरण सम्बन्िी कायि गने लगायतका कृवष ववकास संग सम्बद्ध कायि सम्पादन गने। 
३.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
५.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु र वडा सब्चव लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
८.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
९.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
१०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१२.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको कृवषसेवा 
सम्बन्िी कायि गने। 
१३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
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३१.सहायक, चौथो/पाचंौं (कृवष,भेट.)(प्रा.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.कायिक्षेत्रका पशपंुक्षी व्यवसायको प्रबििनमा प्राववलिक सहयोग गने, पशपंुब्क्ष व्यवसायमा देब्खएका समस्या समािानमा 
समन्वय गने, कायिक्षेत्रको पशपंुक्षी संबन्िी त्यांक अध्यावलिक गने, पशपंुक्षी पालनसंग सम्बन्िीत चनुौतीहरुलाई सम्बोिन 
गनि अध्ययन पररक्षण अनसुन्िान गने, पशपंक्षीको गणुस्तरीय उत्पादन सामाग्री व्यवस्थापन र लनयमन कायिमा सहयोगी 
भलुमका खेल्ने, पशपंुक्षी लनजी फामि तथा स्रोत केन्द्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने, असल पशपुालन अभ्यास प्रबििन 
तथा प्रववलि ववस्तार याब्न्त्रकरण व्यवस्थापन गने, पशपंुक्षी ववकास सम्बन्िमा क्षमता अलभववृद्ध सामाब्जक पररचालन 
जनचेतना अलभलबद्ध तथा संस्थागत सिुार गने, कायिक्षेत्रमा घमु्ती भेटेररनरी सेवा प्रवाह गने, आिलुनक पशउुपचार सम्बन्िी 
प्रववलि हस्तान्तरण र ववकास गने, पश ुस्वास््य सम्बन्िमा जनचेतनामूलक कायि संचालन गने, कायिक्षेत्रलभत्रका कायिक्रमको 
अनगुमन तथा पषृ्ठपोषण गने, दूि फूल मासकुो पसल एवं बिस्थलको अनगुमन तथा व्यवस्थापन गने, लगायतको कायि 
गने गराउने। 
२.उपभोिाहरुलाई दिु मास ुपशपंुक्षीको रोगहरु वारेमा जनचेतनाको लालग सूचना प्रदान गने, पशपंुक्षी र पशसु्वास््य 
सम्बन्िी योजना कायािन्वयन गने, कृषकस्तरमा पशपुालन सम्बन्िमा महामारी लागेमा लनराकरण गने, पशसेुवा नश्लसिुार 
सम्बन्िी कायि गने, पशपुालकको क्षमता अलभववृद्ध प्राववलिक सेवा टेवा सीप ववकास र सशिीकरण गने, कृषक समूह 
कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीय संघसंस्थाहरुको समन्वय गने, पशपंुक्षी तथा कृवषबजार सूचना हाटबजारको 
पूवाििार लनमािणमा सहयोग गने, स्थानीय चरण खकि  ववकास र व्यवस्थापन गने, पशआुहारको गणुस्तर लनयमन गने, पश ु
बिशाला र शीत भण्डारको व्यवस्थापन र लनयमन गने क्रममा ववलभन्न संघ संस्थाहरु वीच समन्वय गने लगायतका ववषय 
सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
३.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
५.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु र वडा सब्चव लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
८.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
९.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
१०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१२.नगरपाललकाले नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको पशसेुवा 
सम्बन्िी कायि गने। 
१३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
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३२.वडा सब्चव/सहायक, चौथो/पाचंौं तह(प्र.सा.प्र.)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
१.वडा अध्यक्षको लनदेशन र मागिदशिन तथा प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतको सपुररवेक्षण एवं प्रशासन तथा व्यवस्थापन 
शाखा प्रमखु र प्रशासन उपशाखा प्रमखुसंगको समन्वयमा रही वडा कायािलयको समग्र प्रशासलनक, व्यवस्थापवकय, सेवाको 
प्रवावहकरण, ववकास लनमािण तथा शासवकय काम कावािही सम्पादन गने। 
२.कमिचारीहरुको खटनपटन तथा कायािलयको सरुक्षा र सरसफाई गने। कमिचारीको व्यब्िगत वववरण, ववदा तथा अन्य 
रेकडिको अध्यावलिक गने। 
३.नगरपाललकाका प्ठ्याड तथा छापको सरुब्क्षत प्रयोग गने। 
४.ववलभन्न बैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणिय पबु्स्तकाको सरुक्षा गने। 
५.सहभालगतामलुक योजना तजुिमा प्रणालीअनसुार वस्ती वा टोलस्तरवाट योजना तजुिमा प्रकृया अवलम्वन गरी वस्ती तथा 
टोलस्तरीय योजनाको लागत संकलन, प्राथलमवककरण तथा छनौट गने। 
६.टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडालभत्र संचालन हनुे योजनाहरुका लालग उपभोिा सलमलतको गठन, 
योजनाहरुको कायािन्वयन तथा सोको अनगुमन गने। 
७.वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूवाििारको संरक्षण, ममितसंभार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने। 
८.लनजी घर तथा घरपररवारको लगत राख्न।े 
९.ऐलतहालसक, परुाताब्त्वक, सांस्कृलतक तथा िालमिक महत्वका सम्पदा तथा प्राब्चन स्मारक साविजलनक तथा सामदुावयक 
भवन, साविजलनक, ऐलानी, पलति, जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने। 
१०.खलु्ला क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, िमिशाला, मठमब्न्दर, गमु्वा, मब्स्जद, देवस्थल, मदरसा, पलति जग्गा, 
डांडापाखा, चरन क्षेत्र, पानीको मलु, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, ढंुगेिारा, गठुीघर, वाटो, सडक, पलु, पलेुसा, 
कुलो, नहर, पानीघट्ट, लमल, आददको त्यांक संकलन तथा अध्यावलिक लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने। 
११.खब्ण्डकृत त्यांक र सचुनासवहतको पाश्विब्चत्र तयारी तथा अध्यावलिक गने। 
१२.साविजलनक पाकि , मनोरंजनस्थल तथा वालउद्यानको लनमािण तथा संचालनको व्यवस्था गने। 
१३.अनौपचाररक ब्शक्षा कायिक्रम तथा प्रारब्म्भक वालववकास केन्द्र संचालन तथा व्यवस्थापन गने। 
पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुावयक लसकाईकेन्द्र, वालक्लव तथा वाल संजालको संचालन तथा व्यवस्थापन गने। 
१४.वडा तहको स्वास््यकेन्द्र र उपकेन्द्रको व्यवस्थापन गने। 
१५.वालवाललकाहरुलाई लबलसजी, पोललयो, लभटलमन "ए" को व्यवस्थापन गने। 
१६.पोषण कायिक्रम संचालन गने। 
१७.वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास तथा स्वास््य सचुना कायिक्रम संचालन गने। 
१८.शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य ब्क्ललनक संचालन गराउने। 
१९.साविजलनक शौचालय तथा स्नानगहृको लनमािण तथा व्यवस्थापन गने गराउने। 
२०.वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रबन्ि, कुवा, इनार, पोखरीको लनमािण, संरक्षण, गणुस्तर लनयन्त्रण गने। 
२१.वडालभत्रका सडक अलिकारक्षेत्रमा अवरोि र अलतक्रमण गनि नददने। 
२२.वसपाकि को सरसफाई गने। 
२३.वाटोघाटोको बाढीपवहरो पन्छाउने। 
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२४.घरेल ुउद्योगको लगत संकलन, संभाव्यता पवहचान गने। 
२५.वडालभत्र घरेल ुउद्योगको प्रबििन गने। 
२६.कमिचारीको दैलनक उपब्स्थती, हाब्जरी, लगबकु कायािन्वयनमा ल्याउने। 
२७.लनवािब्चत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यब्स्थत रुपमा अलभलेख राख्न।े 
२८.वडाअध्यक्षको कायिकक्षको सरसफाई लगायतका अन्य सवु्यवस्था लमलाउने। 
२९.स्थानीय सरकार संचालन ऐन तथा अन्य ऐनले तोकेबमोब्जमका वडाअध्यक्षले प्रमाब्णत गनुिपने भलन तोवकएका 
कायिहरुको लालग कागजपत्र तयार गने। 
३०.स्थानीय पंब्जकालिकारीको रुपमा कायि गने। 
३१.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३२.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
३३.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
३४.वडा अध्यक्ष, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
३५.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३६.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३७.वडा सब्चवले वडा अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत एवं प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षण र 
प्रशासन उपशाखा प्रमखुको मागिदशिनमा रही वडा कायािलयमा आफु मातहतका कमिचारीहरुको सहयोग र समन्वयमा 
देहायबमोब्जम ५ प्रकारका कायिहरु सम्पादन गनुिपनेछ: 
क. वडास्तरीय त्याङ्क संकलन तथा अद्यावलिक गने कायि: 
१) आफ्नो वडालभत्रको बस्तगुत वववरण (नदीनाला, जैववक वववविता, खलनज पदाथि, जनसंख्याको बनोट, आलथिक अवस्था, 

उद्योगिन्दा, ब्शक्षा तथा स्वास््य सम्बन्िी वववरण आदद) तयार गने, अद्यावलिक गने। 
२) लनजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न।े 
३) ऐलतहालसक, परुाताब्त्वक, सांस्कृलतक तथा िालमिक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, साविजलनक तथा सामदुावयक भवन, 

साविजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने। 
४) खलुा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, िमिशाला, मठ, मब्न्दर, गमु्वा, मब्स्जद, देवस्थल, मदरसा, पलति जग्गा, 

डााँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, ढुाँगेिारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, 
कुलो नहर, पानी घट्ट, लमलको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावलिक लगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत त्याङ्क र सूचना 
सवहतको वडाको पाश्र्वब्चत्र तयार तथा अद्यावलिक गने । 

ख.वडाका ववकास लनमािणका योजना तजुिमा, कायािन्वयन, अनगुमन तथा आवलिक प्रगलत समीक्षा गने कायि: 
१) सहभागीतामूलक योजना तजुिमा प्रणाली अनसुार बस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुिमा प्रवक्रया अवलम्बन गरी बस्ती 

तथा टोलस्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने। 
२) टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडालभत्र सञ्चालन हनुे योजनाहरूका लालग उपभोिा सलमलतको गठन 

तथा सोको अनगुमन गने। 
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३) वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूबाििारको संरक्षण, ममित सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने। 
ग.वडाका ववकास लनमािणका काम गने कायि: 

१) बालउद्यानको व्यवस्था गने। 
२) अनौपचाररक ब्शक्षा कायिक्रम तथा प्रारब्म्भक बाल ववकास केन्द्र सञ्चालन र व्यवस्थापन गने। 
३) पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुावयक लसकाई केन्द्र, बालक्लव तथा बालसञ्जालको सञ्चालन र व्यवस्थापन गने। 
४) वडा तहको स्वास््यकेन्द्र तथा उपकेन्द्रको व्यवस्थापन गने। 
५) बालबाललकाहरूलाई लब.लस.ब्ज.,पोललयो, लभटालमन “ए”  को व्यवस्था गने। 
६) पोषण कायिक्रमको सञ्चालन गने। 
७) वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास तथा स्वास््य सूचना कायिक्रमको सञ्चालन गने। 
८) शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य ब्क्ललनकको सञ्चालन गने, गराउने। 
९) साविजलनक शौचालय तथा स्नान गहृको लनमािण र धयवस्थापन गने, गराउने। 
१०) वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रबन्ि, कुवा, इनार तथा पोखरीको लनमािण, संरक्षण र गणुस्तर लनयमन गने। 
११) घरबाट लनकास हनुे फोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्लीहरूको सरसफाई, ढल लनकास, मरेका 

जनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने। 
१२) कृवष तथा फलफूल नसिरीको स्थापना, समन्वय र प्रबििन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक ताललमको अलभमखुीकरण 

गने। 
१३) कृवष मलको माग सङ्कलन गने। 
१४) कृवषमा लाग्ने रोगहरूको वववरण तयार गने। 
१५) पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन गने । 
१६) वडालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
१७) स्थानीय समदुायका चाडपवि, भाषा संस्कृलतको ववकासको लालग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा सांस्कृलतक 

कायिक्रम गने गराउने। 
१८) स्थानीय मौललकता झब्ल्कने सांस्कृलतक रीलतरीवाजलाई संरक्षण तथा प्रबििन गने। 
१९) वडालभत्र खेलकुद पूबाििारको ववकास गने। 
२०) अन्तर ववद्यालय तथा वालक्लव माफि त खेलकूद कायिक्रमको सञ्चालन गने गराउने। 
२१) वडा क्षेत्रलभत्रको वाटोघाटो चालू अवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने। 
२२) वडालभत्रका सडक अलिकारक्षेत्रमा अवरोि र अलतक्रमण गनि नददने। 
२३) बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने। 
२४) घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने। 
२५) वडालभत्र घरेल ुउद्योगको प्रवद्धिन गने। 
२६) प्रचललत कानून बमोब्जम व्यब्िगत घटना दताि, अद्यावलिक र सोको अलभलेख संरक्षण गने। 
२७) व्यब्िगत घटना दताि सम्बन्िी जनचेतना कायिक्रम सञ्चालन गने। 
२८) सामाब्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा अलभलेख अद्यावलिक गने। 
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२९) वडालाई बालमैत्री बनाउने। 
३०) वडालभत्र आलथिक तथा सामाब्जक रुपमा पलछ परेका मवहला, बालबाललका, दललत, अपाङ्गता भएका व्यब्ि, जेष्ठ 

नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अलभलेख राखी सामाब्जक र आलथिक उत्थान सम्वन्िी काम गने। 
३१) ववलभन्न समदुायका बीच सामाब्जक सदभाव र सौहादिता कायम गने। 
३२) बालवववाह, मवहला ववरुद्धको वहाँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हललया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, 

मानव बेचववखन, लनरक्षरता जस्ता सामाब्जक कुररती र अन्िववश्वासको अन्त्य गने, गराउने। 
३३) प्रचललत कानूनको अिीनमा रही मालपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावकि ङ्ग, 

नयााँ व्यवसाय दताि, लसफाररस दस्तरु, सवारी सािन कर, मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी पाललकामा 
प्रलतवेदन सवहत रकम बझुाउने। 

३४) असि लबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यब्िलाई नब्जकको अस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा पयुािई औषिोपचार 
गराउने। 

३५) असहाय वा वेवाररस व्यब्िको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यवस्था लमलाउने। 
३६) सडक बालबाललकाको उद्धार र पनुस्थािपना गने, गराउने। 
३७) वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवद्धिन गने, 
३८) वडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली क्षेत्र लबस्तार गने गराउने,। 
३९) वडालाई वातावरणमैत्री बनाउने। 
४०) प्राङ्गाररक कृवष, सरुब्क्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाि, पूणि खोप, खलुा ददशामिु सरसफाई, वातावरणमैत्री तथा बालमैत्रीशासन 

जस्ता प्रवद्धिनात्मक कायिहरू गने, गराउने । 
  घ. कानून बमोब्जमका लनयमन गने कायि: 

१) वडालभत्र सञ्चाललत ववकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सलमलतहरूका कायिको लनयमन गने। 
२) घर लनमािण गणुस्तर तथा भवन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, लसकमी, डकमीलाई भकूम्प 

प्रलतरोिी भवन लनमािण सम्वन्िी ताललम ददने। 
३) खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फलफूल, पेय पदाथि तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची अनगुमन गरी 

उपभोिा वहत संरक्षण गने। 
४) वडालभत्रका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रबििन गरी लगत राख्न।े 
५) हाट बजारको व्यवस्थापन गने, गराउने। 
६) ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने। 
७) नाता, नागररकता आददको लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने। 
८) आफ्नो भौगोललक क्षेत्र लभत्रको लनमािण कायि तथा अन्य सेवको प्रयोजनका लालग लनमािण सामग्री, ज्याला, भाडा, तथा 

महशूलको स्थानीय दररेट तोक्ने। 
९) आफ्नो वडालभत्रका उपभोिा सलमलत, सहकारी संस्था, लनजी क्षेत्र लगायतका सबै ववकास साझेदारहरुसाँग ववकास 

लनमािण तथा साविजलनक सेवा प्रवाहमा समन्वय गने। 
१०) समय समयमा सम्बद्ध कानूनले तोकेबमोब्जम अन्य काम गने। 
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   ङ. अलभलेख व्यवस्थापन, लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने कायि : 
१) पब्ञ्जकरण, नागररकता तथा अलभलेख व्यवस्थापन गने । 
२) व्यब्िगत घटनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन गने । 
३) सम्बद्ध कानून र मापदण्ड बमोब्जम व्यब्िगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु ववबाह, बसाइ सराइ, सम्बन्ि ववच्छेद र िमिपतु्र 

र िमिपतु्री) को दताि गने । 
४) आिलुनक प्रववलि अपनाई व्यब्िगत घटनाको अलभलेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन गने । 
५) नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रका लालग लसफाररस लगायतका महत्वपूणि अलभलेखको व्यवस्थापन गने । 
६) स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन र लनयमन गने । 
७) स्थानीय स्तरको अलभलेख व्यबस्थापन गने । 
८) नाता प्रमाब्णत गने। 
९) नागररकता तथा नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसफाररस गने। 
१०) बहाल करको लेखाजोखा लसफाररस गने। 
११) मोही लगत कट्टाको लसफाररस गने। 
१२) घर जग्गा करको लेखाजोखा लसफाररस गने। 
१३) जन्म लमलत प्रमाब्णत गने। 
१४) व्यापार व्यवसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको वा धयापार धयवसाय हुाँदै नभएको लसफाररस गने। 
१५) लमलापत्रको कागज गराउने लनवेदन दताि गनि लसफाररस गने। 
१६) वववाह प्रमाब्णत तथा अवववावहत प्रमाब्णत गने। 
१७) लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचारको लसफाररस गने। 
१८) अङ्ग्ग्रजेी माध्यममा लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने। 
१९) घर पाताल प्रमाब्णत गने। 
२०) व्यब्िगत वववरण प्रमाब्णत गने। 
२१) पजुािमा घर कायम गने लसफाररस गने। 
२२) फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत तथा प्रमाब्णत दवैु नाम गरेको व्यब्ि एकै हो भने्न लसफारीश गने। 
२३) नाम, थर,जन्म लमलत संशोिनको लसफाररस गने। 
२४) जग्गा िनीपूजाि हराएको लसफाररस गने। 
२५) कागज र मन्जरुीनामा प्रमाब्णत गने। 
२६) वकत्ताकाट गनि लसफाररस गने। 
२७) संरक्षक प्रमाब्णत गने तथा संस्थागत र व्यब्िगत संरक्षक लसफाररस गने। 
२८) जीववतसाँगको नाता प्रमाब्णत गने। जीववत रहेको लसफाररस गने। 
२९) हकवाला वा हकदार प्रमाब्णत गने। 
३०) नामसारी गनि लसफाररस गने। 
३१) जग्गाको हक सम्बन्िमा लसफाररस गने। 
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३२) मतृकसाँगको नाता प्रमाब्णत तथा सजिलमन लसफाररस गने 
३३) उद्योग ठाउाँसारी गनि लसफाररस गने। 
३४) पूवि प्राथलमक ववद्यालय खोल्ने लसफाररस र अनमुलत ददने। 
३५) जग्गा मूल्याङ्कन लसफाररस प्रमाब्णत गने। 
३६) ववद्यालयको कक्षा थप गनि लसफाररस गने। 
३७) पालनपोषणको लालग लसफाररस गने। 
३८) वैवावहक अवङ्गकृत नागररकता लसफाररस गने। 
३९) आलथिक अवस्था कमजोर वा लबपन्नता प्रमाब्णत गनि वा आलथिक अवस्था बललयो वा सम्पन्नता प्रमाब्णत गने। 
४०) ववद्यालय ठाउाँसारी गनि लसफाररस गने। 
४१) िारा तथा ववद्यतु जडानको लालग लसफाररस गने। 
४२) प्रचललत कानून अनसुार प्रत्यायोब्जत अलिकार बमोब्जमको अन्य लसफाररस वा प्रमाब्णत गने। 
३८.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोब्जमका काम कारवाहीहरु तथा अन्य प्रचललत काननुले तोकेका अन्य 

कायिहरु गने। 
३९.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि 

छनौट तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
 
३३.नगर प्रहरी प्रमखु, स.लन.,चौथो/पाचंौं,(वव.),(प्र.)(करार)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.नगरपाललकाका प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण, लनदेशन, आदेश र सपुररवेक्षणमा 
रही नगर सरुक्षा इकाईको प्रमखुको भलुमकामा नगर प्रहरी प्रमखुले नगर प्रहरी जवान समेतको पररचालनमा नगरपाललकाको 
कायािलय, नगरपाललकाका पदालिकारी र नगरक्षेत्रको समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रदान गने गराउने। 
२.नगरपाललका कायािलय र नगरकै सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
३.नगरक्षेत्रको सरुक्षा, हेरचाह, संरक्षण, शाब्न्त सवु्यवस्था सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
४.नगरको सरुक्षा र शाब्न्त शवु्यवस्थाका लालग नेपाल प्रहरीसंग समन्वय गने कायि गने गराउने। 
५.नगरपाललका, यसका पदालिकारी, नगरक्षेत्र, नगरवासी लगायतको सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
६.नगरको दैलनक सरुक्षा जानकारी ललने र संभाव्य सरुक्षा चनुौती वारे पवुि सतकि ता र तयारी योजना बनाइ प्रशासन 
समक्ष पेश गने र आदेशानसुार कायािन्वयन गने। 
७.नगरमा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखुलाई 
जानकारी गराउने, प्रलतवेदन ददने र ववषयवस्तलुाई आवश्यकतानसुार सम्बोिन गने। घटनाको पररब्स्थती र आवश्यकता 
अनसुार नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुलाई समेत जानकारी गराउने र प्रलतवेदन गने तथा लनदेशनानसुार आवश्यक सरुक्षा 
कायिवाही गने गराउने। 
८.नगरक्षेत्रमा लाग ुऔषलि, जवुा जस्ता असामाब्जक र गैरकाननुी कायि लनयन्त्रण गने। 
९.नगरलभत्र सामाब्जक अपराि रोकथाम र लनयन्त्रणका लालग आवश्यक समन्वय र कायि गने। 
१०.नगरक्षेत्रको मेला, महोत्सव, जात्रा, पवि, चाड आददमा सरुक्षा सम्बन्िमा सरुक्षा लनकायलाई सहयोग गने। 



152 
 

११.अशिलाई आवश्यक सहयोग गने। 
१२.प्राकृलतक ववपब्त्त, आगलागी, बाढीपवहरो लगायत दघुिटनामा आवश्यक सहायता पयुािउने। 
१३.नगरको समग्र सरुक्षा र अन्य ववषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखासंग समन्वय गरी 
अन्य आवश्यक कायि गने। 
१४.नगर क्षेत्रलभत्रको शाब्न्त सरुक्षा र शाब्न्त स्थापनामा सहयोग गने। 
१५.नगर क्षेत्रलभत्र होहल्ला, अशाब्न्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना लनयन्त्रण गने र आफ्नो प्रयाशवाट सो 
सम्भव नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग ललने। 
१६.तोवकएको क्षेत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका लालग घमुवुा सरुक्षा उपलधि गराउने। 
१७.दमकल तथा फोहोर सफाई गनि गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरण पररचालन र व्यवस्थापन गने 
गराउने। 
१८.दमकल तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणको प्रयोग आकब्स्मक कायिका लालग 
जनुसकैु वेला पलन हनुे भएकोले जवहलेसकैु ठीक र दरुुस्त हनुेगरी राख्न।े 
१९.दमकल तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणमा कायि गने कमिचारीहरुलाई 
आलोपालो २४ सै घण्टा ड्यटीमा रहने व्यवस्था गने। 
२०.आगलागी तथा ववपद र प्राकृलतक प्रकोपवाट बच्ने उपाय अबलम्बन तथा सरुक्षा व्यवस्थापनका लालग सचेतना 
जगाउने र अन्य आवश्यक कायि गने। 
२१.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२२.स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ बमोब्जम नगर प्रहरीलाई तोवकएका कायिहरु र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका 
अन्य कायिहरु गने। 
२३.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
२४.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२५.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु र प्रशासन उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो 
पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
२६.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२७.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतिहरुको पररपालना गने। 
२८.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२९.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१२.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
३४.नगर प्रहरी जवान, शे्रणीवववहन(प्र.)(करार)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
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१.नगरपाललकाका प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु र नगर प्रहरी प्रमखुको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण, लनदेशन, आदेश र 
सपुररवेक्षणमा रही नगर प्रहरी प्रमखुको कमाण्डमा नगरपाललकाको कायािलय, नगरपाललकाका पदालिकारी र नगरक्षेत्रको 
समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रदान गने। 
२.नगरपाललका कायािलय र नगरकै सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
३.नगरक्षेत्रको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाब्न्त सवु्यवस्था सम्बन्िी कायि गने। 
४.नगरको सरुक्षा र शाब्न्तशवु्यवस्थाका लालग नेपाल प्रहरीसंग समन्वय गने कायि गने। 
५.नगरपाललका, यसका पदालिकारी, नगरक्षेत्र, नगरवासी लगायतको सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने। 
६.नगरको दैलनक सरुक्षा जानकारी ललने र संभाव्य सरुक्षा चनुौती वारे पवुि सतकि ता र तयारी योजना बनाइ प्रशासन 
समक्ष पेश गने र आदेशानसुार कायािन्वयन गने। 
७.नगरमा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराउने, प्रलतवेदन ददन े र ववषयवस्तलुाई 
आवश्यकतानसुार सम्बोिन गने। घटनाको पररब्स्थती र आवश्यकता अनसुार प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई समेत 
जानकारी गराउने र प्रलतवेदन गने तथा लनदेशनानसुार आवश्यक सरुक्षा कायिवाही गने। 
८.नगरक्षेत्रमा लाग ुऔषलि, जवुा जस्ता असामाब्जक र गैरकाननुी कायि लनयन्त्रण गने। 
९.नगरलभत्र सामाब्जक अपराि रोकथाम र लनयन्त्रणका लालग आवश्यक समन्वय र कायि गने। 
१०.नगरक्षेत्रको मेला, महोत्सव, जात्रा, पवि, चाड आददमा सरुक्षा सम्बन्िमा सरुक्षा लनकायलाई सहयोग गने। 
११.अशिलाई आवश्यक सहयोग गने। 
१२.प्राकृलतक ववपब्त्त, आगलागी, बाढीपवहरो लगायत दघुिटनामा आवश्यक सहायता पयुािउने। 
१३.नगरको समग्र सरुक्षा र अन्य ववषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखासंग समन्वय गरी 
अन्य आवश्यक कायि गने। 
१४.नगर क्षेत्रलभत्रको शाब्न्त सरुक्षा र शाब्न्त स्थापनामा सहयोग गने। 
१५.नगर क्षेत्रलभत्र होहल्ला, अशाब्न्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना लनयन्त्रण गने र आफ्नो प्रयाशवाट सो 
सम्भव नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग ललने। 
१६.तोवकएको क्षेत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका लालग घमुवुा सरुक्षा उपलधि गराउने। 
१७.दमकल तथा फोहोर सफाई गनि गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरण पररचालन र व्यवस्थापन गने। 
१८.दमकल तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणको प्रयोग आकब्स्मक कायिका 
लालग जनुसकैु वेला पलन हनुे भएकोले जवहलेसकैु ठीक र दरुुस्त हनुेगरी राख्न।े 
१९.दमकल तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणमा कायि गने कमिचारीहरु आलोपालो 
२४ सै घण्टा ड्यटीमा रहनपुने गरी तयारी अवस्थामा रहने। 
२०.आगलागी तथा ववपद र प्राकृलतक प्रकोपवाट बच्ने उपाय अबलम्बन तथा सरुक्षा व्यवस्थापनका लालग सचेतना 
जगाउने र अन्य आवश्यक कायि गने। 
३.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४.स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ बमोब्जम नगर प्रहरीलाई तोवकएका कायिहरु र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका 
अन्य कायिहरु गने। 
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५.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु, प्रशासन उपशाखा प्रमखु तथा नगर प्रहरी प्रमखु 
लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
८.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
९.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतिहरुको पररपालना गने। 
१०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१२.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
 ३५.सरसफाई सहयोगी, (शे्रब्णवववहन),(प्र.)(करार)पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.सरसफाई सपुररवेक्षकको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगरको सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 
२.नगरलभत्रको फोहोर वलगिकरण, संकलन, समय, कायिताललका, गाडी व्यवस्था र व्यवस्थापन व्यवब्स्थत रुपमा गने । 
३.फोहोरमैलालाई वलगिकरण गरी व्यवस्थापन गने । 
४.टोल ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, लनजी क्षेत्र समेतको सहकायिमा फोहोर व्यवस्थापन गने। 
५.सरसफाई सम्बन्िी सवारी उपकरण र औजारको स्याहार संभार गने। 
६.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध गने। 
७.प्रदषुणमिु नगर बनाउन आवश्यक कायि गने। 
८.फोहोरमैला व्यवस्थापन र सरसफाई सम्बन्िी कायि र सोको सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन गने। 
९.आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायािन्वयन कायि गने। 
१०.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गने। 
११.स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रबििन गने गराउने। 
१२.स्वास््य शाखासंग समन्वय गरी जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन गने गराउने। 
१३.महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि गने। 
१४.आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत,योजना तथा कायिक्रम कायािन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय 
गने। 
१५.ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा नगरस्तरका आयोजनाको कायािन्वयन गने गराउने। 
१६.वनजङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयािवरण तथा जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीलत, 
कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्वयन कायि गने। 
१७.नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापनको कायि गने। 
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१८.साविजलनक खाली जग्गा, पाखा वा क्षेत्रमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापनको  कायि गने। 
१९.स्थानीय आपतकालीन कायि सञ्चालन प्रणाली सम्बन्िी काय गने। 
२०.उद्यान, पाकि , खलुा मैदान आददको संभाव्य क्षेत्रको संरक्षण सम्बििन गने। 
२१.नगरक्षेत्रलभत्र वातावरणीय सन्तलुन व्यवस्थापनका लालग आवश्यक कायि गने। 
२२.खलु्लाददशामिु नगरका लालग स्थानीय समदुायलाई पररचालन गने। 
२३.जनस्वास््य प्रबििनका लालग समदुाय पररचालन गने। 
२४.नगरलभत्र वातावरणीय सन्तलुन लबग्रनेगरी लनमािण कायि लगायत कुनै पलन कायि हनु नददने। 
२५.फोहोर व्यवस्थापनका लालग ल्याण्डवफट साइटको संचालन र व्यवस्थापन गने। 
२६.वातावरण र सरसफाई सम्बन्िी सचेतनाको कामका साथ नगर क्षेत्रको समग्र सरसफाई सम्बन्िी सम्पणुि कायि गने 
। 
२७.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२८.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२९.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
३०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
३१.सरसफाई सपुरभाइजर लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
३२.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३३.प्रचललत ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतिहरुको पररपालना गने। 
३४.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३५.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
३६.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
३६.उद्यम ववकास सहजकताि, सहायकस्तरचौथो(प्र.),(करार)पदको कायिवववरण(काम,कतिव्य र योग्यता): 

१.आलथिक ववकास शाखा प्रमखु तथा उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनदेशन 
तथा सपुररवेक्षणमा रही उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रबििन उपशाखाको कायिसम्पादन गने। 
२.उद्योग तथा उद्यमब्शलता ववकास र खानी तथा खलनज पदाथिको संरक्षण सम्बन्िी कायि गने। 
३.लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको लनयमानसुार दताि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
४.लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रबििन गने । 
५.स्थानीय उद्यमब्शलता प्रबििन गने । 
६.व्यापाररक फमि तथा पसलको दताि, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 
७.सीप ववकास सम्बन्िी कायिको प्रबििन गने । 
८.खानी तथा खलनज पदाथिको संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको कायािन्वयन र लनयमन 
गने । 
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९.ढुङ्गा, लगटी, बालवुा, माटो, ननु, स्लेट, खरीढुङ्गा, फायरक्ले तथा स्लेट जस्ता खानीजन्य वस्त ु सवेक्षण, अन्वेषण, 
उत्खनन गने । 
१०.ढुङ्गा, लगट्टी, बालवुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्ले तथा स्लेट आदद खानीजन्य वस्तकुो संरक्षण, ववकास गने । 
११.खानी तथा खलनज पदाथिको उत्खनन र उपयोग सम्बन्िी दताि, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र व्यवस्थापन गने । 
१२.उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, खानी तथा खलनज पदाथि सम्बन्िी लगत तयार गने, सो सम्बन्िी सूचना तथा त्याङ्क 
सङ्कलन, अलभलेखन तथा व्यबस्थापन गने। 
१३.उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, लनमािण व्यवसायको अनगुमन, लनयमन गने। 
१४.उद्योग व्यवसायको प्रबििन, स्थान, मापदण्ड लनिािरण गनि संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह वा लनकायमा समन्वय र 
सहकायि गने। 
१५.उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वाललटी) आददको नीलत बनाई प्रववलियिु उद्योग व्यवसायलाई आह्वान, 
प्रोत्साहन, प्रबििन गरी कर र सवुविावारे पलन नीलत बनाई कायािन्वयन गने गराउने। 
१६.साविजलनक लनजी साविजलनक साझेदारी सम्बन्िी नीलत, कायिववलि, मापदण्ड, कायिक्रम पवहचान र कायािन्वयन गने, 
लनजी क्षेत्रसंग समन्वय र सहकायि गने गराउने। 
१७.समदुायमा लसपमलुक, आयआजिन तथा आलथिक उपाजिनका ववलभन्न कायिक्रमहरु संचालन गने, तथा ववत्तीय कारोवारमा 
सहब्जकरण गररददन ववत्तीय संस्थाहरुसंग समन्वय राख्न।े 
१८.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१९.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२०.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
२१.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
२२.उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
२३.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२४.प्रचललत ऐन लनयम आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
२५.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२६.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२७.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकएको भए सोही बमोब्जम हनुे र तोवकएको नभएमा न्यनुतम पलन चौथो 
तहको योग्यता भएको र उद्यम क्षेत्रको ज्ञान भएको बमोब्जम हनुे। 

 
३७.मेललमलाप सहजकताि, सहायकस्तरचौथो(प्र.),(करार) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.नगर उपप्रमखुको मागिदशिन र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत तथा काननु शाखा प्रमखुको लनदेशन रेखदख र सपुररवेक्षमा 
रही न्यावयक सलमलतको काम कारवाहीमा आवश्यकतानसुार सहजीकरणको कायि सम्पादन गने। 
२.मेललमलाप केन्द्र इजलाश कक्षको संचालन र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने। 
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३.न्यावयक सलमलतका काम कारवाहीहरु मेललमलाप मध्यस्थता लगायतका ववषय सम्बन्िी अलभलेख दरुुस्त व्यवस्थापन 
गरी राख्न।े 
४.उजरुी लनवेदन दताि कायिवाही प्रकृया लनणिय प्रकृया कायािन्वयन प्रकृया तथा अलभलेब्खकरण सम्बन्िी काममा आवश्यक 
कायि गने गराउने र सहब्जकरण कायि समेत गने। 
५.न्यावयक सलमलतवाट भएको लनणियको कायािन्वयन गने गराउने सम्बन्िमा सहब्जकरणको कायि गने। 
६.न्यावयक सलमलतले गरेको कामको प्रलतवेदन तयार सम्बन्िमा सहब्जकरण को कायि गने। 
७.न्यावयक सलमलतवाट भएको लमलापत्र वा लनणिय भएका वववादसंग सम्बन्िीत ललखत लमलापत्र वा लनणियको अलभलेख 
व्यवब्स्थत र सरुब्क्षत रुपमा राख्न।े 
८.न्यावयक सलमलतको सब्चवालयसम्बन्िी काममा सहब्जकरण गने। 
९.न्यावयक सलमलतवाट भएको लनणियको प्रमाब्णत प्रलतललवप सम्बन्िीत पक्षलाई काननु बमोब्जम उपलधि गराउने। 
१०.मेललमलाप केन्द्रहरुको काममा आवश्यक सहयोग तथा सहब्जकरण गने। 
११.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद-८ बमोब्जमको न्यावयक कायिको कायािन्वयन सम्बन्िमा 
सहब्जकरण लगायतको आवश्यक कायि गने गराउने। 
१२.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१३.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१४.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१५.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१६.शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१७.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१८.प्रचललत ऐन लनयम आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
१९.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२०.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२१.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकएको भए सोही बमोब्जम हनुे र तोवकएको नभएमा न्यनुतम पलन चौथो 
तहको योग्यता भएको र मेललमलाप तथा काननुी क्षते्रको ज्ञान भएको बमोब्जम हनुे। 

 
३८.इलेब्क्ट्रलसयन/सहायक, चौथो तह (इन्जी.)(करार) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.नगरपाललका तथा मातहतका अस्पतालमा लनयलमत रुपमा el ect ri c power suppl y गने गराउने तथा ववद्यलुतय 
उपकरणको लनयलमत रुपमा ममित संभार गने गराउने। 
२.लनयलमत ववद्यतु प्रवाहका लालग औजार, उपकरण, तार आददको व्यवस्थापन गने। 
३.El ect ri cal  ci rcui t s, equi pment , appl i ances को repai rs, i nst al l s, repl aces, t est s सम्बन्िी कायि 
गने।  
४.वावषिक कायियोजना अनसुार कायिसम्पादन गरी प्रगलत हालसल गने।  
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५.सम्बद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अवलम्बन सम्बन्िी कायि गने।  
६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलति सम्बन्िी कायि गने।  
७.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
९.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१०.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१२.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१३.प्रचललत ऐन लनयम र करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
१४.अन्य कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१५.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१६.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
३९.प्ठ्लम्बर/खापासटे./सहायक, चौथो तह (इन्जी.,स्यालनटेसन) (करार) पदको कायिवववरण (काम,कतिव्य र योग्यता): 

१.नगरपाललका र मातहतको नगरअस्पतालमा लनयलमत रुपमा Wat er suppl y गने गराउने सम्बन्िी कायि गने। पानीको 
आपलुति गनि पाइपको लनयलमत रुपमा जडान, वफवटङ, ममित संभार गने गराउने। 
२.लनयलमत पानीको प्रवाहका लालग औजार, उपकरण, पाइप, यांकी आददको व्यवस्थापन सक्बन्िी कायि गने। 
३.यस सम्बन्िी पानी ववतरण, िारा, पाइप आददको कायि गदाि इलेब्क्ट्रलसयन, इब्न्जलनयर तथा अन्य लनमािण सम्बन्िी 
पक्षसंग समन्वय गरी काम गने। 
४.वावषिक कायियोजना अनसुार कायिसम्पादन गरी प्रगलत हालसल गने।  
५.सम्बद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अवलम्बन सम्बन्िी कायि गने।  
६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलति सम्बन्िी कायि गने।  
७.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
८.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
९.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा प्रमखु, प्रशासन उपशाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु लगायत 
मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१२.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१३.प्रचललत ऐन लनयम र करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतिहरुको पररपालना गने। 
१४.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
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१५.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१६.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
४०.जनस्वास््य अलिकृत,सातौं/आठौं तह,(स्वास््य) (हे.ई.,)पदको कायिवववरण(काम कतिव्य र योग्यता) : 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत/ मेलडकल सपुररटेन्डेन्ट/ कायिकारी लनदेशक/ अस्पताल प्रमखु /सपुररवेक्षकको लनदेशन, 
लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगरको जनस्वास््य तथा जनसंख्या, आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण, रिसंचार 
सेवा, औषिीजन्य वनस्पलत जडीबटुी र अन्य औषिीजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण, स्वास््य ववमा तथा 
सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रम, स्थानीय स्वास््य संस्था संचालन र व्यवस्थापन, ब्क्ललनक दताि अनमुलत संचालन र लनयमन, 
औषिी उपकरण, जलडबटुी प्रबििन, ववपद स्वास््य कायि, स्वास््य ववमा, स्वास््य उपकरण, जनस्वास््य लनगरानी लगायतका 
ववषय सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन तथा लनयमन कायि गने गराउन।े यी ववषय तथा 
क्षेत्रमा अस्पतालवाट रोगको लनदान, उपचार र रोकथाम सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी लक्ष्य र गणुस्तर लनिािरण सम्बन्िी 
कायि गने गराउने। 
३.रावष्ट्रय र प्रादेब्शक मापदण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नलसिङ्ग होम, लनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास््य संस्थाहरूको 
ब्क्ललनक दताि, सञ्चालन अनमुलत र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
४.आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन व्यवस्थापन र प्रबििन सम्बन्िी कायि गने। 
५.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्बन्िी कायि गने। 
६.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गने गराउने। 
७.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा उपलधि गराउने सम्बन्िी कायि सम्पादन गने गराउने। 
८.औषलि पसल सञ्चालन अनमुलत, अनगुमन र लनयमन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
९.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीबटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरणको कायि गने गराउने। 
१०.स्वास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रमको व्यवस्थापन गने। 
११.औषलि तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिािरण र लनयमन गने। 
१२.औषलि र स्वास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरणको कायि गने। 
१३.स्वास््य सूचना प्रणालीको सही व्यवस्थापन गने गराउने। 
१४.नगरलभत्र प्रबििनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्याललएवटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन गने 
गराउने। 
१५.स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रबििन गने गराउने। 
१६.जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन, सलुति, मददरा र लागूपदाथिजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण 
तथा सचेतना अलभववृद्ध सम्बन्िी कायिक्रम संचालन गने। 
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१७.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवाको 
व्यवस्थापन गने। 
१८.जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने। 
१९.आकब्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह गने व्यवस्था लमलाउने। 
२०.अस्पताल, स्वास््य चौकीहरु र आिारभतू स्वास््य सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने र आवश्यकतानसुार ती 
संस्थाहरुवाट भइरहेको स्वास््य सेवा प्रवाह र संयन्त्रो अवस्थावारेमा अनगुमन, लनयमन, सपुरीवेक्षण, सहयोग, समन्वय र 
सहब्जकरण गने। 
२१.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२२.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने र यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। नगरपाललकाले 
नगरपाललका बाहेक नगरपाललका मातहतको कायािलयमा तोकेको अवस्थामा सो कायािलयको स्वास््य सेवा सम्बन्िी कायि 
गने। 
२३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
२४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत/अस्पताल प्रमखु लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने। 
२५.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२६.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२७.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२८.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
४१.हेल्थअलसस्टेन्ट/लस.अ.हे.ब., पाचंौं/छैठौं/सातौं (स्वास््य,हेई.) पदको कायिवववरण (काम कतिव्य र योग्यता): 

१.कायािलय प्रमखु, शाखा प्रमखु, अस्पताल प्रमखु तथा सपुररवेक्षकको सपुररवेक्षण र लनदेशनलभत्र रही आिारभतू स्वास््य 
तथा सरसफाई सम्बन्िी कायि गने। यी ववषय तथा क्षेत्रमा अस्पतालवाट रोगको लनदान, उपचार र रोकथाम सम्बन्िी 
कायि गने गराउने। 
२.आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन तथा 
लनयमन सम्बन्िी कायि गने। 
३.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी लक्ष्य र गणुस्तर लनिािरण 
सम्बन्िी कायि गने। 
४.रावष्ट्रय र प्रादेब्शक मापदण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नलसिङ्ग होम, लनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास््य संस्थाहरूको 
ब्क्ललनक दताि, सञ्चालन अनमुलत र लनयमनको काम गने। 
५.आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबििन सम्बन्िी काम गने। 
६.अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्िी कायि गने। 
७.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथामको काम गने। 
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८.स्वास््य सेवा सम्बन्िी भौलतक पूवाििार ववकास तथा व्यवस्थापनको कायि गने। 
९.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गने। 
१०.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा सम्बन्िी काम गने। 
११.औषलि पसल सञ्चालन अनमुलत, अनगुमन र लनयमनको काम गने। 
१२.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीबटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण सम्बन्िी कायि सम्पादन 
गने। 
१३.स्वास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रमको व्यवस्थापन गने। 
१४.औषलि तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिािरण र लनयमनको काम गने। 
१५.औषलिको उब्चत प्रयोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण सम्बन्िमा कायि गने। 
१६.औषलि र स्वास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण सम्बन्िका काम गने। 
१७.स्वास््य सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन गने। 
१८.जनस्वास््य लनगरानी )पब्धलक हेल्थ सभेलेन्स (सम्बन्िी कायि गने।  
१९.प्रबििनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्याललएवटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन सम्बन्िमा काम 
गने। 
२०.स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रबििनको काम गने। 
२१.जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। 
२२.सलुति, मददरा र लागूपदाथिजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्धको कायि। 
२३.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवाको 
व्यवस्थापनको कायि। 
२४.जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायािन्वयन गने। 
२५.आकब्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह गने कायि। 
२६.अस्पताल,स्वास््य चौकीहरु र आिारभतू स्वास््य सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
२७.स्वास््य सम्बन्िी त्यांक, खोप सेवा, पोषण कायि लगायतको कायि गने। 
२८.नगरपाललका, अस्पताल, स्वास््यचौकी र स्वास््य सेवाकेन्द्र लभत्र स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रम तथा कायियोजनाहरु 
बनाइ अगाडी बढाउने। 
२९.अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य सेवा केन्द्रवाट प्रदान हनुे सेवामा लबरामीहरुलाई लनयलमत रुपमा स्वास््य ब्शक्षा, 
परामशि प्रदान गने कायिमा सहयोग र समन्वय गने। 
३०.नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी र अन्य ब्क्ललनकहरुको संचालनमा आवश्यकतानसुार परामशि 
ददई सकारात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गने। 
३१.नगरपाललका अन्तरगतका स्वास््य चौकी र अन्य ब्क्ललनकहरुको सेवा प्रवाह गदाि सेवाको प्रकृलत अनसुारको 
संवेदनब्शलतालाई मध्यनजर गदै कायि गनि लगाउने। 
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३२.नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी र अन्य ब्क्ललनकहरुले सम्पादन गरेका कायिको अलभलेख 
व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने। 
३३.आफु मातहतका कमिचारीहरुको समबु्चत पररचालन गने, आइपरेका समस्या समािान गने एवं आवश्यकतानसुार 
प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 
३४.नगरपाललका, अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य केन्द्रमा स्वास््य सम्बन्िी अन्य कायिक्रमहरु संचालन गने। 
३५.वावषिक कायियोजना अनसुार कायिसम्पादन गरी प्रगलत हालसल गने।  
३६.सम्बद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अवलम्बन सम्बन्िी कायि गने।  
३७.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलति सम्बन्िी कायि गने।  
३८.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३९.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
४०.स्वास््य शाखा, अस्पताल, स्वास््य चौकी, आिारभतू स्वास््य सेवा केन्द्र, शाखा प्रमखु, मालथल्लो पदालिकारी तथा 
लनकायको आदेश लनदेशन पालना गने।  
४१. कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४२.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
४३.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
४४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, अस्पताल प्रमखु, सपुररवेक्षक लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पालना गने। 
४५.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
४६.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४७.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
४८.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
४२.स्टाफनसि/लस.अ.न.मी., पाचंौं/छैठौं/सातौं (स्वास््य, जन/कन/पहेन) पदको कायिवववरण (काम कतिव्य र योग्यता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, कायािलय प्रमखु, शाखा प्रमखु, अस्पताल प्रमखु तथा सपुररवेक्षकको सपुररवेक्षण र 
लनदेशनलभत्र रवह आिारभतू स्वास््य तथा सरसफाई सम्बन्िी कायि गने। 
२.आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण, कायािन्वयन तथा 
लनयमन सम्बन्िी कायि गने । 
३.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी लक्ष्य र गणुस्तर लनिािरण 
सम्बन्िी कायि गने। 
४.रावष्ट्रय र प्रादेब्शक मापदण्ड अनरुुप जनरल अस्पताल, नलसिङ्ग होम, लनदान केन्द्र तथा अन्य स्वास््य संस्थाहरूको 
ब्क्ललनक दताि, सञ्चालन अनमुलत र लनयमनको काम गने। 
५.आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबििन सम्बन्िी काम गने। 
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६.अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्िी कायि गने। 
७.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथामको काम गने। 
८.स्वास््य सेवा सम्बन्िी भौलतक पूवाििार ववकास तथा व्यवस्थापनको कायि गने। 
९.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन गने। 
१०.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा सम्बन्िी काम गने। 
११.औषलि पसल सञ्चालन अनमुलत, अनगुमन र लनयमनको काम गने। 
१२.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीबटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण सम्बन्िी कायि सम्पादन 
गने। 
१३.स्वास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायिक्रमको व्यवस्थापन गने। 
१४.औषलि तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिािरण र लनयमनको काम गने। 
१५.औषलिको उब्चत प्रयोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण सम्बन्िमा कायि गने। 
१६.औषलि र स्वास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण सम्बन्िका काम गने। 
१७.स्वास््य सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन गने। 
१८.जनस्वास््य लनगरानी )पब्धलक हेल्थ सभेलेन्स (सम्बन्िी कायि गने।  
१९.प्रबििनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्याललएवटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन सम्बन्िमा 
काम गने। 
२०.स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रबििनको काम गने। 
२१.जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि सम्पादन गने। 
२२.सलुति, मददरा र लागूपदाथिजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्धको कायि। 
२३.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवाको 
व्यवस्थापनको कायि। 
२४.जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायािन्वयन गने। 
२५.आकब्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह गने कायि। 
२६.अस्पताल, स्वास््य चौकीहरु र आिारभतू स्वास््य सेवा केन्द्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
२७.स्वास््य सम्बन्िी त्यांक, खोप सेवा, पोषण कायि लगायतको कायि गने। 
२८.नगरपाललका, अस्पताल, स्वास््यचौकी र स्वास््य सेवाकेन्द्र लभत्र स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रम तथा कायियोजनाहरु 
बनाइ अगाडी बढाउने। 
२९.अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य सेवा केन्द्रवाट प्रदान हनुे सेवामा लबरामीहरुलाई लनयलमत रुपमा स्वास््य 
ब्शक्षा, परामशि प्रदान गने कायिमा सहयोग र समन्वय गने। 
३०.नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी र अन्य ब्क्ललनकहरुको संचालनमा आवश्यकतानसुार परामशि 
ददई सकारात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्रेररत गने। 
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३१.नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी र अन्य ब्क्ललनकहरुको सेवा प्रवाह गदाि सेवाको प्रकृलत 
अनसुारको संवेदनब्शलतालाई मध्यनजर गदै कायि गनि लगाउने। 
३२.नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी र अन्य ब्क्ललनकहरुले सम्पादन गरेका कायिको अलभलेख 
व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने। 
३३.आफु मातहतका कमिचारीहरुको समबु्चत पररचालन गने, आइपरेका समस्या समािान गने एवं आवश्यकतानसुार 
प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 
३४.नगरपाललका, अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य केन्द्रमा स्वास््य सम्बन्िी अन्य कायिक्रमहरु संचालन गने। 
३५.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३६.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने।यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
३७.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
३८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, कायािलय प्रमखु तथा सपुररवेक्षक लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
३९.प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
४०.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४१.प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
४२.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 

 
४३.स्टाफ नसि/लस.अ.न.मी., पाचंौं/छैठौं/सातौं तह (स्वास््य,हे.ई.,/ज.न./पहेन.) पदको कायिवववरण (काम कतिव्य र 

योग्यता) 
१) सपुररवेक्षकको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम 

कायािन्वयन गने। 
२) आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपलधि गराउने। 
३) लब.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस बी./HI V/CPV, OPV/FI PV, दादरुा, रुबेला, वट.लड. र जे.ई. जस्ता खोप कायिक्रम 

संचालन गने गराउने। 
४) पोषण कायिक्रम जस्तै पांच वषि मलुनका बच्चाका तौल अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र उपचार परब्जवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण ब्शक्षा, कुपोवषत बालवाललका तथा गभिवती 
आमाहरुको पोषण ब्स्थती लनदान तथा उपचार गने गराउने। 

५) स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, स्वास््य ब्शक्षा तथा 
प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 

६) झाडापखाला रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको लनदान उपचार, पनुजिलीय झोल र ब्जंक 
चक्की ववतरण, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 
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७) पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि सेवा प्रदानको कायि गने। 
८) सरुब्क्षत माततृ्व कायिक्रम (मात ृतथा नवजात ब्शश ुस्याहार) जस्तै पवुि प्रसलुत (गभिवती) सेवा, प्रसतुी (डेललभरी) सेवा, 

वलथिङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उत्तर प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशि तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीलाई 
लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सलु खवुाउने, नवजात ब्शशलुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशि तथा प्रषेण सेवा कायि 
गने। 

९) रोग लनयन्त्रण कायिक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण कायिक्रम, खकार संकलन पररक्षण तथा औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको 
लनयन्त्रण कायिक्रम र औषिी ववतरण, औलो रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्वास््य 
ब्शक्षा परामशि तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

१०) स्वास््य ब्शक्षा (सचुना तथा संचार) कायिक्रम, सम्बन्िी छलफल, समहुमा जनचेतना कायिक्रम संचालन गने। 
११) अस्पताल तथा स्वास््य चौकी एवं केन्द्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास््य जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र 

आकब्स्मक उपचार सेवा प्रदान गने। 
१२) मवहला स्वास््य स्वयंसेववका कायिक्रम जस्तै सरुब्क्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि, एवककृत वालरोग 

व्यवस्थापन, मात ृतथा नवब्शश ुस्वास््य ब्शक्षा र सेवा, आमा समूहको मालसक वैठक संचालन, रावष्ट्रय कायिक्रम संचालन 
र सहयोग संचालन गने। 

१३) यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स कायिक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्बन्िी परामशिको कायि गने। 
१४) महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि गने। 
१५) गाउंघर ब्क्ललनक सेवा जस्तै गभिवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन ववतरण, परामशि सेवा र 

स्वास््य ब्शक्षा कायिक्रम संचालन, पांच वषिमलुनका वालवाललकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स परामशि सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

१६) स्वास््य सेवा शाखा तथा नगर अस्पतालको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी 
कायिक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

१७) कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१८) पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१९) यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२०) तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
२१) मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
२२) प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३) मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४) प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२५) यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 

व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
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 ४४.हे.अ./लस.अ.न.मी./लस.अ.हे.ब./स्टाफ नसि, पाचंौं/छैठौं/सातौं तह (स्वास््य,हे.ई.,/क.न./पहेन) पदको कायिवववरण 

(काम कतिव्य र योग्यता):  
१) सपुररवेक्षकको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम 

कायािन्वयन गने। 
२) आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपलधि गराउने। 
३) लब.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस बी./HI V/CPV, OPV/FI PV, दादरुा, रुबेला, वट.लड. र जे.ई. जस्ता खोप कायिक्रम 

संचालन गने गराउने। 
४) पोषण कायिक्रम जस्तै पांच वषि मलुनका बच्चाका तौल अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र उपचार परब्जवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण ब्शक्षा, कुपोवषत बालवाललका तथा गभिवती 
आमाहरुको पोषण ब्स्थती लनदान तथा उपचार गने गराउने। 

५) स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, स्वास््य ब्शक्षा तथा 
प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 

६) झाडापखाला रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको लनदान उपचार, पनुजिलीय झोल र ब्जंक 
चक्की ववतरण, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 

७) पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि सेवा प्रदानको कायि गने। 
८) सरुब्क्षत माततृ्व कायिक्रम (मात ृतथा नवजात ब्शश ुस्याहार) जस्तै पवुि प्रसलुत (गभिवती) सेवा, प्रसतुी (डेललभरी) सेवा, 

वलथिङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उत्तर प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशि तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीलाई 
लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सलु खवुाउने, नवजात ब्शशलुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशि तथा प्रषेण सेवा कायि 
गने। 

९) रोग लनयन्त्रण कायिक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण कायिक्रम, खकार संकलन पररक्षण तथा औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको 
लनयन्त्रण कायिक्रम र औषिी ववतरण, औलो रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्वास््य 
ब्शक्षा परामशि तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

१०) स्वास््य ब्शक्षा (सचुना तथा संचार) कायिक्रम, सम्बन्िी छलफल, समहुमा जनचेतना कायिक्रम संचालन गने। 
११) अस्पताल र स्वास््य केन्द्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास््य जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र आकब्स्मक 

उपचार सेवा प्रदान गने। 
१२) मवहला स्वास््य स्वयंसेववका कायिक्रम जस्तै सरुब्क्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि, एवककृत वालरोग 

व्यवस्थापन, मात ृतथा नवब्शश ुस्वास््य ब्शक्षा र सेवा, आमा समूहको मालसक वैठक संचालन, रावष्ट्रय कायिक्रम संचालन 
र सहयोग संचालन गने। 

१३) यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स कायिक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्बन्िी परामशिको कायि गने। 
१४) महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि गने। 
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१५) गाउंघर ब्क्ललनक सेवा जस्तै गभिवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन ववतरण, परामशि सेवा र 
स्वास््य ब्शक्षा कायिक्रम संचालन, पांच वषिमलुनका वालवाललकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स परामशि सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

१६) स्वास््य सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रमहरुमा सहयोग 
एवं समन्वय गने। 

१७) कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१८) पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१९) यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
२०) तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
२१) मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
२२) प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
२३) मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४) प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
२५) यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 

व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
 
४५.अ.न.मी./अ.हे.ब.,चौथो/पाचौ/छैठौ तह (स्वास््य,हे.ई./क.न./पहेन.) पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
१) सपुररवेक्षकको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम 

कायािन्वयन गने। 
२) स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास््य केन्द्र लनमािण तथा सेवा संचालन सम्बन्िी कायिववलि, २०७५ मा उल्लेब्खत आिारभतू 

खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास््य प्रबििन सम्बन्िी सेवाको कायि गने। 
३) आिारभतू स्वास््य सेवा प्रवाह सम्बन्िी अन्य कायि गने। 
४) नगरपाललका, अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य सेवा केन्द्रमा स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रम तथा कायियोजनाहरु बनाइ 

अगाडी बढाउने। 
५) अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य सेवा केन्द्रवाट प्रदान हनुे नलसिङ स्वास््य ब्शक्षा परामशि प्रदान गने कायिमा सहयोग 

र समन्वय गने। 
६) नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य सेवा केन्द्र तथा अन्य ब्क्ललनकहरुको संचानलनमा 

आवश्यकतानसुार नलसिङसम्बन्िी परामशि ददइ सकारात्मक सोंच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 
७) नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी, स्वास््य सेवा केन्द्र र अन्य ब्क्ललनकहरुको सेवा प्रवाह गदाि सेवाको 

प्रकृलत अनसुारको संवेदनब्शलतालई मध्यनजर गदै कायि गनि लगाउने। 
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८) नगरपाललका अन्तरगतका अस्पताल, स्वास््य चौकी, स्वास््य सेवा केन्द्र र अन्य ब्क्ललनकहरुले सम्पादन गरेका कायिको 
अलभलेख व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने। 

९) आफु मातहतका कमिचारीहरुको समबु्चत पररचालन गने आइपरेका समस्या समािान गने एवं आवश्यकतानसुार प्रगलत 
प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 

१०) नगरपाललका, अस्पताल, स्वास््य चौकी र स्वास््य केन्द्रमा स्वास््य तथा नलसिङसम्बन्िी अन्य कायिक्रमहरु संचालन 
गने। 

११) मवहला, सतु्केरी, वालवाललकाको ववशेष हेरचाह सम्बन्िमा आवश्यक कायि गने। 
१२) आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपलधि गराउने। 
१३) लब.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस बी./HI V/CPV, OPV/FI PV, दादरुा, रुबेला, वट.लड. र जे.ई. जस्ता खोप कायिक्रम 

संचालन गने गराउने। 
१४) पोषण कायिक्रम जस्तै पांच वषि मलुनका बच्चाका तौल अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र उपचार परब्जवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण ब्शक्षा, कुपोवषत बालवाललका तथा गभिवती 
आमाहरुको पोषण ब्स्थती लनदान तथा उपचार गने गराउने। 

१५) स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण 
सेवा प्रदानको कायि गने। 

१६) झाडापखाला रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको लनदान उपचार, पनुजिलीय झोल र ब्जंक 
चक्की ववतरण, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायि गने। 

१७) पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि सेवा प्रदानको कायि गने। 
१८) सरुब्क्षत माततृ्व कायिक्रम (मात ृतथा नवजात ब्शश ुस्याहार) जस्तै पवुि प्रसलुत (गभिवती) सेवा, प्रसतुी (डेललभरी) सेवा, 

वलथिङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उत्तर प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशि तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीलाई 
लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सलु खवुाउने, नवजात ब्शशलुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशि तथा प्रषेण सेवा कायि 
गने। 

१९) रोग लनयन्त्रण कायिक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण कायिक्रम, खकार संकलन पररक्षण तथा औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको 
लनयन्त्रण कायिक्रम र औषिी ववतरण, औलो रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्वास््य 
ब्शक्षा परामशि तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

२०) स्वास््य ब्शक्षा (सचुना तथा संचार) कायिक्रम, सम्बन्िी छलफल, समहुमा जनचेतना कायिक्रम संचालन गने। 
२१) अस्पताल र स्वास््य केन्द्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास््य जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र आकब्स्मक 

उपचार सेवा प्रदान गने। 
२२) मवहला स्वास््य स्वयंसेववका कायिक्रम जस्तै सरुब्क्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्बन्िी परामशि, एवककृत वालरोग 

व्यवस्थापन, मात ृतथा नवब्शश ुस्वास््य ब्शक्षा र सेवा, आमा समूहको मालसक वैठक संचालन, रावष्ट्रय कायिक्रम संचालन 
र सहयोग संचालन गने। 
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२३) यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स कायिक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्बन्िी परामशिको कायि गने। 
२४) महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि गने। 
२५) गाउंघर ब्क्ललनक सेवा जस्तै गभिवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन ववतरण, परामशि सेवा र 

स्वास््य ब्शक्षा कायिक्रम संचालन, पांच वषिमलुनका वालवाललकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स परामशि सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

२६) स्वास््य सेवा शाखा र अस्पतालको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी 
कायिक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

२७) कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२८) पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
२९) यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
३०) तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
३१) मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
३२) प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
३३) मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३४) प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
३५) यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 

व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
 

४६.ल्याब अलसस्टेन्ट, चौथो/पाचंौं/छैठौं तह (स्वास््य,मेल्याटे.) पदको कायिवववरण  (काम कतिव्य र योग्यता(:)  
१) स्वास््य सम्बन्िी ववलभन्न पररक्षणहरु गरी सहयोग पयुािउने कायि गने। 
२) स्वास््य पररक्षण सम्बन्िी कायि गने। 
३) पररक्षणमा Lab Test  गने Lab record राख्न ेअलभलेख राख्न।े 
४) ब्चवकत्सकहरु तथा ववरामीहरुलाई सहयोग गने। 
५) Bi ochemi st ry सम्बन्िी सेवा ददने। 
६) Mi crobi ol ogy सम्बन्िी सेवा कायि गने। 
७) मेलडकल अवफसरको प्रत्यक्ष लनगरानीमा ल्याव सम्बन्िी अन्य चेकजांच 

गने। 
८) लनयलमत एवं आकब्स्मक सेवा प्रवाहको लालग मौजदुा उपकरणहरुको 

प्रयोग गरी ररपोटि तयार गने र मेब्शनहरुको अवस्था वारे लनयलमत रुपमा जानकारी गराउने। 
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९) कायािलय प्रमखु वा सपुररवेक्षकको लनदेशन अनसुार आवश्यकता पवहचान भएका उपकरणहरुको माग र आपलुतिको 
क्रममा स्पेलसवफकेसन लागत अनमुान एवं प्राववलिक मलु्यांकन प्रकृयामा सहभागी हनुे र गराउने। 

१०) कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
११) पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने। 
१२) यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने। 
१३) तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने। 
१४) मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने। 
१५) प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१६) मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१७) प्रचललत काननुले तोकेका अन्य कायिहरु गने। 
१८) यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 

व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
 
४७. हाउसवकवपङ सहायक,४/५औ ँतह (स्वास््य, ववववि)को कायि वववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.शाखा प्रमखु र सपुरभाइजरको लनदेशन बमोब्जम अस्पतालवाट गनुिपने हाउसवकवपंङ (Housekeepi ng) तथा सरसफाई 
(Sani t at i on) सम्बन्िी कायि गने। 
२.अस्पतालमा प्रयोगमा आउने ववलभन्न वकलसमका लत्ताकपडाको सरसफाई गने।  
३.अस्पतालजन्य फोहोरहरुको व्यवस्थापन गने। 
४.अस्पताल लभत्र र बावहर सरसफाइ गने ।  
५.अस्पतालमा चावहने लत्ता कपडाको उब्चत व्यवस्थापन गने। 
६.संक्रमण लनवारण,वातावरणीय सरसफाइ सम्बन्िी अन्य आवश्यक कायि गने। 
७.तोवकएको लक्ष्य अनरुुप प्रगलत हालसल गने।  
८.आवश्यकता पवहचान भएका सामान तथा उपकरणहरुको माग र आपूलतिको क्रममा स्पेलसफकेशन, लागत अनमुान एवं 
प्राववलिक मूल्यांकन प्रकृयामा सहभागी हनुे ।  
९.काममा लनयलमतता, समयपालना जस्ता ववषयमा अलभलेख व्यवस्थापन गरी व्यवस्थापन ववभागमा जानकारी गराउने।  
१०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
११.नगरपाललका, अस्पतालका कायिकारी लनदेशक लगायत मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको आदेश लनदेशन पालना 
गने।  
१२.स्वास््य सेवा सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावली लगायत अन्य प्रचललत काननु बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने।  
१३.अन्य कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
१४.यस पदको लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे।  
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४८.ल्याब टेब्क्नलसयन,४/५/६औ ँ(स्वास््य, मे.ल्या.टे.)तहको कायि वववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
१.Mi croorgani sm धयाक्टेरीया तथा रोग पत्ता लगाउन रगत यरुरन आददको Sampl e ललन,े लडटेल जानकारी सवहतकको 
Worksheet  भने, स्टोर संरक्षण गने तथा ल्याबको गणुस्तरीयता कायम गने। 
२.प्रयोगशालामा आएका ववरामीहरुको रगत, ददशा, वपशाव, सम्बन्िी नमूनाहरुको संकलन गने र    प्राप्त हनु आएका 
संकलनहरुको पररक्षण गने।  
३.पररक्षण भएका संकलनहरु रोग लनदानको लालग सम्बद्ध अलिकारी समक्ष पेश गने।  
४.वावषिक कायियोजना अनसुार कायिसम्पादन गरी प्रगलत हालसल गने।  
५.सम्बद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अवलम्बन सम्बन्िी कायि गने।  
६.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलति सम्बन्िी कायि गने।  
७.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
९.मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको आदेश लनदेशन पालना गने।  
१०.प्रचललत काननु बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने।  
११.अन्य कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
१२.यस पदको लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे।  
 
४९. रेलडयोग्राफर,४/५/६औ ँतह (स्वास््य, रेलडयोलोजी)को कायि वववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
१.एक्सरे गदाि ववशेष गरी बच्चा बदृ्ध उमेरका तथा गभिबती समेत सबै ववरामीहरुको सही तररका अपनाई सोही अनसुार 
उब्चत धयवस्था गने। 
२.ववरामीहरुको लछटो छररतो रेलडयोलोजी सेवा प्रदान गरी जलत सक्दो लछटो प्रलतवेदन ददने व्यवस्था लमलाउने। 
३.२४ सै घण्टा रेलडयोलोजी सेवा प्रदान गनेगरी उपकरण तथा अत्यावश्यक सामानहरु चसु्त अवस्थामा राख्न ेर न्यनुतम 
मापदण्ड परुा गने । 
४.एक्स–रे वववकरणबाट बच्न तथा एक्सरे वववकरणको अनगुमन गनिका लालग आवश्यक पूवाििारहरुको ववश्लषेण गरी 
सम्बब्न्ित ववभाग, शाखा तथा लनकायमा कायिबाहीको लालग पठाउने। 
५.रेलडयोलोजीसंग सम्बब्न्ित उपकरणहरुको ममितसंभारको लालग सपुररवेक्षक, प्रशासन तथा कायािलय प्रमखुलाई जानकारी 
गराई आदेशअनसुार ममितसंभार गरर सलभिलसङ्गको धयवस्था लमलाउने। 
६.अस्पतालमा आवश्यक पने रेलडयोलोजी उपकरणका वा अन्य आवश्यक सामाग्रीको अभाव देब्खएमा सपुररवेक्षकको राय 
ललई थप सामाग्री ब्झकाउन कायािलय प्रमखुलाई सूब्चत गने। 
७.आकब्स्मक अवस्थाका लालग एक्सरे सम्बन्िी उपकरण तथा सामानहरुको उब्चत प्रबन्ि गने। 
८.रेलडयोलोजी सेवा ललन आउने लबरामीहरुको दैलनक ववस्ततृ अलभलेख राख्न ेर सो अलभलेखको साप्तावहक मालसक चौमालसक 
तथा बावषिक त्यांक तयार गने। 
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९.एक्सरे वफल्म तथा सेवाको अलभलेख, आम्दानी खचि दरुुस्त राख्न ेयसको जानकारी लनयलमत रुपमा सम्बब्न्ित शाखामा 
ददने। 
१०.एक्सरे सम्बन्िी ज्ञान नभएका ववरामीहरुको एक्सरे गदाि आवश्यक जानकारी ददने, ववरामीको गोपनीयता तथा ववरामी 
कुरुबाको सरुक्षीाको लालग एक्सरे कोठामा अनावश्यक ववरामी कुरुवा तथा कमिचारी नराख्न।े 
११.एक्सरे सम्बन्िी जानकारी मलुक सूचनाहरु राख्न,े एक्सरेको प्रलतवक्रया तथा उपचार बारेको जानकारी, वववकरणबाट 
बच्ने उपाय र एक्सरे वफल्म भंण्डारणको व्यबस्था लमलाउने। 
१२.वावषिक कायियोजना अनसुार कायिसम्पादन गरी प्रगलत हालसल गने।  
१३.सम्बद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अवलम्बन सम्बन्िी कायि गने।  
१४.सम्बद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलति सम्बन्िी कायि गने।  
१५.कामको लनयलमतता, समयपालना लगायत कायिसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१७.मालथल्लो पदालिकारी तथा लनकायको आदेश लनदेशन पालना गने।  
१८.प्रचललत काननु बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने।  
१९.अन्य कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
२०.यस पदको लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे।  

  
५०.मेलडकल रेकडिर, ४/५/६औ ँतह (स्वास््य, मेलडकल रेकडिस)को कायि वववरण(काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.ववलभन्न शाखाहरुको कायिलाई लडजीटाइज गदै ववद्यतु्तीय शासनको अविारणालाई व्यवहारमा उतानिका लालग कायियोजना 
तयार गरी सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने।  
२.नगरपाललका वा अस्पतालको दैलनक सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन सूचना प्रणाली (MI S) सम्बन्िी सूचना अलभलेख 
अिावलिक गरी व्यवब्स्थत गने। 
३.सेवा प्रवाहको अलभलेखको सारांश प्रलतवेदन सपुररवेक्षककोमा उपलधि गराउने।  
४.सेवा ललएको प्रमाब्णत गनुिपने सम्बन्िमा कायािलयको अलभलेखसंग रुजू गरर सोही आिारमा प्रमाणीत गरी शाखामा 
उपलधि गराउने। 
५.मेलडकल रेकडि लगायत अन्य त्यांक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने।  
६.कायािलयको त्यांक तथा अलभलेख अद्यावलिक तथा चसु्तदरुुस्त राख्नका लालग सम्बब्न्ित शाखा र इकाइंहरुसाँग 
समन्वय गने।  
७.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने।  
८.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने गराउने।  
९.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१०.नगरपाललका, अस्पतालका कायिकारी लनदेशक, ववभागीय प्रमखु लगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
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११.स्वास््य सेवा सम्बन्िी ऐन, लनयम लगायत अन्य प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१२.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
१३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे।  

 
५१.फामेसी सहायक, ५/६/७ औ ँतह (स्वास््य, फामेसी )पदको कायिवववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 

१.फामेसीमा सप्ठ्लाई भई आएको औषिी तथा सामाग्री लबलअनसुार रुज ुगरी सम्बब्न्ित ठााँउमा राख्न।े  
२.ववरामीको पूजाि अनसुार औषिीको ववक्री ववतरण गने, उब्चत परामशि ददने।  
३.औषिी तथा सब्जिकलहरुको गणना गरी उब्चत व्यवस्थापन गने।  
४.दैलनक मौज्दात तथा कारोवारको आिारका औषिीको माग फाराम तयार गने।  
५.दैलनक रुपमा Cash Col l ect i on गरी आलथिक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी बैंकमा दाब्खला गने। 
६.सपुररवेक्षक तथा सहकमीहरुसाँग समन्वय गरी औषिी तथा औषिीजन्य सामानको व्यवस्थापनमा सहयोग गने।  
७.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने।  
८.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने गराउने।  
९.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
१०.नगरपाललका, अस्पतालका कायिकारी लनदेशक, ववभागीय प्रमखु लगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
११.स्वास््य सेवा सम्बन्िी ऐन, लनयम लगायत अन्य प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१२.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
१३.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे।  

 
५२.मेलडकल अलिकृत, ८औ ंतह, (स्वास््य, ज.ह.स.,)पदको कायि वववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
१.OPD  उपलधि गराउने।  
२.I npat i ent  र I CU सेवा उपलधि गराउने। 
३.Operat i on Theat er (OT) मा Rout i ne & Emergency Operat i on का लालग Anest hesi a सेवा प्रदान गने। 
४.Non-operat i ng Room Anest hesi a सेवाप्रदान गने, Procedural  कायि गने। 
५.Fl oor Dut y गने। 
६.सपुररवेक्षक र ववषय संयोजकले लाए अह्राएको काम गने।  
७.ववभागीय प्रमखुसाँग समन्वय गरी सम्बब्न्ित ववभाग/यलुनटको वावषिक लक्ष्य प्राप्तीमा योगदान गने।  
८.यस पदलाई लनददिष्ट गररएका अन्य कायिहरु गने।  
९.पदीय ब्जम्मेवारी अनरुुपका कायिहरु सम्पादन गने गराउने।  
१०.तोवकएको काम ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले लनवािह गने।  
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११.नगरपाललका, अस्पतालका कायिकारी लनदेशक, ववभागीय प्रमखु लगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना 
गने।  
१२.स्वास््य सेवा सम्बन्िी ऐन, लनयम लगायत अन्य प्रचललत काननु बमोब्जमका आचारसंवहता पालना गने। 
१३.मातहतका कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
१४.यस पदका लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे।  

 
  ५३.मेलडकल सपुररटेन्डन्ट (कायिकारी लनदेशक/अस्पताल प्रमखु), ९/१०औ ं तह, (स्वास््य,क.मेलडकल जनरललष्ट), 

नवौं/दशौं/एघारौं पदको कायि वववरण (काम, कतिव्य र योग्यता): 
१.आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा कायिक्रम कायािन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय 
गने गराउने। 
२.स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास््य केन्द्र लनमािण तथा सेवा संचालन सम्बन्िी कायिववलि, २०७५ मा उल्लेब्खत आिारभतू 
खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास््य प्रबििन सम्बन्िी सेवाको कायि गने गराउने। 
३.ववलभन्न रोगको उपचार गनि नगरस्तरीय अस्पाताल संचालन गने गराउने। 
४.ववलभन्न रोगको लनदानात्मक (Di agnost i c Servi ces) र उपचारात्मक (Cl i ni cal  Servvi ces) कायि 
गनुिका साथै अस्पाताल संचालन तथा व्यवस्थापन (Hospi t al  Management ) गने गराउन।े 
५.अस्पतालले पररवार लनयोजन सेवा, आिारभतू स्वास््य सेवा, सरुब्क्षत माततृ्व तथा प्रजनन स्वास््य सेवा, खोप सेवा र 
पोषण सेवाका साथसाथै झाडापखाला लनयन्त्रण, श्वासप्रश्वास रोग लनयन्त्रण, औलो तथा कालाजार लनयन्त्रण, क्षयरोग 
लनयन्त्रण, कुष्ठरोग लनयन्त्रण, एड्स तथा यौन रोग लनयन्त्रण, महामारी लनयन्त्रण, दैववप्रकोप व्यवस्थापन, वातावरणीय 
सरसफाई, फोहोरमैला व्यवस्थापन, स्वास््य ब्शक्षा, सचुना तथा संचार, गाउंघर ब्क्ललनक, मवहला स्वास््य तथा 
स्वयंसेववका कायिक्रमहरु संचालन गने गराउने। त्यसैगरी उपचार सेवा, स्वास््य ववमा, सपुररवेक्षण, अनगुमन, प्रशासलनक 
कायि, रेलडयोलोजी सेवा, प्रयोगशाला सेवा, शवगहृ तथा पोष्टमाटिम सेवा, शल्य ब्चवकत्सा सेवा, फामेसी सेवा, बवहरंग 
सेवा, २४ घण्टे आकब्स्मक सेवा, एम्बलेुन्स सेवा, नसने रोग लनयन्त्रण र टेललमेलडलसन सेवा लयागतका कायिक्रम तथा 
सेवा प्रदान गने गराउने। 
६.ववरामीहरुको उपचारका लालग आवश्यक उपचारात्मक कायि गने गराउने। 
७.रोगको उपचारका आिलुनक वविी तथा तररकाहरुको अवलम्बनका वारेका अध्ययन, खोज, अनसुन्िान, प्रब्शक्षण, 
गोवष्ठ, सेलमनार संचालन गने गराउने। 
८.रोगको सही लनदान र उपचारका लालग आवश्यक पवुाििार लनमािण गने गराउने । 
९.अस्पतालका लालग आवश्यक स्रोत र सािनको व्यवस्था गने गराउन े। 
१०.ववरामीहरुको उपचारमा ब्चवकत्सक, प्रालबलिक एवं प्रशासलनक जनशब्ि पररचालन र व्यवस्थापन गने गराउने। 
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११.रोगको उपचार गने ववलभन्न लनकायसंग सहकायि र समन्वय गने गराउने। 
१२.नगरवासी जनताको स्वास््योपचारका लालग आवश्यकतानसुार हलेसी तवुाचङु नगरपाललका, आिारभतू स्वास््य 
चौकीहरु र आिारभतू शहरी स्वास््य सेवाकेन्द्रहरुसंग संचार, समन्वय, सम्पकि , सहयोग र सहब्जकरण गने गराउन।े 
१३.रोगको लनदान, उपचार तथा रोकथाम गने सम्बन्िमा अन्य तथा ववशेष पररब्स्थलतजन्य आवश्यक कायि गने गराउन।े 
१४.आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीलत, रणनीलत, योजना, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमािण र 
कायािन्वयनको कायि गने गराउने। 
१५.आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबििन सम्बन्िी कायि गने गराउने । 
१६.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
१७.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन सम्बन्िी गने। 
१८.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा प्रदान गने गराउने। 
१९.प्रबििनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्याललएवटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन सम्बन्िी कायि 
गने गराउने। 
२०.स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक धयायाम, योगअभ्यास, स्वास््यवतृ्तको पालना, पञ्चकमि लगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रबििन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२१.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवाको 
व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२२.जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायािन्वयन गने। 
२३.आकब्स्मक प्राथलमक उपचार सेवा र स्वास््य सेवा उपलधि गराउने। 
२४.झाडापखाला रोग (एवककृत वालरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखाला रोगको लनदान उपचार, पनुजिलीय झोल र ब्जंक 
चक्की ववतरण, स्वास््य ब्शक्षा तथा प्रषेण सेवा सम्बन्िी कायि गने गराउने। 
२५.सरुब्क्षत माततृ्व कायिक्रम (मात ृतथा नवजात ब्शश ुस्याहार) जस्तै पवुि प्रसलुत (गभिवती) सेवा, प्रसतुी (डेललभरी) सेवा, 
वलथिङ सेन्टर सन्चालन भएका स्वास््य संस्थाहरु, उत्तर प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशि तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीलाई 
लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सलु खवुाउने, नवजात ब्शशलुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशि तथा प्रषेण सेवा सम्बन्िी 
कायि गने गराउने । 
२६.रोग लनयन्त्रण कायिक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण कायिक्रम, खकार संकलन पररक्षण तथा औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको 
लनयन्त्रण कायिक्रम र औषिी ववतरण, औलो रोगको लनयन्त्रण कायिक्रम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्वास््य 
ब्शक्षा परामशि तथा प्रषेण सेवा प्रदान सम्बन्िी कायि गने गराउन।े 
२७.ववरामीको स्वास््य जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र आकब्स्मक उपचार सेवा प्रदान गने गराउन।े 
२८.यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स कायिक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्बन्िी परामशिको कायि गने गराउने । 
२९.महामारी सम्बन्िी सचुना संकलन तथा महामारी लनयन्त्रण कायिक्रम संचालन तथा सहयोग र समन्वयको कायि गने 
गराउने । 
३०.गाउंघर ब्क्ललनक सेवा जस्तै गभिवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन ववतरण, परामशि सेवा र 
स्वास््य ब्शक्षा कायिक्रम संचालन, पांच वषिमलुनका वालवाललकाको बदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, 
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यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स परामशि सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान सम्बन्िी कायि गने 
गराउने। 
३१.स्वास््य सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास््य सम्बन्िी सेवाहरु र संचाललत स्वास््य सम्बन्िी कायिक्रमहरुमा 
सहयोग एवं समन्वय गने गराउने। 
३२.अस्पतालको प्रमखु प्रशासक भई अस्पतालको प्रशासलनक, व्यवस्थापकीय, आलथिक, काननुी, प्राववलिक, भौलतक, 
संरचनागत, प्रकृयागत, जनशब्ि व्यवस्थापन, सेवा, सवुविा, उपकरण, सेवाप्रवाह, लनयलमतता, समयपालना, अनशुासन 
लगायतका ववषयमा प्रचललत ऐन लनयमानसुार आवश्यक कायि सम्पादन गने गराउने।  
३३.जनशब्ि व्यवस्थापन तथा पररचालनको कायि गरी लनयलमत रुपमा अस्पताल संचालन गने गराउने।  
३४.स्वास््य सेवा प्रवाहको लनयलमतता, चसु्तता, ब्शघ्रताका ववषयमा लनरीक्षण, अनगुमन, अवलोकन गरी पषृ्ठपोषण गने।  
३५.अस्पतालको प्रशासकीय प्रमखुको रुपमा कायि गने। 
३६.तोवकए बमोब्जमका अन्य काम गने गराउने।  
३७.तोवकएको काम र भैपरी आउने कायि समेत ब्जम्मेवारीपूणि ढंगले गने गराउने।  
३८.नगरपाललका लगायत मालथल्ला लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने गराउने।  
३९.स्वास््य सेवा सम्बन्िी ऐन, लनयमावली, अस्पताल संचालन सम्बन्िी लनयमावली लगायत अन्य प्रचललत काननु 
बमोब्जमको आचारसंवहता पालना एवं अन्य काननुी व्यवस्था कायािन्वयन गने गराउने।  
४०.मातहतका सबै कमिचारीहरुलाई लनजहरुको कायिमा सहयोग र काममा उत्प्ररेरत गने।  
४१.यस पदको लालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका लालग स्थानीय तहमा कमिचारी भनाि छनौट तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्िी ऐन तथा लनयमावलीमा तोवकए बमोब्जम हनुे। 
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अनसूुची - ५  
 अनमुालनत आलथिक दावयत्व 

अनमुालनत सालवसाली आलथिक दावयत्व 
हलेसी तवुाचङु नगरपाललका, दलुछिम, खोटाङको प्रस्ताववत दरबन्दीको ववत्तीय ववश्लषेण 

क. स्थायी पदहरुका लालग: 
क्र.सं. तह 

/शे्रणी 
दरबन्दी 
संख्या 

तलव 
स्केल 

भत्ता पोशाक महंगी 
भत्ता 

चाडपवि 
खचि 

जम्मा 
कमिचारी 
संख्या 

जम्मा 
रकम 
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ख. करार सेवाका पदहरुका लालग: 
क्र.सं. तह 

/शे्रणी 
दरबन्दी 
संख्या 

तलव 
स्केल 

भत्ता पोशाक महंगी 
भत्ता 

चाडपवि 
खचि 

जम्मा 
कमिचारी 
संख्या 

जम्मा 
रकम 
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