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भाग- १ प्रारश्चभभक 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूम 

नेपालको संवविानले संघीय लोकताश्चन्िक गणतन्िात्मक शासन व्यवस्था अनचरुप जनताको सबभन्दा 
नश्चजकको सरकारको रुपमा नगरपातलका तथा नगरपातलकाको व्यवस्था गरेको छ । जस अनचसार 
स्थानीय तहमा सहभातगता, जवार्देवहता, पारदश्चशयता र उत्तरदावयत्व कायम गरी सेवा प्रवाहमा 
प्रभावकारीतासाँगै ववकास प्रवक्रयालाई द्र चततर तचल्याई जनअपेक्षाको सभबोिन गने ऐततहातसक 
श्चजभमेवारी स्थानीय सरकारको कााँिमा आएको छ । सहकाररता, समन्वय र सह अश्चस्तत्वका 
आिारमा संर्ालन हचने स्थानीय शासन प्रवक्रयामा जनसहभातगता र साझेदारीको ममयलाई समेत 
उच्र् महत्व ददइएको छ । स्थानीय जनताले प्राप्त गने सेवा सचवविालाई तछटो, छररतो र 
प्रभावकारी बनाई स्थानीय तहको सचदृढीकरण गनय नीततगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगाडी 
बवढरहेका छन ् । पररवततयत नवीनतम पररवेशमा स्थानीय सरकारले संवविान प्रदत्त अतिकार 
बमोश्चजमको अतभभारा पूूरा गनय गततशील ववकास प्रवक्रयालाई अनचशातसत गराई सचशासन र 
समवृद्धका लातग अथयपूणय पहल हचन जरुरी छ । यस काययका लातग नवतनवायश्चर्त पदातिकारीको 
कच शल नतेतृ्वमा शासन ससञ्चालन र ववकास प्रकृयालाई प्रभावकारी रुपले ददशातनदेश गनचय 
आवश्यक छ ।  
नेपाल सरकार मश्चन्िपररर्द् बाट तमतत २०७३।१०।१८ गते स्वीकृत भएको काययववस्ततृतकरण 
प्रततवेदन समेतका आिारमा स्थानीय तहको छचट्टा छच टै्ट कायय श्चजभमेवारी¸ संगठन संरर्ना र सेवा 
समूह अनचसारको जनशश्चि समेत समायोजन भई सकेको र अपचग दरवन्दीमा लोक सेवा आयोगबाट 
माग संकलन तथा ववज्ञापनको कायय प्रवक्रया अगातड बवढरहेको सन्दभयमा पातलकाको संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण हचन नसक्दा पदपूततय प्रकृयामा जवटलता भइरहेको अवस्था छ । 
संवविानको अनचसूर्ी ८ मा स्थानीय तहको अतिकार अन्तगयत नगर तथा नगर प्रहरी, सहकारी 
संस्था, एर्एम रेतडयो सञ्चालन, स्थानीय कर, सेवा शचल्क, दस्तचर, पययटन शचल्क, ववज्ञापन कर, 
व्यवसाय कर, भतूम कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन, स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन, स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा 
पररयोजनाहरू, आिारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाइ, आिारभतू तथा माध्यतमक श्चशक्षा, सडक, कृवर् 
र तसाँर्ाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता, स्थानीय सडक, 
ग्रामीण सडक, कृवर् सडक र तसाँर्ाई, नगर सभा, श्चजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेलतमलाप 
मध्यस्थताको व्यवस्थापन, स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन, घर जग्गा िनी पचजाय ववतरण, ज्येष्ठ 
नागररक, अपाङ्गता भएका व्यश्चि र अशिताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, 
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कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयन्िण, खानेपानी तथा साना जलववद्यचत आयोजना र 
वैकश्चल्पक ऊजाय, ववपद् व्यवस्थापन, जलािार तथा वन्यजन्तच र खानी तथा खतनज पदाथयको 
संरक्षण, भार्ा संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास जस्ता अतिकारहरू स्थानीय तहको 
एकल अतिकारको रूपमा सचतनश्चित गररएको छ । 
स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संवविानको अनचसूर्ी-८ र ९ मा उल्लेख भएका 
स्थानीयतहको एकल अतिकार र साझा अतिकारको सवयमान्यतामा प्रततकूल असर नपने गरी 
नगरपातलका तथा नगरपातलकाको काम, कतयव्य र अतिकारको उल्लेख गनचयका साथै दर्ा ८३ मा 
स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सभबन्िमा अवलभवन गनचय पने ववति तथा 
आिारका ववर्यमा ववतभन्न प्राविानहरू रहेका छन।् नगरपातलकाले आफ्नो काययबोझ, राजश्व 
क्षमता, खर्यको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववश्चशष्टताका आिारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण गनचयपने कानूनी व्यवस्था रहेको छ । सङ्गठन सभबन्िी पचनसंरर्ना गररंदा कायम सङ्गठन 
संरर्ना, सङ्गठनको काययक्षेि, सेवा प्रवाह सभबन्िी काययबोझ र सोको औश्चर्त्य तथा उपलब्ि 
मानवस्रोत समेतको आिारमा कमयर्ारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी सङ्गठन ढााँर्ा, पदनाम, 
काययवववरण, श्चजभमेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सभवश्चन्ित स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृतत 
गरी लागू गनचय पने व्यवस्था छ । महाकाली  नगरपातलका (काययसभपादन) तनयमावली, २०७४ 
अनचसार नगरपातलकाको काययसभपादन वडा सतमतत र ववर्यगत शाखा तथा इयकाइहरू (श्चशक्षा, 
स्वास््य, कृवर्, पशच ववकास, आतथयक ववकास, सामाश्चजक ववकास, पूवायिार ववकास) लगायतका 
शाखा तथा इयकाइबाट र्र्छ्यौट हचने कानूनी व्यवस्था अवलभवन गररएको  छ । यी उल्लेश्चखत 
कानून तथा संरर्नागत व्यवस्था अनचरुप यस नगरपातलकाको संगठन संरर्ना र दरबन्दीलाई 
पचनरावलोकन गरी यस नगरपातलकाको काययबोझ र कायय प्रकृततको आिारमा यथाथय परक संगठन 
तनमायण गनय आवश्यक भएको महशचस गररएको छ ।  
१.२ महाकाली नगरपातलकाको पररर्य 

उम वहमालय तथा कैलाश मानसरोवर प्रवेशद्वारा,  महाकाली नदीको वकनारमा महाकाली लोकमागय 
संगै जोतडएको ९ वटा वडाहरू मा ववभाजन महाकाली नगरपातलका तमतत २०७३/११/२७ गते 
घोर्णा भएको नगरपातलका हो ।  यस नगरपातलकाको पूवयमा नौगाड नगरपातलका, पश्चिममा भारत, 

उत्तरमा दचहच गाउाँपातलका र दश्चक्षणमा शैल्यश्चशखर नगरपातलका र मातलकाजचयन गाउाँपातलका संग 
तसमाना जोतडएको छ । महाकाली नदीको वकनारमा अवश्चस्थत नगरपातल ववश्व मानश्चर्िमा २९ 
तडग्री ३६ तमनेट देश्चख २९ तडग्री ४५ तमनेट उत्तरी  अक्षांश र ८० तडग्री २४ तमनेट देश्चख ८० 
तडग्री ३९ तमनेट पूवी देशान्तर सभम  रै्तलएको छ । महाकाली नगरपातलकाले कच ल १३५.११ 
वगय वक.मी. क्षेिर्ल ओगटेको छ भने २०६८ को जनगणना अनचसार जभमा जनसंख्या २१२३१ 
रहेको छ । 
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महाकाली नगरपातलका उच्र् वहउाँ पने वहमाली क्षेि देश्चख नदी वकनारामा रहेका र्ााँटहरुलाई 
समेटेर बनेको छ । िातमयक एवं सााँस्कृततक शश्चि वपठहरु मौतलक सााँस्कृतत,  प्राकृततक सभपदाले 
भररपूणय रहेकोले महाकाली नगरपातलका पययटनको प्रर् चर सभभावना बोकेको छ । प्रकृततको अनचपम 
नमचनाको रुपमा जैववक ववतितता तथा प्राकृततक सभपदाले भररपूणय र ववववि जातजातत, भार्ाभार्ी 
िमायवलश्चभबहरुको साझा बसोबास रहेको छ । 

भौगोतलक अवश्चस्थतत तथा जनसंख्याको आिारमा नगरले प्रदान गने सेवा सचवविा तथा त्यसको 
उश्चर्त व्यवस्थापनका लातग काययबोझको मािा पतन बढ्दै जानच स्वभाववक हो । उल्लेश्चखत 
अवस्थामा नगरवासीलाई प्रदान गररने सेवा सचवविा तछटो, प्रभावकारी एवं स्तरीय ढंगले प्रदान गनय 
व्यवश्चस्थत नपा र उत्प्ररेरत एवं सक्षम जनशश्चिबाट माि अपेक्षा गनय सवकन्छ । 
स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन, २०७४ को दर्ा ११ र १२ मा व्यवस्था भए बमोश्चजमका काययहरु 
सभपादन गनय स्थानीय तहमा ज्ञान, सीप र अनचभव यचि बतलयो संगठनको आवश्यकता दसायएको छ 
। साथै ऐनको दर्ा ८३ बमोश्चजम नगरपातलका र नगरपातलकाले आफ्नो काययबोझ, राजश्व क्षमता, 
खर्यको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववश्चशष्टतालाई ध्यानमा राखी संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण गनचय पने व्यवस्थालाई समेत औलँ्याएको छ । संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय 
हरेक वडा सतमततको कायायलयको समेत संगठन संरर्ना समावेश हचनच पने अतनवायय व्यवस्था गरेको 
छ । 

 

यसै पररवेशलाई मध्यनजर गदै महाकाली नगरपातलका, दार् चयलाले नगरवासीका नाममा प्रदान गने 
सेवा सचवविालाई प्रभावकारी ढंगले संर्ालन गनय वतयमान संगठन, संरर्ना तथा कायय सभपादनको 
अवस्थामा आवश्यक पररमाजयन गरी कायायलयबाट प्रवाह हचने सेवा/सचवविामा प्रभावकाररता ववृद्ध गनय 
नपामा स्पष्ट रुपमा शाखा, उपशाखा तथा इकाईयहरु तनिायरण तथा कायय वववरण तयार गरी 
कायायन्वयन गने प्रयोजनका लातग महाकाली नगर काययपातलकाको तनणययले नगर उपप्रमचखको 
संयोजकत्वमा यस अश्चघ गदठत सतमतत तथा प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतलाई संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षणको लातग प्राववतिक सहयोग प्रदान गनयको लातग परामशय सेवा आवश्यक रहेको 
छ ।  

१.३ अध्ययनको उद्दशे्यः  

कमयर्ारी समायोजन ऐन, २०७५ बमोश्चजम नेपालका सभपूणय स्थानीय तहहरूको लातग आवश्यक 
न्यूनतम जनशश्चि नेपाल सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनले तोके अनचसार नयााँ सङ्गठन 
संरर्ना तनमायण र कमयर्ारी व्यवस्थापन नभए सभमका लातग २० हजार सभम जनसङ्खख्या रहेको 
नगरपातलकाको लातग सङ्घीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्िालयबाट अस्थायी रूपमा उपलव्ि 
गराइयएको सङ्गठन संरर्ना र सो बमोश्चजमको दरबन्दीकै आिारमा कामकाज भइआएको छ । 
नगरपातलकाको काययश्चजभमेवारी र काययबोझको लातग जनशश्चिको आवश्यकता र उपलव्ि 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

  4 
 

जनशश्चिको सङ्खख्याको अवलोकन र ववश्लरे्ण गदाय नेपाल सरकारबाट कायम कमयर्ारी दरबन्दी र 
सङ्गठन ढााँर्ा समयसापेक्ष छैन। नगरपातलकाको ववद्यमान दरबन्दीको सङ्खख्या र ढााँर्ा 
नगरपातलकाको आवश्यकता, मातहतका ववद्यमान संरर्ना, स्थानीय तहले सभपादन गनचयपने काययहरु 
र ततनको कायय प्रकृततसाँग अतमल्दो देश्चखएकोले थप ववश्लरे्ण गनचयपने अबस्था रहेको छ । 
ववद्यमान सङ्गठन संरर्नाका सभबन्िमा देश्चखएका अस्पष्टताहरु समेतको ववश्लरे्ण पिात माि 
नगरपातलकाको सङ्गठन संरर्ना र जनशश्चिको खाका तयार गररनच उपयचि हचने पषृ्ठभतूममा स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को प्राविान अनचरुप प्रस्तचत सङ्गठन संरर्ना सभबन्िी अध्ययन तथा 
सवेक्षण गररएको हो ।मूलतः यस अध्ययनबाट तपतसल बमोश्चजमको उदे्दश्य प्राप्त गनय सहयोग हचने 
अपेक्षा गररएको छ । 

➢ संवविानको अनचसूर्ीमा उल्लेश्चखत एकल तथा साझा अतिकार सूर्ी, सो को आिारमा नेपाल 
सरकारबाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण प्रततवेदन समेतको आिारमा स्थानीय तहको कायय 
श्चजभमेवारीलाई प्राथतमकताको आिारमा अश्चन्तमरुप ददई सोको संगठन संरर्ना तथा 
दरबन्दीहरू समेत नेपाल सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरबन्दीलाई 
समयानचकच ल र काययबोझको आिारमा संगठन संरर्ना र दरवन्दी तेररज तसर्ाररस गने । 

➢ मौजचदा नीतत तथा काययक्रमहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनचभवहरू समेतको 
आिारमा कायय सभपादन तथा सेवा प्रवाहको लातग उपयचि संगठन संरर्नाको व्यवस्था 
तमलाउने । 

➢ महाकाली नगरपातलकाको वतयमान संगठनात्मक ढााँर्ा र मौजचदा जनशश्चिको कायय ववश्लरे्ण  
गने ।  

➢ महाकाली नगरपातलकाको दरबन्दीको कायायत्मक ववश्लरे्ण गने । 
➢ महाकाली नगरपातलकाको संगठनात्मक स्वरुप अनचसारको र् चस्त दचरुस्त ढााँर्ा तथा 

काययवववरण तयार गने ।  
➢ महाकाली नगरपातलकाको कायायत्मक ववश्लरे्ण गरी संगठनात्मक ढााँर्ा र काययवववरण तयार 

गरी पद अनचसारको जनशश्चि प्रस्ताव गने । 
१.४ अध्ययनको आिार, तसद्धान्त र ववति 

स्थानीय तहसभम रहने संगठन संरर्ना, संस्थागत व्यवस्था र दरवन्दीको वववरणहरू तथा 
काययश्चजभमेवारीहरु प्रस्ताववत गदाय तनभन आिार र ववति अवलभबन गररएको छ: 
१.४.१ अध्ययनका आिारहरू: 

➢ संवविानमा उश्चल्लश्चखत स्थानीय तहको एकल र साझा अतिकारको सूर्ी (अनचसूर्ी ८ र ९) 
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➢ नेपालको संवविान तथा नेपाल सरकार बाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण सभबन्िी प्रततवेदन,  
➢ नेपाल सरकारको )काययववभाजन ,(तनयमावली  २०७४ र नेपाल सरकारको ववद्यमान 

संगठनात्मक संरर्ना , 
➢ महाकाली  नगरपातलका (काययसभपादन) तनयमावली, २०७४ 
➢ प्रशासतनक पचनसंरर्नाका सभवन्िमा भएका अध्ययन प्रततवेदन  ,परामशयदाताका प्रततवेदनहरू ,  
➢ ववतभन्न समयमा गठन भएका प्रशासन सचिार  सभवन्िी प्रततवेदनहरू, 
➢ संवविानको मौतलक हक, राज्यका तनदेशक तसद्धान्त र नीततहरु,  
➢ संघीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्िालयहरूबाट प्राप्त राय सचझावहरू, 
➢ नगरपातलकाबाट भएका अध्ययन प्रततवेदनहरु, 
➢ स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन, २०७४ का सान्दतभयक प्राविानहरु । 

१.४.२ संगठन तनमायणका आिारभतू तसद्धान्तहरू 

संगठन संरर्ना प्रस्ताव गदाय देहायका प्रर्तलत तसद्धान्तहरूलाई अवलभबन गररएको छ।  
➢ कायय अनचसारको संगठन संरर्ना (Function Ffollows the Structure),  
➢ सश्चन्नकटताको तसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  
➢ सेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  
➢ लागत प्रभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आतथयक लाभ (Economies scale)  
➢ तनयन्िणको दायरा (Span of Control),  
➢ समन्वय (Principle of Coordination), 
➢ आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  
➢ पदसोपानको तसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  
➢ प्रमचख र सहायक काययहरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन तनमायणका 

आिारभतू तसद्धान्तलाई पतन प्रततवेदन तयार गने क्रममा ध्यान ददइएको छ ।  
➢ साथै नगरपातलकाको राजश्व क्षमता, खर्यको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववश्चशष्टता लाइ 

समेत आिारको रूपमा तलइएको । 
 
१.४.३ अध्ययन ववति 

प्रस्तचत प्रततवेदन तयार गने क्रममा तनभन ववर्यहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलर्ल जस्ता 
ववतिहरु अपनाइएको तथयोः 
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➢ नेपालको संवविान तथा नेपाल सरकार )मश्चन्िपररर्द (बाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण  
प्रततवेदन समेतका आिारमा तमल्दोजचल्दो प्रकृततका काययहरूलाई वगीकरण/समूहीकरण 
गररएको , 

➢ सङ्गठन संरर्नाका सैद्धाश्चन्तक आिारहरुको अध्ययन गररएको, 
➢ नेपालको संवविानको िारा ५७ र सभबश्चन्ित अनचसूर्ी ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा 

उल्लेश्चखत सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकार र साझा अतिकारका ववर्यहरू , 
➢ स्थानीय तहको काययसाँग सभबश्चन्ित ऐन तथा तनयमावलीहरू , 
➢ सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सभबन्िमा नगरसभाहरूको तनणयय , 
➢ नगर काययपातलका कायायलयबाट कमयर्ारी सभबन्िी प्राप्त वववरणहरू, 
➢ नगरपातलको कायय प्रवक्रयालाई समेत मध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार संर्ालन 

ऐन, २०७४   र तनयम अनचकूल हचने गरी संगठन संरर्ना तयार गररएको । 
➢ नगरपातलको आन्तररक आभदानी र बाह्य राजश्व प्रातप्तको आंकलन गरी भववष्यमा पनय सक्ने 

थप दावयत्वलाइय  समत पवहर्ान गररएको । 
➢ हालका संगठनात्मक संरर्ना, काययप्रणाली, तौरतररका तथा काययप्रवाह सभबन्िमा सभबद्ध 

पदातिकारीहरुसाँग छलर्ल गररएका  । 
➢ नगरपातलकामा रहेका मौजचदा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका काययहरुको अध्ययन 

अवलोकन गररएको । 
➢ नगरपातलका श्चजभमेवार पदातिकारी एवं कमयर्ारीहरुसाँग भएको छलर्लको तनश्कर्यका 

आिारमा प्रततवेदनको मस्यौदा गररएको । 
➢ सहभातगतात्मक पद्धतत अवलभवन गरी प्राप्त सचझावहरुलाई आिार मातनएको । 
➢ साववकको स्थानीय तनकायको संगठनात्मक संरर्नाको अध्ययन ववश्लरे्ण गररएको, 
➢ संघीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्िालयबाट ववतभन्न समयमा गररएका अध्ययन 

प्रततवेदन,संगठन संरर्ना, दरवन्दी एवं कायय श्चजभमेवारीको अध्ययन ववश्लरे्ण गररएको, 
सङ्खठनको सेवा इकाइहरुको सङ्खख्या र जनशश्चि ववश्लरे्ण गदाय कायम भएका वडाहरू, 
नगरपातलका केन्द्रबाट ती वडाहरूको भौगोतलक दचरी तथा सेवा प्रवाहका दृवष्टले ववद्यमान वडा 
कायायलयहरु सभमको पहचाँर्, काययपातलका अन्तगयत रहेको शाखा/उपशाखाहरुको सङ्खख्या र 
उपलव्ि सेवा र सो सभबन्िी ववतभन्न कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लरे्ण गररएको छ।  
अध्ययनका लातग सचझाव सङ्कलन गनय नगरपातलकाका प्रमचख, उपप्रमचख, काययपातलकाका सदस्यहरु 
र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, कमयर्ारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयर्ारीहरु र 
सरोकारवालाहरू साँग शाखाको काययबोझ, कमयर्ारीको उपलव्िता र काययसभपादनको अवस्था 
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सभबन्िमा सचझाव तलइएको तथयो । अन्तरकृया गने क्रममा शाखा तथा इयकाइहरूमा काययरत 
ववतभन्न तहका कमयर्ाररहरुसाँग छलर्ल मार्य त सङ्गठन संरर्ना, कमयर्ाररको दरबन्दी, सेवा समूह, 
काययभार, कायय ववश्लरे्ण लगायतका वववरण सभवश्चन्ि सूर्ना सङ्कलन गररएको तथयो । अध्ययन 
प्रस्ताव मसौदा उपर नगर काययपातलकाको कायायलयमा ववतभन्न तहमा गररएका छलर्ल र 
बैठकबाट प्राप्त प्रततकृया, सचझावहरु समावेश गरी यो प्रततवेदन तयार गररएको हो ।  
१.४.४ प्रस्ताववत प्रततवेदनले समेटेका ववर्य क्षिेहरु 

यस अध्ययनले तनभन क्षेिहरु समेटेको छ । 
➢ नगरपातलकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 
➢ मौजचदा जनशश्चिको ववश्लरे्ण गरी आवश्यक पने जनशश्चि पवहर्ान । 
➢ प्रस्ताववत संगठन संरर्ना र तेररजको प्रस्ताव । 
➢ प्रस्ताववत संगठनात्मक ढााँर्ा अनचसार ववतभन्न शाखा, उपशाखा र ईकारहरूको पवहर्ान । 
➢ शाखा तथा पदहरुको कायय वववरण तयारी । 

१.५ उपलब्िी 
महाकाली  नगरपातलकामा रही सरोकारवालाहरुसगको छलर्ल, कमयर्ारीहरुसंगको छलर्ल, 
प्रस्ताववत शाखाहरुको काययवववरण, काययवोझ र काययप्रकृततको अध्ययन ववश्लरे्ण, यस वाट प्रप्त 
राय/सचझावहरु तथा ववगतका अध्ययन प्रततवेदनहरुको ववश्लरे्ण समेतको आिारमा महाकाली  
नगरपातलकाकको संगठन संरर्ना तथा व्यवस्थापन प्रततवेदन तयार भएको हचनछे । 
१.६ काययदल 

 महाकाली नगर काययपातलकाको तमतत २०७९।०३।२८ को तनणययानचसार नगरपातलकाको 
आवश्यकता र औश्चर्त्य समेतको आिारमा मौजचदा संगठन संरर्ना तथा दरवन्दीमा पररमाजयनको 
लातग नगर उपप्रमचखको संयोजकत्वमा गदठत सतमततलाई संगठन तथा व्यवस्थापनका ववववि 
पक्षहरुको अध्ययन गरर सचझाव सवहतको प्रततवेदन तयार गनय श्री ब्राइट रुट एकेडेमी प्रा.ली.लाई 
श्चजभमा ददइएको र ब्राइट रुट एकेडेमी प्रा.तल. ले पशे गरेको प्रततवेदनमातथ छलर्ल गरर अश्चन्तम 
रुप ददन गाउाँपातलकाका प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको नेततृ्वमा तपतसल बमोश्चजमको काययदल 
गठन भएको तथयो :– 

 प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत श्री नर बहादचर ठगचन्ना    - संयोजक 
 योजना अतिकृत श्री यचवराज जोशी      - सदस्य 
  इश्चन्जतनयर श्री प्रकाश तसह शाहच     - सदस्य 
 ज.स्वा.नी. श्री जय बहादचर र्स्वायन      - सदस्य 
 स्रोत व्यश्चि श्री नन्द राज भट्ट      - सदस्य 
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१.७ प्रततवेदनको ढााँर्ा  

  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनको ढााँर्ा देहाय बमोश्चजम छ ।  
भाग १ प्रारश्चभभक  

 भाग २ वतयमान सांगठतनक अवस्था  
 भाग ३ वतयमान अवस्थाको ववश्लरे्ण  
 भाग ४ प्रस्ताववत संगठन संरर्ना र दरवन्दी  
 भाग ५ काययवववरण 
 भाग ६ सचझाव, तसर्ाररस र तनष्कर्य 
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भाग २: वतयमान सांगठतनक अवस्था 
२.१ हाल नगरपातलकाको काम कतयव्य र अतिकार  

नगरपातलकाको एकल अतिकार संवविानको अनचसूर्ी ८ मा उल्लेख गररएको छ । यसैगरी 
संवैिातनक ममय र प्राविानमा प्रततकूल असर नपने गरी नगरपातलकाको काम, कतयव्य र अतिकार 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ मा ववस्ततृ रुपमा तनिायरण गररएको छ । ववद्यमान 
संवविान एवं ऐनले सचश्चभपएको काम, कतयव्य र अतिकारको सदचपयोग गरी आर््नो क्षेितभिका 
सभपूणय नागररकहरुमा तछटोछररतो, प्रभावकारी र गचणस्तरयचि सेवा सहजरुपमा उपलब्ि गराउनच 
नगरपातलकाको संवैिातनक दावयत्व हो । यस वकतसमको सेवा प्रवाह गनयका लातग दक्ष, सीपयचि, 
अनचभवी, लगनशील एवं सेवामचखी जनशश्चि आवश्यक हचन्छ । 
कच नै पतन संगठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस संगठनमा काययरत कमयर्ारीहरुको काययक्षमता, 
उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यस संगठनमा उपलब्ि कायय वातावरणमा तनभयर रहन्छ । यसथय 
जनशश्चिलाई तदथयरुपमा प्रयोग गररने प्रर्लनमा सचिार गरी प्रणालीगत रुपमा सञ्चालन गनय सकेमा 
माि अपेश्चक्षत उपलश्चब्ि हातसल गनय सवकन्छ । 
संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा 
(२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सभबश्चन्ित अनचसूर्ी – ८ बमोश्चजम स्थानीय तहको 
अतिकार देहाय अनचसार हचने व्यवस्था गररएको छ । 

➢ नगर/नगर प्रहरी 
➢ सहकारी संस्था 
➢ एर्.एम.सञ्चालन 
➢ स्थानीय कर (सभपश्चत्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रश्चजषे्ट्रशन शचल्क, सवारी सािन 
➢ कर, सेवा शचल्क दस्तचर, पययटन शचल्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूमकर, (मालपोत), 

दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
➢ स्थानीय त्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन 
➢ स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 
➢ आिारभतू र माध्यतमक श्चशक्षा 
➢ आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाइ 
➢ स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
➢ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक, तसाँर्ाइ 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

  10 
 

➢ नगरसभा, श्चजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेलतमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
➢ स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 
➢ घर जग्गा िनी पचजाय ववतरण 
➢ कृवर् तथा पशचपालन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पशच स्वास््य, सहकारी 
➢ ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यश्चि र अशिहरुको व्यवस्थापन 
➢ बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 
➢ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयन्िण 
➢ खानेपानी, सान जलववद्यचत आयोजना, वैकश्चल्पक ऊजाय 
➢ ववपद् व्यवस्थापन 
➢ जलािार, वन्यजन्तच, खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण 
➢ भार्ा, संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास 

 
संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), िारा १९७, 
िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग 
सभबश्चन्ित अनचसूर्ी–९ बमोश्चजम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकारको साझा तनभन सूर्ी 
अनचसार व्यवस्था गररएको छ । 

➢ सहकारी 
➢ श्चशक्षा, खेलकूल र पिपतिका 
➢ स्वास््य 
➢ कृवर् 
➢ ववद्यचत, खानेपानी, तसाँर्ाइ जस्ता सेवाहरु 
➢ सेवा शचल्क, दस्तचर, दण्ड जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शचल्क 
➢ वन, जङ्गल, वन्यजन्तच, र्रार् चरुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयायवरण 
➢ खानी तथा खतनज 
➢ ववपद् व्यवस्थापन 
➢ सामाश्चजक सचरक्षा र गररवी तनवारण 
➢ व्यश्चिगत घटना, जन्म, मतृ्यच, वववाह र त्याङ्क 
➢ पचरातत्व, प्रार्ीन स्मारक र संग्रहालय 
➢ सचकच भबासी व्यवस्थापन 
➢ प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
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➢ सवारी सािन अनचमतत 
 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) बमोश्चजम 
नगरपातलकाका प्रमचख काययहरु देहाय अनचसार रहेका छन ्। 

➢ नगर/नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 
➢ सहकारी संस्था 
➢ एर्.एम.सञ्चालन 
➢ स्थानीय कर, सेवा शचल्क तथा दस्तचर 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
➢ स्थानीय त्याङ्क अतभलेख व्यवस्थापन 
➢ स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
➢ आिारभतू र माध्यतमक श्चशक्षा 
➢ आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाइ 
➢ स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैवक वववविता 
➢ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक र तसाँर्ाइ 
➢ नगरसभा, मेलतमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
➢ स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 
➢ जग्गािनी दताय प्रमाणपचजाय वववरण 
➢ कृवर् तथा पशचपालन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पशचस्वास््य र सहकारी 
➢ ज्येष्ठ नगररक, अपाङ्गता भएका व्यश्चि र अशिहरुको व्यवस्थापन 
➢ वेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 
➢ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयमन 
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२.२ ववद्यमान सागंठतनक ढााँर्ा र दरवन्दीको अवस्था  

    नगरपातलककाको वतयमान सांगठतनक ढााँर्ा र दरबन्दीको अवस्था देहाय बमोश्चजम रहेको छ । 
महाकाली नगरपातलका दार् चयलाको संगठन संरर्ना 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

प्रशासनयोजना तथा अनचगमन शाखा , 
➢  अतिकृत ७ /८औ प्र/ सा .प्र.-१  

प्रशासन उपशाखा 
➢ सहायक ५औ प्र /सा.प्र.-१  

➢ सहायक ४औ प्र /सा.प्र.-१  

योजना अनचगमन उपशाखा 
➢ अतिकृत ६औ प्र /सा.प्र.-१  

➢ क .अ .औसहायक ५  -१  

राजश्व उपशाखा 
➢ सहायक ५औ प्र /सा.प्र.-१  

कानूनी मातमला उप शाखा 
➢ सहायक ५औ प्र /सा.प्र.-१  

➢  

स्वास््य तथा सामाश्चजक ववकास शाखा 
➢ ज .स्वा.अतिकृत ७/ ८ तह -१  

➢ हे .अ .५/६ तह - १ 

➢ प .हे.न .५/६ तह - १ 

सामाश्चजक सचरक्षा तथा पश्चञ्जकरण 
शाखा 

➢ सहायक ५औ प्र /सा.प्र.-१  

मवहला वालबातलका तथा समाज 
कल्याण  उपशाखा 

➢ म– तन ६औ तह.वव. १ 

➢ स- ५औ तह .तन.वव.म.१ 

➢ स्वास््य र्ौकी  

➢ आिारभतू स्वास््य केन्द्र  

➢ शहरी स्वास््य इकाई केन्द्र  

श्चशक्षायचवा तथा खेलकच द शाखा , 
➢ श्चशक्षा अतिकृत ९१- १० तह/ 

➢ श्चशक्षा अतिकृत ७-  ८ तह/१ 

➢ प्रा - ५औ तह .स.१ 

पचवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
➢ ईश्चन्जतनयर /तस. ९ /१० तह -१  

➢ ईश्चन्जतनयर /तस. ७ /८ तह -१  

➢ अतमन /इश्चन्ज/सभे र्ौथो -१  

वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन उप-शाखा 
➢ सहायक ५औ प्र /सा.प्र.-१  

 

आतथयक ववकास शाखा 
➢ अतिकृत ६औ प्र /सा.प्र.-१  

➢ सव ईश्चन्जतनयर सहायक पााँर्ौ -४  

आतथयक प्रशासन शाखा 
➢ लेखा अतिकृत ७ /८औ  तह - १ 

➢ लेखापाल सहायक ५औ तह -१   

➢ स .ले.पा .सहायक ४औ तह -१  

 

➢ सेवा केन्द्रहरु 

➢ पययटन 

➢ घरेलच तथा साना उद्योग 

➢ कृवर् सेवा केन्द्र  

➢ पशच सेवा केन्द्र 

➢ अन्य सेवा केन्द्रहरु 

आश्चन्तरक लेखा पररक्षण इकाई 

➢ आ .ले.प .अतिकृत ६औ तह -१  

 

नगर सभा  लेखा, ववद्यायन,सचशासन तथा अन्य सतमतत 

नगर काययपातलका  ववर्यगत सतमततहरु 

नगर प्रमचख 

नगरउप प्रमचख न्यावयक सतमतत 

प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत (१०औ तह)-१ 

सूर्ना प्रववति इकाई 

➢ सूर्ना प्र  .अतिकृत ६औ -१  

   वडा कायायलय तर्य ः (९ वटा) 
➢ सहायक ५औ प्र /सा.प्र.-४  

➢ सव ईश्चन्जतनयर सहायक पााँर्ौ -४  

➢ सहायक ४औ प्र /सा.प्र.-५  

➢ अ  .सव ईश्चन्जतनयर सहायक र्ौथो  - ५ 

➢ बाल ववद्यालयहरु 

➢ ववद्यालयहरु 

➢ खेलकच द सतमतत 

➢ यचवा ववकास सतमतत 

➢ स्थानीय स्तरका प्राववतिक तथा व्यवसावयक 
तातलम केन्द्रहरु 

रोजगार सेवा केन्द्र  

➢ रोजगार संयोजक ६औ तह -१  

➢ प्राववतिक सहायक ५औ तह -१  

➢ रोजगार सहायक ५औ तह -१  
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२.२.२ ववद्यमान दरवन्दी तेररज 

क्र. 
सं. 

पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दरवन्दी 

अन्य 
सेवाबाट 
समायोजन 

बााँकी  
दरबन्दी 

कै. 

१)  प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृत  

१० औ ं प्रशासन सा.प्र.   1   
 

  

२)  अतिकृत ९/१० औ श्चशक्षा श्चश.प्र.  1  1  

३)  सी.डी.ई. ९/१० औ ं इश्चन्ज. तसतभल   1   1   

४)  अतिकृत ७/८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   1   1   

५)  अतिकृत ७/८ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

६)  अतिकृत ७/८ औ ं श्चशक्षा श्चश.प्र.   1   1   

७)  जनस्वास्थ अतिकृत  ७/८ औ ं स्वास््य ज.स्वा.   1   1   

८)  इश्चन्जतनयर ६औ इश्चन्ज. तसतभल      

९)  अतिकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   2   

१०)  आन्तररक 

लेखापरीक्षक 

६ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

११)  प.हे.न. ५/६ औ स्वास््य क.न.      

१२)  हे.अ. ५/६ औ ं स्वास््य  हे.ई.   1   1   

१३)  सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   5   5   

१४)  लेखापाल ५ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

१५)  कभ्यूटर अपरेटर  ५ औ ं ववववि     1   1   

१६)  प्रा.स. ५ औ ं श्चशक्षा श्चश.प्र.   1   1   

१७)  सव-इश्चन्जतनयर ५ औ ं इश्चन्ज. तसतभल   २   २   

१८)  मवहला ववकास 
तनररक्षक 

५ औ ं ववववि     1   1   

१९)  अतमन ४ औ इश्चन्ज. सभे  १  १  

२०)  सहायक र्ौथो प्रशासन सा.प्र.   २ 
 

२   

२१)  लेखा सहायक ४ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

२२)  स. मवहला ववकास 
तनररक्षक 

४ औ ं ववववि     1   1  

कायायलय तर्य  जभमा २९ 
 

२८   

वडा कायायलय (५  वटा)         

1 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४   ४   

2 सव-इश्चन्जतनयर ५ औ ं इश्चन्ज. तसतभल   ४   ४   

3 सहायक र्ौथो प्रशासन सा.प्र.   ५ २ ३   
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4 अ. सव-इश्चन्जतनयर र्ौथो इश्चन्ज. तसतभल   ५  २ ३   

वडा कायायलय तर्य  जभमा १८ ४ १४   

कच ल जभमा ४७ ४ ४२   

नोटः कच न ै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमयर्ारी काययरत भएमा तनजलाई स्वीकृत संगठन 
संरर्ना अनचसारको तमल्दो र्ौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा काययरत 
कमयर्ारी जचनसचकै कारणबाट ररि भएमा सो पद स्वतः खारेज हचनेछ।संगठन संरर्ना तभि 
नपरेका सरसर्ाई, दमकल सञ् र्ालन, एभबचलेन्स सञ् र्ालन, नगर प्रहरी जस्ता स्थायी 
कमयर्ारीलाई हाल काययरत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा काययरत 
कमयर्ारी कच नै कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ् र्ालन ऐन, २०७४ अनचसार कामकाज 
गराउनच पनेछ । 
स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. र्ौथो र पााँर्ौ कमयर्ारीहरुलाई तनजहरुको शैश्चक्षक 
योग्यता समेतको आिारमा सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । 
यस दरवन्दी भन्दा बाहेक नगरपातलकाका स्थायी कमयर्ारीहरुले नगरपातलकाले खटाए 
बमोश्चजमको काम गनचय पने छ । 
 

(क) कृवर् तर्य को दरवन्दीको अवस्था  

स्थानीय तह 
अतिकृत ९/१० 
नेपाल कृवर् सेवा 

अतिकृत ७/८ 
नेपाल कृवर् सेवा 

सहायक पााँर्ौ 
नेपाल कृवर् सेवा 

सहायक र्ौथौं 
नेपाल कृवर् सेवा 

ज
भमा 

महाकाली 
नगरपातलका 

- १ २ १ ४ 

 
(ख) पशच तर्य को दरवन्दीको अवस्था  

अतिकृत 
7/८ 

औ कृवर् 
सेवा 
(भेट)  

अतिकृत 
7/८ औ 
कृवर् सेवा 
(लापोडेडे)  

अतिकृत 
7/८ 

औ कृवर् 
सेवा 

(मत्स्य)  

सहायक 
पााँर्ौं 
कृवर् 
सेवा 
(भेट)       
प स्वा 
प्रा 

सहायक 
पााँर्ौं कृवर् 

सेवा 
(लापोडेडे)       
प स्वा प्रा 

सहायक 
र्ौथो 

कृवर् सेवा 
(लापोडेडे)     
प स्वा प्रा 

सहायक 
र्ौथो 
कृवर् 
सेवा 

(मत्स्य)     
प स्वा 
प्रा 

सहायक 
र्ौथो 
कृवर् 
सेवा 
भेट 
समूह 
ना प 
स्वा प्रा 

जभमा 
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-  १ -  १ १ १  १ ५ 

(ग) स्वास््य तर्य को दरवन्दीको अवस्था  

क्र.स. पद शे्रणी/तह सेवा समूह सस्थाको दरबन्दी 
१ अतिकृत ६ तह स्वा.से. हे.ई. १ 
२ सहायक ५ तह स्वा.से. हे.ई. १ 
३ सहायक ५ तह स्वा.से. क.न. १ 
४ सहायक ४ तह स्वा.से. हे.ई. १ 
५ सहायक ४ तह स्वा.से. हे.ई. १ 
 जभमा ५ 
 

नोट - 
(१) अतिकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाले स्वास््य सेवाको हेल्थ ईन्स्पेक्सन समूहको छैठौ तहका 

जनस्वास््य तनररक्षक, हे.अ./तस.अ.हे.व. अतिकृतलाई जनाउने छ । सो पद ररत्त भएमा 
हेल्थ अतसस्टेन्ट ५ तटह (स्वा./हे.ई) बाट पद पचती गररने छ ।  

(२)  सहायक ५ तहमा (स्वा.क.न.) भन्नाले स्वास््य सेवाको क.न. समूहको ५ तहका 
तस.अ.न.मी.लाई जनाउने छ । सो पद ररि भएमा अ.न.मी ४ तह (स्वा./क.न.)बाट पद 
पचती गररने छ । 

 
२.३ ववद्यमान संरर्ना र दरवन्दी सभबन्िमा देश्चखएका समस्याहरु 

१) नगरपातलकाको आन्तररक स्रोत र कायय बोझको तचलनामा स्वीकृत दरबन्दीको जनशश्चि 
न्यून रहेको । 

२) संगठन संरर्ना स्पष्ट र पयायप्त नभएको जसको कारणले आवश्यक सचपररवेक्षण र 
अनचगमनमा कमी हचन गई गचणस्तर कायम गनय कदठनाई भएको । 

३) स्वीकृत दरबन्दी भन्दा अन्य करारको कमयर्ारी बढी भएका कारण प्रशासतनक खर्यमा 
ठूलो िनराश्चश खर्य गनचयपने अवस्था रहेको 

४) नगरपातलकाको आवश्यक ठाउाँमा कम र अनावश्यक ठाउाँमा बढी दरबन्दी रहेको । 
५) कमयर्ारीको स्पष्ट दरबन्दी र काययवववरण नभएका कारण तनणयय प्रकृयामा वढलाई हचन 

गएको । 
६) कमयर्ारीको स्पष्ट दरबन्दी तथा कययवववरणको अभावका कारण कमयर्ारीलाई उपयचि 

श्चजभमेवारी तोक्न समस्या रहेको। 
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७) नगर काययपातलका तथा वडा सतमततको तनणययानचसार दरबन्दी थप गने तथा ववना 
प्रततस्पिाय कमयर्ारी करारमा तनयचि गने प्रर्लन बढ्दै गएको। 

८) करारमा अतिक कमयर्ारी रहेको हचाँदा न्यूनतम पाररश्रतमक भन्दा कममा समेत कामकाज 
गरररहेको अवस्था रहेको। 

९) कमयर्ारी दरबन्दी संरर्नामा कायायलय सहयोगीको बारेमा उल्लेख नरहेको हचाँदा शाखा 
गत रुपमा सहयोगी कमयर्ारीको कमी रहेको । 

  



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

  17 
 

भाग ३: वतयमान अवस्थाको ववश्लरे्ण 

३.१ संवैिातनक व्यवस्था  

३.१.१ िारा १ प्रस्तावना र िारा ४ राज्य को पररभार्ा  
नेपालको संवविान को प्रस्तावनामा संघीय लोकताश्चन्िक गणतन्िात्मक शासन व्यवस्था 
मार्य त ददगो, शाश्चन्त ववकास, सचशासन र समवृद्ध कायम गने प्रततवद्धता र राज्यको पररभार्ा 
अन्तगयत िारा ४ मा नेपाल संघीय लोकताश्चन्िक गणतन्िात्मक राज्य हचने व्यवस्था लाई 
पचरा गनय संघीय शासन व्यवस्थाको एक घटक स्थातनय तहलाई प्रभावकारी बनाउनच 
आवश्यक रहेको ।  
३.१.२ राज्यको तनदेशक तसद्धान्त 
िारा ५० (१) स्थानीय स्वायत्तता र ववकेन्द्रीकरणको माध्यमबाट लोकतन्िका 
लाभहरूलाई नागररकले उपभोग गनय सक्ने बनाई संघीय लोकताश्चन्िक गणतन्िात्मक 
व्यवस्थाको सचदृढीकरण गने 
३.१.३ राज्यको संरर्ना र राज्यशश्चिको बााँडर्ााँड 
िारा ५६ र िारा ५७ मा संघीय लोकताश्चन्िक गणतन्ि नेपालको संरर्ना र राज्य 
शश्चिको बााँडाको ववर्यमा ववववि व्यवस्था रहेको ।  
एकल र साझा अतिकार सभबश्चन्ि अनचसूर्ीहरू 
अनचसचर्ी ८ र अनचसचर्ी ९ मा उल्लेख भए बमोश्चजमका अतिकार को प्रयोग मचख्य गरर 
अनचसचर्ी ८ को क्रम संख्या ५ मा रहेको स्थातनय सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी अतिकार 
को प्रयोग । 

३.२ काययक्रमको ववश्लरे्ण 

नेपालको संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा 
२२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सभबश्चन्ित अनचसूर्ी – ८ 
बमोश्चजम स्थानीय तहको अतिकार अन्तगयतको श्चजभमेवारी संवविानको िारा ५७ को उपिारा 
(५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा 
(२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सभबश्चन्ित 
अनचसूर्ी – ९ बमोश्चजम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकारको साझा सूर्ी बमोश्चजमको 
श्चजभमेवारी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दर्ा ११ को 
उपदर्ा (२) बमोश्चजम तोवकएका नगरपातलकाका प्रमचख श्चजभमेवारीहरू । 

३.३ काययवोझको ववश्लरे्णः  
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नेपालको संवविान र स्थातनय सरकार संर्ालन ऐन २०७४ बमोश्चजम स्थातनय तहका 
सरकारलाई तोवकएको काययक्षेि अनचसार ववद्यमान संगठन संरर्ना र दरवन्दीमा समय सापके्ष 
संशोिन गरी कायय सभपादन गनय सवकने देश्चखन्छ । 

३.४ पररवतयनको औश्चर्त्य 

कमयर्ारी दरवन्दी हेदाय प्राववतिक र अप्राववतिक दचवै प्रकृततका कमयर्ारीहरुको दरवन्दी यस 
कायायलयमा रहेका छन।् 

➢ ६ तह र सोभन्दा मातथका दरबन्दीहरू अतिकृत स्तरका, ३ तहदेश्चख ५ तहसभमको 
सहायक स्तरका दरबन्दीहरू सवारी र्ालक (एभबचलेन्स र्ालक र हलचका सवारी र्ालक), 
कायायलय सहयोगी र पालेका पदहरूलाई तह वववहन पद भतनएको छ ।  

➢ शाखा प्रमचखमा अतिकृत ६ र ७/८ का पदहरु रहन सक्ने व्यवस्था गररएको छ । 
➢ नगरपातलका तथा वडा कायायलयतर्य  स्वीकृत दरबन्दी मध्येमा स्थायी कमयर्ारीहरु  हाल 

त्यसैगरी स्वीकृत दरबन्दी तथा पदनाम बाहेकका अन्य करार कमयर्ारीको रुपमा अतिक 
कमयर्ारी तनयचि गररएको पाइन्छ । 

➢ स्वीकृत स्थायी दरबन्दी पूततय नभएको कारणले महत्वपूणय पदहरुमा समेत करारका 
कमयर्ारी काययरत रहेका छन ्। 

➢ नेपालको संवविानबाट स्थानीय तहको लातग तनददयष्ट अतिकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ मा स्थानीय तहको लातग तोकेको काम, कतयव्य र अतिकार तथा बदतलाँदो 
शासकीय स्वरुप अनचसार स्थानीय तह प्रततको नागररकको अपेक्षा एवं पररवततयत शासकीय 
स्वरुपलाई व्यवश्चस्थत गनय आवश्यक सािन/स्रोत र सोको व्यवस्थापनको लातग ववद्यमान 
जनशश्चिमा कतै कटौती गनचय पने त कतै थप गनचयपने देश्चखन्छ।  

➢ मातथ उल्लेख भए अनचसार यस कायायलयमा ववतभन्न प्रकृततका (संघीय सरकारबाट खवटने 
कमयर्ारीहरु, स्थानीय सेवाका स्थायी र करारका कमयर्ारीहरु एवं समायोजन भई आएका 
कमयर्ारीहरु रहेका र कततपय कमयर्ारीहरूका स्थानीय तहको काययक्षेि र यस तहबाट 
प्रदान गररने सेवाको सभवेदनशीलता प्रततको पयायप्त बोिको अभाव रहेको देश्चखन्छ भन े
उनीहरुमा कायय उत्प्ररेणा र मनोवलको स्तर पतन पयायप्त मािामा नरहेको अनचभतूत गनय 
सवकन्छ । 

➢ स्थानीय तहमा समायोजन भइ आएका कमयर्ारी र दरवन्दीको लातग पयायप्त र्तनयर्र तथा 
अन्य उपकरणहरूको समेत अभाव भएको देश्चखन्छ ।  

➢ स्पष्ट काययवववरण, संगठनको व्यावसावयक योजना एवं आवतिक योजनाको अभावमा 
कमयर्ारीहरु बीर् श्चजभमेवारीको ववतरण सन्तचतलत वकतसमले हचन सकेको देश्चखाँदैन । कच न ै
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कमयर्ारीले अत्यन्त बोश्चझलो काययभार सभहाल्नच परररहेको अवस्था छ भने कच नै कमयर्ारीले 
स्पष्ट श्चजभमेवारी पाउन सकेका छैनन ्। 

➢ ववद्यमान कमयर्ारीहरुमध्ये के कतत तातलम प्राप्त छन ्र के कततले तातलम पाउन सकेका 
छैनन ् तथा तनकट भववष्यमा कच न कमयर्ारीलाई कस्तो तातलमको आवश्यकता छ भने्न 
कच राको पतन एवकन भएको पाइाँदैन । समग्रमा भन्नच पदाय कमयर्ारी ववकास योजनाको 
अभाव देश्चखन्छ  

➢ यसथय पद गत आवश्यकता अनचरुप तातलम/प्रश्चशक्षण/जनशश्चि ववकासको पयायप्त व्यवस्था 
गररनच पतन उश्चत्तकै आवश्यक देश्चखन्छ । 

 
भाग ४: प्रस्ताववत संगठन संरर्ना र दरवन्दी 

४.१ प्रस्ताववत संगठन संरर्नाको व्यख्या 
यस नगरपातलकामा काययबोझको आिारमा साववकका शाखा तथा ईकारहरूलाई र् चस्त रुपले कायय 
गनयका लातग तपतसल बमोश्चजमका शाखा तथा शाखा अन्तगयतका इकाइ हरुको प्रस्ताव गररएको 
छ ।सो सभबश्चन्ि संगठन संरर्ना र तेररज अनचसूर्ीमा देहाय बमोश्चजम रहने छन ्।  
प्रशासन, तथा जनशश्चि व्यवस्थापन शाखा  
1. सामान्य प्रशासन उपशाखा  

a. दताय र्लानी तथा नागररक सहायता इकाई 
b. नगर पहरी इकाई 

2. सभपश्चत्त तथा श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
3. कानू तथा समन्वय उपशाखा 
4. सूर्ना प्रववति तथा अतभलेख उपशाखा 
5. वडा कायायलयहरु  

योजना प्रशासन तथा अनचगमन शाखा 
1. योजना प्रशासन उपशाखा 

पूवायिार ववकास तथा वातावरण शाखा 
1. सडक यातायात तथा पूवायिार ववकास उपशाखा  
2. भवन तथा शहरी ववकास उपशाखा  

वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
1. सरसर्ाइ उपशाखा 
2. ववपद व्यवस्थापन उपशाखा  
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3. वरुण यन्ि इकाई 
श्चशक्षा तथा समाश्चजक ववकास शाखा 
1. ववद्यालय प्रशासन उपशाखा  
2. ववद्यालय तनरीक्षण उपशाखा 
3. नगर यचवा पररर्द सश्चर्वालय तथा नगर खेलकच द सतमततको सश्चर्वालय  
4. मवहला, बालवातलका तथा समाज कल्याण उपशाखा  

(क) सामाश्चजक सचरक्षा तथा पंजीकरण इकाई  
स्वास््य शाखा 
5. स्थानीय अस्पताल/स्वास््य र्ौक/उप स्वास््य र्ौकी/आिारभतू स्वास््य संस्था/शहरी 

स्वास््य केन्द्र  
आतथयक प्रशासन शाखा 
1. लेखा व्यवस्थापन उपशाखा 
2. राजश्व व्यवस्थापन उपशाखा 

आतथयक ववकास शाखा 
1. कृवर् ववकास उपशाखा 
2. पशचपन्छी ववकास उपशाखा 
3. सहकारी तथा उद्यम ववकास उपशाखा 

a. सहकारी तथा उद्योग दताय तथा नवीकरण इकाई 
b. सहकारी तथा लघच उद्यम ववकास इकाई 

 
आन्तररक लेखापरीक्षण इकाई
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४.२ प्रस्ताववत संगठन संरर्ना नगरकाययपातलका तर्य  
                    

महाकाली नगरपातलका दार् चयलाको संगठन संरर्ना 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

स्वास््य तथा सामाश्चजक ववकास शाखा 
➢ ज .स्वा.  अतिकृत ७ /८ तह - १ 

➢ हे .अ .५/६ तह - १ 

➢ प .हे.न .५/६ तह - १ 

➢ स्वास््य र्ौकी  

➢ आिारभतू स्वास््य केन्द्र  

➢ शहरी स्वास््य इकाई केन्द्र  

श्चशक्षा तथा सामाश्चजक ववकास शाखा  

➢ सामाश्चजक ववकास अतिकृत ९ (श्चश.प्र.) -१ 

ववद्यालय प्रशासन उपशाखा  

➢ श्चशक्षा अतिकृत ७/८ तह- १ 

➢ प्राववतिक सहायक पााँर्ौं (श्चश.प्र.) -१ 

ववद्यालय तनरीक्षण उपशाखा  

➢ अतिकृत ६औ श्चशक्षा -१ 

➢ प्राववतिक सहायक पााँर्ौं (श्चश.प्र.) -१ 

यचवा पररदर् सश्चर्वालय तथा खेलकच द सश्चर्वालय 

➢ स.क.अ. सहायक र्ौथो -१ 

मवहला बालबातलका  समाज कल्याण उपशाखा 
➢ मवहला ववकास अतिकृत -१ 

➢ सहायक मवहला ववकास तनरीक्षक -१ 

व्यश्चिगत घटना दताय̧  सामाश्चजक सचरक्षा इकाई  

➢ पंश्चजकरण सहायक पााँर्ौ-१ 

➢ त्यांक सहायक र्ौथो/पााँर्ौं-१ 

 

पचवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
➢ ईश्चन्जतनयर / तस.ई. / ७/८ तह-१ 

सडक यातायात तथा पूवायिार ववकास उपशाखा  

➢ इश्चन्जतनयर /तस.ई./६औ तह-१ 

➢ सब-इश्चन्जतनयर सहायक पााँर्ौं -१ 

भवन तथा शहरी ववकास उपशाखा  

➢ इश्चन्जतनयर/आवकय टेक्ट ई/ ६औ तह-१ 

➢ सब-इश्चन्जतनयर सहायक पााँर्ौं -१ 

➢ सवेक्षक सहायक पााँर्ौं तह -१  

➢ अतसषे्टण्ट सब इश्चन्जतनयर र्ौथो तह-१ 

वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन उप-शाखा 
➢ ववपद व्यवस्थापन अतिकृत १ 

➢ ववपद व्यवस्थापन सहायक २ 

➢ वातावरण सहायक पााँर्ौं    १ 

➢ वातावरण सहायक र्ौथो    १ 

आतथयक ववकास शाखा 
➢ अतिकृत ६औ प्र /सा.प्र.-१  

➢ सहायक पार्ौ  १ जना  

आतथयक प्रशासन शाखा 
➢ लेखा अतिकृत ७/८ औ -१ 

➢ लेखापाल/अतिकृत (५/६) -१ 

➢ सहायक लेखापाल-१ 

राजश्व व्यवस्थापन उपशाखा  

➢ राजश्व सहायक पााँर्ौं (सा.प्र.)-१ 

➢ राजश्व सहायक र्ौथो (सा.प्र.)-१ 

➢  

 
➢ उप शाखाहरु  

➢ लघच उद्यम तथा सहकारी  

➢ कृवर् ववकास उपशाखा  

➢ पशच सेवा उप शाखा  

➢ अन्य सेवा केन्द्रहरु 

आश्चन्तरक लेखा पररक्षण इकाई 

➢ आ .ले.प .अतिकृत ६औ तह -१  

 

नगर सभा  लेखा, ववद्यायन,सचशासन तथा अन्य सतमतत 

नगर काययपातलका  ववर्यगत सतमततहरु 

नगर प्रमचख 

नगरउप प्रमचख न्यावयक सतमतत 

प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत (१०औ तह)-१ 

सूर्ना प्रववति इकाई 

➢ सूर्ना प्र  .अतिकृत ६औ -  
१ 

   वडा कायायलय तर्य ः (९ वटा) 
➢ सहायक ५/४ प्रशासन  ९ 

➢ सव इश्चन्ज/अ.स.इश्चन्ज ५/४   ९ 

➢ सहायक र्ौथो    ९ 

➢ कभयचटर सहायक र्ौथो       ९ 

➢ कास र स्वीपर   १८  

➢ बाल ववद्यालयहरु 

➢ ववद्यालयहरु 

➢ खेलकच द सतमतत 

➢ यचवा ववकास सतमतत 

➢ स्थानीय स्तरका प्राववतिक तथा व्यवसावयक 
तातलम केन्द्रहरु 

रोजगार सेवा केन्द्र  

➢ रोजगार संयोजक ६औ तह -१  

➢ प्राववतिक सहायक ५औ तह -१  

➢ रोजगार सहायक ५औ तह -१  

प्रशासन ,तथा जनशश्चि व्यवस्थापन शाखा 
➢ अतिकृत ७/८ औ   प्र/सा.प्र.-१ 

➢ कभ्यचटर अपरेटर - १ 

सामान्य प्रशासन उपशाखा 
➢ सहायक ५औ प्र/सा.प्र.-१ 

➢ सहायक ४ औ प्र/सा.प्र.-१ 

योजना अनचगमन उपशाखा 
➢ अतिकृत ६औ प्रशासन/सा.प्र.-१ 

➢ योजना तथा काययक्रम सहायक पााँर्ौं-१ 

➢ स. क.अ. सहायक र्ौथो -१ 

दताय र्लानी तथा नागररक सहायता इकाई  

➢ सहायक ४औ प्र/सा.प्र.-१ 

नगर प्रहरी इकाई – १३ जना  

सभपश्चत्त तथा श्चजन्सी उपशाखा  

➢ सहायक पााँर्ौं / र्ौथो -१ 

कानचन तथा समन्वय उपशाखा  

➢ कानून अतिकृत ६औ -१ 

➢ कानून सहायक पााँर्ौं -१ 

सूर्ना प्रववति अतभलेख उपशाखा 
➢ सूर्ना प्रववति अतिकृत -१ 
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४.३ नगर सभाबाट स्वीकृत दरवन्दी तेररज  

नगर काययपातलकाको कायायलयको दरवन्दी तेररज 
क्र. 
सं. 

पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत  
दरवन्दी 

थप घट 
कायम 
दरवन्दी 

कैवर्यत 

1.  
प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृत  

१०औ ं प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १  

2.  अतिकृत ९ औ ं श्चशक्षा श्चश.प्र.   १ ० ० १  

3.  सी.डी.ई. ९/१०औ ंइश्चन्ज. तसतभल   १ ० 1 0  

4.  अतिकृत ७/८औ ं प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १  

5.  इश्चन्जतनयर ७/८औ ं इश्चन्ज. तसतभल   १ ० ० १  

6.  अतिकृत ७/८औ ं श्चशक्षा श्चश.प्र.   १ ० ० १  

7.  अतिकृत ७/८औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

8.  अतिकृत ७/८औ ं कृवर् 
कृवर् 
सेवा 

  १ ० ० १ 

कृवर् सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान  
गररएको । 

9.  अतिकृत ७/८औ ं कृवर् भेटनेरी   १ ० ० १ 
पशच सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान गररएको । 

10.  जनस्वास््य अतिकृत ७/८औ ं प्रा./हे.ई. हे.ई.  १ ० ० १  

11.  अतिकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २  

12.  अतिकृत ६ औ ं श्चशक्षा श्चश.प्र.   ० १ ० १  

13.  इश्चन्जतनयर ६ औ ं इश्चन्ज. तसतभल   १ ० ० १  

14.  इश्चन्जतनयर ६ औ ं इश्चन्ज. आवकय .   ० १ ० १  

15.  हे.अ. ६/७औ ं स्वास््य  हे.ई.   १ ० ० १  

16.  स्टार् नसय ६/७औ ं स्वास््य  क.न.   १ ० ० १  

17.  
आन्तररक 
लेखापरीक्षक 

५/६ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

18.  कानून अतिकृत ६औ प्रशासन कानून  ० १ ० १  

19.  सहायक पााँर्ौं ५औ प्रशासन  कानून  ० १ ० १  
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क्र. 
सं. 

पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत  
दरवन्दी 

थप घट 
कायम 
दरवन्दी 

कैवर्यत 

20.  सहायक ५औ ं प्रशासन सा.प्र.   ५ ० ० ५ 
 

  
21.  सहायक ४औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ १ ० ३  

22.  लेखा ५/६ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

23.  लेखा सहायक र्ौथो प्रशासन  लेखा   १ ० ० १  

24.  प्रा.स. ५ औ ं श्चशक्षा श्चश.प्र.   १ १ ० २  

25.  प्रा.स. ५ औ ं कृवर् 
कृवर् 
प्रसार 

  २ ० ० २ 
कृवर् सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान 

26.  पशच सेवा प्राववतिक ५ औ ं कृवर् लापोडेडे   १ ० ० १ 
पशच सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान 

27.  
पशच स्वास््य 
प्राववतिक 

५ औ ं कृवर् भेट   १ ० ० १ 
पशच सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान 
28.  सव-इश्चन्जतनयर ५ औ ं इश्चन्ज. तसतभल   २ ० ० २  

29.  सवेक्षक पााँर्ौं इश्चन्ज. सभे   १ ० ० १   

30.  
मवहला ववकास 
तनररक्षक 

५/६ औ ववववि     १ ० ० १  

31.  
स. मवहला ववकास 
तनररक्षक 

४/५ औ ववववि     १ ० ० १  

32.  
नायव पशच स्वास््य 
प्राववतिक 

र्ौथो कृवर् भेट   १ ० ० १ 
पशच सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान गररएको । 

33.  
नायव पशच सेवा 
प्राववतिक 

र्ौथो कृवर् लापोडेडे   १ ० ० १ 
पशच सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान गररएको । 

34.  
नायव प्राववतिक 
सहायक 

र्ौथो कृवर् 
कृवर् 
प्रसार 

 १ ० ० १ 
कृवर् सेवा केन्द्रको 
स्वीकृत दरवन्दी 

तमलान गररएको । 

कच ल      ३८ ६ १ ४३  
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क्र. 
सं. 

पद तह सेवा समूह 
उप 
समूह 

स्वीकृत  
दरवन्दी 

थप घट 
कायम 
दरवन्दी 

कैवर्यत 

४.४ वडा कायायलय तर्य   (५ वटा वडा)  

35.  सहायक पााँर्ौं प्रशासन सा.प्र.  ४ ० ० ४  

36.  सहायक र्ौथो प्रशासन सा.प्र.  ५ ० ० ५  

37.  सव-इश्चन्जतनयर पााँर्ौं इश्चन्ज. तसतभल  ४ ० ० ४  

38.  अ-सव-इश्चन्जतनयर  र्ौथो इश्चन्ज. तसतभल  ५ ० ० ५  

वडाको कूल     १८ ० ० १८  

४.५ स्वास््य र्ौकी तर्य   

39.  हे अ/तस अहेव ६ स्वास््य  हे .इय .   ५ ० ० ५  

40.  तस अ.न.मी ६ स्वास््य ज न  ५ ० ० ५  

41.  अ.हे.व ५ स्वास््य हे .इय .   ५ ० ० ५  

42.  अ.न.मी ५ स्वास््य ज.न.  ५ ० ० ५  

43.  
अतसस्टेन्ट/ल्याव 
टेश्चक्नतसयन 

र्ौथो/पााँर्ौ  स्वास््य  
  ० २ ० २  

४.६ आयचवेद तर्य      

स्वास््यको कूल २० २ ० २२   
कच ल स्थायी दरबन्दी  ७६ ८ १ ८३  

 
नोट: खानेपानी सहायक, कभ्यचटर अपरेटर¸  ववपद सहायक¸ काययक्रम सहायक¸ का.स. स्वीपर, 
ह.स.र्ा, पलभबर¸ डोजर अपरेटर जस्ता पदहरु नगरपातलकाको आवश्यकता अनचसार करार 
सेवाबाट माि पदपतूतय गनेछ  । 
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४.७ करारबाट पदपूती गनय प्रस्ताववत दरबन्दी 
महाकाली  नगरपातलकाको लातग प्रस्ताववत करार दरबन्दी वववरण 

क्र.सं. पद तह सेवा  समूह  उपसमूह दरबन्दी कैवर्यत 
1.  सूर्ना प्रववति अतिकृत ६औ    १  
2.  योजना तथा काययक्रम सहायक पााँर्ौं    १  
3.  ववपद व्यवस्थापन अतिकृत छैठौं    १  
4.  ववपद सहायक पााँर्ौं    १  
5.  मेकातनकल सव इश्चन्जतनयर पााँर्ौं    १  
6.  कभ्यूटर अपरेटर  ५ औ ं    १  
7.  न्यावयक सहजकताय  ५ औ    १  
8.  ववपद सहायक  र्ौथो    २  
9.  सहायक कभ्यचटर अपरेटर र्ौथो    २  
10.  सवारी र्ालक तहतबवहन    ८  

11.  सह र्ालक  तहवववहन    ३  

12.  कायायलय सहयोगी तहतबवहन    १०  

13.  नगर प्रहरी     १३ सभाले तोके अनचसार 

14.  नगर प्रहरी र्ालसय     १  
15.  माली     १  
16.  स्वीपर     २  
17.  सरसर्ाइ सचपरभाइजर      ५  

 बजार सरसर्ाइ कमी      ३५  

 जभमा      ८९  

आिारभतू तथा शहरी स्वास््य र्ौकी तर्य को करार दरबन्दी  
क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी कैवर्यत 

१.  अहेव र्ौथो/पााँर्ौं स्वास््य हे.ई.  ८  
२.  अनमी र्ौथो/पााँर्ौं स्वास््य प.हे.न.  ८  
३.  कायायलय सहयोगी शे्रणीववहीन प्रशासन सा.प्र.  ८  
४.  स्वीपर/कास शे्रणीववहीन प्रशासन साप्र  ८  स्वास््य र्ौकी  

तर्य  
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 जभमा     ३२  
 
वडा कायायलय ९ वटा 
क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी कैवर्यत 

५.  कायायलय सहायक (सामाश्चजक 
पररर्ालक) 

र्ौथो    ९ 
 

६.  कृवर् ना.प्रा.स. र्ौथो    ९  
७.  पशच सेवा ना.प्रा.स. र्ौथो    ९  
८.  कभ्यचटर सहायक र्ौथो र्ौथो    ९  
९.  कायायलय सहयोगी तहतबवहन    ९  
१०.  स्वीपर तहतबवहन    ९   
 जभमा     ५४  
 
कूल दरबन्दी वववरण - 
१.  नगर काययपातलका कायायलय  
  अ. स्थायी – ४३  आ. करार – ८९  जभमा– १३२ 
 
२.  वडा कायायलयहरु 
  अ. स्थायी –१८   आ. करार – ५४  जभमा – ७२   
३. स्वास््य तर्य  

अ. स्थायी -२२  आ. करार- ३२ जभमा - ५४  
 

कूल जभमा – २५९ 
द्रष्टव्य - १)  कच नै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमयर्ारी काययरत भएमा तनजलाई स्वीकृत 

संगठन संरर्ना अनचसार तमल्दो र्ौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकने छ । त्यस्तो पदमा 
काययरत कमयर्ारी जचनसचकै रुपबाट ररि भएमा सो पद स्वतः खारेज हचनेछ । 

(२) संगठन संरर्नातभि नपरेका सरसर्ाइ, दमकल सञ्चालन, एभबचलेन्स सञ्चालक, नगरप्रहरी, 
कायायलय सहयोगी जस्ता कमयर्ारी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनचसार 
प्रततस्प्रिात्मक सेवा करारबाट माि कामकाज गराउनच पनेछ ।  
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नगर सभाबाट स्वीकृत दरवन्दी बमोश्चजम संस्थागत (शाखागत) वववरण 
स्वीकृत दरवन्दी बमोश्चजम संसथागत (शाखा/उपशाखा/इकाइगत) ववस्ततृ वववरण तलको 
तातलकामा  प्रस्तचत गररएको छ । 

क्र. 
सं. 

शाखा/ 

उपशाखा/ 

इकाई 

पद तह 
सेवा/ 

समूह 

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

१ नगर 
काययपातलकाको 
कायायलय 

प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृत 

रा.प.वद्ध. 
(दशौं) 

प्रशासन  1 संघीय तनजामती 
ऐन अनचसार तह 
र नाम हचने । 

२ प्रशासन तथा 
जनशश्चि 
व्यवस्थापन शाखा 

प्रशासकीय  

अतिकृत 

सातौ/आठौं प्रशासन/सा.प्र. 1  

सहायक  पााँर्ौ  ववववि/कभ्यचट
र  

1 करार सेवाबाट 
पदपूततय  

२.१ सामान्य प्रशासन 
उपशाखा  

सहायक  पााँर्ौ  प्रशासन/सा.प्र. 1  

भारी सवारी र्ालक   प्रशासन/सा.प्र. 4 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

हल्का सवारी र्ालक   प्रशासन/सा.प्र. ३ करार सेवाबाट 
पदपूततय 

कायायलय सहयोगी   प्रशासन/सा.प्र. १० करार सेवाबाट 
पदपूततय 

माली  सहयोगी  प्रशासन 1 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

नगर प्रहरी र्ालसय सहयोगी  १ करार सेवाबाट  
सरसर्ाई कमयर्ारी  सहयोगी  प्रशासन  २ करार सेवाबाट 

पदपूततय 
२.१.१ दताय र्लानी तथा 

नागररक सहायक 
इकाई  

प्रशासन सहायक  र्ौथो  प्रशासन/सा.प्र. १  

२.१.२ नगर प्रहरी इकाई     १३  

२.२ सभपत्ती तथा 
श्चजन्सी व्यवस्थापन 
उपशाखा 

सभपत्ती तथा श्चजन्सी 
व्यवस्थापन सहायक  

पााँर्ौं/ र्ौथो प्रशासन/सा.प्र. 1  
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क्र. 
सं. 

शाखा/ 

उपशाखा/ 

इकाई 

पद तह 
सेवा/ 

समूह 

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

2.3 कानून तथा 
समन्वय उपशाखा 

कानून अतिकृत 
(उजचरी प्रशासक) 

छैठौ कानून १ लोकसेवा बाट 
पदपूततय नहचाँदा 
सभम करार 
सेवाबाट पदपूततय 
गनय सवकन े

सहायक पााँर्ौं पााँर्ौं  प्रशासन/कानून १ लोकसेवा बाट 
पदपूततय नहचाँदा 
सभम करार 
सेवाबाट पदपूततय 
गनय सवकन े

 न्यावयक सहजकताय पााँर्ौँ प्रशासन/कानून  करारबाट 
पदपूततय हचने  

२.4 सूर्ना प्रववति तथा 
अतभलेख उपशाखा 

सूर्ना प्रववति तथा 
अतभलेख व्यवस्थापन 
अतिकृत  

छैठौं प्रा./सूर्ना 
प्रववति 

1 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

२.४ योजना प्रशासन 
तथा अनचगमन 
उपशाखा 

योजना अतिकृत  छैठौं प्रशासन/सा.प्र. 1  

योजना तथा काययक्रम 
सहायक  

पााँर्ौ   1 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

स. कभ्यचटर अपरेटर र्ौथो ववववि १ करार सेवाबाट 
पदपूततय 

3 आतथयक प्रशासन 
शाखा 

आतथयक प्रशासन शाखा 
प्रमचख 

सातौ/आठौं प्रशासन/लेखा १  

3.1 लेखा व्यवस्थापन 
उपशाखा 

लेखा सहायक  पााँर्ौ/छैठौँ प्रशासन/लेखा 1  

लेखा सहायक  र्ौथो  प्रशासन/लेखा 1  

3.2 राजश्व व्यवस्थापन 
उपशाखा 

राजश्व सहायक  पााँर्ौं प्रशासन/सा.प्र. 1  

राजश्व सहायक  रै्थो प्रशासन/सा.प्र. 1  

४. श्चशक्षा तथा 
सामाश्चजक ववकास 
शाखा 

सामाश्चजक ववकास 
अतिकृत 

नवौ  श्चशक्षा/प्रा. १  
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क्र. 
सं. 

शाखा/ 

उपशाखा/ 

इकाई 

पद तह 
सेवा/ 

समूह 

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

४.१ ववद्यालय प्रशासन 
उपशाखा 

श्चशक्षा अतिकृत  छैठौँ/सातौ श्चशक्षा/प्रा. 1  

प्राववतिक सहायक  पााँर्ौ श्चशक्षा/प्रा. 1  

४.2 ववद्यालय तनरीक्षण 
उपशाखा  

ववद्यालय तनररक्षक  छैठौं श्चशक्षा/प्रा. 1  

प्राववतिक सहायक  पााँर्ौ श्चशक्षा/प्रा. 1  

४.3 नगर यचवा पररर्द 
तथा खेलकच द 
सतमतत सश्चर्वालय 
तथा खेलकच द 
इकाई    

यचवा तथा खेलकच द 
सहायक (स.क.अ.)  

र्ौथो ववववि 1 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

४.४ मवहला 
बालबातलका तथा 
समाज कल्याण 
उपशाखा 

मवहला बालबातलका 
तथा समाज कल्याण 
अतिकृत  

पााँर्ौ/छैठौं प्रशासन/ववववि 1 संघ संस्था 
व्यवस्थापन  

समेत  

मवहला, बालबातलका 
तथा समाज कल्याण 
सहायक  

र्ौथो/पााँर्ौ  प्रशासन/ववववि १  

४.४.१ व्यश्चिगत घटना 
दताय तथा 
सामाश्चजक सचरक्षा 
इकाई  

पंजीकरण, 
बालबातलका तथा 
समाज कल्या सहायक  

र्ौथो/पााँर्ौ  प्रशासन/ववववि 1  

त्यांक व्यवस्थापन 
सहायक  

र्ौथो/पााँर्ौ ववववि/कभ्यचट
र 

1 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

५ स्वास््य तथा 
जनसंख्या शाखा 

जनस्वास््य अतिकृत सातौ/आठौं प्रा./हेई. 1  

नतसयङ्ग तनररक्षक छैठौं प्रा./प.हे.न./ 

क.नं./ज.नं 
1  

हे.अ./तस.अ.हे.व. छैठौं प्रा./हेई. 1  

५.१ आिारभतू 
अस्पताल 

    संघबाट प्राप्त भए  

बमोश्चजम हचने । 

५.२ प्राथतमक स्वास््य 
केन्द्र 

    

५.3 स्वास््य र्ौकी ज.स्वा.तन./तस.अ.हे.व. छैठौं प्रा./हेई. ५  
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क्र. 
सं. 

शाखा/ 

उपशाखा/ 

इकाई 

पद तह 
सेवा/ 

समूह 

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

नतसयङ्ग तन./तस.अ.न.तम. छैठौं प्रा/पहेन ५  

अहेव र्ौथो  प्रा./हेई. ५  

अतसस्टेन्ट/ल्याव 
टेश्चक्नतसयन 

र्ौथो/पााँर्ौ प्रा./ल्याव २   

अनमी  र्ौथो प्रा/पहेन ५  

कायायलय 
सहयोगी/स्वीपर   

सहयोगी प्रशासन/सा.प्र. ५  

५.4 आिारभतू/शहरी 
स्वास््य केन्द्र 

हे.अ./अहेव र्ौथो/पााँर्ौ प्रा./स्वास््य ८  

स्टार् नसय/अ.न.मी र्ौथो/पााँर्ौ प्रा./स्वास््य ८  

कायायलय सहयोगी 
/स्वीपर  

सहयोगी प्रशासन  ८  

६ शहरी तथा पूवायिार 
ववकास शाखा 

इश्चन्जतनयर सातौ/आठौ तस.ई. १  

६.1 सडक यातायात 
तथा पूवायिार 
ववकास उपशाखा 

तसतभल इश्चन्जतनयर छैठौं प्रा./तस.ई. 1  

सव इश्चन्जतनयर पााँर्ौ प्रा./तस.ई. १  

मेकातनकल सब 
इश्चन्जतनयर 

पााँर्ौं प्रा./मकेा. १ 

६.२ भवन तथा शहरी 
ववकास उपशाखा 

आवकय टेक्ट इश्चन्जतनयर छैठौ प्रा./तस.ई. 1  

६.3 घरनक्सा इजाजत 
इकाई 

सब इश्चन्जतनयर पााँर्ौ प्रा./तस.ई. 1  

सवेक्षक पााँर्ौं प्रा./सवे. १  

७ आतथयक ववकास शाखा उपशाखाको वररष्ठ 
कमयर्ारीले नतेतृ्व गने 

७.१ कृवर् ववकास 
उपशाखा  

अतिकृत ७/८ औ ं प्रा./कृवर् १  

कृवर् ववकास अतिकृत छैठौं प्रा./कृवर् 1  

प्रावविक सहायक  पााँर्ौ प्रा./कृवर् २  

नायव प्राववतिक 
सहायक  

र्ौथो प्रा./कृवर् १  

७.2 पशचपंक्षी ववकास अतिकृत ७/८ औ ं प्रा./भेटनेरी १  
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क्र. 
सं. 

शाखा/ 

उपशाखा/ 

इकाई 

पद तह 
सेवा/ 

समूह 

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

उपशाखा पशचपंक्षी ववकास 
अतिकृत 

छैठौं प्रा./भेट. 1  

पशच सेवा प्राववतिक पााँर्ौ प्रा./भेट. 2  

पशचसेवा प्रावविक पााँर्ौ प्रा./भेट./ल्याव
. 

1  

नायव पशच सेवा 
प्राववतिक 

र्ौथो प्रा./भेट. १  

७.3 उद्योग प्रवद्धयन 
उपशाखा  

सहकारी तथा उद्योग 
ववकास अतिकृत 

छैठौँ प्रशासन/सा.प्र. 1  

सहकारी तथा उद्योग 
पवयद्धयन सहायक 

पााँर्ौ प्रशासन/सा.प्र. 1  

८ वातावरण, 
सरसर्ाई तथा 
ववपद व्यवस्थापन 
शाखा 

    उप शाखा 
मध्यकेो वररष्ठ 
कमयर्ारीले नतेतृ्व 
गने  

८.१ वातावरण तथा 
सरसर्ाइ 
उपशाखा 

सहायक पााँर्ौं पााँर्ौं प्रशासन/सा.प्र. 1  

 

सरसर्ाई तथा 
वातावरण सहायक  

र्ौथो प्रशासन/सा.प्र. 1  

सरसर्ाइ सचपरभाइजर   ५  

कच र्ीकार    ३५  

८.२ ववपद व्यवस्थापन 
उपशाखा 

वव. व्यवस्थापन 
अतिकृत 

छैठौं प्राववतिक १ करार सेवाबाट 
पदपूततय 

ववपद सहायक पााँर्ौं प्राववतिक १ करार सेवाबाट 
पदपूततय 

ववपद सहायक र्ौथो प्राववतिक २  करार सेवाबाट 
पदपूततय 

८.३ वारुणयन्ि इकाई र्ायरमेन/अश्चग्न 
तनयन्िक 

शे्रणी वववहन प्रशासन/सा.प्र. २ नगर प्रहरीबाट वा 
करार सेवाबाट  
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क्र. 
सं. 

शाखा/ 

उपशाखा/ 

इकाई 

पद तह 
सेवा/ 

समूह 

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

हेवी सवारी र्ालक  हेवी र्ालक  1 करार सेवाबाट 
पदपूततय 

९ आन्तररक लेखा 
परीक्षण शाखा 

 आलेप पााँर्ौ/छैठौं प्रशासन/लेखा १  

 

वडा  

१० वडा सतमततको 
कायायलय 

वडा सश्चर्व र्ौथो/पााँर्ौ प्रशासन/सा.प्र. ९  

कायायलय सहायक 

(स्थायी/करार) 
र्ौथो प्रशासन/ववववि ९ स्थायी वा योग्यता 

पचगेको साववक को 
करार सा.प. हरुलाई 
समेत तमलान गने  

कृवर् प्राववतिक  र्ौथो  ९ करार 

पशच सेवा प्राववतिक र्ौथो  ९ करार 

सहायक 
(कभ्यचटर) 

र्ौथो  ९ करार  

कायायलय सहयोगी सहयोगी प्रशासन ९ करार सेवाबाट पदपूततय 
  स्वीपर सहयोगी प्रशासन ९ करार सेवाबाट पदपूततय 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    33 
   

 

j8f sfof{nox?sf] ;+u7gfTds ;+/rgf 

dxfsfnL gu/Fkflnsfsf] j8f g+= !, $, % / ( ;Ddsf k|To]s j8fdf /xg] b/jGbLx? 

b]xfo adf]lhd x'g] u/L lrqdf k|:t't ul/Psf] 5 . 

 

j8f sfo{nosf] ;+u7g ;+/rgf 

-( j6} j8f sfof{nosf] ;+u7g ;+/rgfdf oxL cg';f/sf] k|:tfljt ul/Psf] 5 ._ 

वडा सतमतत 
 

वडा अध्यक्ष 
 

वडा सश्चर्व‚ (तह-५/प्रशासन/सा.प्र.) - १ 
सव इश्चन्जतनयर/सब इश्चन्जतनयर (तह – ५ इश्चन्ज/तसतभल) – १ 

कायायलय सहायक र्ौथो तह १ जना  
कभ्यचटर सहायक र्ौथो तह १ जना  

कायायलय सहयोगी, (तह वववहन/ प्रशासन / सा.प्र.) – १ 

 
dxfsfnL gu/Fkflnsfsf] j8f g+= @, #, ^, & / * ;Ddsf k|To]s j8fdf /xg] b/jGbLx? 

b]xfo adf]lhd x'g] u/L lrqdf k|:t't ul/Psf] 5 . 

 

j8f sfo{nosf] ;+u7g ;+/rgf 

-( j6} j8f sfof{nosf] ;+u7g ;+/rgfdf oxL cg';f/sf] k|:tfljt ul/Psf] 5 ._ 

वडा सतमतत 
 

वडा अध्यक्ष 
 

वडा सश्चर्व‚ (तह-४/प्रशासन/सा.प्र.) - १ 
अतसषे्टण्ट सवइश्चन्जतनयर/सब इश्चन्जतनयर (तह –

४/इश्चन्ज/तसतभल)– १ 
कायायलय सहायक र्ौथो तह १ जना  
कभ्यचटर सहायक र्ौथो तह १ जना  

 
कायायलय सहयोगी, (तह वववहन/ प्रशासन / सा.प्र.) – १ 
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४.८ आतथयक ववश्लरे्ण 

नगर काययपातलकाको कायायलय र अन्तगयतका वडा कायायलयहरुको तहगत दरवन्दीको आतथयक ववश्लषे्ण 
 

वववरण तलब भत्ता स्थानीय भत्ता महंगी भत्ता र्ाड खर्य पोशाक जभमा 
 

स्रोत 
नगरपातलका 
कमयर्ारी 23670213.24 4014000 1080000 १९७२५१८ ४५०००० 31186731.01 0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

नगरपातलका 
करार 7689240 0 0 602780 250000 8542020.00 0.00 

आन्तररक राजश्व  
र राजश्व बााँडर्ााँड 

पञ्जीकरण 
शाखा 536898     96241.5 30000 663139.50 0.00 

सशतय अनचदान 

कृवर् 
प्राववतिक 152400     30200 10000 192600.00 0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

ड्राइभर 
नगर बस र 
एभबचलेन्स 2519712     0 0 2519712.00 0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

सचर्ना 
प्रववति 
अतिकृत 123467.5 0   0 10000 133467.50 0.00 

सशतय अनचदान 
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नगर प्रहरी 1957800 73800   163150 0 2194750.00 0.00 

आन्तररक राजश्व  
र राजश्व बााँडर्ााँड 

ववपद शाखा  1995000         1995000.00 0.00 राजस्व बााँडर्ााँड 

सरसर्ाइ 
कमी 4104000     0   4104000.00 0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

स्वास््य 
करार 6384000         6384000.00 0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

गचणस्तर 
सहजकताय 
तथा 
प्रश्चशक्षक 

10016772 

        

10016772.00 

0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

बाल 
ववकास 
सहजकताय 
तथा 
कमयर्ारी 

११२०००००         11200000.00 0.00 

राजस्व बााँडर्ााँड 

तबक्री 
सहयोगी २१६००००         2160000.00   

राजस्व बााँडर्ााँड 
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रोजगार 
सेवा केन्द्र           0.00 0.00 

सशतय अनचदान 

जभमा 38644730.74 4087800 1080000 2864889.27 750000 81292192.01   राजस्व बााँडर्ााँड 

राजस्व 
बााँडर्ााँड 34691930.74 4014000.00 1080000.00 2701739.27 750000.00 43237670.01   

राजस्व बााँडर्ााँड 

अन्य 37817572 73800 0 163150 0 38054522     
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भाग -५ शाखा तथा पद अनचसारको काययवववरण 

५.१ शाखागत काययवववरण 

नगरपातलका कायायलयको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाइ, 
प्राथतमक स्वास््य केन्द्र स्वास््य र्ौकी, तथा आिारभतू स्वास््य केन्द्र एवं वडा कायायलयहरुको 
काययवववरण तनभन बमोश्चजम हचनेछ । 
(१) प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, (तह–१०/ प्रशासन/सा.प्र.) 
नेपालको प्रर्तलत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, तनजामती सेवा ऐन, २०४९, 
तनजामती सेवा तनयमावली, २०५०, आतथयक काययववति तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व सभबन्िी ऐन, 
२०76, तनयालाली, २०७7, सचशासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ सचशासन 
(व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) तनयमावली, २०६५ आतथयक प्रशासन सभबन्िी तनयमावली, २०५६, 
सरकारी कायय र्छैट तनयमावली, सरकारी कायायलय तनरीक्षण तनयमावली, २०२६, सावयजतनक 
खररद ऐन, २०६३, सावयजतनक खररद तनयमावली, २०६४, सूर्नाको हक सभबन्िी ऐन, 
२०६४, सूर्नाको हक सभबन्िी तनयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रर्तलत कानून वमोश्चजम 
कायायलय प्रमचखले गनचयपने भनी तोवकएका कामहरु गने/गराउने । 
 
१. प्रशासन तथा जनशश्चि व्यवस्थापन शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्िणमा रही देहायका काययहरु 
शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायलयबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
 
नीतत, ऐन, तनयम तथा काययववति र मापदण्ड सभबन्िी  
➢ संगठन ववकास सभबन्िी नीतत ऐन, तनयम र तनदेश्चशकाहरू तजचयमा,  
➢ सभा तथा काययपातलकामा पेश गनचयपने ववतभन्न नीतत, तनयम तथा कानूनको मस्यौदामा संयोजन,  
➢ अन्तर सभबश्चन्ित ववर्यहरुको स्थानीय नीतत, कानून र योजनामा समायोजन,  
➢ नेपाल पक्ष भएका अन्तरावष्ट्रय सश्चन्ि, अतभसश्चन्ि र आलेखको ववर्यको कायायन्वयन,  
➢ उपलब्ि नीतत तनयम र कानूनी व्यवस्था अनचसार उजचरी तथा गचनासो सचनचवाई ,  
➢ सूर्नाको हक, सचशासन ऐनको व्यवस्था कायायन्वयन ।  
संगठन तथा स्थानीय सेवा व्यवस्थापन सभबन्िी  
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➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी नीतत, मापदण्ड, सेवा शतय, योजना, कायायन्वयन र 
तनयमन,  

➢ सङ्गठन संरर्ना, कमयर्ारी दरबन्दी र संगठन र पदीय कायय वववरण अद्यावतिक,  
➢ स्थानीय सेवा तथा कमयर्ारी व्यवस्थापन, सरुवा, बढचवा, वतृ्ती ववकास र अवकाश 

व्यवस्थापन,  
➢ कमयर्ारीको बैठक संर्ालन र तनणयय कायायन्वयन,  
➢ कायायलयको संस्थागत सचदृढीकरण, प्रभावकारी काययसभपादन र सेवा प्रवाह,  
➢ कमयर्ारीहरुको वशृ्चत्त ववकास कायययोजना तयारी, स्वीकृतत र कायायन्वयन,  
➢ कमयर्ारीको सीप तथा क्षमता अतभबवृद्ध तातलम तथा वतृ्ती ववकास काययक्रम संर्ालन, ।  
बैठक व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ नगर सभा, काययपातलका बैठक तथा सतमतत/उपसतमततका बैठक संर्ालन र माईन्यचवटङ्ग,  
➢ नगरपातलकामा आयोजना तथा संर्ालन हचने ववतभन्न बैठकहरूको तनणयय कायायन्वयन,  
➢ वडा सतमततको कायायलयको कायय तथा सेवा प्रवाहको सचपररवेक्षण, अनचगमन, तनरीक्षण तथा 

तनदेशन,  
➢ क्षमता ववकास रणनीतत तथा योजना तजचयमा, अद्यावतिक तथा क्षमता ववकास गततववति 

संर्ालन ।  
स्थानीय तह, प्रदेश र संघ साँगको सभबन्ि र समन्वय तथा वडा साँगको समन्वय सभबन्िी  
➢ संघ तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा कानचन बमोश्चजमको सहभातगता तथा प्रतततनतित्व,  
➢ श्चजल्ला समन्वय सतमतत साँगको समन्वय, क्षमता ववकास र अनचगमन,  
➢ वडा तहसाँगको सभपकय  र समन्वय,  
➢ पिार्ार, सभा, समारोह, श्चशष्टार्ार,  
नागररक श्चशक्षा सभबन्िी  
➢ नगर प्रहरी तथा नागररक श्चशक्षा संर्ालन,  
➢ सभबन्िी काययपातलकाले तोके बमोश्चजमका नगर प्रहरी नीतत, योजना, काययक्रम कायायन्वयन ।  
१.१. सामान्य प्रशासन उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकारहरूबाट देहायका 
काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
सामान्य प्रशासन सभबन्िी  
➢ कमयर्ारीको व्यवस्थापन तथा कमयर्ारी सूर्ना प्रणाली व्यवस्थापन,  
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनसभबन्िी कायय,  
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➢ नगरपातलकाको सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी तनिायरण, जनशश्चि व्यवस्थापन र वशृ्चत्त ववकास,  
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूर्ना तथा सञ्चार प्रववतिको उपयोग, प्रबद्धयन र तनयमन,  
➢ मानव संसािन ववकासका लातग अल्पकालीन तथा दीघयकालीन योजना तजचयमा,  
➢ नगरपातलकामा सावयजतनक ववदा, उत्सव, जािा, उदी आददको व्यवस्थापन,  
➢ स्थानीय शाश्चन्त सतमतत सभबन्िी काययहरु ।  
स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी नीतत, मापदण्ड, सेवा शतय, योजना, कायायन्वयन र 

तनयमन,  
➢ समायोजन पिात मौजचदा कमयर्ारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय,  
➢ सङ्गठन ववकास, जनशश्चि व्यवस्थापन र वशृ्चत्त ववकास सभबन्िी कायय,  
➢ स्थानीय कानून बमोश्चजम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी 

तनिायरण,  
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूर्ना तथा सञ्चार प्रववतिको उपयोग, प्रवियन र तनयमन,  
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी अन्य कायय ।  
सावयजतनक खरीद तथा सभपश्चत्त व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ सावयजतनक खरीद तथा सामान, तनमायण कायय, परामशय तथा अन्य सेवा खररद व्यवस्थापन,  
➢ सेवा तथा तनमायण व्यवसायको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन,  
➢ नगरपातलका तभिको सावयजतनक तथा सरकारी सभपश्चत्त, सामचदावयक सभपश्चत्त, भवन, सडक, 

पसल, व्यवसाय, पूवायिार, उद्योग, खानी तथा खतनज, वनको वववरण सवहतको अद्यावतिक 
अतभलेख व्यवस्थापन,  

➢ नगरपातलकाको स्वातमत्वमा रहेको सभपश्चत्तको अद्यावतिक अतभलेख,  
➢ नगरपातलका श्चस्थत सरकारी सभपश्चत्तको एकीकृत वववरण तयारी ।  
स्थानीय तह, प्रदेश र संघ साँगका सभबन्ि र समन्वय तथा वडा साँगको समन्वय सभबन्िी  
➢ संघ तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा कानून बमोश्चजमका सहभातगता तथा प्रतततनतित्व,  
➢ श्चजल्ला समन्वय सतमततसाँग समन्वय,  
➢ वडा तहसाँगको सभपकय  र समन्वय,  
➢ पिार्ार, सभा, समारोह, श्चशष्टार्ार ।  
बैठक व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ काययपातलका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन,  
➢ काययपातलकाको तनणययहरूको ववद्यचततय माध्यमबाट अतभलेखीकरण तथा प्रकाशन,  
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➢ काययपातलकाका ववतभन्न सतमतत, उपसतमतत, काययदलको बैठक व्यवस्थापन,  
➢ काययपातलकाको तनणययहरूको ववद्यचततय माध्यमबाट अतभलेखीकरण तथा प्रकाशन,  
➢ काययपातलकाका ववतभन्न सतमतत, उपसतमतत, काययदलको बैठक व्यवस्थापन ।  
कमयर्ारीहरुको अतभलेख तथा व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ कमयर्ारीहरुको हाश्चजर गने व्यवस्था तथा प्रत्येक मवहनामा हाश्चजरी वववरण आतथयक प्रशासन 

शाखामा पठाउने तथा ववदा रेकडय व्यवस्थापन,  
➢ आ.व. समाप्त भएको तमततले ७ ददन तभि कमयर्ारीहरुको कायय सभपादन प्रततवेदन प्राप्त गने, 

कायय सभपादनको मूल्यांकनको व्यवस्थापन,  
➢ काययबोझको आिारमा जनशश्चि ववतरणको व्यवस्थापन,  
➢ कमयर्ारीहरुको काजको व्यवस्थापन,  
➢ कमयर्ारी बढचवा र अतनवायय अवकाश सभबन्िी कारवाहीको व्यवस्थापन,  
➢ नगरपातलकामा काययरत तथा नयााँ तनयचि समेत सबै कमयर्ारीहरुको वववरण प्रष्ट हचने गरी 

आवश्यक प्रमाण तथा कागजातहरु (सरुवा, बढचवा, काज, तालीमको प्रमाण पि, कायय 
सभपन्न प्रततवेदन/मूल्यांकन आददको सक्कल वा नक्कल) तसलतसलेवार ढंगबाट राखी व्यश्चिगत 
र्लाईको व्यवस्थापन,  

➢ बरबचझारथको रेकडय व्यवस्थापन ।  
ववदा, उत्सव, उदी, जािा, पवय, उपाति, ववभरू्ण सभबन्िी  
➢ नगरपातलकामा हचने सभा समारोह, परभपरा तथा जािा र्ाडपवयको व्यवस्थापनमा सहयोग,  
➢ स्थानीय र्ाडपवय, सावयजतनक ववदा, उत्सव, जािा, उदी आददको व्यवस्थापन,  
➢ उपाति तथा ववभरू्ण सभवन्िी तसर्ाररश, अतभलेख कायम ।  
१.१.१ दताय र्लानी तथा नागररक सहायता इकाई  
यस इकाईयले उपशाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ प्रथम सूर्ना दतायको र सोको कायायन्वयनका लातग आवश्यक व्यवस्था,  
➢ कायायलयको र पदातिकारीहरुको छाप सचरश्चक्षत साथ प्रयोगको आवश्यक व्यवस्था,  
➢ काययपातलकाको कायायलयमा प्राप्त हचने पि दताय गरी सभबश्चन्ित पदातिकारी, शाखा, उपशाखा, 

इकाई तथा केन्द्रमा बचझाई सो को रेकडय कायम,  
➢ काययपातलकाको कायायलयबाट प्रवेर्त हचने तथा प्राप्त हचने पिको आ.व. अनचसारको रेकडय 

कायम,  
➢ शाखा प्रमचखले तोकेका अन्य काययहरु,  
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➢ जनसभपकय को लातग सोिपचछ काउन्टर तथा दताय र्लानी इकाई प्रभावकारी रुपमा संर्ालनको 
व्यवस्था,  

➢ नगरपातलकामा आउने सबै आगन्तचकहरूलाई ववनम्र र सदार्ार व्यवहार तथा श्चजज्ञासा 
समािानका लातग सभबश्चन्ित व्यश्चि तथा शाखा /उपशाखासाँग समन्वयको व्यवस्था,  

➢ नगरपातलकामा आउने जनतालाई आवश्यकता अनचसार नगरपातलका सभबन्िी समन्वय 
जानकारी प्रदान,  

➢ नगरपातलकामा ववतभन्न कामले आउने नगरवासीहरूलाई न.पा.का ववतभन्न काम तथा प्रकृया 
बारे जानकारी प्रदान,  

➢ नगरवासीहरू बाट प्राप्त तसकायत तथा सचझावहरूको वटपोट तथा सो वटपोटलाई प्रमाश्चणत 
गराई र आवश्यक कायायथय शाखा प्रमचख मार्य त प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश,  

➢ नागररकको सहयोगको लातग वपउने पानी, शौर्ालय तथा ववश्राम कक्षको व्यवस्था,  
➢ अशि, अपांगता भएका व्यश्चि, जेष्ठ नागररकलाई सहज ढंगबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन 

।  
१.१.४ नगर प्रहरी इकाई  
यस इकाईले उपशाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ नगरपातलकाको नीतत, तनयम, तनदेश्चशका, काययववति, मापदण्ड तथा तनणययको कायायन्वयन,  
➢ नगरपातलकाका नाममा रहको र्ल अर्ल सभपश्चत्तको सचरक्षा र संरक्षण,  
➢ स्थानीयस्तरमा हचने सभा समारोह, परभपरा तथा जािा र्ाडपवयमा आवश्यक सचरक्षा प्रवन्ि,  
➢ नगर सर्ाई सभबन्िी मापदण्ड कायायन्वयनका लातग आवश्यक सभपूणय कायय,  
➢ न्यावयक सतमततले गरेका तमलापि तथा तनणययको कायायन्वयन व्यवस्था,  
➢ नगरपातलका क्षेि तभिका सावयजतनक सभपश्चत्त जस्तै बाटो, ढल, पाटी, पौवा, मठ, मश्चन्दर, 

पेटी, र्उर आददको हानी नोक्सानी/अततक्रमण हचन नददन तनयतमत रुपमा रेखदेख गने र 
अततक्रमण /हानी नोक्सानी गरेको भेवटएमा सो वारे आफ्नो सचझाव सवहतको प्रततवेदन 
उपशाखा प्रमचख मार्य त शाखा प्रमचख समक्ष पेश,  

➢ सावयजतनक आवागमनमा बािा पचयायउने गरी थचपारेका तनमायण सामग्रीहरू हटाउने व्यवस्था एवं 
अटेर गरेमा सोको बारेमा कायायलयलाई प्रततवेदन बचझाउने,  

➢ घर बहाल कर तथा हाट बजार सेवा शचल्क उठाउने काययमा आवश्यक सहयोग,  
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➢ बजार क्षेि तभि नगरपातलकाद्वारा तनिायररत अन्य कर, शचल्क, दस्तचर, दण्ड जररवाना राजश्व 
उपशाखा प्रमचखको तनदेशनमा उठाउने तथा सोको रेकडय राख्न ेर उि रकम यथाश्चशघ्र तछटो 
राजश्व उपशाखामा दाश्चखला,  

➢ इजाजत बेगर पेशा व्यवसाय गरेको तथा ववज्ञापन गरेको भेवटएमा आवश्यक काययवाहीका 
लातग प्रततवेदन सवहत सभवश्चन्ित उपशाखा प्रमचख समक्ष पेश,  

➢ छाडा र्ौपायाहरूलाई कान्जी हाउस पचयायउने व्यवस्था,  
➢ कायायलयको अत्यन्त जरुरी पि बचझाउने काममा सहयोग,  
➢ कानूनद्वारा तनरे्तित खाद्य तथा पेय पदाथय (जस्तैः सडे गलेका, वासी आदद) ववक्री गरेको 

रे्ला परेमा आवश्यक कारबाहीका लातग सभबश्चन्ित व्यश्चिहरूलाई कायायलयमा उपश्चस्थततको 
व्यवस्था,  

➢ कानूनले मनाही गरेका जीवजन्तच काटमार गनेलाई कारवाहीको लातग कानून उपशाखामा 
बचझाउने व्यवस्था,  

➢ सावयजतनक क्षेि अततक्रमण गरी तबना इजाजत जथाभावी बसोबास गने, टहरो, छाप्रो, आदद 
बनाई बस्ने प्रर्लनलाई समाप्त गनय तनदेशन भए अनचसारका आवश्यक काययहरु,  

➢ जथाभावी र्ोहर गने हरुलाई (व्यश्चि, पररवार, पसल, होटेल, उद्योग आदद ) सभझाउने 
बचझाउने र नमानेमा आवश्यक काययवाहीका लातग सभबश्चन्ित शाखा, उपशाखालाई तसर्ाररस,  

➢ नगरमा र्ोहर रै्लाउने साना उद्योगहरूलाई र्ोहर तनश्चित स्थानमा माि थचपानय लगाउने तथा 
नमाने्न लाई कारवाहीको लातग पेश,  

➢ अनैततक पेशा व्यापारमा रोक लगाउने र अटेर गरेमा प्रारश्चभभक कारवाहीको लातग राय पेश,  
➢ नगर क्षेिमा सञ्चातलत ववकास तनमायण काययमा अवरोि उत्पन्न भएमा समािानको व्यवस्था,  
➢ नगर क्षेिको सचरक्षा सभबन्िी ववर्यमा प्रहरी कायायलयसाँग समय समयमा आवश्यक समन्वय 

राखी सहयोगको आदानप्रदान,  
➢ नगर काययपातलका कायायलयको सचरक्षाको व्यवस्थापन,  
➢ नगर प्रहरी ऐन तथा काययववतिले तोकेको र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, शाखा प्रमचख एवं 

उपशाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय ।  
२.२ सभपश्चत्त तथा श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
 
सभपश्चत्त वववरण र अतभलेख सभबन्िी  
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➢ अर्ल सभपश्चत्त पररर्ालन सभबन्िी कानून, काययववति र मापदण्ड तयारी,  
➢ नगरपातलका क्षेि तभिको अर्ल सभपश्चत्त (जग्गा, भवन, मठ मश्चन्दर, पाटी पौवा, पोखरी) 

पवहर्ान गरी अतभलेख तयारी,  
➢ पूवायिार ववकास शाखासाँग समन्वय गरी पूाँजीगत सभपश्चत्त भवन, गाडी, मेश्चशन र औजारको 

अद्यावतिक अतभलेख तयारी र पररर्ालन,  
➢ गाडी तथा मेश्चशन संर्ालनका लातग काययववति लगायत लग बचक तयार गरी अतभलेख 

अद्यावतिक गने ।  
श्चजन्सी व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ सभपश्चत्त र श्चजन्सी अतभलेख अद्यावद्यीकरण,  
➢ तनयमानचसार कागज िचल्याउने कायय,  
➢ ममयत संभार व्यवस्थापन,  
➢ तनयमानचसार सामान तललाम र तमन्हा सभबन्िीको कायय,  
➢ आवश्यकता टेन्डर लगायतको कायय ,  
➢ कायायलयको श्चजन्सी सभवन्िी सभपूणय कायय गने ।  
खररद योजना र खररद व्यवस्थापन र आपूततय सभबन्िी  
➢ वस्तच तथा सेवाको स्लायसयको सचर्ी दताय,  
➢ खेर जान ेसरसामानको खररद योजना बनाई खररद, दाश्चखला र ववतरणको व्यवस्था,  
➢ श्चजन्सीको खररद, वासलात, अद्यावतिक अतभलेख तयारी,  
➢ सभपश्चत्त र श्चजन्सीको अनचगमन गरी आवतिक प्रततवेदन तयारी र पेश,  
➢ मागको आिारमा कायायलयलाई आवश्यक पने सामान खररद र माग आपूततय गने ।  
 
२.३ कानून तथा समन्वय उपशाखा  
➢ यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाई हरुबाट देहायका 

काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
न्याय तथा मानव अतिकार प्रवद्र्िन सभबन्िी  
➢ न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपालना,  
➢ मानव अतिकारको संरक्षण तथा प्रवद्र्िन,  
➢ व्यश्चि र समचदाय बीर् मेलतमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन,  
➢ न्यावयक तनणयय तथा रै्सला कायायन्वयन ।  
वविायन सभबन्िी  
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➢ काययपातलका तथा सभामा पेश गनचयपने ववतभन्न नीतत, तनयम तथा कानूनको मस्यौदामा संयोजन 
र समन्वय,  

➢ नीतत, कानचनको प्रमाश्चणक प्रततको संरक्षण, प्रकाशन र अतभलेख,  
➢ वविायन सभवन्िी अन्य कायय ।  
 
न्याय सतमततको सश्चर्वालय सभबन्िी  
➢ न्याय, कानून तथा मानव अतिकार प्रवद्र्िन,  
➢ मेलतमलाप र मध्यस्थता, तनणयय तथा रै्सला कायायन्वयन,  
➢ न्यावयक सतमततको सश्चर्वालय सभवन्िी कायय ।  
कानूनी मातमला सभबन्िी  
➢ नीतत, कानून, मापदण्ड, तनणययहरू कायायन्वयनमा सहयोग,  
➢ टोल बस्ती सरसर्ाई सभबन्िी मापदण्डको कायायन्वयन र कसूर उपर छानववन र अनचसन्िान,  
➢ स्थानीय न्यावयक सतमततले गरेका आदेश र रै्सला कायायन्वयनमा सहयोग,  
➢ कायायलय पररसर, सभपदा, सावयजतनक ऐलानी, पती जग्गा, सावयजतनक भवन र भौततक 

पूवायिार संरक्षण र सचरक्षा,  
➢ अपराि रोकथाम तथा अनचसन्िानमा सहयोग,  
➢ र्च टपाथ व्यवस्थापन,  
➢ तनमायण तनयमन तथा गचणस्तर तनयन्िण  
➢ नीतत, कानचनको प्रमाश्चणक प्रततको संरक्षण, प्रकाशन,  
➢ स्थानीय पूवायिार, नीतत, मापदण्ड र कानून तनमायण सभबन्िी काययहरु ।  
 
२.४ सूर्ना, प्रववति तथा अतभलेख उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
त्याङ्क व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ त्याङ्क संकलन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ सूर्ना तथा अतभलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन,  
➢ स्थानीय त्याङ्क संकलन, प्रशोिन, अतभलेश्चखकरण तथा ववतरण  
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➢ आिारभतू त्यांक संकलन र व्यवस्थापनः आिारभतू त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी सूर्ना 
प्रणालीमा आबद्धता र पाश्वय श्चर्ि तथा श्रोत नक्साको अद्यावतिक एवं अतभलेख,  

➢ बेरोजगारको त्यांक संकलन,  
➢ स्थानीय व्यापार व्यवसायको त्याङ्क प्रणाली व्यवस्थापन र अध्ययन अनचसन्िान,  
➢ सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी स्थानीय त्याङ्क र सूर्ना व्यवस्थापन,  
➢ सभपन्न भएका तथा र्ालू आयोजनाको वववरण,  
➢ ववर्यक्षेिगत सूर्ना, त्यांकको संकलन, अतभलेख,  
➢ प्रदेश तथा संघसाँग त्याङ्क एवं सूर्ना आदानप्रदान र समन्वय  
➢ सभभाव्य प्राकृततक श्रोत तथा सािनको अतभलेख (प्रोर्ाईल) व्यबस्थापन,  
➢ नगरपातलकाको आवतिक तथा वावर्यक काययक्रम र बजेटसभबन्िी काययहरु,  
एर्.एम प्रसारण र संर्ार प्रववति सभबन्िी  
➢ आफ्नो क्षेितभि इन्टरनेट सेवा, टेतलसेन्टर, केबल तथा तार ववहीन टेतलतभजन प्रसारणको 

अनचमतत, नवीकरण र तनयमन,  
➢ एक सय वाटसभमको एर्.एम. रेतडयो सञ्चालन अनचमतत, नवीकरण र तनयमन,  
➢ आफ्नो क्षेितभि पिपतिकाको प्रकाशन अनचमतत, अतभलेख तथा तनयमन ।  
सूर्ना तथा संर्ार प्रववति सभबन्िी  
➢ अतभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूर्ना प्रववतिको प्रयोग,  
➢ सूर्ना तथा सञ्चार प्रववतिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरल पहचाँर् तथा सूर्ना प्रववतिको 

ववकास र ववस्तार सभबन्िी काययक्रम तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ वैज्ञातनक अध्ययन, अनचसन्िान र प्रववति ववकासमा लगानी,  
➢ सूर्ना तथा सञ्चार प्रववतिमा आिाररत त्याङ्क व्यवस्थापन ।  
 
३ आतथयक प्रशासन शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई राजश्व र आतथयक प्रशासन र सभपश्चत्त 
व्यवस्थापनसाँग सभबश्चन्ित देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ :  
नीतत, कानून, काययववति तजचयमा र तनयमन सभबन्िी  
➢ आन्तररक आय (कर र गैर कर) सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन, बााँडर्ााँड, 

संकलन र तनयमन,  
➢ सावयजतनक खर्य तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त हचने रोयल्टी सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड 

तथा तनयमन र सोको सङ्कलन तथा बााँडर्ााँड,  
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➢ आफ्नो क्षेितभि राजश्वको दर अन्य शचल्क तनिायरण, संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चजम 
प्राकृततक श्रोत सािन र सेवा शचल्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्वय र तनयमन,  

➢ स्थानीय राजश्व नीतत, कानून र काययववति तजचयमा, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ स्थानीय कर, गैरकर राजश्व व्यवस्थापन काययववति तजचयमा,  
➢ आतथयक ऐन र ववतनयोजन ऐनको प्रस्ताव तयारी,  
➢ प्राकृततक स्रोतको उपयोग सभबन्िी नीतत तनिायरण र कायायन्वयन तथा प्रदेश र संघीय 

मापदण्ड पालना ।  
आय व्यय, श्रोत अनचमान र प्रक्षपेण सभबन्िी  
➢ तीन वर्यको वववरण प्रक्षेपण समेत आगामी आतथयक वर्यको आय व्ययको अनचमान तयारी र 

पेश  
➢ मध्यमकालीन खर्य संरर्ना तजचयमा,  
➢ आय–व्ययको वववरण सावयजतन कीकरण,  
➢ राजश्वको सभभाव्यता अध्ययन, ववश्लरे्ण र प्रक्षेपण र पररर्ालन,  
➢ आन्तररक आय ववृद्धको संभावना तथा श्रोत ववश्लरे्ण र राजश्व प्रशासनमा सचिार,  
➢ वावर्यक आय-व्यय र ववकास काययको वववरण वेबसाइट, बचलेवटन वा स्थानीय पिपतिकामा 

प्रकाशन ।  
योजना तथा बजेट तजचयमा सभबन्िी  
➢ श्रोत अनचमान तथा आवश्यकताको आिारमा अगामी वर्यको बजेटको मस्यौदा तयारी,  
➢ योजना तथा बजेट तजचयमा सतमततमा पेश,  
➢ योजना तथा बजेट तजचयमा प्रवक्रया सहयोग र सहजीकरण,  
➢ नगर सभामा प्रस्तचत गररने लेखा सतमततको वावर्यक प्रततवेदन तयारी,  
➢ वावर्यक आय व्यय वववरण तयार गरी नगर सभामा पेश ।  
स्रोत पररर्ालन सभबन्िी  
➢ आन्तररक आय, राजश्व बााँडर्ााँट, अन्तर सरकारी ववत्तीय हस्तान्तरण र गैसस सहयोग स्रोत 

पररर्ालन,  
➢ बेरुजच लगत अद्यावतिक, र्छ्र्यौट, तनयतमत असचलउपर सभबन्िी काययहरु,  
➢ स्थानीय राजश्व प्रशासन र अतभलेख तथा नगद व्यवस्थापन,  
➢ आभदानी तथा खर्यहरूको मातसक, र्ौमातसक तथा वावर्यक प्रततवेदन तयार र पशे,  
➢ राजश्व परामशय सतमतत तथा सावयजतनक तनजी साझेदारी प्रबद्धयन सतमतत सश्चर्वालय सभबन्िी 

कायय,  
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➢ ववत्तीय स्रोत सािनको समतामूलक बााँडर्ााँड ।  
 
खररद व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ खरीद व्यवस्थापन तथा आदेश,  
➢ आवश्यक पने तनमायण सामाग्री खरीद व्यवस्थापन, भण्डारण र ववतरण ।  
संश्चर्त कोर् व्यवस्थापन र खाता संर्ालन सभबन्िी  
➢ नगरपातलकाको संश्चर्त कोर् खाता र खर्य खाताहरुको संर्ालन,  
➢ रकम तनकासा माग र तनयमानचसार खर्य मास्केवारी तयारी र पेश,  
➢ पेश्की बााँकी रहेको असूल उपर तथा र्छ्र्यौट,  
➢ नगरपातलकाको आय व्ययको आन्तररक लेखापरीक्षण काययमा सहयोग,  
➢ स्वीकृत वावर्यक काययक्रम अनचसार को.ले.तन.का. कायायलयबाट तनकासा माग र खर्य 

व्यवस्थापन,  
➢ संश्चर्त कोर्को आय व्ययको शे्रस्ता तयारी ।  
३.१ लेखा व्यवस्थापन उपशाखा  
यस उपशाखाले राजश्व तथा आतथयक प्रशासन शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु 
प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
आतथयक नीतत, काययववति तजचयमा र कायायन्वयन सभबन्िी  
➢ आतथयक (काययववति) नीतत, कानचन, मापदण्ड, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ समवष्टगत आतथयक अवस्थाको ववश्लरे्ण ।  
आय-व्यय वववरण तथा बजेट तजचयमा सभबन्िी  
➢ राजश्व तथा व्ययको अनचमान,  
➢ बजेट सीमा तनिायरण, बजेट तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ आतथयक प्रशासन र व्यवस्थापन ।  
➢ कोर्, खाता र नगद व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ स्वीकृत वावर्यक काययक्रम तनकासा माग,  
➢ आभदानी र खर्यको शे्रस्ता तयारी,  
➢ सश्चञ्चत कोर् तथा आकश्चस्मक कोर्को व्यवस्थापन,  
➢ लेखा व्यवस्थापन,  
➢ खर्य, राजश्व, िरौटी, काययसंर्ालन कोर् तथा अन्य सरकारी कोर् तथा सभपश्चत्तको एकीकृत 

वववरण,  
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➢ स्वीकृत वावर्यक वजेट तथा काययक्रम स्थातनय संश्चर्त कोर् व्यवस्थापन प्रणालीमा प्रववष्ट र 
संर्ालन,  

➢ खर्यको र्ााँटवारी, वैंक स्टेटमेन्ट, पेरोल र आय-व्ययको वववरण तयारी ।  
आतथयक कारोबार र तनयन्िण र लेखापरीक्षण सभबन्िी  
➢ वावर्यक आय व्ययको शे्रस्ता तयार गरी म.ले.प.को कायायलयबाट लेखा परीक्षण,  
➢ वेरुजचको लगत राखी सभपरीक्षण,  
➢ ऋण तथा अनचदानको व्यवस्थापन र तनयमन,  
➢ लगानी प्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथा तनजी) र ववत्तीय व्यवस्थापन,  
➢ कारोबारको लेखाङ्कन, तनयन्िण तथा व्यवस्थापन,  
➢ लगानी र लाभांशको व्यबस्थापन,  
➢ बेरुजू र्छ्र्यौट,  
➢ आतथयक प्रशासन र व्यबस्थापन सभबन्िी अन्य ववर्य ।  
 
३.२ राजश्व व्यवस्थापन उपशाखा  
यस उपशाखाले राजश्व तथा आतथयक प्रशासन शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु 
प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
स्थानीय राजश्व नीतत तथा व्यवस्थापन काययववति सभबन्िी  
➢ सभपश्चत्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रश्चजषे्ट्रशन शचल्क, सवारी सािन कर, सेवा शचल्क 

दस्तचर, पययटन शचल्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, 
मनोरञ्जन कर, बहालववटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तचको हाड, तसंग, 
्वााँख, छालामा कर, प्राकृततक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर सभबन्िी नीतत, कानून, 
मापदण्ड, कायायन्वयन, बााँडर्ााँड, संकलन र तनयमन, अन्य आय व्यवस्थापन,  

➢ सावयजतनक खर्य तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त हचने रोयल्टी सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड 
तथा तनयमन र सोको सङ्कलन तथा बााँडर्ााँड,  

➢ आफ्नो क्षेितभि राजस्वका दर अन्य शचल्क तनिायरण, संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चजम 
प्राकृततक श्रोत सािन र सेवा शचल्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्वय र तनयमन,  

➢ स्थानीय पूवायिार सेवा र उपयोगमा सेवा शचल्क तथा दस्तचर (नीतत, कानचन, मापदण्ड, तनयमन, 
शचल्क तनिायरण, संकलन तथा व्यवस्थापन) ।  

 
स्थानीय राजश्व प्रशासन र अतभलेख सभबन्िी  
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➢ मालपोत संकलन,  
➢ कानचन बमोश्चजम ढचङ्गा, तगट्टी, बालचवा, माटो, नचन, स्लेट, र्ायरक्ले जस्ता खानी खतनज पदाथयको 

सवेक्षण, अन्वरे्ण, उत्खनन र सो सभबन्िी रोयल्टी सङ्कलन,  
➢ टे्रवकङ, कायावकङ्ग, क्यानोतनङ्ग, बञ्जी जश्चभपङ्ग, श्चजपफ्लायर, यायश्चफ्टङ शचल्क संकलन,  
➢ सामचदावयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन,  
➢ पानीघट्ट, कच लो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन,  
➢ प्रर्तलत कानचन बमोश्चजम दण्ड जररवाना,  
➢ बााँकी बक्यौता रकमको लगत र असचल उपर,  
➢ कर वीजक तयारी र करदातालाई जानकारी,  
➢ राजश्व सभबन्िी सफ्टवेयर संर्ालन  
➢ वडा सतमततको कायायलयसमेत सङ्कतलत रकमको बैंक दाश्चखला ।  
राजश्व संभाव्यता सभबन्िी  
➢ राजश्व परामशय सतमतत सश्चर्वालय सभबन्िी कायय,  
➢ स्थानीय राजश्व प्रवद्धयन तथा करदाता प्रोत्साहन,  
➢ राजश्वको संभाव्यता अध्ययन,  
➢ राजश्व सूर्ना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान,  
➢ संघीय तथा प्रदेश कानून बमोश्चजम बजेट घाटा पूततयको स्रोत व्यवस्था ।  
४. योजना, तथा अनचगमन शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्िणमा रही देहायका काययहरु 
शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायलयबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ योजना, अनचगमन तथा मूल्याङ्कनसभबन्िी नीतत ऐन, तनयम र तनदेश्चशकाहरू तजचयमा,  
योजना तजचयमा, कायायन्वयन, अनचगमन मूल्याकंन तथा प्रततवेदन सभबन्िी,  
➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना र तनयमन,  
➢ स्थानीय ववकास नीतत, अल्पकालीन, मध्यकालीन र दीघयकालीन ववकास योजना तजचयमा 

अनचगमन तथा मूल्यांकन,  
➢ आवतिक, ववर्यक्षेिगत रणनीततक/गचरुयोजना, मध्यमकालीन खर्य संरर्ना र बावर्यक योजना 

तथा बजेट तजचयमा,  
➢ एकीकृत बावर्यक कायययोजना तजचयमा र आयोजना तथा काययक्रम संर्ालन तथा कायायन्वयन,  
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➢ आयोजना तथा काययक्रमको प्रवक्रया, पालना तथा नततजा अनचगमन तथा उपलश्चब्ि समीक्षा र 
प्रभाव मूल्याङ्कन,  

➢ नगर ववकासका प्राथतमकता प्राप्त क्षेि तथा प्राथतमकता तनिायरणका आिार तजचयमा,  
➢ संघीय र प्रादेश्चशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग,  
➢ ऐन तथा काययववभाजन तनयमावली तोकेका श्चजभमेवारी तथा प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतबाट 

प्रत्यायोश्चजत अन्य काययहरु ।  
 
४.१. योजना प्रशासन उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
योजना व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना र तनयमन,  
➢ स्थानीय ववकास नीतत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघयकालीन ववकास योजना तजचयमा,  
➢ आतथयक, सामाश्चजक, सााँस्कृततक, वातावरणीय, प्रववति र पूवायिार जन्य ववकासका लातग 

आवश्यक आयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजचयमा, कायायन्वयन,  
➢ त्याङ्क संकलन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग,  
➢ योजना सभबन्िी सूर्नाको अतभलेखीकरण,  
➢ सभपन्न भएका तथा र्ालू आयोजनाको वववरण अद्यावतिक,  
➢ ववर्यक्षेिगत सूर्ना, त्यांकको संकलन, अतभलेखन,  
➢ बावर्यक ववकास काययक्रम तजचयमा तथा कायायन्वयन,  
➢ ववकास तनमायण प्रवक्रयामा स्थानीय जनसहभातगता अतभववृद्धका काययक्रम तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ ववकास योजनाहरूको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन,  
➢ उपभोिा सतमतत गठन, क्षमता ववकास र पररर्ालन,  
➢ नगर ववकासका प्राथतमकता प्राप्त क्षेि तथा प्राथतमकता तनिायरणका आिार तजचयमा,  
➢ संघीय र प्रादेश्चशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग,  
➢ योजनाहरूको लातग आवश्यकता अनचसार बोलपि, दरभाउ पि आव्हान गने र सभबश्चन्ित 

पक्षसाँग सभझौता गने,  
➢ बोलपि दरभाउ पि मूल्यांकन सतमततमा सहयोग गने,  
➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सभबन्िी अन्य कायय ।  
योजना तथा काययक्रमको अनचगमन सभबन्िी  
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➢ सेवा प्रवाह तथा ववकास आयोजनाको अनचगमन, आवतिक प्रगतत तथा प्रततर्लको समीक्षा,  
➢ सावयजतनक सेवा प्रवाह एवं ववकास योजनाको अनचगमन तथा मूल्यांकनको आिार तथा प्रवक्रया 

तनिायरण,  
➢ आयोजनाको अध्ययन, अनचसन्िान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन,  
➢ ववर्यक्षेिगत नीततको अनचगमन तथा मूल्यांकन,  
➢ सभझौता बमोश्चजमको काययको भ चिानीको तसर्ाररस गने,  
➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सभबन्िी अनचगमन मूल्यांकन सभबन्िी अन्य कायय ।  
 
५. श्चशक्षा तथा सामाश्चजक ववकास शाखा 
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्िणमा रही देहायका काययहरु 
शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायलयबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
नीतत, ऐन, तनयम, मापदण्ड र योजना सभबन्िी  
➢ संवविानको मौतलक तथा तनदेशक तसद्धान्तको व्यवस्था, नेपाल पक्ष भएका अन्तरावष्ट्रय सश्चन्ि 

सभझौता, अतभसश्चन्ि, आलेख कायायन्वयनको लातग श्चजभमेवार बनाइएका ववर्यहरु कायायन्वयन 
गनय नगर स्तरीय नीतत, कानून, काययववति, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रम तजचयमा,  

➢ नगरको श्चशक्षा, जनसंख्या लगायत  
➢ सामाश्चजक ववकाससाँग सभबश्चन्ित रणनीतत तथा योजना तजचयमा सहयोग,  
➢ मवहला, बालबातलका, दतलत, आददवासी/जनजातत, मचश्चस्लम, अल्पसंख्यक तथा पछातड परेका 

अन्य लश्चक्षत वगयको समावेशीकरण सभबन्िी योजना तजचयमा, कायायन्वयन तथा अनचगमन 
काययको संयोजन,  

➢ नगरपातलका तभि श्चशक्षा ववकास तथा समचदाय पररर्ालन सभबन्िी कामको रणनीतत तजचयमा ।  
सामाश्चजक पररर्ालन र सरे्तना अतभयान सभबन्िी 
➢ नगरपातलकामा टोल ववकास संस्था लगायत सामाश्चजक पररर्ालन काययमा समन्वय र सहजीकरण, 
➢ जनस्वास््य, श्चशक्षा, जनरे्तना अतभववृद्ध, सरसर्ाइ तथा वातावरण संरक्षणका लातग समचदाय पररर्ालन, 
➢ लैवङ्गक समानता तथा सामाश्चजक समावशेीकरण सभवन्िी काययहरु योजना तजचयमा र कायायन्वयन, 
➢ सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी श्चशक्षा तथा सामाश्चजक सशश्चिकरण सभबन्िी 

काययक्रम संर्ालन । 
मवहला, बालबातलका र समाज कल्याणसभबन्िी 
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➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चिहरूको क्षमता ववकास गरी जीवन िान्न सक्ने त चल्याउन क्षमता, सीप र 
आयमूलक काययक्रमहरु संर्ालन, 

➢ स्थानीय लोपोन्मचख जाती, भार्ा, सांस्कृततक संरक्षण र प्रवियनका काययक्रम संर्ालन, 
➢ बालबातलकाको अतिकार संरक्षण र बाल मैिी स्थानीय शासन कायायन्वयन, 
➢ मवहला तथा बालबातलका कायायलय, श्चजल्ला बाल कल्याण सतमतत र सभबश्चन्ित तनकाय र सभबद्ध 

पक्षसाँग समन्वय र मवहला तथा बालबातलका सभबन्िी काययक्रम संर्ालन, 
➢ कमजोर आतथयक अवस्था भएका वगयका लातग क्षमता तथा सीप ववकास, आय आजयन, 

स्वरोजगारमूलक काययक्रम संर्ालन, 
➢ नगर प्रमचख, उपप्रमचख र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतले ददएका तनदेशनहरुको पालना । 

 
शैश्चक्षक ववकास सभबन्िी  
➢ साक्षरता, साक्षरोत्तर कक्षा, शैश्चक्षक ववकास र नागररक श्चशक्षासभबन्िी काययहरु संर्ालन 

संयोजन,  
➢ नगर क्षेि तभिका पूवय प्राथतमक, आिारभतू र माध्यातमक ववद्यालय संर्ालन ।  
 
५.१. ववद्यालय प्रशासन उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ माध्यतमक तहसभमको शैश्चक्षक काययक्रमको समन्वय र तनयमन,  
➢ पचस्तकालय एवं पिपतिका,  
➢ स्थानीय पचस्तकालय, वार्नालय तथा सामचदावयक अध्ययन केन्द्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन,  
➢ श्चशक्षाको गचणस्तर बढाउनको लातग श्चशक्षक, प्रिानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सतमततका 

पदातिकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा तातलम संर्ालन,  
➢ स्थानीय पाठ्यक्रम तनमायण गनय सभबश्चन्ित ववद्यालयलाई सहयोग,  
➢ ववद्यालयले स्वीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपचस्तक लागू गरे/नगरेको सभबन्िमा तनरीक्षण ,  
➢ सरकारी तथा गैरसरकारी शैश्चक्षक पररयोजनाहरूको तनरीक्षण तथा समन्वय,  
➢ श्चशक्षकको तातलम तथा अन्य शैश्चक्षक वक्रयाकलाप संर्ालन,  
➢ स्थानीय पाठ्यक्रम तनमायण गनय सभबश्चन्ित ववद्यालयलाई सहयोग तथा सोको तनयमन,  
➢ नगर काययपातलका कायायलयबाट ववद्यालयलाई तनकासा भएको रकम सदचपयोग भए नभएको 

अनचगमन,  
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➢ काययपातलका, सामाश्चजक ववकास शाखाबाट तनदेश्चशत वा प्रत्यायोश्चजत कायय ।  
५.२. ववद्यालय तनरीक्षण उपशाखा  
यस उप शाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
शैश्चक्षक नीतत, गचणस्तर मापदण्ड र योजना सभबन्िी  
➢ प्रारश्चभभक बाल श्चशक्षा तथा ववद्यालय श्चशक्षा, अनौपर्ाररक श्चशक्षा, खचला तथा वैकश्चल्पक श्चशक्षा 

(गचरुकच ल, मदरसा, गचभबा आदद), तनरन्तर तसकाइ तथा ववशेर् श्चशक्षा सभबन्िी नीतत, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको तनमायण, कायायन्वयन र तनयमन,  

➢ प्राववतिक श्चशक्षा तथा व्यावसावयक तातलमको योजना तजचयमा, सञ्चालन, अनचमतत र तनयमन,  
➢ ववद्यालयको नक्साकन, अनचमतत, स्वीकृतत, समायोजन तथा तनयमन ।  
शैश्चक्षक गचणस्तर सभबन्िी  
➢ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन,  
➢ ववद्यालय श्चशक्षक तथा कमयर्ारी व्यवस्थापन,  
➢ शैश्चक्षक पूवायिार तनमायण र ममयत सभभार,  
➢ आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन,  
➢ ववद्याथी तसकाइ उपलश्चब्िको परीक्षण र व्यवस्थापन,  
➢ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छािवशृ्चत्तको व्यवस्थापन,  
➢ शैश्चक्षक परामशय सेवाको अनचमतत तथा तनयमन,  
➢ स्थानीयस्तरको शैश्चक्षक ज्ञान, सीप र प्रववतिको संरक्षण, प्रवद्र्िन र स्तरीकरण ।  
ववद्यालय अनचगमन तथा तसकाई सभबन्िी  
➢ नगरपातलका तभि रहेका कभपनी ऐन वा गचठी अन्तगयत दताय भएका संस्थागत ववद्यालयहरूको 

शैश्चक्षक कायययोजनाको समन्वय र अनचगमन,  
➢ ऐन, तनयम तथा काययववति बमोश्चजम ववद्यालयहरूको तनयमन,  
➢ ववद्यालय प्रशासन, अनचगमन तथा शैश्चक्षक गचणस्तरसभबन्िी काययक्रम र कायययोजना तयार,  
➢ ववद्यालय सचिार योजना तजचयमा गने र नगर श्चशक्षा योजना प्रवक्रयालाई सहजीकरण गने,  
➢ स्वीकृत शैश्चक्षक ववकास, गचणस्तर, अनौपर्ाररक श्चशक्षा, ववशेर् श्चशक्षा र श्चशक्षाको लातग खाद्य 

काययक्रमको अनचगमन,  
➢ स्वीकृत कायय योजना अनचसार ववद्यालय सञ्चालन भए/नभएको सभबन्िमा तनयतमत रूपले 

तनरीक्षण र सचपरीवेक्षण,  
➢ ववद्यालय र प्रारश्चभभक बाल श्चशक्षा केन्द्रको तनरीक्षण,  
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➢ सरकारी तथा गैरसरकारी शैश्चक्षक पररयोजनाहरूको तनरीक्षण तथा समन्वय,  
➢ ववद्यालयको वावर्यक शैश्चक्षक काययक्रमको तनयतमत रूपमा अनचगमन ।  
  
 
५.३ यचवा पररर्दको सश्चर्वालय  
यस इकाईले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ यचवा जागरण, सशश्चिकरण र पररर्ालन र सो सभबन्िी योजना तथा काययक्रम तजचयमामा 

सहजीकरण तथा सचझाव प्रदान गने ।  
➢ यचवा सीप, उद्यमशीलता तथा नेततृ्व ववकास,  
➢ नसालच पदाथय सेवन, मद्यपान, िचमपान जस्ता दचव्ययसन र जचवा तास जस्ता कच लतमा परेका 

यचवाको उद्धार तथा संरक्षण प्रदान गनय सरे्तना अतभयान संर्ालन,  
➢ स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको तनयमन र समन्वय,  
➢ नगर यचवा पररर्दको सश्चर्वालयको कायय गने ।  
खेलकच द ववकास 
यस इकाईले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको तनयमन र समन्वय,  
➢ खेलकच दको संरर्नाको पूवायिार तनमायण, सञ्चालन तथा ववकास,  
➢ खेलकच दको ववकास र प्रवद्धयन,  
➢ खेलकूद प्रततयोतगता आयोजना र सहभातगता,  
➢ स्थानीय कला, भार्ा, सावहत्य, संस्कृततको संरक्षण, सभबद्धयन तथा प्रबद्धयन सभबन्िी नीतत, 

मापदण्ड, काययक्रम तजचयमा, कायायन्वयन तथा अनचगमन,  
➢ अततररि वक्रयाकलाप सभबन्िी ववर्य ।  
 
५.५ मवहला, बालबातलका तथा समाज कल्याण उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
लैंतगक समानता सभबन्िी  
➢ मवहला हक सभबन्िी नीतत, योजना कायायन्वयन, समन्वय र तनयमन,  
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➢ मवहलाको आतथयक, सामाश्चजक, राजनीततक सशश्चिकरण, क्षमता ववकास,  
➢ लैतगक वहंसा तनवारणका लातग तनरोिात्मक, प्रवद्र्िनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र 

पचनयस्थापना,  
➢ लैंतगक उत्तरदायी बजेट ।  
वाल वातलका तथा वकशोर वकशोरी सभबन्िी  
➢ बालबातलकाको हकहीत संरक्षण सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ बालबातलकाको हकहीत संरक्षण,  
➢ बाल मैिी शासकीय प्रवन्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सतमतत तथा बाल सञ्जाल,  
➢ बालबातलकाको हकहीत संरक्षण सभबन्िमा संघ, प्रदेश तथा अन्य तनकायसाँग सभपकय , 

समन्वय तथा सहकायय,  
➢ बालबातलका पररवार सहयोग,  
➢ बैकश्चल्पक स्याहार पद्धततको कायायन्वयन,  
➢ बाल न्याय,  
➢ बाल गहृ, पचनःस्थापना केन्द्र, श्चशशच स्याहार केन्द्र र बाल ववकास केन्द्र व्यवस्थापन,  
➢ असहाय बालबातलकाका, सडक बालबातलका व्यवस्थापन,  
➢ बाल वहंसा तनयन्िण,  
➢ बाल सचिार तथा पचनःस्थापना केन्द्र स्थापना, संर्ालन अनचमतत र तनयमन,  
➢ आपत्कातलन बाल उद्धार कोर् स्थापना र व्यवस्थापन ।  
अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा जेष्ठ नागररक सभबन्िी  
➢ जेष्ठ नागररकको लगत, पररर्यपि, सभमान, स्वास््य सचवविा, सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी 

कायय,  
➢ जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा 

व्यवस्थापन,  
➢ सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पचनःस्थापना केन्द्र तथा असि स्याहार केन्द्रको 

सञ्चालन र व्यवस्थापन,  
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा असहायको लगत अद्यावतिक, पररर्यपि ववतरण, सामाश्चजक 

सचरक्षा तथा सचवविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण,  
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चि मैिी पूवायिार तनमायण तथा सञ्चालन,  
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चि र असिहरूको व्यवस्थापन सभवन्िी अन्य कायय,  
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➢ एकल मवहला सभवन्िी कायय ।  
यस इकाईले उपशाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ स्थानीयस्तरमा समाज कल्याणसाँग सभबन्िी (गैरसरकारी, सामाश्चजक तथा सामचदावयक 

संघसंस्था) को दताय, नवीकरण तथा तनयमन,  
➢ गचठी, कोर् तथा अन्य ट्रस्टहरूको व्यवस्थापन,  
➢ तनजी तथा गैरसरकारी क्षेिसंग समन्वय सहकायय,  
➢ सामाश्चजक संघसंस्था सभबन्िी अन्य कायय ।  
सामाश्चजक पररर्ालन र सरे्तना अतभयान सभबन्िी  
➢ नगरपातलकामा टोल ववकास संस्था लगायत सामाश्चजक पररर्ालन काययमा समन्वय र 

सहजीकरण,  
➢ जनस्वास््य, श्चशक्षा, जनरे्तना अतभववृद्ध, सरसर्ाइ तथा वातावरण संरक्षणका लातग समचदाय 

पररर्ालन,  
➢ लैवङ्गक समानता तथा सामाश्चजक समावेशीकरण सभवन्िी काययहरु योजना तजचयमा र 

कायायन्वयन,  
➢ सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी श्चशक्षा तथा सामाश्चजक सशश्चिकरण 

सभबन्िी काययक्रम संर्ालन । 
मवहला, बालबातलका र समाज कल्याणसभबन्िी  
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चिहरूको क्षमता ववकास गरी जीवन िान्न सक्ने तचल्याउन क्षमता, सीप र 

आयमूलक काययक्रमहरु संर्ालन,  
➢ स्थानीय लोपोन्मचख जाती, भार्ा, सांस्कृततक संरक्षण र प्रवियनका काययक्रम संर्ालन,  
➢ बालबातलकाको अतिकार संरक्षण र बाल मैिी स्थानीय शासन कायायन्वयन,  
➢ मवहला तथा बालबातलका कायायलय, श्चजल्ला बाल कल्याण सतमतत र सभबश्चन्ित तनकाय र 

सभबद्ध पक्षसाँग समन्वय र मवहला तथा बालबातलका सभबन्िी काययक्रम संर्ालन,  
➢ कमजोर आतथयक अवस्था भएका वगयका लातग क्षमता तथा सीप ववकास, आय आजयन, 

स्वरोजगारमूलक काययक्रम संर्ालन,  
➢ नगर प्रमचख, उपप्रमचख र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतले ददएका तनदेशनहरुको पालना ।  
 
५.५.१ व्यश्चिगत घटना दताय तथा सामाश्चजक सचरक्षा इकाई  
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यस इकाईले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, तनयमन र अध्ययन अनचसन्िान,  
➢ सङ्घ तथा प्रदेशले तनिायरण गरेको मापदण्ड बमोश्चजम सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी काययक्रम 

कायायन्वयन,  
➢ सामाश्चजक सचरक्षाको कायायन्वयनको लातग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासाँग सभपकय , 

समन्वय र सहकायय,  
➢ स्थानीय सामाश्चजक सचरक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्यांक संकलन एवं 

व्यवस्थापन,  
➢ आिचतनक प्रववतिमार्य त व्यश्चिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्यच, वववाह, बसाईसराई, सभबन्ि 

ववच्छेद र िमयप चि िमयप चिी), अतभलेख व्यवस्थापन तथा प्रततवेदन ।  
 
६ स्वास््य तथा जनसंख्या शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्िणमा रही देहायका काययहरु 
शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायलयबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
आिारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाई नीतत, कानून र योजना सभबन्िी  
➢ आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाई सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजनाको तनमायण, 

कायायन्वयन तथा तनयमन,  
➢ रावष्ट्रय तथा प्रदेश स्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोश्चजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सभबन्िी लक्ष्य 

र गचणस्तर तनिायरण,  
➢ रावष्ट्रय र प्रादेश्चशक मापदण्ड अनचरुप जनरल अस्पताल, नतसयङ्ग होम, तनदान केन्द्र तथा अन्य 

स्वास््य संस्थाहरूको श्चक्लतनक दताय, सञ्चालन अनचमतत र तनयमन ।  
आिारभतू स्वास््य सेवा संर्ालन सभबन्िी  
➢ आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबद्धयन,  
➢ अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन,  
➢ स्वास््य सेवा सभबन्िी भौततक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापन,  
➢ सरसर्ाई सरे्तनाको अतभववृद्ध,  
➢ रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा ।  
स्वास््य सेवा र और्िी तनयमनसभबन्िी  
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➢ और्ति पसल सञ्चालन र तनयमन,  
➢ और्िी जन्य वनस्पतत, जडीबचटी र अन्य और्िी जन्य वस्तचको उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण,  
➢ स्वास््य बीमा लगायतका सामाश्चजक सचरक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन,  
➢ और्ति तथा अन्य मेतडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य तनिायरण र तनयमन,  
➢ और्तिको उश्चर्त प्रयोग र सूक्ष्म जीव तनरोिक प्रततरोि न्यूनीकरण,  
➢ और्ति र स्वास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण,  
➢ स्वास््य सूर्ना प्रणालीको व्यवस्थापन,  
➢ जनस्वास््य तनगरानी (पश्चब्लक हेल्थ सभेलेन्स),  
➢ प्रवद्धयनात्मक, प्रततकारात्मक, उपर्ारात्मक, पचनस्थायपनात्मक र ्यातलएवटभ स्वास््य सेवाको 

सञ्चालन,  
➢ स्वस्थ जीवनशैली, पोर्ण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पालना, पञ्चकमय 

लगायतका जनस्वास््य सेवाको प्रवद्र्िन,  
➢ जचनोवटक र कीट जन्य रोगको तनयन्िण तथा व्यवस्थापन,  
➢ सचती, मददरा र लागू पदाथय जन्य वस्तचको प्रयोग तनयन्िण तथा सरे्तना अतभववृद्ध,  
➢ आयचवेददक, यचनानी, आभर्ी, होतमयो्यातथक, प्राकृततक श्चर्वकत्सा लगायतका परभपरागत 

स्वास््य उपर्ार सेवाको व्यवस्थापन,  
➢ जनस्वास््य, आपत्कातलन स्वास््य तथा महामारीको तनयन्िण योजना र कायायन्वयन,  
➢ सरुवा तथा नसने रोगको तनयन्िण तथा रोकथाम,  
➢ आकश्चस्मक स्वास््य सेवा प्रवाह ।  
जनस्वास््य तथा सरसर्ाई सभबन्िी  
➢ पररवार तनयोजन, मात ृ श्चशशच, पररवार स्वास््य, खोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम 

संर्ालन,  
➢ मवहला स्वयंसेववका पररर्ालन,  
➢ नसालच पदाथय सेवन, मद्यपान, िचमपान जस्ता दचव्ययसन र जचवा तास जस्ता कच लत यचवा तथा 

बालबातलकालाई संरक्षण प्रदान गनय सरे्तना अतभयान संर्ालन,  
➢ खचल्ला ददशामचि अतभयान तथा पूणय खोप अतभयान जस्ता सामाश्चजक पररवतयन 

काययक्रमसभबन्िी समन्वय र संर्ालन,  
➢ खाद्य सचरक्षा, गचणस्तर तनयन्िण तथा उपभोिा वहत संरक्षण,  
➢ एर्. आई. भी. एड्स तथा वाल श्रम न्यूनीकरण सभबन्िी काययहरूमा आवश्यक समन्वय र 

सहजीकरण ।  
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५.१ आिारभतू/शहरी स्वास््य केन्द्र/स्वास््य र्ौकी  
➢ आिारभतू/शहरी स्वास््य केन्द्र/स्वास््य र्ौकीबाट प्रदान गररने स्वास््य सेवा तथा काययक्रम 

संर्ालन  
➢ प्रवदयनात्मक, प्रततरोिात्मक र तनरोिात्मक स्वास््य सेवा प्रवाह  
➢ स्वास््य संस्था व्यवस्थापन सतमततको तनणयय कायायन्वयनमा सहयोग  
➢ स्वास््य श्चशक्षा तथा जनस्वास््य सेवाको प्रवियन  
➢ मात ृतथा श्चशशचहरूको पोर्ण तथा स्वास््य सभवन्िी कायय संर्ालन  
➢ गभय जााँर्, सचरश्चक्षत प्रसचती, सचत्केरी जााँर् सेवा प्रदान गने  
➢ क्षयरोग, कच ष्ठ रोग, औलो, कालाजार, डेङ्गी, जापातनज ईन्सेर्लाईवटस, एर्आइतभ र एड्स 

जस्ता संक्रामक रोगहरूको रोकथाम र तनयन्िण व्यवस्थापन  
➢ ववद्यालय श्चशक्षा समेत स्वास््य श्चशक्षा, सूर्ना तथा व्यवहार पररवतयनसभबन्िी कायय संर्ालन  
➢ पोर्ण, खोप, झाडापाखाला तनयन्िण, स्वास प्रश्वास, मलेररया र कालाज्वर रोकथाम र उपर्ार  
➢ महामारी रोकथाम र तनयन्िणसभबन्िी कायय संर्ालन  
➢ वडा र स्वास््य संस्था व्यवस्थापन सतमततको राय परामशयमा स्वास््य सभबन्िी कायय र सेवा 

प्रवाह  
➢ तनयतमत तथा आवतिक प्रगतत प्रततवेदन तयार गने  

 
७ शहरी तथा पूवायिार ववकास शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्िणमा रही देहायका काययहरु 
शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायलयबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
पूवायिार ववकास नीतत, मापदण्ड र योजना सभबन्िी  
➢ नगर सामाश्चजक, आतथयक ववकास, पूवायिार र वातावरण व्यवस्थापन रणनीततक योजना तजचयमा,  
➢ यातायात, आवास, वातावरण तथा र्ोहोरमैला व्यवस्थापन, खानेपानी तथा सरसर्ाई, बजार 

तथा ढल व्यवस्थापन, नदी तनयन्िण, ववद्यचतीकरण, स्थानीय आतथयक ववकास योजना तथा 
काययक्रम तजचयमा,  

➢ कानून तथा स्वीकृत नीतत अनचसार आयोजनाहरूको पूवय संभाव्यता र संभाव्यता अध्ययन 
सवेक्षण,  

➢ नगरपातलकाले अबलभबन गने ववतभन्न ववर्यक्षेिगत नीतत तजचयमा गनय सहयोग,  
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➢ रावष्ट्रय शहरी ववकास नीतत, भ–ूउपयोग नक्सा, भूउपयोग योजना, भौततक ववकास योजना, 
नगर यातायात गचरुयोजना तजचयमा र कायायन्वयन,  

➢ एकीकृत शहरी ववकाससभबन्िी प्रर्तलत कानून तथा नीतत अनचरुप मापदण्ड तयार,  
➢ जग्गा ववकास तथा भवन तनमायण सभबन्िी मापदण्ड र जग्गा ववकास योजना तयार गरी 

कायायन्वयन,  
➢ भवन नक्सापास सभबन्िी कानूनी र नीततगत व्यवस्था,  
➢ तसाँर्ाई सभबन्िी गचरुयोजनाको तजचयमा,  
➢ नवीकरणीय तथा वैकश्चल्पक ऊजाय सभवन्िी सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ भवन सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना तजचयमा ।  
 
प्राववतिक सहयोग र सचपरीवेक्षण सभबन्िी  
➢ शहरी ववकास, आवास र सचरश्चक्षत तनमायण तथा पूवायिार ववकाससभबन्िी काययहरूमा आवश्यक 

प्राववतिक राय परामशय, सल्लाह र सहयोग  
➢ वातावरणमैिी, जलवायच पररवतयन अनचकूलन, अपाङ्गता र लैवङ्गक मैिी यातायात प्रणालीको 

प्रवद्र्िन ।  
नक्साङ्कन तथा सूर्ना प्रणालीसभबन्िी  
➢ त्याङ्क संकलन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ नगरको वस्तचगत वववरण, भौगोतलक सूर्ना प्रणाली, स्रोत नक्सा आदद तयार तथा अद्यावतिक 

,  
➢ नगरपातलका क्षेिको भौततक पूवायिार, मठ मश्चन्दर, सडक नाला, ढल, पाकय , र्ौतारा, 

ववद्यालय, खचल्ला स्थान, पचलपचलेसा, भौततक ववकासको ववतरण स्पष्ट देश्चखने गरी भौततक 
नक्सा तयार ।  

समन्वय, सभबन्ि ववकास र अन्य सभबन्िी  
➢ आिारभतू यातायात सभबन्िमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय,  
➢ यातायात क्षेिमा वातावरणमैिी प्रववतिलाई प्रोत्साहन,  
➢ शहरी योजना तजचयमा र कायायन्वयनका लातग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं तनजी 

क्षेिका सभबद्ध, तनकायहरूसाँग समन्वय र सहयोग सभबन्ि ववकास र ववस्तार,  
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➢ मातहतका उपशाखा र इकाईयहरुबाट सभपादन भएका कायय प्रगतत वववरण तयारी र पषृ्ठपोर्ण 
।  

७.१ सडक यातायात तथा पूवायिार ववकास उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईयहरुबाट देहायका 
काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ सडक तथा यातायात व्यवस्थासभबन्िी  
➢ स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवर् सडक तथा यातायात सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा 

तनयमन,  
➢ स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवर् सडक, झोलचङ्गे प चल, पचलेसो र तटबन्िकन सभबन्िी 

गचरुयोजनाको तजचयमा, कायायन्वयन र स्तरोन्नतत आयोजनाको पवहर्ान, अध्ययन, कायायन्वयन, 
ममयत, सभभार,  

➢ यातायात सचरक्षा व्यवस्थापन र तनयमन,  
➢ स्थानीय सावयजतनक यातायातको रुट तनिायरण, अनचमतत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गचणस्तर, 

भाडा दर तनिायरण र तनयमन,  
➢ ट्याक्सी सेवा अनचमतत, व्यवस्थापन र तनयमन,  
➢ ट्रली बस, ट्राम जस्ता मध्यम क्षमताका मास ट्राश्चन्जट प्रणालीको नीतत, योजना, मापदण्ड, 

कायायन्वयन, तनयमन,  
➢ वातावरणमैिी, जलवायच पररवतयन अनचकूलन, अपाङ्गता र लैवङ्गक मैिी यातायात प्रणालीको 

प्रवद्र्िन,  
➢ आिारभतू यातायात सभबन्िमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय,  
➢ यातायात क्षेिमा लगानी अतभबवृद्ध,  
➢ यातायात सचवविामा नागररकको सरल, सहज र समान पहचाँर् अतभबवृद्ध,  
➢ यातायात क्षेिमा वातावरणमैिी प्रववतिलाई प्रोत्साहन,  
➢ तनजी यातायात तनयमन व्यवस्थापन ।  
तसंर्ाई तथा जलउत्पन्न प्रकोप तनयन्िण सभबन्िी  
➢ तसाँर्ाई सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तनिायरण र तनयमन,  
➢ तसाँर्ाई सभबन्िी गचरुयोजनाको तजचयमा, कायायन्वयन र स्तरोन्नतत आयोजनाको पवहर्ान, 

अध्ययन, कायायन्वयन, ममयत, सभभार र तनयमन,  
➢ स्थानीय साना, सतह तथा भतूमगत तसर्ाई प्रणालीको सञ्चालन तनमायण, सचिार, ममयत सभभार 

तथा सेवा शचल्कको तनिायरण र सङ्कलन व्यवस्थापन,  
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➢ जलउत्पन्न प्रकोप तनयन्िण सभवन्िी स्थानीय ,  
➢ तटबन्ि, नदी तनयन्िण तथा नदी व्यवस्थापन र तनयमन,  
➢ साना जल उपयोग सभबन्िी आयोजना तजचयमा, कायायन्वयन र अनचगमन ।  
सावयजतनक तनजी साझेदारी इकाई  
➢ स्थानीय सावयजतनक—तनजी साझेदारी सभवन्िी स्थानीय नीतत, योजना तनमायण,  
➢ स्थानीय सावयजतनक—तनजी साझेदारीका आयोजना छनौट तथा कायायन्वयन,  
➢ सावयजतनक सामचदावयक साझेदारी,  
➢ स्थानीय ववकासमा तनजी क्षेिको प्रबद्धयन ।  
 
६.२ भवन तथा शहरी ववकास उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईयहरुबाट देहायका 
काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
भ—ूउपयोग तथा वश्चस्त ववकाससभबन्िी  
➢ शहरीकरण, बस्ती ववकाससभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा सो सभवन्िी योजना तजचयमा, 

आयोजना पवहर्ान, अध्ययन, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ आिारभतू आवासका योजना तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ नगरपातलकामा अव्यवश्चस्थत बसोबास व्यवस्थापन काययक्रमको तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ आिारभतू बसोवास सभबन्िमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय,  
➢ योजनाबद्ध र व्यवश्चस्थत वश्चस्त ववकासका काययक्रम तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ एकीकृत बस्ती ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यबस्थापन,  
➢ आफ्नो क्षेिको भउूपयोग नीतत, योजना, काययक्रम तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ व्यवश्चस्थत बस्ती ववकासका काययक्रमको तजचयमा र कायायन्वयन,  
➢ संघीय र प्रदेश कानचन बमोश्चजम स्थानीय तहमा सचकच भबासी पवहर्ान र अतभलेख व्यवस्था,  
➢ स्थानीयस्तरमा सचकच भबासी सभवन्िी जीववकोपाजयन र बसोवास व्यवस्था,  
➢ एकीकृत वश्चस्त ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन ।  
 
६.२.१ घर नक्सा इजाजत इकाई  
➢ यस इकाईले उपशाखा प्रतत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईयहरुबाट देहायका 

काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
भवन तथा भवन संवहता एवं तनमायण इजाजत (तडजाइन समेत) सभबन्िी  
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➢ भवन सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा सो सभवन्िी योजना तजचयमा, आयोजना पवहर्ान, 
अध्ययन, कायायन्वयन र तनयमन,  

➢ रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोश्चजम भवन तनमायण अनचमतत र तनयमन,  
➢ भवन तनमायणको नक्सा स्वीकृतत, संशोिन, तनयमन,  
➢ पचरातत्व, प्रार्ीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सभबद्धयन र पचनः तनमायण,  
➢ सरकारी भवन, ववद्यालय, सामचदावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजतनक भवन तथा 

संरर्ना तनमायण र ममयत संभार ।  
 
८ आतथयक ववकास शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई कृवर्, पशच ववकास, उद्योग तथा 
व्यवसाय, पययटन तथा संस्कृतत क्षेिसाँग सभबश्चन्ित देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सभपादन गनचय पनेछ :  
➢ नीतत, कानून तथा काययववति तजचयमा  
➢ आतथयक ववकाससाँग सभबश्चन्ित नीतत, कानून, काययववति, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 

तनयमन,  
➢ नीतत, कानून, काययववति, मापदण्ड र योजना तयारीमा मवहला, वातावरण, जनसंख्या 

व्यवस्थापन, द्वन्द्व व्यवस्थापन, सामाश्चजक समावेशीकरण जस्ता ववर्यहरुको समायोजन ।  
➢ वेरोजगार तथा सचकच भबासी सभबन्िी  
➢ नगर सभा तथा काययपातलका बैठक, आतथयक तबकास सतमततमा पेश गने प्रस्ताव तयार,  
➢ आतथयक ववकास सतमततको सश्चर्वालयसभबन्िी कायय,  
➢ सचकच मबासीको पवहर्ान र अतभलेख व्यवस्थापन,  
➢ सचकच भबासी सभबन्िी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन,  
➢ बेरोजगार वववरण तयारी, रोजगार प्रवियन काययक्रम व्यवस्थापन र संर्ालन ।  
➢ अनचगमन तथा सचपरीवेक्षण, प्राववतिक परामशय र कायय सभपादन मूल्याकंन  
➢ शाखा मातहतका कमयर्ारीहरुको सामान्य रुपमा तनयतमत रेखदेख तथा तनयन्िण,  
➢ मातहत काययरत कमयर्ारीहरुको काययसभपादनमा सहजीकरण, काययसभपादन मापन र वशृ्चत्त 

ववकास,  
➢ प्रगतत वववरण तयारी र पेश ।  
➢ काययक्रम कायायन्वयन  
➢ आतथयक ववकाससाँग सभबन्िी स्थानीय प्रववतिको ववकास एवं प्रबद्धयन,  
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➢ कृवर्, पशच ववकास, सहकारी, पययटन, घरेलच तथा साना उद्योग, खानी, पययटन र संस्कृततसाँग 
सभबश्चन्ित आयोजना तथा काययक्रम कायायन्वयन, सचपरीवेक्षण र गचणस्तर तनयमन ।  

➢ समन्वय र सभबन्ि ववकास  
➢ अन्य शाखा र यस शाखा अन्तगयतका उपशाखा, इकाई र वडा सतमततको कायायलयसाँग तेसो 

तथा ठाडो सभबन्ि ववकास र समन्वय,  
➢ नेपाल सरकार, प्रदेश सरकार र नगर काययपातलकाबाट संर्ातलत रोजगार/स्वरोजगार 

काययक्रमको संयोजन र संर्ालन,  
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतले प्रत्यायोजन गरेका अन्य काययहरु ।  
७.१ कृवर् ववकास उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछः  
नीतत, कानून, मापदण्ड र योजना तजचयमा सभबन्िी  
➢ कृवर्, कृवर् प्रसार, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन र तनयमन ।  
कृवर् बजार, पूवायिार र सामाग्रीसभबन्िी  
➢ कृवर् बजार सूर्ना, कृवर् बजार तथा हाटबजारको पूवायिार तनमायण, साना तसाँर्ाई तनमायण, 

तातलम, प्रववति प्रसार, प्राववतिक टेवा, कृवर् सामाग्री आपूततय  
➢ उच्र् मूल्य यचि कृवर्जन्य वस्तचको प्रवद्धयन, ववकास तथा बजारीकरण,  
➢ कृवर् बीउतबजन, नस्ल, मल खाद र रसायन तथा और्तिहरूको आपूततय, उपयोग र तनयमन,  
➢ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन ।  
कृवर् प्रसार र प्रववति हस्तान्तरण सभबन्िी  
➢ कृर्क क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चालन,  
➢ कृवर्जन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयन्िण,  
➢ कृवर् वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवद्धयन,  
➢ कृवर् प्रसार तथा जनशश्चिको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररर्ालन ।  
कृवर् सूर्ना, सेवा, संस्थागत क्षमता ववकास सभबन्िी  
➢ कृर्कहरूको क्षमता अतभववृद्ध, प्राववतिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण,  
➢ कृर्क समूह, कृवर् सहकारी र कृवर् सभबन्िी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन 

र तनयमन,  
➢ कृवर् सभबन्िी प्रववतिको संरक्षण र हस्तान्तरण,  
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➢ कृवर् त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूर्ना प्रणाली तथा कृवर् सभबन्िी सूर्नाको प्रर्ारप्रसार,  
➢ कृवर् स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्यवस्थापन,  
➢ कृवर्सभबन्िी वीमा र कजाय सहजीकरण ।  
 
७.२ पशचपन्छी ववकास उपशाखा  
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
नीतत, कानून, मापदण्ड र योजना तजचयमा र कायायन्वयन सभबन्िी  
➢ पशचपालन र पशच स्वास््य सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 

तनयमन ।  
पशचपंक्षी तथा मत्स्य बजार, पूवायिार, सचवविा र आपूततय सभबन्िी  
➢ पशचपन्छी बजार सूर्ना, हाटबजारको पूवायिार तनमायण,  
➢ पशच बिशाला, माछा पोखरी, शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र तनयमन,  
➢ स्थानीय र्रन व्यवस्थापन, 
➢ पशच आहारको गचणस्तर तनयमन ।  
सूर्ना, प्राववतिक सेवा तथा संस्थागत ववकास सभबन्िी  
➢ प्राववतिक टेवा तथा कृर्क तातलम,  
➢ कृर्क क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चालन र तनयमन,  
➢ पशचनश्ल सचिार पद्धतत ववकास र व्यबस्थापन,  
➢ स्थानीयस्तरमा पशचपन्छी सभबन्िी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूर्ना प्रणाली ।  
 
यस उपशाखाले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ पशचपंक्षी श्चर्वकत्सालय  
➢ पशचपन्छी श्चर्वकत्सा सेवाको व्यवस्थापन,  
➢ पशचपन्छीजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयन्िण,  
➢ पशचपन्छी सभबन्िी बीमा र कजाय सहजीकरण,  
➢ पशचपालन तथा पशच स्वास््य सभबन्िी अन्य कायय ।  
८.३. सहकारी तथा उद्यम प्रवद्र्िन उपशाखा  
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यस उपशाखाले शाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछः  
उद्योग तथा उद्यमशीलता ववकाससभबन्िी  
➢ लघच, घरेलच तथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेजी र तनयमन,  
➢ लघच, घरेलच तथा साना उद्योगको ववकास र प्रवद्र्िन,  
➢ उद्यमशीलता प्रवद्र्िन,  
➢ व्यापाररक र्मय, पसलको दताय, अनचमतत, नवीकरण, खारेजी र तनयमन,  
➢ सीप ववकास सभबन्िी काययको प्रबद्धयन ।  
 
सहकारी दताय, नवीकरण र तनयमन सभबन्िी  
➢ सहकारी संस्था सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको तनमायण, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनचमतत, खारेजी र ववघटन,  
➢ सहकारी वर्त तथा ऋण पररर्ालन सभबन्िी स्थानीय मापदण्ड तनिायरण र तनयमन ।  
सहकारी व्यवस्थापन सभबन्िी  
➢ सहकारी सभबन्िी रावष्ट्रय, केन्द्रीय, ववर्यगत, प्रादेश्चशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र 

सहकायय,  
➢ सहकारी सभबन्िी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनचसन्िान,  
➢ स्थानीय सहकारीको क्षमता अतभववृद्ध,  
➢ स्थानीय सहकारी क्षेिको प्रवद्धयन, ववकास र पररर्ालन,  
➢ खानी तथा खतनज पदाथय सभबन्िी सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन, अतभलेखन तथा व्यबस्थापन,  
➢ भौगतभयक नक्सा प्रकाशन ।  
पययटन प्रवियन तथा संस्कृतत संरक्षण सभबन्िी  
➢ भार्ा, संस्कृतत र लतलतकला संरक्षण र ववकास सभबन्िी स्थानीयस्तरको नीतत, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ पचरातत्व, प्रार्ीन स्मारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सभभार, प्रबद्धयन र ववकास,  
➢ परभपरागत रुपमा र्तलआएको जािा तथा पवयको सञ्चालन र व्यवस्थापन,  
➢ स्थानीय महत्वका िातमयक तथा सांस्कृततक सभपदाको व्यबस्थापन,  
➢ पययटकीय महत्वका स्थल तथा सभपदाको पवहर्ान, संरक्षण र प्रवद्र्िन,  
➢ पययटन पूवायिार ववकास तथा प्रोत्साहन,  
➢ पचराताश्चत्वक, िातमयक महत्वका सभपदाहरुको संरक्षण तथा सभबद्धयन,  



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    67 
   

 

➢ प्रर्तलत कानून तबरुद्धका कच ररती तथा कच संस्कार तबरुद्ध सामाश्चजक पररर्ालन कायय,  
➢ भार्ा, संस्कृतत, जािा, पवय, लतलत कलाको संरक्षण र ववकास सभबन्िी अन्य कायय ।  
 
८.३.१ उद्यम प्रवद्र्िन तथा स्वरोजगार सेवा केन्द्र  
➢ गररबी तनवारण सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, तनयमन र अध्ययन अनचसन्िान,  
➢ गररबी तनवारणको स्थानीय रणनीतत तजचयमा,  
➢ गररब घरपररवार पवहर्ान सभबन्िी स्थानीय सवेक्षण, सूर्ना व्यवस्थापन र तनयमन,  
➢ गररबी तनवारण सभबन्िी रावष्ट्रय, प्रादेश्चशक र स्थानीय संस्थासाँग सभपकय , समन्वय र सहकायय,  
➢ रोजगार तथा बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सूर्ना प्रणालीको स्थापना,  
➢ स्थानीयस्तरमा रहेका ववदेशी श्रतमकको लगत सङ्कलन तथा सूर्ना व्यवस्थापन,  
➢ पवहर्ान भएका गररब घरपररवार एवं लश्चक्षत समूह सभबन्िी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 

पररर्ालन र व्यवस्थापन,  
➢ संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चजम स्थानीय तहमा सचकच मबासीको पवहर्ान र अतभलेख 

व्यवस्थापन,  
➢ सचकच भबासी सभबन्िी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन,  
➢ रोजगारीका अवसर तसजयना सभवन्िी अन्य कायय ।  
 
९ वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा  
यस शाखाले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ स्थानीय सरसर्ाई सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ नगरको जलस्रोत, खानेपानी तथा सरसर्ाई सभबन्िी रणनीततक योजना तजचयमामा आवश्यक 

पहल,  
➢ सावयजतनक स्थलमा वपउने पानी व्यवस्थापन,  
➢ स्वच्छ खानेपानी आपूततय सभबन्िी अन्य ववर्य,  
➢ वातावरण तथा र्ोहोरमैला व्यवस्थापन, खानेपानी तथा सरसर्ाई, बजार तथा ढल 

व्यवस्थापन, खानेपानीका मचहान संरक्षण सभबन्िी योजना तजचयमा ,  
➢ खानेपानी तथा सरसर्ाई सभबन्िी न.पा.ले प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायय,  
➢ खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 

कायायन्वयन र तनयमन,  



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    68 
   

 

➢ ढचङ्गा, तगटी, बालचवा, माटो, नचन, स्लेट, खरी ढचङ्गा, र्ायरक्लेजस्ता खानीजन्य वस्तच सवेक्षण, 
अन्वेर्ण, उत्खनन,  

➢ ढचङ्गा, तगट्टी, बालचवा, माटो, खरी ढचङ्गा, र्ायर क्ले, स्लेट तथा नचन, आदद खानीजन्य वस्तचको 
संरक्षण, ववकास, उत्खनन ् र उपयोग सभबन्िी दताय, अनचमतत, नवीकरण, खारेजी र 
व्यवस्थापन ।  

वन, जैववक वववविता संरक्षणसभबन्िी  
➢ वन, जंगल, वन्यजन्तच, र्रार् चरुंगी, जल उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता 

सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन,  
➢ सामचदावयक, ग्रामीण तथा शहरी, िातमयक, कबचतलयती वनको संरक्षण, सभवद्धयन, उपयोग र 

तनयमन,  
➢ सामचदावयक वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन,  
➢ मध्यवती क्षेि, सामचदावयक, िातमयक र कबचतलयती वनको व्यवस्थापन,  
➢ जडीबचटी र अन्य गैर काष्ठ वन पैदावारको सवेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रबद्धयन, प्रशोिन र 

बजार व्यवस्थापन,  
➢ वन बीउ बगैँर्ा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवद्धयन,  
➢ नसयरी स्थापना, तबरुवा उत्पादन, ववतरण, रोपण र प्रवद्र्िन,  
➢ वन्यजन्तच र र्रार् चरुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पालन, उपयोग र अनचगमन,  
➢ वन्यजन्तचबाट स्थानीय समचदायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन,  
➢ स्थानीय प्राणी उद्यान (श्चर्तडयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन,  
➢ स्थानीय वन्यजन्तच पययटन र आयआजयन,  
➢ स्थानीयस्तरमा आखेट पहारको व्यवस्थापन,  
➢ वन, वन्यजन्तच तथा र्रार् चरुङ्गीको अतभलेखाङ्कन र अध्ययन अनचसन्िान,  
➢ रैथाने प्रजाततको संरक्षण र प्रवद्र्िन,  
➢ तमर्ाहा प्रजाततको तनयन्िण,  
➢ जैववक वववविताको अतभलेख,  
➢ आय आजयनमा आिाररत जडीबचटीको संरक्षण, प्रबद्धयन, व्यवस्थापन ।  
हररयाली तथा शहरी सचन्दरता प्रवियनसभबन्िी  
➢ नदी वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन,  
➢ सावयजतनक खाली जग्गा, पाखा वा क्षेिमा वकृ्षारोपण, सभभार, उपयोग र व्यवस्थापन,  
➢ वकृ्षारोपण, हररयाली तथा हररत क्षेिको प्रवयद्धन ।  
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पयायवरण एवं जलािार क्षिे संरक्षण सभबन्िी  
➢ सामचदावयक भसंूरक्षण र सोमा आिाररत आय आजयन काययक्रम,  
➢ भसंूरक्षण र जलािार व्यवस्थापन जन्य सामचदावयक अनचकूलन,  
➢ पवहरो तनयन्िण तथा रोकथाम,  
➢ बााँि तथा नदी तनयन्िण,  
➢ वायच, ध्वतन र जल प्रदूर्ण तनयन्िण,  
➢ हातनकारक पदाथयहरूको तनयमन तथा तनयन्िण,  
➢ वातावरणीय जोश्चखम न्यूनीकरण,  
➢ न्यून कावयनमचखी तथा वातावरणमैिी ववकास अवलभबन,  
➢ वातावरण संरक्षण क्षेि तनिायरण र व्यवस्थापन,  
➢ जलवायच पररवतयन अनचकूलन काययक्रम ।  
संकटासन्नता नक्साकन सभबन्िी  
➢ ववपद् जोश्चखम क्षेिको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहर्ान र स्थानान्तरण,  
➢ जोश्चखम ववश्लरे्ण, स्तरीकरण, क्षमता ववश्लरे्ण र प्रततवेदन तयारी,  
➢ ववपद् सभबन्िी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनचसन्िान ।  
ववपद् न्यूनीकरण, पूवयतयारी र प्रततकाययसभबन्िी  
➢ प्राकृततक प्रकोपको पूवय तयारी तथा रोकथाम,  
➢ ववपद् जोश्चखम न्यूनीकरणका लातग पूवय सूर्ना प्रणाली सभबन्िी काययक्रमको तजचयमा र 

कायायन्वयन,  
➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समचदाय, संघ संस्था, तनजीक्षेिसाँग सहयोग, 

समन्वय र सहकायय,  
➢ स्थानीय ववपद् पूवय तयारी तथा प्रततकायय योजना र जोश्चखम न्यूनीकरण कायय योजना तजचयमा र 

कायायन्वयन,  
➢ ववपद् पूवय तयारी, खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र समन्वय,  
➢ ववपद् कोर्को स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररर्ालन,  
➢ बारुणयन्ि तथा एभबचलेन्सको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन,  
➢ ववपद् पिात ्स्थानीयस्तरको पचनस्र्थापना र पचनतनयमायण,  
➢ स्थानीय आपतकातलन कायय सञ्चालन प्रणाली संर्ालन ।  
८.१ बारुणयन्ि इकाई  
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यस इकाईले शाखा प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय/गराउनच पनेछ : 
➢ वारुण यन्िलाई हर समय तयारी अवस्थामा राख्न ेव्यवस्था,  
➢ वारुण यन्ि टोलीलाई र् चस्त दचरुस्त अवस्थामा राख्न ेव्यवस्था,  
➢ सावयजतनक तथा तनजी सभपश्चत्तमा आगलागीका कारण हचनसक्ने क्षतत न्यूनीकरणका लातग यथा 

प्रयत्न गने कायय,  
➢ अन्य तोवकएका कायय गने ।  
 
१०  आन्तररक लेखा परीक्षण शाखा  
यस शाखाले नगर प्रमचख तथा प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु 
प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनचय/गराउनच पनेछ : 
नीतत, कानून र काययववति सभबन्िी  
➢ आन्तररक लेखा परीक्षणसभबन्िी नीतत, कानून र तनदेश्चशका अध्ययन,  
➢ आन्तररक लेखापरीक्षण संर्ालन सभबन्िी काययववति तजचयमा ।  
राजश्व दाश्चखला र अतभलेख अनचगमन सभबन्िी  
➢ राजश्व दाश्चखला तथा र अतभलेख अनचगमन,  
➢ राजश्व प्रशासन सचिारसभबन्िी परामशय र सचझाव ।  
आन्तररक लेखा परीक्षण सभबन्िी  
➢ आन्तररक तथा पूवय लेखापरीक्षण,  
➢ पेश्की तथा वेरुजचको लगत अद्यावतिक,  
➢ पेश्की तथा वेरुजचको र्छ्र्यौट,  
➢ लेखापरीक्षण वववरण (बेरुजूको लगत समेत)को अतभलेख व्यवस्थापन ।  
अश्चन्तम लेखा परीक्षण सभबन्िी  
➢ अश्चन्तम लेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण,  
➢ लेखापालन सभवन्िी क्षमता ववकास कायय ।  
 
११ वडा सतमततको कायायलय  
प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, वडा सतमतत र प्रशासन, योजना तथा अनचगमन शाखा प्रमचख प्रतत 
उत्तरदायी भई वडा सतमततको कायायलयले देहायअनचसार काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनचय गराउनच पनेछ ।  
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योजना तजचयमा, कायायन्वयन तथा अनचगमन सभबन्िी  
➢ बस्ती तथा टोल स्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, प्राथतमकता तनिायरण तथा छनौट,  
➢ टोल ववकास संस्थाको गठन र पररर्ालन,  
➢ वडातभि सञ्चालन हचने योजनाहरूका लातग उपभोिा सतमततको गठन तथा सोको अनचगमन,  
➢ वडातभिका योजना तथा भौततक पूवायिारको संरक्षण, ममयत सभभार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 

।  
 
त्याङ्क अद्यावतिक र संरक्षण सभबन्िी  
➢ तनजी घर तथा घर पररवारको लगत अद्यावतिक,  
➢ ऐततहातसक, पचराताश्चत्वक सांस्कृततक तथा िातमयक महत्वका सभपदा, प्रार्ीन स्मारक, 

सावयजतनक तथा सामचदावयक भवन, सावयजतनक, ऐलानी, पती जग्गाको अतभलेख तथा संरक्षण,  
➢ तनजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न,े  
➢ ऐततहातसक, पचराताश्चत्वक, सांस्कृततक तथा िातमयक महत्वका सभपदा, प्रार्ीन स्मारक, 

सावयजतनक तथा सामचदावयक भवन, सावयजतनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न े तथा 
संरक्षण गने,  

➢ खचला क्षेि, र्ोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, िमयशाला, िातमयक तथा सांस्कृततक स्थल, डााँड 
पाखा, र्रनक्षेि, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, इनार, कच वा, िारा, ढचङ्गे िारा, गचठी घर, बाटो, 
सडक, पचल पचलेसो, कच लो नहर, पानी घट्ट, तमलको त्याङ्क सङ्कलन, लगत अद्यावतिक र 
संरक्षण,  

➢ खण्डी कृत त्याङ्क र सूर्ना सवहतको वडाको पाश्वयश्चर्ि तयार तथा अद्यावतिक गने ।  
 
ववकास कायय सभबन्िी  
➢ अनौपर्ाररक श्चशक्षा काययक्रम, श्चशशच स्याहार तथा प्रारश्चभभक बाल ववकास केन्द्र सञ्चालन र 

व्यवस्थापन,  
➢ पचस्तकालय, वार्नालय, सामचदावयक तसकाई केन्द्र, बालक्लव तथा बाल सञ्जालको सञ्चालन र 

व्यवस्थापन,  
➢ वडा तहको स्वास््य संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन र शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य 

श्चक्लतनकको सञ्चालन,  
➢ खोप सेवा तथा पोर्ण काययक्रमको सञ्चालन, व्यवस्थापन तथा समन्वय,  
➢ स्वास््य जनरे्तना ववकास तथा स्वास््य सूर्ना र श्चशक्षा काययक्रम सञ्चालन,  
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➢ सावयजतनक शौर्ालय, स्नान गहृ तथा प्रतीक्षालयको तनमायण र व्यवस्थापन,  
➢ सामचदावयक िाराको प्रबन्ि, कच वा, इनार तथा पोखरीको तनमायण, संरक्षण र गचणस्तर तनयमन,  
➢ र्ोहोरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, र्ोक तथा गल्ली सरसर्ाई र ढल तनकास,  
➢ सतही पानीको तनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण,ूा  
➢ कृवर् तथा र्लरू्ल नसयरीको स्थापना, प्रवियन र अगचवा कृर्क तातलमको अतभमचखीकरण,  
➢ कृवर्मा लाग्ने रोगहरूको वववरण सङ्कलन तथा कृवर् बीउ ववजन, मल तथा और्िी माग 

संकलन,  
➢ पशचपंछी ववकास तथा छाडा र्ौपायाको व्यवस्थापन, वडातभिको र्रन क्षेि संरक्षण तथा 

व्यवस्थापन,  
स्थानीय समचदायका र्ाडपवय, भार्ा संस्कृततको ववकास,  
➢ स्थानीय मौतलकता झश्चल्कने सााँस्कृततक रीततररवाज संरक्षण तथा प्रवियन,  
➢ खेलकच द पूवायिारको ववकास, अन्तर ववद्यालय तथा क्लव मार्य त खेलकूद काययक्रमको 

सञ्चालन,  
➢ बाटोघाटोमा बाढी, पवहरो, हचरी तथा प्राकृततक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोि व्यवस्थापन,  
➢ घरेलच उद्योगको लगत सङ्कलन तथा सभभाव्यता पवहर्ान, घरेलच उद्योगको प्रवियन,  
➢ सामाश्चजक र आतथयक उत्थान, सामाश्चजक सदभाव र सौहादयता र सामाश्चजक कच ररती न्यूनीकरण,  
➢ असि, बेवाररस वा असहाय व्यश्चिको और्िोपर्ार,  
➢ असहाय वा बेवाररसे व्यश्चि दाह संस्कारको व्यवस्था,  
➢ सडक बालबातलकाको उद्धार र पचनस्थायपनाका लातग लगत सङ्कलन,  
➢ वडातभिको सामचदावयक वन, वनजन्य सभपदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवियन,  
➢ वडा, टोल, बस्तीस्तरका हररयाली क्षेि तबस्तार र वाल उद्यान संर्ालन,  
➢ प्राङ्गाररक कृवर्, सरसर्ाई, वातावरणमैिी तथा बाल मैिी शासन प्रवियन,  
➢ वडातभि घरबास पययटन (होम स्टे) काययक्रम प्रवियन ।  
तनयमन कायय  
➢ व्यश्चिगत घटना दताय, अद्यावतिक तथा सो को अतभलेख सङ्कलन तथा संरक्षण,  
➢ सामाश्चजक सचरक्षा भत्ता ववतरण तथा अतभलेख अद्यावतिक,  
➢ कर र गैरकर राजश्व संकलन,  
➢ सडक अतिकारक्षेिमा अवरोि र अततक्रमण तनयन्िण,  
➢ वडातभि संर्ातलत ववकास आयोजना, काययक्रम तथा उपभोिा सतमततका काययको अनचगमन 

तथा तनयमन,  
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➢ तसकमी, डकमीलाई भकूभप प्रततरोिी भवन तनमायण सभवन्िी तातलम,  
➢ खाद्यान्न, माछा, मासच, तरकारी, र्लरू्ल, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गचणस्तर र 

मूल्य सूर्ी अनचगमन,  
➢ उपभोिा वहत संरक्षण,  
➢ वडातभिका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रवियन र लगत अद्यावतिक,  
➢ हाट बजारको व्यवस्थापन,  
➢ ववद्यचत र् चहावट तथा र्ोरी तनयन्िणमा सहयोग ।  
 
तसर्ाररश लगायतका अन्य कायय सभबन्िी  
➢ स्थानीय सरकार संर्ालन ऐनले तोकेका तसर्ाररश ३ प्रकारका तसर्ाररससाँग सभबश्चन्ित 

प्रशासतनक कायय,  
➢ वडा सतमततको बैठक संर्ालन,  
➢ वडा सतमततले गरेका तनणययहरूको कायायन्वयन,  
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, वडा सतमतत तथा प्रशासन, योजना र अनचगमन शाखाले तोकेका 

अन्य कायय ।  

५.२ पदगत काययवववरण 

नगरपातलका कायायलयको प्रस्ताव गररएका शाखा उपशाखा र इकाइ, स्वास््य र्ौकी, एवं वडा 
कायायलयहरुमा दरवन्दी वा करारको पदमा काययरत कमयर्ारीहरुले सभपादन गनचयपने काययहरुको 
काययवववरण तनभन बमोश्चजम हचनेछ ।यस बमोश्चजमको काययवववरणलाई आवश्यकता अनचसार 
समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी पररमाजयन गनचय पनेछ। 
(१) प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, (अतिकृत, रा.प.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 

नगरकाययपातलका कायायलयको मचख्य प्रशासकीय अतिकारीको रुपमा काययरत प्रमचख 
प्रशासकीय अतिकृतको काम, कतयव्य र अतिकार देहाय वमोश्चजम रहेको छ:  

(क) प्रशासन, जनशश्चि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्िी कायय 
➢ नगरपातलका प्रमचखको तनदेशनमा रही प्रर्तलत कानून अनचरुप नगरपातलकाकोसभपूणय 

प्रशासतनक काम कारवाही गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको सभपूणय कमयर्ारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्िण गने । 
➢ नगरपातलकाको तनणयय अनचसार पदपूततय सतमततले तसर्ाररश गरेको उभमेदवारलाई तनयचश्चि 

ददने। 
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➢ नगरपातलकाका कमयर्ारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढचवा, ववदा, पचरस्कार, 
दण्डसजाय, राश्चजनामा, वरबचझारथ र अवकाश सभवन्िी कायय गने/गराउने । 

➢ नगरपातलकाका कमयर्ारीहरुको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका लातग 
तसर्ाररस गने । 

➢ नगरपातलकाका कमयर्ारीहरुको काययसभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको जनशश्चि ववकास योजना तयार गरी लागच गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकामा मानव संशािन ववकास केन्द्रको स्थापना र संर्ालनको व्यवस्था 

तमलाउने। 
➢ नगरपातलकाको काययसभपादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास 

सभवन्िी अध्ययन गरी/गराई संगठन संरर्ना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
लातग पेश गने। 

➢ नगरपातलकाका सभपूणय कमयर्ारीहरुको काययवववरण तयार गरी/पररमाजयन गरी प्रत्येक 
आतथयक वर्यको पवहलो हप्तातभि सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि गराउने । 

➢ स्वीकृत संगठन संरर्ना र काययवववरण अनचसार कायायलय संर्ालन गने तथा सो अनचरुप 
भए/नभएको अनचगमन गने । 

➢ जन्म, मतृ्यच तथा अन्य व्यश्चिगत घटना दताय गरी नगरपातलका क्षेितभिको जनसंख्याको 
लगत दचरुस्त राख्न लगाउने । 

➢ नगरपातलकामा दायर भएका मचद्दाको तमतसल श्चजभमा तलन ेसभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था 
तमलाउने । 

➢ वडा कायायलय संर्ालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 
➢ नगरपातलकाको कायायलयको तर्य बाट गनचयपने तसर्ाररस, प्रमाश्चणत, राय, प्रततवक्रया, 

वर्राद,प्रत्यचत्तर आदद कायय गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाकासेवा तनवतृ्त कमयर्ारीहरुको प्रर्तलत कानून बमोश्चजम तनवशृ्चत्तभरण, उपदान, 

र और्िी उपर्ार सभवन्िी काययहरु गने/गराउने । 
➢ कायायलयमा जनसभपकय , सोिपचछ कक्ष, सहायक कक्ष, उजचरीपेटीका, प्रततक्षालय, गचनासो 

सचनचवाइ आददको व्यवस्था तमलाउने । 
➢ तोवकएवमोश्चजम ववतभन्न सतमतत, उपसतमतत र काययदल आददमा प्रतततनतित्व गने/गराउने र 

वैठक, गोष्ठी, सेतमनार, काययशाला आददमा भाग तलन/ेतलन लगाउने । 
➢ काययवोझको आिारमा कमयर्ारीहरुको काम र श्चजभमेवारीको वााँडर्ााँड गरी अतिकार 

प्रत्यायोजन गने/गराउने । 
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➢ नागररक बडापिको तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनचगमन सभबन्िी कायय 
गने/गराउने। 

➢ नगरपातलकाकोआभदानी खर्यको वववरण मातसक रुपमा सावयजतनक गने/गराउने । 
➢ ववदेशी स्वयंसेवकको सचपरीवेक्षक र ऋयगलतभर्उबर्त को रुपमा काम गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको कामकारवाही वारे सावयजतनक सचनचवाइको प्रवन्ि गने । 
➢ नगरसभा तथा नगरपातलकाकोसश्चर्व भई काम गने । 
➢ नगरपातलका प्रमचखको तनदेशनमा नगरपातलकाका वैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय 

लगाउने । 
➢ नगरपातलका प्रमचखको आदेश वमोश्चजम नगरपातलकाकोवैठक बोलाउने । 
➢ नगरपातलकाको वैठकमा उपश्चस्थत भई वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी काम गने लगाउने । 
➢ बैठकको तनणयय उतार प्रमाश्चणत गरी सभबश्चन्ित तनकायमा पठाउने व्यवस्था तमलाउने । 
➢ सभा र नगरपातलकाको वैठकमा उपश्चस्थत भई तनणययको माइन्यूट गने/गराउने एवं तनणयय 

पचश्चस्तका श्चजभमा तलने र तनणयय प्रमाश्चणत गने । 
(ख) वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी कायय 

➢ नगरपातलका प्रमचखको रेखदेख तथा तनदेशनमा रही सभा तथा नगरपातलकाको तनणयय 
कायायन्वयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथयक प्रशासन सभवन्िी कायय 
➢ नगरपातलकाको क्षेितभिको प्राकृततक, मानवीय, पचराताश्चत्वक, िातमयक, सांस्कृततक, 

प्राववतिक तथा अन्य श्रोत–सभपदाहरुको पवहर्ान गने, लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउने र 
उपयचि व्यवस्थापन गने/गराउने । 

➢ नगरपातलकाको राजश्व योजना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ राजश्व असूली कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय लगाउने । 
➢ श्चजन्सी माल सामानको खरीद, भण्डारण, ववतरण र ममयत संभारको व्यवस्था तमलाउने । 
➢ नगरपातलका प्रमचखको समन्वयमा रही आतथयक वर्य शचरु हचनचभन्दा अगावै नगरपातलकाको 

आय–व्ययको वजेट तयार गरी/गनय लगाई स्वीकृततका लातग सभामा पेश गने । 
➢ स्वीकृत वजेटको पररतितभि रही तनणयय कायायन्वयन गनयको लातग खर्य गने । 
➢ नगरपातलकाको आय–व्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न लगाउने । 
➢ नगरपातलकाको आभदानी खर्यको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुजच र्छ्र्यौट गराउने र वेरुजच 

रकम कानून वमोश्चजम असूल उपर गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको र्ल–अर्ल सभपश्चत्तको श्चजन्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय लगाउने । 
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➢ आतथयक प्रशासन सभबन्िी कानूनले तोके वमोश्चजम लागत अनचमान र दरभाउपि स्वीकृत 
गने। 

➢ बर्यमा दचइपटक नगरपातलकाका श्चजन्सी सामानहरुको तनरीक्षण गने/गराउने । 
➢ आतथयक प्रशासन सभबन्िी तनयमावली अनचसार श्चजन्सी सामानको तललाम ववक्री र तमन्हा 

सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ माग र्ाराम, खररद आदेश, दाश्चखला ररपोटय, श्चजन्सी व्यवस्थापन र श्चजन्सी तनरीक्षण जस्ता 

भण्डारण व्यवस्थापन सभबन्िी काययहरु गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाद्वारा संर्ातलत आयोजनाहरुको सामाश्चजक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 
➢ सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी लगत तयार गने, पररर्य–पि ववतरण, भत्ता तनकासा माग र 

ववतरण गने/गराउने । 
(घ) योजना व्यवस्थापन सभवन्िी कायय 

➢ नगरपातलकाको नीतत तनमायण तथा दीघयकालीन, आवतिक र वावर्यक योजना तजचयमा गने 
काययमा सहयोग गने । 

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोश्चजम सहभातगतामूलक प्रकृयाद्वारा 
नगरववकास योजना तजचयमा गने/गराउने । 

➢ सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको संर्ालन गनय आयोजना संर्ालन तातलका तयार गरी 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

➢ ववतभन्न दात ृसंस्था र नगरपातलका बीर्को सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सतमततलाई वक्रयालशील गराउने । 
➢ योजना तथा काययक्रमहरुको प्राववतिक मूल्यांकनको आिारमा भ चिानी, जााँर्पास र 

र्रर्ारक सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ सञ्चातलत योजनाहरुको आवतिक रुपमा प्रगतत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र 

सभबश्चन्ित तनकायमा तनयतमत रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 
➢ सञ्चातलत योजनाहरुको तनयतमत सचपरीवेक्षण, अनचगमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था 

तमलाउने। 
➢ नगरसूर्ना केन्द्रको स्थापना गरी संर्ालन गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको वस्तचगत वववरण (प्रोर्ाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावतिक 

गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको श्रोत नक्सा, भौगोतलक सूर्ना प्रणाली ववभाजन सभवन्िी वववरण 

अद्यावतिक गने/गराउने । 
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(ङ) सूर्ना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्िी कायय 
➢ नगरपातलकाको योजना तजचयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायलयहरु, 

गैरसरकारी सघ–संस्थाहरु, तनजी क्षेि र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाको योजना तजचयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायलयहरु, गैर 

–सरकारी संघ संस्थाहरु, तनजी क्षेि र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 
➢ सावयजतनक तनजी साझेदारीको अविारणा अनचसार ववकास तनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्िी 

काययसभपादन गने/गराउने व्यवस्था तमलाउने । 
➢ नगरक्षेितभिका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगत राख्न लगाउने र सामचदावयक 

संस्थाहरुलाई सूर्ीकृत गने/गराउने । 
➢ समाज पररर्ालन सभबन्िी काम गने/गराउने । 
➢ नेपाल सरकारबाट अन्तरायवष्ट्रय सश्चन्ि–अतभसश्चन्िमा हस्ताक्षर भई नगरपातलकालाई 

श्चजभमेवार बनाइएका ववर्यहरुलाई कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ तोवकएको काययसभपादन गदाय नीततगत र कानूनी समस्या आएमा संघीय मातमला तथा 

सामान्य प्रशासन मन्िालयबाट तनकासा तलई तनदेशन भए बमोश्चजम गने/गराउने । 
➢ ववकास तनमायणका कायय गदाय तसजयना हचने द्वन्द्व/वववादको समािान सभवन्िी कायय 

गने/गराउने। 
➢ नेपालको प्रर्तलत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, तनजामती सेवा ऐन, 

२०४९, तनजामती सेवा तनयमावली, २०५०, आतथयक काययववति तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
सभबन्िी ऐन, २०76, तनयामाली, २०७7, सचशासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, 
२०६३ सचशासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) तनयमाली, २०६४ आतथयक प्रशासन 
सभबन्िी तनयमावली, २०५६, सरकारी कायय र्छ्र्यौट तनयमावली, सरकारी कायायलय 
तनरीक्षण तनयमावली, २०२६, सावयजतनक खररद ऐन, २०६३, सावयजतनक खररद 
तनयमावली, २०६४, सूर्नको हक सभबन्िी ऐन, २०६४, सूर्नाको हक सभबन्िी 
तनयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रर्तलत कानून वमोश्चजम कायायलय प्रमचखले गनचयपने भनी 
तोवकएका कामहरु गने/गराउने । 

(२) प्रशासन तथा जनशश्चि व्यवस्थापन शाखा 
(क) प्रशासकीय अतिकृत, (तह–६।७।८, प्रशासन/सा.प्र.) 
यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछः  

➢ कमयर्ारी व्यवस्थापन सभवन्िी नीततको आवश्यकता पवहर्ान गरी पेश गने । 
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➢ नगरकाययपातलकाका कमयर्ारीहरुको तनयचश्चिदेश्चख अवकाशसभमका वववरणहरु सवहतको 
कमयर्ारीहरुको बैयश्चिक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

➢ कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृ्चत्तववकास 
सभबन्िी काययहरु गने/गराउने । 

➢ प्रत्येक वर्य नगरकाययपातलका कायायलय एवं वडा कायायलयहरुको काययवोझको ववश्लरे्ण 
गरी दरवन्दी तसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय तसर्ाररस साथ पेश गने 
। 

➢ स्वीकृत दरवन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरुको काययवववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 
➢ काययवववरणको आिारमा काययसभपादन सूर्काङ्क तयार गरी/गराई सभबश्चन्ित 

सचपरीवेक्षकबाट मातहतका कमयर्ारीसंग आवतिक काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने । 
➢ कमयर्ारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थतत र उच्र्–मनोवल हचने प्रकृततको 

काययवातावरण तसजयना गने/गराउने । 
➢ कमयर्ारीकरुको लातग आवश्यकतामा आिाररत तातलमको व्यवस्था तमलाउन,े तातलममा 

संलग्न कमयर्ारीको अनचगमन गने, तातलममा तसकेका कच राहरुलाइ तनजले काययथलोमा 
रुपान्तरण गनय सके/नसकेको अनचगमन गने । 

➢ कमयर्ारीमातथ कारवाही वा सजाय गनचय पने भएमा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पचष्ट्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

➢ कमयर्ारीहरुको काययसभपादन मूल्यांकन र्ाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमलाई 
मूल्याङ्कन गररएका काययसभपादन मूल्याङ्कन र्ारामहरु सचव्यवश्चस्थत एवं सचरश्चक्षत राख्न े
व्यवस्था तमलाउने । 

➢ काययसभपादन मूल्यांकनको आिारमा पचरस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था 
तमलाउने। 

➢ मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तमलाई सो अनचसार मानव संशािन 
ववकासको लातग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोश्चजम कायायन्वयन 
गने। 

➢ नगरपातलकाका सबै पदातिकारी एवं कमयर्ारीहरुको सभपश्चत्त तबवरण प्रर्तलत कानून 
बमोश्चजम भनय लगाई प्रर्तलत कानूनले तनिायररत गरेको समयतभि सभबश्चन्ित तनकायमा 
पेश गने/गराउने। 

➢ नगरपातलकाको श्चजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 
➢ अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने । 
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➢ नगरपातलका तभि आिचतनक सूर्ना तथा प्रववतिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था 
तमलाउने । 

➢ प्रर्तलत कानून बमोश्चजम नगरपातलकाले सूर्नाको हकको अनचभतूत सचतनश्चित गने/गराउने। 
➢ नगरकाययपातलकाको काम, कारवाहीलाई सचशासनयचि बनाउने । 
➢ उजचरी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 
➢ हस्तान्तरण भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाका सबै अर्ल सभपश्चत्तको स्थायी अतभलेख दचरुस्त राख्न/ेराखन लगाउने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभिका सावयजतनक जग्गा, खचला क्षेि, र्उर, र्रणको तनगरानी गने/ 

गराउने। 
➢ सावयजतनक जग्गा, खचला क्षेि, र्उर, र्रनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको मचहान, घाट, 

पाकय ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतिक गने/गराउने र सो उपर अततक्रमण 
हचनबाट रोक्ने/रोकन लगाउने । 

➢ सावयजतनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रममा सभबतित तनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

➢ नगरपातलकाको भौगोतलक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 
➢ नगरपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने कायय गराउने, 

संकतलत सूर्ना तथा त्याङ्कको भण्डारण गने/गराउने र योजना तजचयमाको क्रममा 
सभबश्चन्ित शाखा/उपशाखा वा अतिकारीलाई उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

➢ नगरपातलकासाँग सभबश्चन्ित पाश्र्वश्चर्ि, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी 
गरी/गराई प्रकाशन प्रयोजनका लातग पेश गने/गराउने । 

➢ सूर्ना प्रववतिको प्रयोग सभबन्िमा नगरपातलकाका तनवायश्चर्त पदातिकारी एवं 
कमयर्ारीहरुलाई आवश्यक तातलम/अतभमचखीकरण गने तथा सूर्ना प्रववतिको प्रयोग गनय 
आवश्यक सहयोग गने । 

➢ सूर्ना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृ साँस्थाहरुसाँग 
समन्वय गनय आवश्यक नीतत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रमचख 
प्रशासकीय अतिकृतलाई सघाउ पच¥याउने सभबन्िी कायय तदारुकताका साथ 
गने/गराउने। 

➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदे शन भए बमोश्चजमका 
अन्य काययहरु गने/गराउने । 
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➢ कमयर्ारीको व्यवस्थापन सभवन्िी नीतत तनमायणमा आवश्यक सहयोग गने र सूर्ना 
उपलव्ि गराउने । 

➢ नयााँ भनाय र वढचवाद्वारा पदपूततय सभबन्िी कायय व्यवस्था )वावर्यक क्यालेण्डरको तयारी (
तमलाउने। 

➢ नगरकाययपातलकाका कमयर्ारीहरुको तनयचश्चिदेश्चख अवकाशसभमका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतिक गरी दचरुस्तरुपमा राख्न ेर सचवविा, उपदान, तनवशृ्चत्तभरण तथा अन्य सेवा शतय 
तथा कल्याणकारी कायय संर्ालन गने/गराउने । 

➢ कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृ्चत्तववकास 
सभबन्िी काययहरु गने । 

➢ प्रत्येक वर्य नगरकाययपातलका कायायलय एवं वडा कायायलयहरुको काययवोझको ववश्लरे्ण 
गरी दरवन्दी तसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय तसर्ाररस साथ पेश गने 
। 

➢ स्वीकृत दरवन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरुको काययवववरण अद्यावतिक गने 
काययवववरणको आिारमा काययसभपादन सूर्काङ्क तयार गने एवं सभबश्चन्ित सचपरीवेक्षकबाट 
मातहतका कमयर्ारीसंग आवतिक काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने । 

➢ कमयर्ारीहरुका गचनासोहरु संकलन गरी सोको उपयचि समािानको लातग पहल गने । 
➢ कमयर्ारीहरुले आर्रण पालन गरे/नगरेको तनगरानी गने एवं अनचशासन सभवन्िी काययको 

अनचगमन गने । 
➢ कमयर्ारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थतत र उच्र्–मनोवल हचने प्रकृततका 

काययवातावरण तसजयना गने/गराउने । 
➢ कमयर्ारीहरुको हाश्चजरी व्यवस्थापन गने । 
➢ कमयर्ारीहरुको बैयश्चिक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 
➢ कमयर्ारीकरुको लातग आवश्यकतामा आिाररत तातलमको व्यवस्था तमलाउन,े तातलममा 

संलग्न कमयर्ारीको अनचगमन गने, तातलममा तसकेका कच राहरुलाइ तनजले काययथलोमा 
रुपान्तरण गनय सके/नसकेको अनचगमन गने । 

➢ नव तनयचि कमयर्ारीलाई तनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्य/संरर्ना आदद 
बारे अतभमचखीकरणको व्यवस्था तमलाउने । 

➢ कमयर्ारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था तमलाउने र तनणययहरु कायायन्वयनको व्यवस्था गने 
। 
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➢ कमयर्ारीमातथ कारवाही वा सजाय गनचय पने भएमा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पचष्ट्याईं सवहत पेश गने । 

➢ शाखाका कमयर्ारीहरुलाई कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउनच परेमा 
तसर्ाररससाथ तनणयय गराई काममा लगाउने । 

➢ कमयर्ारीहरुको काययसभपादन मूल्यांकन र्ाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमलाई 
मूल्याङ्कन गररएका काययसभपादन मूल्याङ्कन र्ारामहरु सचव्यवश्चस्थत एवं सचरश्चक्षत राख्न े
व्यवस्था तमलाउने । 

➢ काययसभपादन मूल्यांकनको आिारमा पचरस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था 
तमलाउने। 

(ख) प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (सामान्य प्रशासन उपशाखा) 
यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमचख रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछ । 

➢ नगरकाययपातलकाका कमयर्ारीहरुको तनयचश्चिदेश्चख अवकाशसभमका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतिक गरी व्यश्चिगत र्ाइल दचरुस्तरुपमा राख्न े। 

➢ नगरकाययपातलकाको कायायलयका कमयर्ारीहरुको काययवोझको, दरवन्दी तसजयना एवं 
खारेजको कारवाही सभवन्िमा शाखा प्रमचखलाई सघाउने गने । 

➢ कमयर्ारीको सरुवा, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्िी श्चर्ट्ठीपिको मस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हचने कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने । 

➢ पदीय काययवववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सभबन्िमा शाखा प्रमचखलाई सहयो 
पच¥याउने । 

➢ कमयर्ारीहरुलाई काययसभपादन मूल्याङ्कन र्ाराम र सभपश्चत्त वववरण भराउनको लातग 
र्ारामको व्यवस्था गरी सयममा नै उपलब्ि गराउने । 

➢ उजचरी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजचरी पेवटका खोली परेका 
तनवेदन/उजचरी शाखा प्रमचख मार्य त प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पशे गने । 

➢ कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थतत र उच्र्–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय श्चजभमेवारी 
पूरा गने । 

➢ कमयर्ारीहरुको दैतनक हाश्चजरी रुजच गरी सोको वववरण पेश गने । 
➢ कमयर्ारीलाई तातलमको मनोनयनको लातग वररयताको आिारमा सूर्ी तयार गरी 

आवश्यक कागजात/प्रमाण सवहत पेश गने । 
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➢ कमयर्ारी वैठकको माइन्यचट तयार गने र तनणयय भएअनचसार सोको कायायन्वयन गने 
काययमा शाखा प्रमचखलाई सघाउने । 

➢ शाखाबाट पिार्ार गररने श्चर्ट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गने । 
➢ आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक काययसभपन्न गनय शाखा प्रमचखलाई सहयोग गने। 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
(ग) कभ्यचटर सहायक प्रशासन सहायक पााँर्ौं/र्ौथो  
सहायकले शाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनचय गराउनच पनेछ ूः 
➢ कमयर्ारी तथा आन्तररक प्रशासन सभबन्िी नीततहरु तजचयमा गनय आवश्यक पने सूर्ना वववरण 

तयार गनय उपशाखा प्रमचखलाई सहयोग गने, 
➢ नगरपातलका कायायलय अन्तगयतका सभपूणय कमयर्ारीहरुको कायय सभपादन सूर्क तथा 

काययतातलका तयार गनय उपशाखा प्रमचखलाई सहयोग गने, 
➢ नगरपातलकाको स्वीकृत संगठन संरर्ना अनचसारको कायय वववरण सभबश्चन्ित शाखा, उपशाखा 

तथा इकाई अन्तगयतका कमयर्ारीहरुmलाई उपलब्ि गराउने, 
➢ कमयर्ारीहरुको हाश्चजरी, ववदा, काज, सरुवा, बढचवा तथा अवकाश सभबन्िी व्यश्चिगत 

वववरणको अतभलेख तयार गरी अद्यावतिक गने, 
➢ कायायलयका कमयर्ारीहरुको हाश्चजरी तनयतमत रुपमा अनचगमन गने, 
➢ कायायलयको सरसर्ाई, सचरक्षा तथा दैतनक तनरीक्षणको व्यवस्था तमलाउने, 
➢ नगरपातलकाले आयोजना गने बैठकहरू व्यबस्थापन सभबन्िी काययमा उपशाखा प्रमचखलाई 

आवश्यक सहयोग पचयायउन,े 
➢ कमयर्ारी प्रशासन सभबन्िी अन्य सभपूणय काययहरु गने, 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, शाखा तथा उपशाखा प्रमचखले ददएका तनदेशनहरुको पालना गने 

। 
(घ) सवारी र्ालक, (तहवववहन/इश्चन्ज./मेका.) 
यस पदले शाखा प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछः 

➢ आवश्यकतानचसार तोवकएको सवारी सािन सञ्चालन गने । 
➢ प्रशासकीय अतिकृतलाई सवारी सािनमा देखापरेका समस्याका सभबन्िमा र जडान 

भएका महत्वपूणय पाटयपूजायहरुको सभबन्िमा तलश्चखत जानकारी गराउने । 
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➢ सवारी सािनमा ममयत कायय हचाँदा आरै् उपश्चस्थत भई ममयत काययमा सहयोग पच¥याउने।  
➢ ममयत सभपन्न भएपतछ सवारी सािन रे्क/जााँर् गरी कच नै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय 

अतिकृतलाई जानकारी गराउने । 
➢ सावारी सािन ठीक हालतमा भएपतछ त्यसका लातग आवश्यक स्पयेर टायर, टचल्स, 

ज्याक ( जग) आदद छ/छैन जााँर् गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अतनवायय रुपमा राख्न े। 
➢ माग गररएको इन्िनको अतभलेख राख्न,े इन्िनको गचणस्तरमा ध्यान ददने, सवारी सािन 

प्रयोग गने अतिकारीको सही गराई लगबचक सचरश्चक्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा 
खोजेको बखत कायायलयमा बचझाउने । 

➢ आरू्ले सञ्चालन गरररहेको सवारी सािन स्टाटय गदाय सभबश्चन्ित प्राववतिकबाट वा 
कायायलयको तर्य बाट ददईएको तनदेशनहरु अतनवायय रुपमा पालन गने, ब्यावट्रको अवस्था, 
बश्चत्तहरुको अवस्था, टायरहरुमा पयायप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कच नै तलकेज रहे 
नरहेको अवस्थालाई तबशेर् ध्यान पच¥याउन ेर तोकेको समयमा वा मापदण्ड अनचसारको 
वकलोतमटर गाडी गचडी सकेपछी अतनवायय रुपमा सतभयतसङ्ग गराउने । 

➢ सवारी सािनको तभि र बावहर दचबै स्थानको सरसर्ाइमा ध्यान ददई दचरुस्त राख्न े। 
➢ कायायलयले पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी सािन नलग्ने र अपररश्चर्त 

व्यश्चिलाई तलफ्ट नददने । 
➢ “सचरक्षा प्रथम तसद्धान्त” लाई मनन गरी सवारी सािन र्लाउने । आरू् संग ड्राईतभङ्ग 

लाईसेन्स, सवारी सािनको ब्लचबचक, पररर्य–पि आदद अतनवायय रुपमा साथमा राख्न े। 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र आफ्नो सचपरभाइजरबाट तनदेशन भए अनचसार अन्य 

काययहरु गने । 
(घ) कायायलय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) 
यस पदले सचपरीवेक्षकको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछः 

➢ तोवकएको समयतभि शाखाको सचपरीवेक्षकले तनदेशन गरे बमोश्चजम र्ाइल, श्चर्ट्ठी पि 
आदद सचरश्चक्षत रुपमा सभबश्चन्ित पदातिकारी समक्ष पच¥याई आवश्यक भएमा तनस्सा तलई 
सभबश्चन्ित सचपरीवेक्षकलाई बचझाउने । 

➢ तोवकएको काययकक्ष र ती काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कच सी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, 
दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

➢ शाखा प्रमचख/उपशाखा प्रमचखका काययकक्षहरु लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य 
काययकक्षहरुमा वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 
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➢ शाखा प्रमचख/उपशाखा प्रमचखका काययकक्षहरु लगायत कायायलयका तोवकएका अन्य 
काययकक्षहरुमा ववजचली बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनचसार बाल्ने र तनभाउने । 

➢ कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा सभबश्चन्ित महाशाखा/शाखा लगायत कायायलयका 
तोवकएका अन्य काययकक्षहरुमा असभबश्चन्ित व्यश्चिहरुको प्रवेश तनरे्ि गने । 

➢ कायायलय पररसरतभि जचनसचकै बखत कच नै अप्रत्यातसत घटना भएमा आन्तररक प्रशासन 
शाखालाई खवर गने । 

➢ आफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सचरक्षा गने । 
➢ शाखा र उपशाखामा प्राप्त हचने प चस्तक, पि–पतिका, जनयल, बचलेवटन, न्यूजलेटर आददलाई 

व्यवश्चस्थत गरी राख्न े। 
➢ शाखा/उपशाखाबाट र्लानी गररएका पिहरु मूल र्लानी रश्चजष्टर (गोश्वारा र्लानी 

वकताब)मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलभब सभबश्चन्ित व्यश्चि/तनकाय/संस्था/ शाखा/ 
उपशाखा/इकाईमा पचग्ने व्यवस्था तमलाउने । जचन माध्यमबाट डेतलभरी गररएको हो 
सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सचरश्चक्षत रहन े व्यवस्था तमलाई तोवकएको श्चजभमेवार 
पदातिकारी वा कमयर्ारीलाई बचझाउने कायय गने । 

➢ नगरपातलकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई 
तनजले सभपकय  गनय खोजेको अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइसभम पच¥याउन आवश्यकता 
अनचसार सहयोग गने । 

➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र आरू् भन्दा मातथल्लो तहबाट तनदेशन भए अनचसारका 
अन्य काययहरु गने । 

सहायक र्ौथो दताय र्लानी तथा नागररक सहायता इकाई  
उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई प्रशासन सहायकले देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा कायायन्वयन गनचय गराउनच पनेछ ूः 

➢ प्रथम सूर्ना दतायको र सोको कायायन्वयनका लातग आवश्यक व्यवस्था गने, 
➢ कायायलयको र पदातिकारीहरुको छाप सचरश्चक्षत साथ प्रयोगको आवश्यक व्यवस्था गने, 
➢ काययपातलकाको कायायलयमा प्राप्त हचने पि दताय गरी सभबश्चन्ित पदातिकारी, शाखा, उपशाखा, 

इकाई तथा केन्द्रमा बचझाई सो को रेकडय कायम गने, 
➢ काययपातलकाको कायायलयबाट प्रवेर्त हचन े तथा प्राप्त हचन े पिको आ.व. अनचसारको रेकडय कायम 

राख्न,े 
➢ शाखा प्रमचखले तोकेका अन्य काययहरु गने । 
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नगर प्रहरी इकाइ प्रमचख 
यस इकाईको सहायक तनरीक्षकले उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई आफ्ना मातहतका 
कमयर्ारीहरुको रेखदेख एवं तनयन्िणमा देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनचय गराउनच पनेछ ूः 

➢ नगरपातलका क्षेि तभिका सावयजतनक सभपश्चत्त जस्तै बाटो, ढल, पाटी, पौवा, मठ, मश्चन्दर, पेटी, 
र्उर आददको हानी नोक्सानी÷अततक्रमण हचन नददन तनयतमत रुपमा रेखदेख गने र अततक्रमण 
÷हानी नोक्सानी गरेको भेवटएमा सो वारे आफ्नो सचझाव सवहतको प्रततवदेन शाखा प्रमचख मार्य त 
प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने, 

➢ सावयजतनक आवागमनमा बािा पचयायउन े गरी थचपारेका तनमायण सामग्रीहरू हटाउने व्यवस्था एवं 
अटेर गरेमा सोको बारेमा कायायलयलाई प्रततवदेन बचझाउने, 

➢ घर बहाल कर तथा हाट बजार सेवा शचल्क उठाउन ेकाययमा आवश्यक सहयोग गने, 
➢ बजार क्षेि तभि नगरपातलकाद्वारा तनिायररत अन्य कर, शचल्क, दस्तचर, दण्ड जररवाना राजश्व 

उपशाखा प्रमचखको तनदेशनमा उठाउने तथा सोको रेकडय राख्न े र उि रकम यथाश्चशघ्र तछटो 
राजश्व उपशाखामा दाश्चखला गने, 

➢ इजाजत बेगर पेशा व्यवसाय गरेको तथा ववज्ञापन गरेको भेवटएमा आवश्यक काययवाहीका लातग 
प्रततवदेन सवहत सभवश्चन्ित उपशाखा प्रमचख समक्ष पेश गने, 

➢ छाडा र्ौपायाहरूलाई कान्जी हाउस पचयायउन ेव्यवस्था गने, 
➢ कायायलयको अत्यन्त जरुरी पि बचझाउने काममा सहयोग गने, 
➢ कानूनद्वारा तनर्ेतित खाद्य तथा पेय पदाथय (जस्तैः सडे गलेका, वासी आदद) ववक्री गरेको रे्ला 

परेमा आवश्यक कारबाहीका लातग सभबश्चन्ित व्यश्चिहरूलाई कायायलयमा उपश्चस्थततको व्यवस्था 
गने, 

➢ कानूनले मनाही गरेका जीवजन्तच काटमार गनेलाई कारवाहीको लातग कानून उपशाखामा बचझाउन े
व्यवस्था गने, 

➢ सावयजतनक क्षेि अततक्रमण गरी तबना इजाजत जथाभावी बसोबास गने, टहरो, छाप्रो, आदद बनाई 
बस्ने प्रर्लनलाई समाप्त गनय तनदेशन भए अनचसारका आवश्यक काययहरु गने, 

➢ जथाभावी र्ोहर गने हरुलाई (व्यश्चि, पररवार, पसल, होटेल, उद्योग आदद) सभझाउने बचझाउने र 
नमानेमा आवश्यक काययवाहीका लातग सभबश्चन्ित शाखा, उपशाखालाई तसर्ाररस गने, 

➢ नगरमा र्ोहर रै्लाउने साना उद्योगहरूलाई र्ोहर तनश्चित स्थानमा माि थचपानय लगाउने तथा 
नमाने्न लाई कारवाहीको लातग पेश गने, 

➢ अनैततक पेशा व्यापारमा रोक लगाउने र अटेर गरेमा प्रारश्चभभक कारवाहीको लातग राय पेश गने, 
➢ नगर क्षेिमा सञ्चातलत ववकास तनमायण काययमा अवरोि उत्पन्न भएमा समािानको व्यवस्था गने, 
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➢ नगर के्षिको सचरक्षा सभबन्िी ववर्यमा प्रहरी कायायलयसाँग समय समयमा आवश्यक समन्वय राखी 
सहयोगको आदानप्रदान गने, 

➢ नगर काययपातलका कायायलयको सचरक्षाको व्यवस्थापन गने, 
➢ मातहतका अन्य नगर प्रहरी कमयर्ारीलाई कामको बााँडर्ााँड गरी श्चजभमवेारी प्रदान गने, 
➢ शाखा प्रमचखले ददएका तनदेशनहरुको पालना गने । 

 

२.२ सभपश्चत्त तथा श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा  
(क) प्रशासन सहायक (तह–४।५/प्रशासन/सा.प्र.) (श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 
यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछः 

➢ नगरकाययपातलकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगामी आ .व.को लातग आवश्यक पने 
मालसामानको लगत र्ालू आ .व.को आर्ाढ मसान्ततभि स्वीकृत गराई सक्ने ।  

➢ आ .व. इच्छचक व्यापाररकभररको लातग स्वीकृत लगत बमोश्चजमको मालसामान आपूततय गनय  
संस्थालाई सूश्चर्कृत गराउने व्यवस्था गने । 

➢ आ .व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतितभि रही प्रर्तलत सावयजतनक खरीद 
ऐन/तनयमावली एवं अन्य सभबश्चन्ित ऐन/तनयम/काययववतिअनचरुप हचन े गरी खरीदको 
व्यवस्था तमलाउने । 

➢ स्वीकृत माग र्ाराम अनचसार माग भइ आएको श्चजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि 
गराउने र अतभलेख दचरुस्त राख्न े। 

➢ खर्य भई जाने र खर्य भई नजाने श्चजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रश्चजष्टर )अतभलेख (खडा 
गने र काययकारी अतिकृत वा तोवकएको अतिकारी बाट प्रमाश्चणत गराउने । 

➢ कायायलय सामान र तनमायण सामग्री तनयमानचसार प्रर्तलत कानून अनचसार सोझै वा 
दरभाउपि वा बोलपिद्वारा आपूततय गने काययबाहीका लातग पेश गने र तनणयय भए 
बमोश्चजम खररद गने, दाश्चखला गने र ववतरण गने । 

➢ खररद गरी वा सहायता वा कच नै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आभदानी 
बााँध्ने र लगत दचरुस्त राख्न े। 

➢ श्चजन्सी तनरीक्षण पचश्चस्तका खडा गरी प्रर्तलत कानून बमोश्चजम अतिकार प्राप्त अतिकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र श्चजन्सी तनरीक्षण गदाय मालसामानको सचरक्षा, ममयत –संभार, तललाम 
ववक्री, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

➢ वावर्यक रूपमा छपाई काययको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 
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➢ सवारी सािन तथा ढचवानी सािनहरूको ब्लचबचक )अतिकारपि (राख्न े र नववकरण गने 
तथा लगवचक राख्न े। 

➢ भौततक सामाग्रीहरुको नाम/नभवर राख्ने व्यवस्था गने, मेतसनरी–प्रववतिगत सामानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थामा राख्न ेएवं नगरपातलकाको खर्य भइ नजाने सामानहरुको पयायप्त सचरक्षा 
र सदचपयोगको व्यवस्था तमलाउने । 

➢ सामानहरूको तमनाहा तथा तललामका लातग आवश्यक कारबाही र्लाउने । 
➢ हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी कायय गने । 
➢ कायायलयको श्चजन्सी सामानहरू आदेशानचसार ममयत गने गराउने व्यवस्था तमलाउने । 
➢ नगरपातलकाका सबै अर्ल सभपश्चत्तको स्थायी अतभलेख दचरुस्त राख्न े। 
➢ उपशाखाका कमयर्ारीहरुलाई कायायलय समय भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा 

तसर्ाररस साथ तनणयय गराई काममा लगाउने । 
➢ उपशाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सचतनश्चित हचने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभिका सावयजतनक जग्गा, खचला क्षेि, र्उर, र्रणको तनगरानी गने । 
➢ सावयजतनक जग्गा, खचला क्षेि, र्उर, र्रनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको मचहान, घाट, 

पाकय , सडक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतिक गने र सो उपर अततक्रमण हचन 
लागेको वा भएको देश्चखएमा तचरुन्त शाखा प्रमचख मार्य त काययकारी अतिकृत समक्ष 
जानकारी गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बमोश्चजम त्यस्तो काययलाई रोक्न े। 

➢ सावयजतनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रममा सभबतित तनकायलाई सहयोग गने । 

➢ सभपूणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सचरक्षा सभबन्िी कायय गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
२.३ कानून तथा समन्वय उपशाखा  
क) कानून अतिकृत छैठौं  
प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई कानून अतिकृतले शाखा प्रमचखको रुपमा देहायमा 
उश्चल्लश्चखत काययहरु उपलब्ि मानव संशािन, भौततक सािन, सूर्ना प्रववतिको पररर्ालन गरी 
प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 
➢ नगरपातलकालाई ववपक्षी बनाई अदालतमा परेका मचद्धा मातमला सभबन्िी ववर्यमा कानूनी सल्लाहकार 

मार्य त आवश्यक प्रततउत्तर लगाउने लगायतको कानूनी कारवाही गने, 
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➢ नगरपातलकामा दताय भएका मचद्धा मातमलाहरू ऐन तनयमको पररति तभि रही तछनोर्ानो गने, 
मध्यस्थता गराउन ेर तसर्ाररससवहत सभबश्चन्ित तनकायमा पठाउने, 

➢ व्यश्चि र संस्थाहरू बीर् पनय आएका वववाददत ववर्यमा मध्यस्थता कताय सभबन्िी काययमा सहजीकरण 
गने, 

➢ नगरपातलकामा पेश भएका मचद्धामातमला, वववाद तथा तमलापि सभबन्िी ववर्यहरुको अतभलेख राख्न,े 
➢ शाखा, उपशाखा तथा इकाईयहरुबाट माग भएका ववर्यमा आवश्यक कानूनी राय उपलब्ि गराउन,ू े
➢ अन्य कायायलयबाट अनचरोि भई आएका काययहरूका लातग प्रतततनति तथा साक्षी बस्न,े 
➢ मचद्दा मातमला सभबन्िी काययवाही शचरु गने, तमतसल र कागजातहरु सचरश्चक्षत साथ राख्न,े 
➢ मचद्दा मातमला सभबन्िी आवश्यक सजयतमन गने गराउने व्यवस्था तमलाउने, 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनमा भैपरी आउने तथा अन्य काम गने । 
ख) सहायक पााँर्ौं कानून  
शाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई कानून सहायकले देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु उपलब्ि मानव 
संशािन, भौततक सािन, सूर्ना प्रववतिको पररर्ालन गरी प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ 
ूः 

➢ नगरपातलकालाई ववपक्षी बनाई अदालतमा परेका मचद्धामातमला सभबन्िी ववर्यमा कानूनी 
सल्लाहकार मार्य त आवश्यक प्रततउत्तर लगाउने लगायतको कानूनी कारवाहीमा शाखा प्रमचखलाई 
सघाउन े

➢ नगरपातलकामा दताय भएका मचद्धामातमला हरु ऐन तनयमको पररति तभि रही तछनोर्ानो गने, 
मध्यस्थता गराउने र तसर्ाररससवहत सभबश्चन्ित तनकायमा पठाउने काययमा शाखा प्रमचखलाई 
सघाउन े

➢ व्यश्चि र संस्थाहरू बीर् पनय आएका वववाददत ववर्यमा मध्यस्थता कताय सभबन्िी काययमा 
सहजीकरण गने काययमा शाखा प्रमचखलाई सघाउन े

➢ नगरपातलकामा पेश भएका मचद्धामातमला, वववाद तथा तमलापि सभबन्िी ववर्यहरुको अतभलेख 
राख्न,े 

➢ शाखा, उपशाखा तथा इकाईयहरुबाट माग भएका ववर्यमा आवश्यक कानूनी राय उपलब्ि 
गराउन,ू े

➢ अन्य कायायलयबाट अनचरोि भई आएका काययहरूका लातग प्रतततनति तथा साक्षी बस्न,े 
➢ मचद्दा मातमला सभबन्िी काययवाही शचरु गने, तमतसल र कागजातहरु सचरश्चक्षत साथ राख्न,े 
➢ मचद्दा मातमला सभबन्िी आवश्यक सजयतमन गने गराउने व्यवस्था तमलाउने, 
➢ शाखा तथा प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनमा भैपरी आउने तथा अन्य काम गने । 

 
२.४ सूर्ना प्रववति तथा अतभलेख उपशाखा  
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सूर्ना प्रववति अतिकृत अतिकृत छैठौं 

➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 

➢ कभ्यचटर प्रणालीको माध्यमवाट नगरपातलकाको भौगोतलक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा 
सहजीकरण गने । 

➢ नगरपातलकाको सूर्नालाई व्यवश्चस्थत गनयको लातग आवश्यक कभ्यचटर सफ््वेर व्यवस्था 
गने। 

➢ नगरपातलकाले स्थापना गरेको सूर्ना केन्द्रको दैतनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था 
तमलाउने र अतभलेखहरु सचव्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरु गने/गराउने । 

➢ नगरपातलकाको वेभसाइट तडजाइन गरी अद्यावतिक गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाकोआन्तररक सूर्ना प्रणालीलाई व्यवश्चस्थत गरी सहज र सचलभ बनाउन, 

इमेल, इन्टरनेट जस्ता प्रववतिहरुलाई प्रयोगमा ल्याउने र यसको प्रयोग सभबन्िी 
काययलाई प्रवद्र्िन गरी नगरकाययपातलकाको सेवा प्रवाहलाई र् चस्त,तछटोछररतो र 
प्रभावकारी तचल्याउन सहयोग गने। 

➢ नगरपातलका क्षेितभि नगरपातलकाकोनीतत अनचरुप सीसीटीभी जडान गने/गराउने जडान 
गररएका सीसीटीभी हरु सचरश्चक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको तनयतमत अनचगमन 
गने/गराउने । 

➢ जडान भएका सीसीटीभी हरु मारर्य त नगरपातलकाको स्वातमत्वमा रहेका नगरक्षेितभिका 
सभपश्चत्तहरुको र्ोरी हचनबाट जोगाउन तथा नगरक्षेितभि नकारात्मक गततववतिलाई 
तनरन्तर रुपमा तनगरानी गरी सचरक्षा गनय कभ्यचटरबाटै मतनटरसङ्गको व्यवस्था 
गने/गराउने । 

➢ सीसीटीभी मार्य त गररएको मतनटररङ्गको दैतनक अतभलेख राख्न े र आवश्यकता अनचसार 
प्रततवेदन तयार गरी प्रमचख काययकारी अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

➢ नगरपातलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत नगरपातलका अन्तगयतका सबै 
तनकायहरुमा सूर्ना प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममयत संभार तथा अनचगमनको कायय 
गने । 

➢ नगरपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूर्ना तथा 
त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजचयमाको क्रममा सभबश्चन्ित शाखा/उपशाखा वा 
अतिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 
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➢ नगरपातलकासाँग सभबश्चन्ित पाश्र्वश्चर्ि, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी 
मस्यौदालाई प्रकाशन प्रयोजनका लातग तडजाइन/र्म्र्यावटङ्ग गराउने । 

➢ नगरपातलकाकाशाखा/उपशाखा/इकाइहरुमा स्थापना भएका संर्ारका उपकरण एवं 
प्रववतिगत उपायहरु )जस्तै :   सभयर , कभ्यचटर, र््याक्स, टेतलर्ोन, इ–मेल, इन्टरनेट 
आदद  (को समचश्चर्त  व्यवस्था गरी तछटो–छररतो एवं गचणस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था 
तमलाउने । 

➢ सूर्ना प्रववतिको प्रयोग सभबन्िमा नगरपातलकाकातनवायश्चर्त पदातिकारी एवं 
कमयर्ारीहरुलाई आवश्यक तातलम/ अतभमचखीकरण गने तथा सूर्ना प्रववतिको प्रयोग गनय 
आवश्यक सहयोग गने । 

➢ सूर्नाहरुको प्रभावकाररता अतभबवृद्ध गनय ववतभन्न संघ –सस्थाहरुसंग अन्ततििmया 
काययक्रमको आयोजना गने/गराउने काययमा पहल गने । 

➢ सूर्ना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृ साँस्थाहरुसाँग 
समन्वय गनय आवश्यक नीतत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रमचख 
प्रशासकीय अतिकृतलाई सघाउ पच¥याउने । 

➢ नगरपातलकाको अद्यावतिक वस्तचगत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा 
भण्डारण गने । 

➢ नगरकाययपातलका कायायलयमा स्थापना भएका सूर्ना प्रववतिसाँग सभबश्चन्ित संयन्िहरू सिैं 
र्ालच एवं दचरुस्त अवस्थामा राख्न े। 

➢ नगरपातलकाको सूर्नाहरुलाई व्यवश्चस्थत गनयको लातग आवश्यक कभ्यचटर सफ््वेर 
सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

➢ नगरपातलकाले सभपादन गरेको काययहरुको अतभलेखहरु सचव्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक 
काययहरु गने/गराउने । 

➢ आवश्यकता अनचसार प्रततवेदन तयार गरी शाखा प्रमचखसमक्ष पेश गने । 
➢ नगरपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत नगरपातलका अन्तगयतका सबै 

तनकायहरुमा सूर्ना प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममयत संभार तथा सञ्चालन काययमा 
सहयोग गने । 

➢ नगरपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूर्ना तथा 
➢ त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजचयमाको क्रममा आदेश भएबमोश्चजम सभबश्चन्ित 

शाखा/उपशाखा वा अतिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 
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➢ नगरपातलकाको अद्यावतिक वस्तचगत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा 
भण्डारण गने काययमा सचपरीवेक्षकलाई सघाउने । 

➢ नगरकाययपातलका कायायलयमा स्थापना भएका सूर्ना प्रववतिसाँग सभबश्चन्ित संयन्िहरू सिैं 
र्ालच एवं दचरुस्त अवस्थामा राख्न े। 

➢ प्रशासन तथा योजना महाशाखा लगायत नगरपातलकाकाअन्य महाशाखा/शाखा/इकाइहरु 
समेतको आवश्यकतानचसार श्चर्ट्ठीपिहरु टाइप/वप्रन्ट आदद कायय गने । 

➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 
गने । 

(3) आतथयक प्रशासन शाखा 
(क) लेखा अतिकृत (तह–७/८/प्रशासन/लेखा) 
यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछूः 

➢ आगामी आ .व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा , उपशाखा, इकाइ, 
वडा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

➢ प्राप्त मांगको आिारमा यथाथयपरक अनचमातनत वावर्यक बजेट तजचयमाको मस्यौदा तयार 
गने/गराउने काययमा सवक्रयतापूवयक सहकायय गने । 

➢ नगरपातलकाको वावर्यक वजेट तथा काययक्रमको ववत्तीय ववश्लरे्ण सवहत पेश गने । 
➢ नगरपातलकाको आतथयक कारोवार दचरुस्त राख्न े। 
➢ तनकासा ददने, तनकाशा तलने र खर्यका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथयक तबवरण तयार गने 

। 
➢ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनचरुप सन्तचलन कायम गनय पहल गने । 
➢ दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी दचरुस्त भए/नभएको हेरी प्रततवेदन गने । 
➢ अनचदानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नगरपातलकालाई प्राप्त दीघयकातलन सभपश्चत्त लेखाङ्ककन 

गने। 
➢ नगरपातलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 
➢ तनयतमत रुपमा लेखापरीक्षण )आन्तररक /अश्चन्तम  (गराउने ।  
➢ लेखापरीक्षण )आन्तररक /अश्चन्तम (जचहरु तनयतमत गनेवाट औलं्याइएका वेरु , असचलउपर गनचय 

पने बेरुजचको हकमा असचलउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 
➢ कायययोजना अनचसार रकम तनकाशा माग गने, खर्य गने र प्रततवेदन तयार गने । 
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➢ स्वीकृत बजेट तथा काययक्रम अनचरुप कायययोजना वनाई रकम खर्य गने व्यवस्था 
तमलाउने। 

➢ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी लेखााँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 
➢ सामाश्चजक सचरक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 
➢ शाखाका कमयर्ारीहरुको काययवववरण अद्यावतिक गरी/गराई उपलब्ि गराउने र 

काययवववरण अनचरुप सबै कमयर्ारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 
➢ श्चजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जााँर् गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पित ् भ चिानी 

ददने। 
➢ तनमायण सभबन्िी काययको बील )एम्.बी (.जााँर् गरी /गराई भ चिानीको लातग आवश्यक 

कायय गने । 
➢ प्रर्तलत कानून बमोश्चजम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमयर्ारीहरूको 

मातसक तलव, भत्ता ववतरण गने । 
➢ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोर् र अन्य कोर्कट्टी एवं जभमा 

सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 
➢ आभदानी तथा खर्यतर्य को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सभबश्चन्ित 

तनकायमा पठाउन पेश गने । 
➢ टेतलर्ोन, ववद्यचत, पानी महशचल आदद समयमा बचझाउने व्यवस्था गने । 
➢ पचराना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा र्छ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही 

गरी सोको मातसक ररपोटय सभबश्चन्ित तनकायमा पठाउने । 
➢ मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 
➢ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमचख प्रशासकीय 

अतिकृतबाट प्रमाश्चणत गराउने । 
➢ अवकाश पाएका कमयर्ारीहरूको उपदान, संश्चर्त ववदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् 

लगायत कानून बमोश्चजम भ चिानी गनचय पने सभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए 
अनचसार भ चिानी गने । 

➢ नेपाल सरकारवाट सामाश्चजक सचरक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी 
काययको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

➢ शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
➢ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुलाई काययववभाजन गरी काययवववरण उपलब्ि गराउने । 
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➢ कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउनच परेमा आतिकाररक पदातिकारीबाट तनणयय 
भई गरे/गराएको काययको प्रर्तलत आतथयक, तनयम, तनदेश्चशका बमोश्चजम भ चिानी ददने । 

➢ शाखाका कमयर्ारीहरुको समयमै काययसभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सचतनश्चित हचने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काम 

गने। 
 
(ख) ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/लेखा)  
यस पदले आतथयक प्रशासन शाखाका प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछूः 

➢ आगामी आ.व.को वावर्यक वजेटको मस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 
वडा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गने । 

➢ प्राप्त मांगको आिारमा अनचमातनत वावर्यक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 
➢ नगरपातलकाको वावर्यक वजेट तथा काययक्रमको ववत्तीय ववश्लरे्ण गरी पेश गने । 
➢ नगरपातलकाको आतथयक कारोवारको अतभलेख दचरुस्त राख्न े। 
➢ तनकासा ददने, तनकाशा तलने र खर्यका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथयक तबवरण तयार गने 

। 
➢ दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 
➢ अनचदानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नगरपातलकालाई प्राप्त दीघयकातलन सभपश्चत्तको 

लेखाङ्ककन गने । 
➢ नगरपातलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन सभबन्िी कायय गने । 
➢ तनयतमत रुपमा आन्तररक/अश्चन्तम लेखापरीक्षण गराउने । 
➢ आन्तररक/अश्चन्तम लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका वेरुजचहरु तनयतमत गने, असचलउपर गनचय 

पने बेरुजचको हकमा असचलउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 
➢ कायययोजना अनचसार रकम तनकाशा माग गने, खर्य गने र प्रततवेदन तयार गने । 
➢ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी लेखााँकन गने । 
➢ सामाश्चजक सचरक्षा भत्ता ववतरण गने/गराउने । 
➢ श्चजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जााँर् गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पित ्भ चिानीको 

लाग पेश गने । 
➢ तनमायण सभबन्िी काययको बील (एम.्बी.) जााँर् गरी/गराई भ चिानीको लातग आवश्यक 

कायय गने । 
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➢ प्रर्तलत कानून बमोश्चजम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमयर्ारीहरूको 
मातसक तलव, भत्ता ववतरण गने । 

➢ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोर् र अन्य कोर्कट्टी एवं जभमा 
सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

➢ आभदानी तथा खर्यतर्य को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सभबश्चन्ित 
तनकायमा पठाउन पेश गने । 

➢ टेतलर्ोन, ववद्यचत, पानी महशचल आदद समयमा बचझाउने व्यवस्था गने । 
➢ पचराना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा र्छ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही 

गरी सोको मातसक ररपोटय सभबश्चन्ित तनकायमा पठाउने । 
➢ मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 
➢ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरू आतथयक ऐन/तनयम 

बमोश्चजम अद्यावतिक राख्न े। 
➢ कानून बमोश्चजम भ चिानी गनचय पने उपदान, संश्चर्त ववदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् 

लगायतका रकमहरु स्वीकृत भएअनचसार भ चिानी गने । 
➢ नेपाल सरकारवाट सामाश्चजक सचरक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काम 

गने। 
 

३.२ राजश्व व्यवस्थापन उपशाखा   
 
(घ) प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व प्रशासन शाखा) 
यस पदले आतथयक ववकास व्यवस्थापन अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछूः 

➢ राजश्व प्रक्षेपण तथा वावर्यक राजश्व संकलन अनचमान तयार गने । 
➢ नगरपररर्द्मा प्रस्तचत गने प्रयोजनको लातग राजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी 

महाशाखा प्रमचख समक्ष पेश गने । 
➢ नगरपातलकाकोराजश्व योजना तयारी/कायायन्वयन सभबन्िी कायय गने । 
➢ राजश्व परामशय सतमततको वैठक एवं तनणययहरु कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ राजश्व अतभववृद्धसाँग सभबश्चन्ित काययहरुको तबर्यमा नीतत, रणनीतत, काययववति, तनदेश्चशका 

एवं काययक्रम तजचयमा सभबन्िी काययमा महाशाखा प्रमचखलाई सहयोग गने । 
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➢ राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, र् चस्त, दचरुस्त, 
पारदशी र तमतब्ययी गराउन गनचय पने सचिारका काययक्रमहरु पेश गने । 

➢ राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जचटाउने काययमा तनजी क्षेिबाट समेत पहल एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 

➢ राजश्वको स्रोत ववववतिकरण तथा वावर्यक लक्ष्य तनिायरण सभबन्िी कायय गने । 
➢ राजश्व वााँडर्ााँड सभवन्िी काययमा सहयोग गने । 
➢ वाह्य स्रोत जचटाउने सभवन्िी कायय गने । 
➢ सेवा शचल्क तथा वााँकी वक्यौता असूल सभबन्िी नीतत/काययक्रम तयार गरी पेश गने र 

स्वीकृत भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ स्थानीय कर, सेवा शचल्क, दस्तचर, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 

एवं पययटन शचल्ल्क सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररि नयााँ श्रोतहरु पवहर्ान गरी श्रोत 

पररर्ालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 
➢ राजश्व संकलनमा आइपने वािा अड्र्नलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धमा 

प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 
➢ वावर्यक वजेट तथा काययक्रम र आतथयक नीतत तयार गरी पेश गने साथै आवतिक 

मूल्याङ्कन र सूर्काङ्क ववकास गरी लागच गने । 
➢ नगरपातलकाले राजश्व पररर्ालन सभबन्िमा अवलभबन गने नीततको ववर्यमा तनणयय गनय 

आवश्यक सूर्ना सङ्कलन गरी नीतत तनमायणमा सहयोग गने । 
➢ नगरपातलकाकोराजश्व र् चवाहट तनयन्िण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 
➢ नगरपातलकाकोराजश्वको आभदानी र खर्यको रे्हररस्त दचरुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 
➢ नगरपातलकाकोवावर्यक आयव्ययको वहसावको ववश्लरे्ण सवहत नगरसभामा पेश गनय तयार 

गने। 
➢ लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सभबन्िी वेरुजच र्छ्र्यौटको लातग कायय गनें । 
➢ नगरपातलकाको राजश्व अतभववृद्धका लातग सभवद्ध तनकायहरुसंग समन्वय गने तथा 

नगरक्षेिका व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसाँग छलर्ल गने 
व्यवस्था तमलाई राजश्व अतभववृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ पच¥याउने । 

➢ नगरसभाबाट राजश्व सङ्कलन सभबन्िी तबर्यमा भएका तनणययहरुको कायायन्वयन 
गने/गराउने । 
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➢ राजश्व अतभववृद्धसाँग सभबश्चन्ित काययहरुको तबर्यमा नीतत तय गने, काययववति तनदेश्चशका 
तयार गने एवं काययक्रम बनाई पेश गने । 

➢ अन्तर/शाखा/उपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 
➢ राजश्व सङ्कलन एवं असचली सभबन्िमा सभपन्न गनचयपने काययहरुको तनरीक्षण, अनचगमन, 

अध्ययन र तबश्लरे्ण गने एवं सचझाव समेत सङ्कलन गरी सचिारका कायय गने/गराउने 
व्यवस्था तमलाउने । 

➢ शाखाका कमयर्ारीको काययवववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 
➢ शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मूल्याङ्कनको कायय सभपन्न भएको सचतनश्चित हचने । 
➢ राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, र् चस्त, दचरुस्त, पारदशी र 

तमतब्ययी गराउन गनचय पने सचिारका काययक्रमहरु पशे गने । 
➢ शाखाको काययक्षेितभिका ववर्यहरुमा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना 

गने। 
➢ राजश्वका क्षेि एवं श्रोतहरु पवहर्ान गने सभबन्िमा सूर्ना/त्याङ्क सङ्कलन गने र 

अध्ययन, अनचसन्िान तथा ववश्लरे्ण गने/गराउने । 
➢ लागच गररएका कर, शचल्क आददको प्रभावकाररता ववश्लरे्ण गरी थप प्रभावकारी वनाउन 

उपायहरु खोज्ने । 
➢ राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जचटाउने काययमा तनजी क्षेिलाई संलग्न गराउन पहल 

गने। 
➢ श्रोत पररर्ालन सभबन्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोश्चजम कायायन्वयन 

गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाकोस्रोत ववववतिकरण तथा वावर्यक लक्ष्य तनिायरण गरी पेश गने । 
➢ राजश्वको अतभलेख दचरुस्त राख्न े। 
➢ ववर्यक वजेट तजचयमा काययमा सहयोग गने । 
➢ राजश्व वााँडर्ााँड सभवन्िी काययमा आवश्यक सहयोग गने । 
➢ नगरपातलकालाई वाह्य स्रोत जचटाउने सभवन्िी कारवाही उठाउने । 
➢ बााँकी रहेको कर, दस्तचर, शचल्क, महसचल आददको लगत दचरुस्त राख्न े। 
➢ घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्य कर संकलन गने/गराउने । 
➢ दस्तचर, महसूल, भाडा, जररवाना, शचल्क संकलन गने/गराउने । 
➢ सेवा शचल्क तथा वााँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 
➢ दैतनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 
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➢ नगद दाश्चखला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ कर टोली एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता हातसल गने । 
➢ शाखाबाट भएका सबै काययहरु ववद्यचतीय अतभलेखमा अतभलेखीकरण गने/गराउने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
 
राजश्व सहायक र्ौथो  
 
राजश्व सहायकले उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सभपादन गनचय पनेछ ूः 
➢ आन्तररक आय सभबन्िी ठेक्काको सूर्ना प्रकाशन, बोलपि कागजात तयारी, मूल्यांकन तथा ठेक्का 

सभझौता र काययआदेश सभबन्िी सभपूणय काययहरूमा उपशाखा प्रमचखलाई सघाउन,ू े
➢ सभपश्चत्त व्यबस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रतसदलाई रतसद तनयन्िण खातामा अतभलेख राखी ववतरण 

गने, 
➢ प्राप्त भएको दैतनक आभदानी बचझ्ने तथा रेकडय राख्न ेतथा उपशाखा प्रमचखबाट प्रमाश्चणत गराई तनयतमत 

बैंक दाश्चखला गने, 
➢ प्राप्त राजश्वको वहसाब गरी बैंक भौर्र प्रतत आतथयक प्रशासन शाखामा पेश गने 
➢ तनणययअनचसारका दण्ड जररवाना, शचल्क र दस्तचर असूल गने, 
➢ सभपश्चत्त कर लगायत अन्य स्थानीय करहरू असचली र सो को अतभलेख राख्न ेतथा राख्न लगाउने, 
➢ ऐन तनयमअनचसार राजस्वसभबन्िी अतभलेख अद्यावतिक रुपमा राख्न,े 
➢ राजश्व सभबन्िी दैतनक, मातसक, र्ौमातसक तथा वावर्यक प्रगतत प्रततवदेन तयार गरी उपशाखा प्रमचख 

समक्ष पेश गने, 
➢ रतसद तनयन्िण खाता मार्य त राजश्व र िरौटीसभबन्िी रतसद ववतरण एवम ्तनयन्िण गने, 
➢ प्राप्त िरौटी रकम जााँर् गरी बैंक भौर्रको आिारमा भौर्र खडा गरी आभदानी बााँध्ने, 
➢ तनयमानचसार िरौटी वर्तायको लातग तसर्ाररस गने, 
➢ कर असचली प्रवक्रयालाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाई बीर् समन्वय कायम गने, 
➢ तनयमानचसार उठाउनचपने कर तथा शचल्क आददमा र् चहावट हचन नददन तनयतमत अनचगमन गने तथा 

तनयन्िणको लागी उपशाखा प्रमचख समक्ष प्रततवेदन गने, 
➢ नगरपातलका अन्तरगत कर असूली एवं सोको अतभलेख सभबन्िी कायय गने, 
➢ बााँकी वक्यौता कर असूल गने तथा समयमै असूल गनय पिार्ार गने, 
➢ अर्ल सभपश्चत्त जग्गा, भवन, मेश्चशन र बहाल ववटौरी जग्गाको लगत राखी वावर्यक कर असूली गने, 
➢ शाखा तथा उपशाखा प्रमचखको तनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायय गने । 
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(4) योजना तथा अनचगमन शाखा 
(क) योजना तथा अनचगमन अतिकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.)  
यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछूः 

➢ नगरपातलकाको वावर्यक ववकास योजना तजचयमाको लातग त्याङ्क/वववरण/सूर्ना आदद 
सङ्कलन गने/गराउने एवं नगरसभाबाट पाररत गनचय पने नीततको मस्यौदा तयार गरी प्रमचख 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगरपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट नगरपातलका क्षेितभिको लातग 
स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

➢ नगरपातलकाकास्वीकृत बावर्यक योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ बावर्यक एवं तबर्यगत योजनाहरूको समन्वय, अनचगमन तथा समीक्षा गने । 
➢ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित तनकायमा 

पठाउने। 
➢ नगरपातलकाकोववकास योजनाहरूको जााँर्पास गने/गराउने काययमा सभबश्चन्ित 

शाखा/अतिकारीसंग समन्वय गने । 
➢ स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको कायय–प्रकृया तनिायरण गने । 
➢ सावयजतनक–तनजी साझेदारी प्रवद्र्िन सभबन्िी कायय गने । 
➢ नगरकाययपातलका मारर््त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातलत काययक्रमको तनरीक्षण एवं 

अनचगमन गने । 
➢ नगरपातलकाकाआयोजना तथा काययक्रमहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने 

व्यवस्था तमलाउने । 
➢ तसर्ाररश तथा इजाजत प्रदान सभवन्िी कायय गने । 
➢ ववतभन्न सतमतत–उपसतमततहरूले गरेका तनणययहरू सभवश्चन्ित तनकायलाई जानकारी गराउने 
➢ तथा कायायन्वयन गने/गराउने काययमा प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत वा सभवद्ध 

अतिकारीलाई सघाउने । 
➢ कायायलयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट तमलाउने कायय गने । 
➢ नगरकाययपातलकावाट भएका तनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी तनदेशन ददने । 
➢ अन्य सभवद्ध तनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने । 
➢ वडा कायायलयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजचयमा गराउने । 
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➢ नगरपातलकाकोक्षमता अतभबवृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सचिारको लातग कायययोजना बनाई 
पेश गने र स्वीकृत भए अनचरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

➢ अन्य तनकायहरुलाई अनचदान तनकाशा सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हचन आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणययको लातग पशे 

गने तथा व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 
➢ अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन 

गरी/गराई अतभलेख राख्न े। 
➢ आयोजना सचपरीवेक्षण तथा अनचगमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक कायय 

नगरपातलकाकायोजना सभवन्िी उपसतमततहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने । 
➢ परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वर्ताय सभबन्िी प्रारश्चभभक कायय 

गने । 
➢ योजना सभवन्िी खाता सञ्चालन तसर्ाररश कायय गने/गराउने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभिको बजार अनचगमनको सूर्काङ्क र कायययोजना स्वीकृत गराई 

कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ बजार अनचगमन गदाय कालो बजारी, कृतिम अभाव, तमसावट, अस्वभाववक मूल्य, कमसल 

गचणस्तर जस्ता वक्रयाकलाप देश्चखएमा तत्काल सचपरीवेक्षकलाई गो्य तररकाले जानकारी 
गराउने र त्यस सभबन्िमा तनदेशन भए अनचसार कारवाही अगातड बढाउने । 

➢ नगरक्षेितभिका प्रत्येक पसल, होटल, रेष्टच ाँरा आददमा वववक्र गररने वस्तच र सोको मूल्य 
स्पष्ट हचने गरी मूल्य सूर्ी टााँस्न लगाउने । 

➢ सडेगलेको वस्तच वववक्रववतरण गनय नहचने व्यहोरा सबै ववके्रताहरुलाई जानकारी गराउने र 
त्यस उप्रान्त पतन त्यसो गरेको पाइएमा तत्काल कारवाहीको लातग पेश गने । 

➢ बजार क्षेिमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददने । 
➢ परभपरागत हाट/बजार लाग्ने क्षेिको अनचगमन गने । 
➢ जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयााँ हाट/बजारको व्यवस्था गनचयपने 

देश्चखएमा उपयचि स्थल पवहर्ान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
योजना तथा काययक्रम सहायक तह पााँर्ौं  
यस पदले शाखाका प्रमचख रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोश्चजम का 
काययहरु, गनचयपदयछ 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    100 
   

 

➢ नगरपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट सनगरपातलकाक्षेितभिको लातग 
स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

➢ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित तनकायमा अन्य 
सभवद्ध तनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने काययमा सहयोग गने । 

➢ वडा कायायलयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजचयमा गनय सहयोग गने । 
➢ नगरपातलकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सचिारको लातग कायययोजना बनाई 

पेश गने । 
➢ अन्य तनकायहरुलाई अनचदान तनकाशा सभबन्िी कायय गने । 
➢ अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हचन आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणययको लातग पशे 

गने तथा व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 
➢ अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन 

गरी/गराई अतभलेख राख्न े। 
➢ आयोजना सचपरीवेक्षण तथा अनचगमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक कायय गने। 
➢ परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वर्ताय सभबन्िी प्रारश्चभभक कायय 

गने । 
➢ जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयााँ हाट/बजारको व्यवस्था गनचयपने 

देश्चखएमा उपयचि स्थल पवहर्ान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
➢ शाखाको माइन्यचट तयार गने र तनणयय भएअनचसार सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा 

प्रमचखलाई सघाउने । 
➢ शाखाबाट प्रिार्ार गररने श्चर्ट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गने । 
➢ आर््नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक काययसभपन्न गनय शाखा प्रमचखलाई सहयोग 

गने। 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
➢ नगरपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट नगरपातलका क्षेितभिको लातग 

स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको वववरण राख्न े। 
➢ बावर्यक योजना तथा काययक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवश्चन्ित तनकायमा अन्य 

सभवद्ध तनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने । 
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➢ वडा कायायलयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजचयमा गराउने । 
➢ नगरपातलकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सचिारको लातग कायययोजना बनाई 

पेश गने र स्वीकृत भए अनचरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ अन्य तनकायहरुलाई अनचदान तनकाशा सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हचन आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणययको लातग पशे 

गने तथा व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 
➢ अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन 

गरी/गराई अतभलेख राख्न े। 
➢ आयोजना सचपरीवेक्षण तथा अनचगमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक कायय गने 

। 
➢ परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वर्ताय सभबन्िी प्रारश्चभभक कायय 

गने । 
➢ जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयााँ हाट/बजारको व्यवस्था गनचयपने 

देश्चखएमा उपयचि स्थल पवहर्ान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
(9) श्चशक्षा, यचवा तथा खेलकच द  

सामाश्चजक ववकास अतिकृतको कायय वववरण 
सामाश्चजक ववकास अतिकृतले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई नगर काययपातलका 
कायायलयको सामाश्चजक ववकास शाखाको प्रमचख रुपमा देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सभपादन गनचय पनेछः 

➢ संवविानको मौतलक तथा तनदेशक तसद्धान्तको व्यवस्था, नेपाल पक्ष भएका अन्तरावष्ट्रय 
सश्चन्ि सभझौता, अतभसश्चन्ि, आलेख कायायन्वयनको लातग श्चजभमेवार बनाइएका ववर्यहरु 
कायायन्वयन गनय नगर स्तरीय नीतत, कानून, काययववति, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रम 
तयार गने, 

➢ नगर क्षेि तभि श्चशक्षा, जनस्वास््य तथा जनसंख्या लगायत सामाश्चजक ववकाससाँग 
सभबश्चन्ित रणनीतत तथा योजना तजचयमा गनय आवश्यक सूर्नाहरु प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेश गने, 
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➢ मवहला, बालबातलका, दतलत, आददवासी÷जनजातत, मचश्चस्लम, अल्पसंख्यक तथा पछातड 
परेका अन्य लश्चक्षत वगयको समावेशीकरण सभबन्िी योजना तजचयमा, कायायन्वयन तथा 
अनचगमन सभबन्िी कामको संयोजन गने, 

➢ नगरपातलका तभि श्चशक्षा ववकास तथा समचदाय पररर्ालन सभबन्िी कामको रणनीतत 
तजचयमा गरी पेश गने तथा सामाश्चजक पररर्ालन काययमा समन्वय र सहजीकरण गने, 

➢ सामाश्चजक ववकास सतमततको सदस्य सश्चर्वको रुपमा बैठक व्यबस्थापन, संस्था छनौट, 
काययसभपादन मूल्यांकन, भयाद थप तथा सामाश्चजक पररर्ालकहरूको पररर्ालन गने 
गराउने, 

➢ नगरमा संर्ालन हचने जनस्वास््य, श्चशक्षा, जनरे्तना अतभववृद्ध, सरसर्ाइ तथा वातावरण 
संरक्षण जस्ता काममा अन्य शाखासाँग समन्वय गरी समचदाय पररर्ालन गने गराउने, 

➢ नगर क्षेिमा साक्षरता, साक्षरोत्तर कक्षा, शैश्चक्षक ववकास र नागररक श्चशक्षासभबन्िी 
काययहरु संर्ालन संयोजन गने तथा संर्ालनको व्यवस्था तमलाउने, 

➢ नगर क्षेि तभिका आिारभतू तथा माध्यातमक ववद्यालयहरूको संर्ालनमा समन्वय गरी 
संर्ालनमा सहयोग गने तथा ववद्यालय स्थापना तसर्ाररश सभबन्िी कायय गने, 

➢ नगर स्तरीय पचस्तकालय संर्ालन सभबन्िी नीततगत तनणयय तयार गरी पेश गने, 
➢ लैवङ्गक समानता तथा सामाश्चजक समावेशीकरण सभवन्िी काययहरु योजना तजचयमा र 

कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ सभबश्चन्ित सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी जनस्वास््य, श्चशक्षा, 

सामाश्चजक सशश्चिकरण सभबन्िी काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ कमजोर आतथयक अवस्था भएका वगयका लातग क्षमता तथा सीप ववकास, आय आजयन, 

स्वरोजगारमूलक काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ पोर्णसभबन्िी सेवा प्रवाह तथा जनरे्तनामूलक काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ पररवार तनयोजन, मात ृ श्चशशच, पररवार स्वास््य, खोप जस्ता पररवार स्वास््य काययक्रम 

संर्ालन गने गराउने, 
➢ मवहला स्वयंसेववका पररर्ालन गने गराउने, 
➢ नसालच पदाथय सेवन, मद्यपान, िूम्रपान जस्ता दचव्ययसन र जचवा तास जस्ता कच लत यचवा तथा 

बालबातलकालाई संरक्षण प्रदान गनय सरे्तना अतभयान संर्ालन गने गराउने, 
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चिहरूको क्षमता ववकास गरी जीवन िान्न सक्ने तचल्याउन क्षमता, 

सीप र आयमूलक काययक्रमहरु संर्ालन गने, 
➢ स्थानीय लोपोन्मचख जाती, भार्ा, संस्कृततकन संरक्षण र प्रवियनका काययक्रम संर्ालन गने, 
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➢ बालबातलकाको अतिकार संरक्षण र बाल मैिी स्थानीय शासन कायायन्वयनको व्यवस्था 
गने, 

➢ खचल्ला ददशामचि अतभयान तथा पूणय खोप अतभयान जस्ता सामाश्चजक पररवतयन 
काययक्रमहरुको समन्वय गने, 

➢ खाद्य सचरक्षा, गचणस्तर तनयन्िण तथा उपभोिा वहत संरक्षण सभबन्िी ववर्यमा सभबश्चन्ित 
तनकायसाँग समन्वय गरी प्रारश्चभभक काययवाही र्लाउने, 

➢ एर्.्आई. भी. एड्स तथा वाल श्रम न्यूनीकरण सभबन्िी काययहरूमा आवश्यक समन्वय र 
सहजीकरण गने, 

➢ नगर प्रमचख, उपप्रमचख र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतले ददएका तनदेशनहरुको पालना गने 
। 

 (तह–7/८, श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशासन) 
➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ आरू् मातहतका तनकायहरुको काययसंग सभबद्ध काययनीतत तथा कायययोजना तजचयमा गरी 

पेश गने र स्वीकृत भए अनचरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभिका शैश्चक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन 

ऐन,२०७४ ले तनददयष्ट गरेअनचरुप अतिकार/काययक्षिेतभि रही शैश्चक्षक समचन्नततको लातग 
पहल गने । 

➢ नगरपावकलास्तरीय खेलकच द आयोजना सभबन्िी नीतत तय गरी खेलकच द ववकासको लातग 
आवश्यक कायय गनय नीततको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोश्चजम 
कायायन्वयन गने । 

➢ बहचउदे्दश्यीय मासयल आटयस केन्द्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 
➢ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्िी काययक्रम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ ग्रामीणक्षेिमा श्चशक्षासाँग सभबश्चन्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्तडयाखाना र 

पाकय  आददको व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसाँग समन्वय गने । 
➢ रंगशाला र व्यायामशालासंग सभबश्चन्ित तनकायसाँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 
➢ यचवामैिी नीतत र काययक्रमहरु तजचयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनचसार कायययोजना 

बनाई कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ नगरक्षेितभि आवश्यकता अनचसार पचस्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन गने । 
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➢ नगरपातलका क्षेिमा पचराताश्चत्वक सभपदा, िातमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थलहरुको 
यथाथयपरक सूर्ना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतिक गने/गराउने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि रहेका सभपदा र पचराताश्चत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना 
वनाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

➢ ग्रामीणक्षेि तभिका ववतभन्न जातजातत, भार्ा, िमय र संस्कृततको अध्ययन, अनचसन्िान, 
संरक्षण र संवद्र्िनको लातग काययक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत भए वमोश्चजम 
कायायन्वयनगने/गराउने । 

➢ ऐततहातसक, पचराताश्चत्वक तथा पययटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सभपदाहरुको पवहर्ान 
गरी अन्र्तरावष्ट्रय रुपमा यसको महत्वलाई पवहर्ाहन गराउन प्रर्ार–प्रसार तथा प्रकाशन 
गने । 

➢ परभपरागत रुपमा र्तलआएको स्थानीय र्ाडपवय/रीततररवाजको संरक्षण सभबद्र्िन सभबन्िी 
कायय गने । 

➢ संस्कृतत, पययटन र सामाश्चजक ववकास र प्रवद्र्िनमा टेवा पच¥याउने काययहरु गने । 
➢ नगरपातलकाक्षेितभिका यचवाहरुको लातग श्चशक्षा, यचवासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, 

लागू पदाथय दचव्र्यसन तनयन्िण, मानव तस्करी ववरुद्धको अतभयानको लातग 
नगरकाययपातलकाको नीतत अनचरुप कायय गने/गराउने । 

प्राववतिक सहायक (तह–५/श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशूासन) 
➢ यस पदले श्चशक्षा शाखा प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछूः 
➢ शाखासाँग सभबश्चन्ित तबर्यका नगरसभाका तनणययहरु कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभिका शैश्चक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन 

ऐन, २०७४ ले तनददयष्ट गरेअनचरुप अतिकार/काययक्षेितभि रही शैश्चक्षक समचन्नततको लातग 
पहल गने । 

➢ नगरपातलकास्तरीय खेलकच द आयोजना सभबन्िी नीतत तय गरी खेलकच द ववकासको लातग 
आवश्यक कायय गनय नीततको खाका तयार गरी पेश गने । 

➢ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्िी काययक्रम तयार गरी पेश गने । 
➢ ग्रामीणक्षेिमा श्चशक्षासाँग सभबश्चन्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, श्चर्तडयाखाना र 

पाकय  आददको व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसाँग समन्वय गने । 
➢ यचवामैिी नीतत र काययक्रमहरु तजचयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनचसार कायययोजना 

बनाई पेश गने । 
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➢ यचवामैिी नीतत र काययक्रमहरु तजचयमा गरी पेश गने । 
➢ नगरक्षेितभि आवश्यकता अनचसार पचस्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन काययमा सहयोग 

गने। 
➢ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्ि–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 

आवश्यक प्रततवेदन समेत तयार गने । 
➢ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य 
काययहरु गने । 
ववद्यालय तनरीक्षक अतिकृत छैठौँ 
ववद्यालय तनरीक्षकले सामाश्चजक ववकास शाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई देहायअनचसारका कायय 
प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछः  

➢ प्रारश्चभभक बाल श्चशक्षा तथा ववद्यालय श्चशक्षा, अनौपर्ाररक श्चशक्षा, खचला तथा वैकश्चल्पक श्चशक्षा 
(गचरुकच ल, मदरसा, गचभबा आदद), तनरन्तर तसकाइ तथा ववशरे् श्चशक्षा सभबन्िी नीतत, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको तनमायण, कायायन्वयन र तनयमन गने गराउने, 

➢ प्राववतिक श्चशक्षा तथा व्यावसावयक तातलमको योजना तजचयमा सञ्चालन, अनचमतत र तनयमन गने 
गराउने, 

➢ ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनचमतत, स्वीकृतत, समायोजन तथा तनयमन गने गराउने, 
➢ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन गने, 
➢ ववद्याथी तसकाइ उपलश्चब्िको परीक्षण र व्यवस्थापन गने, 
➢ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छािवृश्चत्तको व्यवस्थापन गने, 
➢ शैश्चक्षक परामशय सेवाको अनचमतत तथा तनयमन कायय गने, 
➢ नगरपातलका तभि रहेका कभपनी ऐन वा गचठी अन्तगयत दताय भएका संस्थागत ववद्यालयहरूको 

शैश्चक्षक कायययोजनाको समन्वय र अनचगमन गने, 
➢ ववद्यालय अनचगमन तथा शैश्चक्षक गचणस्तरसभबन्िी काययक्रम र कायययोजना तयार गने, 
➢ ववद्यालय सचिार योजना तजचयमा गने र नगर श्चशक्षा योजना प्रवक्रयालाई सहजीकरण गने, 
➢ स्वीकृत कायय योजना अनचसार ववद्यालय सञ्चालन भए÷नभएको सभबन्िमा तनयतमत रूपले तनरीक्षण 

र सचपरीवेक्षण, 
➢ ववद्यालय र प्रारश्चभभक बाल श्चशक्षा केन्द्रको तनरीक्षण गने, 
➢ सरकारी तथा गैरसरकारी शैश्चक्षक पररयोजनाहरूको तनरीक्षण तथा समन्वय गने, 
➢ ववद्यालयको वावर्यक शैश्चक्षक काययक्रमको तनयतमत रूपमा अनचगमन गने, 
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➢ ववद्यालय व्यवस्थापन सतमतत र श्चशक्षक अतभभावक संघ गठन गने÷गराउने, 
➢ काययसभपादनको आिारमा ववद्यालय व्यवस्थापन सतमतत, श्चशक्षक अतभभावक संघ, प्रिानाध्यापक, 

श्चशक्षक एवं कमयर्ारीहरुलाई पचरस्कार तथा दण्डका लातग काययपातलका समक्ष तसर्ाररश गने , 
➢ तनजी, िातमयक तथा गचठी ववद्यालयको अनचगमन गरी स्वीकृत मापदण्डको पालना गनय लगाउन ेर 

तदनचसार पचरस्कार र दण्डको लातग काययपातलका समक्ष तसर्ाररश गने, 
➢ काययपातलका, रावष्ट्रय परीक्षा बोडय र श्चशक्षासाँग सभवश्चन्ित आयोगहरूबाट तनदेश्चशत वा प्रत्यायोश्चजत 

कायय गने । 
 यचवा तथा खेलकच द सहायक  
यचवा तथा खेलकूद सहायकले उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु 
प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछ ूः 
➢ यचवा जागरण, सशश्चिकरण र पररर्ालन काययक्रम तजचयमा तथा कायायन्वयन गने, 
➢ यचवा सीप, उद्यमशीलता तथा नेततृ्व ववकास काययक्रम संर्ालन गने, 
➢ नसालच पदाथय सेवन, मद्यपान, िचमपान जस्ता दचव्ययसन र जचवा तास जस्ता कच लतमा परेका यचवाको 

उद्धार तथा संरक्षण प्रदान गनय सरे्तना अतभयान संर्ालन गने, 
➢ नगर यचवा पररर्दको सश्चर्वको कायय गने । 
➢ स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको तनयमन र समन्वयमा सहजीकरण गने, 
➢ खेलकच दको संरर्नाको पूवायिार तनमायण, सञ्चालन तथा ववकासका लातग सहजीकरण गने, 
➢ खेलकच दको ववकास र प्रवद्र्िन सभबन्िी काययमा अगचवाइ गने, 
➢ खेलकूद प्रततयोतगता आयोजना र सहभातगता जनाउन आवश्यक कायय गने, 
➢ यचवा जागरण, सशश्चिकरण र पररर्ालन के्षिमा काययक्रम तजचयमा, कायायन्वयन र अतभलेख तयार गने, 
➢ ववद्यालयमा अततररि वक्रयाकलाप संर्ालनको लातग श्चशक्षा उपशाखा र ववद्यालयसाँग समन्वय गने 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत तथा शाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय गने । 
 
५.५ मवहला बालबातलका तथा सामश्चजक कल्याण उपशाखा  
 
मवहला ववकास अतिकृत  
मवहला ववकास अतिकृतले सामाश्चजक ववकास शाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई मवहला, 
बालबातलका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण उपशाखाको प्रमचखको हैतसयतमा देहायमा 
उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछ ूः 

➢ मवहला हक सभबन्िी नीतत तजचयमा, योजना कायायन्वयन, समन्वय र तनयमन काययमा सहयोग गने, 
➢ मवहलाको आतथयक, सामाश्चजक, राजनीततक सशश्चिकरण, क्षमता ववकास काययक्रम संर्ालन गने, 
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➢ लैतगक वहंसा तनवारणका लातग तनरोिात्मक, प्रवद्र्िनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पचनःस्थापनाका 
लातग सहयोग गने, 

➢ लैंतगक उत्तरदायी बजेट तजचयमा तथा सो को कायायन्वयन गने, 
➢ वालवाररका तथा वकशोर वकशोरी सभबन्िी रे्तनामूलक काययक्रम तजचयमा गरी कायायन्वयन गने, 
➢ बालबातलकाको हक वहत संरक्षण सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन 

र तनयमन काययमा सहयोग गने 
➢ बाल मैिी शासकीय प्रवन्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सतमतत तथा बाल सञ्जाल गठन एवं 

संर्ालनमा सहजीकरण गने, 
➢ बालबातलकाको हकहीत संरक्षण सभबन्िमा संघ, प्रदेश तथा अन्य तनकायसाँग सभपकय , समन्वय 

तथा सहकायय गने, 
➢ बाल गहृ, पचनःस्थापना केन्द्र, श्चशशच स्याहार केन्द्र र बाल ववकास केन्द्र व्यवस्थापन गने, 
➢ असहाय बालबातलकाका, सडक बालबातलका व्यवस्थापन गने, 
➢ बाल वहंसा तनयन्िण कायय संर्ालन गने, 
➢ बाल सचिार तथा पचनःस्थापना केन्द्र स्थापना, संर्ालन अनचमतत र तनयमन गने, 
➢ आपत्कातलन बाल उद्धार कोर् स्थापना र व्यवस्थापन गने, 
➢ जेष्ठ नागररकको लगत, पररर्यपि, सभमान, स्वास््य सचवविा, सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी कायय 

गने, 
➢ जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्द्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

गने, 
➢ सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पचनःस्थापना केन्द्र तथा असि स्याहार केन्द्रको 

सञ्चालन र व्यवस्थापन गने, 
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा असहायको लगत अद्यावतिक, पररर्यपि ववतरण, सामाश्चजक सचरक्षा 

तथा सचवविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने व्यवस्था तमलाउने, 
➢ अपांगता भएका व्यश्चि मैिी पूवायिार तनमायण तथा सञ्चालन काययमा सहजीकरण गने, 
➢ अपाङ्गता भएका व्यश्चि र असिहरूको व्यवस्थापन सभवन्िी अन्य कायय गने, 
➢ एकल मवहला सभवन्िी ववववि काययक्रम संर्ालनमा सहजीकरण गने, 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत तथा शाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय गने । 

संघसंस्था व्यवस्थापन 
➢ स्थानीय संघ÷संस्था (गैर सरकारी, सामाश्चजक तथा सामचदावयक संघ÷संस्था, टोल ववकास संस्था) 

को दताय, नवीकरणमा सहयोग गने, 
➢ गचठी, कोर् तथा अन्य ट्रस्टहरूको रेकडय राख्न ेतथा आवश्यक समन्वय एवं व्यवस्थापनमा सहयोग 

गने, 
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➢ तनजी तथा गैरसरकारी के्षिसाँगको रेकडय अद्यावतिक गने तथा आवश्यक समन्वय र सहकाययका 
लातग सहयोग गने, 

➢ संघ÷संस्था र संजालसाँगको समन्वय र पररर्ालनको र संघ संस्था सभबन्िी अन्य ववर्यमा 
व्यवस्थापन गने काययमा सहयोग गने, 

➢ उप शाखा प्रमचखले सभपादन गने संघ संस्था समन्वय काययमा सहयोग गने, 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, शाखा प्रमचख र उपशाखा प्रमचखले ददएका तनदेशनहरुको पालना गने 

। 
सहायक मवहला तनरीक्षक (तह–४, ववववि) (मवहला, बालबातलका तथा समाज कल्याण इकाइ) 

➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (पदयछगनचय गराउनच ूः 

➢ यचवामैिी नीतत र काययक्रमहरु तजचयमा गरी कायययोजना बनाई स्वीकृतका लातग पेश गने 
। 

➢ नगरपातलका क्षेितभिका ववपन्न तथा वपछतडएका वगयको उत्थान/सशश्चिकरण 
//सवलीकरणको लातग काययक्रमहरु पवहर्ान गरी पेश गने । 

➢ समचदाय पररर्ालनको माध्यमवाट नगरपातलकाकोयोजना तथा काययक्रम सञ्चालन गनय 
वातावरण तसजयना गने/गराउने । 

➢ नगरपातलकाक्षेितभि रहेका मवहला, वालवातलका तथा समाज कल्याणसंग सरोकार 
तनकायहरुसंग समन्वय गरी बालगहृ, वदृ्धाश्रम, यचवा ववकास सभबन्िी कायय गने/गराउने 
। 

➢ नगरपातलका क्षेितभिका मवहला, बालबातलका, जनजातत, दतलत, उत्पीतडत, उपेश्चक्षत, द्वन्द्व 
वपतडत, शहरी गरीबीको उत्थान सभबन्िी काययक्रम तजचयमा गरी कायायन्वयनको लातग 
सभबद्ध पक्षहरुसाँग समन्वय गने/गराउने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभिका ववपन्न वगयका मवहला, यचवा तथा वालवातलकाहरु लाभाश्चन्वत हचन े
गरी मवहला कल्याणकारी कोर् र समाज कल्याण सभबन्िी कायय गने । 

➢ मवहला समचदायको आय ववृद्धको लातग तनिायररत नीततगत व्यवस्था अनचरुप सीपमूलक 
तातलम काययक्रमहरु संर्ालन गनय/गराउन व्यवस्था तमलाउने । 

➢ ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको लातग ववतभन्न तनकायहरुसाँग समन्वय कायम गरी 
काययक्रम सञ्चालन गनय कायययोजना तयार गरी पेश गने । 

यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदे शन भए बमोश्चजमका अन्य कायय गने । 
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५.५.१ व्यश्चिगत घटना दताय तथा सामाश्चजक सचरक्षा इकाई 
(क) प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन) (सामाश्चजक सचरक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा) 

➢ यस पदले प्रशासन शाखा प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत 
प्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच 
पदयछ । 

➢ ग्रामीणक्षेितभिका यचवाहरुको लातग श्चशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाश्चजक 
सचरक्षा, यचवासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दचव्र्यसन तनयन्िण, मानव 
तस्करी ववरुद्धक अतभयानको लातग नगरकाययपातलकाको नीतत अनचरुप कायय गने गराउने 
। 

➢ सामाश्चजक सचरक्षा सभबन्िी लगत तयार गने र पररर्य पि ववतरण गने । 
➢ आतथयक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाश्चजक सचरक्षाको भत्ताको तनकासा माग 

गरी/गराई समयमा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 
➢ कमयर्ारी कल्याणकारी कोर् सभबन्िी कायय गने/गराउने । 
➢ सामाश्चजक सचरक्षाको र्ााँटवारी तयार गने र संवश्चन्ित तनकायमा पठाउन पेश गने । 
➢ ग्रामीणक्षेिका ववपन्न वगय, मवहला, यचवा तथा वालवातलकाहरु लाभाश्चन्वत हचने गरी 

समाजकल्याण तथा सामाश्चजक ववकासका काययक्रम संर्ालन गने व्यवस्था तमलाउने । 
➢ समचदायको आय ववृद्धको लातग तनिायररत नीततगत व्यवस्था अनचरुप सीपमूलक तातलम 

काययक्रमहरु संर्ालन गनय/गराउन व्यवस्था तमलाउने । 
➢ ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको लातग ववतभन्न तनकायहरुसाँग समन्वय कायम गरी 

काययक्रम संर्ालनमा सहयोग पच¥याउने । 
➢ समाजमा समूह वर्त सभबन्िी ज्ञान/सरे्तना काययक्रम तजचयमा गरी स्वीकृत भए बमोश्चजम 

कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ सामाश्चजक पररर्ालनको माध्यमवाट लश्चक्षत काययक्रमहरु संर्ालनमा समन्वयात्मक भतूमका 

प्रदान गने । 
➢ नगरपातलका तभिका व्यश्चिगत घटना )जन्म , मतृ्यच, वववाह, बसाइ/सराइ तथा सभवन्ि 

ववच्छेद( तनयमानचसार दताय गने र सोको अतभलेख अद्यावतिक गरी दचरुस्त राख्ने । 
➢ दताय अतभलेख स्वीकृत ढााँर्ाको र्ाराममा उतार गरी समयमै सभवश्चन्ित तनकायमा 

पठाउने। 
➢ दताय प्रमाणपिको प्रतततलवप सभवश्चन्ित व्यश्चिवाट माग भएमा तनयमानचसार उपलव्ि 

गराउने। 
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➢ अतभलेख सचरश्चक्षत र व्यवश्चस्थत रुपमा राख्न े। 
➢ दताय वकताबमा सरोकारवाला व्यश्चिले आफ्नो पररवारको व्यश्चिगत घटना दताय हेनय 

र्ाहेमा हेने व्यवस्था तमलाउने । 
➢ दतायको अतभलेखमा जन्म तमतत लगायत अन्य वववरण सच्याउनच पने भएमा र आवश्यक 

प्रमाण पचगेको भए तनयमानचसार सच्याउने व्यवस्था तमलाउने । 
➢ संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हचने पश्चञ्जकरण सभवन्िी नीतत तनदेशन वमोश्चजम 

काम गने । 
➢ घटना दताय सभवन्िी वववरण सभवद्ध काययको लातग नगरपातलकाकोकच न ैशाखाहरुबाट माग 

भइआएको अवस्थामा उपलव्ि गराउने । 
➢ घटना दतायवाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र नागर काययप ूातलकाले तोकका अन्य काययहरु गने। 

(ख) कभ्यचटर सहायक (तह–4/५/ववववि) (सामाश्चजक सचरक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा) 
कभ्यूटर सहायकले उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सभपादन गनचय पनेछ ूः 

➢ व्यश्चिगत घटना )जन्म , वववाह, मतृ्यच, बसाईसराई र सभबन्ि ववच्छेद  (दतायसभबन्िी कायय गने , 
➢ व्यश्चिगत घटना दतायसभबन्िी वववरण तयार गरी तनयतमत रुपमा अद्यावतिक गने, 
➢ व्यश्चिगत घटना दतायको मातसक, र्ौमातसक तथा बावर्यक प्रततवदेन तयार गरी सभबश्चन्ित 

तनकायमा पठाउने, 
➢ व्यश्चिगत घटना दताय सभबन्िमा वडा सश्चर्वहरुसंग समन्वय गने तथा यस ववर्यका गचनासो 

सचन चवाई गने, 
➢ व्यश्चिघटना दतायसभबन्िी सरे्तना काययक्रम तजचयमा गरी संर्ालन गने, 
➢ व्यश्चिगत घटना दतायसभबन्िी सफ्टवयेर संर्ालन गरी वववरण प्रववष्ट गने, 
➢ घटना दतायसभबन्िी तनयतमत र माग भएअनचसारको वववरण तयार गरी मन्िालय तथा सभबश्चन्ित 

तनकायमा पठाउन पेश गने, 
➢ व्यश्चिगत घटना दताय सभबन्िी नेपाल सरकारबाट समय समयमा जारी भएका पररपि तथा 

तनदेशनहरु एबम ्घटना दताय समबन्िी अतभलेख व्यवश्चस्थत र सचरश्चक्षत गरी राख्न,े 
➢ सामश्चजक सचरक्षा पाउने व्यश्चिको वववरण अद्यावतिक गने 
➢ नाम सच्याउने तथा थप गने 
➢ सहज तररकाबाट सचरश्चक्षत रुपमा सामाश्चजक सचरक्षा भत्ता प्राप्त गने व्यवस्था तमलाउन े
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, शाखा प्रमचख र उपशाखा प्रमचखले ददएका तनदेशनहरुको पालना गने 

। 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    111 
   

 

(१1) स्वास््य शाखा 
जनस्वास््य अतिकृतले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई उपलब्ि मानव संशािन, 
भौततक सचवविा र नीतत, ऐन, तनयम र काययववति र तनणयय बमोश्चजम सभबश्चन्ित शाखा, उपशाखा र 
इकाईयसाँग समन्वय गरी देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 

➢ आिारभतू स्वास््यसभबन्िी नीतत, कानून, काययववति, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रम तजचयमा 
सहजीकरण गने, 

➢ नीतत, योजना र काययक्रम कायायन्वयन गने, 
➢ आिारभतू स्वास््य सेवाको संर्ालन र प्रवद्र्िन गने गराउने, 
➢ खोप काययक्रम, सचरश्चक्षत माततृ्व तथा नवजात श्चशशच स्वास््य, पोर्ण, समचदायमा आिाररत नवजात 

श्चशशच बालरोग एकीकृत व्यवस्थापन काययक्रम, पररवार तनयोजन सेवा, वकशोर वकशोरी यौन तथा 
प्रजनन स्वास््य सेवा, औलो र कालाजार तनयन्िण काययक्रम, क्षयरोग तनयन्िण, कच ष्ठ रोग तथा 
अपाङ्ग व्यवस्थापन काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 

➢ हात्तीपाइले रोग तनयन्िण, एर्आइतभ एड्स, यौन रोग तनयन्िण काययक्रम, सामान्य रोग तथा 
र्ोटपटक व्यवस्थापन, आकश्चस्मक स्वास््य सेवा, सामान्य स्वास््य प्रयोगशाला सेवा, नसने रोग 
रोकथाम र सडक दचघयटना, मानतसक स्वास््य काययक्रम, आउट ररर् सेवा संर्ालन गने गराउने, 

➢ महामारी तथा ववपद व्यवस्थापन सवक्रय पहल गने गराउने, 
➢ स्वास््य श्चशक्षा तथा जनस्वास््य सेवाको प्रवियन गने गराउने, 
➢ ववद्यालय स्वास््य काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ मवहला स्वास््य स्वयंसेवक काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ और्िी आपूततय व्यवस्थापन गने गराउने, 
➢ अनचगमन तथा सचपररवके्षण, अतभलेख तथा प्रततवदेन गने गराउने, 
➢ स्वास््य सेवा जनशश्चि व्यवस्थापन गने, 
➢ आिारभतू स्वास््य सेवा व्यवस्थापन सभबन्िी तातलम संर्ालन गने, 
➢ शाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय तथा तनदेशनको पालना गने गराउने । 

 
स्वास््य तनरीक्षक ., (तह–६/७, स्वास््य सेवा) 
यस पदले शाखा प्रमचखको देहाय वमोश्चजमका काययहरु )काम कतयव्य र श्चजभमेवारी (गनचय गराउनच 
पदयछूः 

➢ मातहतका शाखाको काययसंग सभबद्ध काययनीतत तथा कायययोजना तजचयमा गरी पेश गने । 
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➢ शाखालाई तोवकएका काययहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गरी सभबश्चन्ित 
तनकाय/अतिकारी समक्ष पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगतत वववरण प्रस्तचत गने र 
समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सचझावलाई कायायन्वयन गने व्यवस्था तमलाउने । 

➢ शाखासाँग सभबश्चन्ित तबर्यका नगरसभाका तनणय यहरु कायायन्वयन गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि हचनसक्ने रोगजन्य प्रकोप हचन नददन जनरे्तनामूलक काययक्रमहरु 

तजचयमा गरी पेश गने । 
➢ नगरपातलकाक्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य 

क्याभप, सचरश्चक्षत माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरु सञ्चालन सभबन्िमा 
नीतत तथ कायययोजना तजचयमा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि वातावरण सरसर्ाई सभबन्िी काययक्रम/कायययोजना तजचयमा गने । 
➢ सरुवा रोग तनयन्िण गनय अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने। 
➢ तनजी और्िालय/और्तिजन्य संस्थाहरुको अनचगमन गने । 
➢ मातहतका स्वास््य र्ौकीहरुको तनरीक्षण गने । 
➢ दादचरा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रम तजचयमा 

गरी स्वीकृत भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 

स्वास््य सभबन्िी वक्रयाकलापको सभबन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनचगमन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 
➢ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
➢ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्ि–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 
➢ शाखाको काययक्षेितभिका ववर्यहरुमा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
➢ काययमा शाखा प्रमचखलाई सहयोग गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेश न भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने 
नतसयङ अतिकृत छैठौँ उप संयोजक  
स्वास््य शाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन 
गनचय पनेछ ूः 
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➢ स्वास््य उपशाखा प्रमचख र स्वास््य उपशाखा अन्य कमयर्ारीहरुसंगको परामशय र समन्वयमा 
सचरश्चक्षत माततृ्व सभबन्िी मातसक र वावर्यक कायय योजनाहरू तयार गने, योजनाहरूलाई स्वीकृत 
गरी कायायन्वयन गने, 

➢ लश्चक्षत जोडीहरूलाई गभय तनरोिकहरूको प्रयोगमा परामशय सेवाहरू प्रदान गने प्रबन्ि तमलाउने, 
➢ पररवार तनयोजनका सामग्रीहरुको आपूततयको लातग माग, सचरश्चक्षत माततृ्व र पररवार तनयोजन 

श्चक्लतनकहरूको लातग आवश्यक और्तिहरूको आपूततयको लातग व्यवस्था गने, 
➢ परामशय ददन,े स्वास््य श्चशक्षा ददने, तबरामीहरूको उपर्ार गने र श्चक्लतनकमा सेवाहरू उपलब्ि 

गराउने प्रबन्ि तमलाउने, 
➢ ल्याप्रोस्कोपी र तमनीलाप क्याभपहरू र श्चशववरहरूको लातग आवश्यक पने मेतडकल उपकरण र 

और्िीहरूको माग र आपूततय व्यवस्था तमलाउने, 
➢ सचरश्चक्षत माततृ्व र पररवार तनयोजन श्चक्लतनकहरू संर्ालन गने प्रबन्ि तमलाउने, 
➢ स्वास््य संस्थाहरूमा आमा र बच्र्ाका लातग पोर्ण सभबन्िी काययक्रमहरू सञ्चालन गने प्रबन्ि 

तमलाउने, 
➢ डायररया, श्वासप्रश्वास सभबन्िी रोग, औलो, कच ष्ठ रोग र एड्सको रोकथामका लातग काययक्रमहरू 

सञ्चालन गनय सहयोग पूयायउने, 
➢ महामारीको अवस्थामा महामारीको तनयन्िण र उपर्ारमा सहयोग पूयायउने, 
➢ स्वास््य संस्थाहरुको तनयतमत सर्ाई र वातावरणीय सर्ाईमा सहयोग पूयायउने, 
➢ नगरपातलका अन्तगयतका सबै स्वास््य संस्था, ववद्यालय र श्चक्लतनकमा सचरश्चक्षत माततृ्व, पररवार 

तनयोजन, रोग तनयन्िण र एड्स सभबन्िी स्वास््य श्चशक्षा काययक्रम सञ्चालन गने प्रबन्ि तमलाउने, 
➢ मवहला समचदाय स्वास््य स्वयंसेवकहरूको सचपररवेक्षण तथा स्वयंसेवकहरूको काममा सहयोग गने, 
➢ सचाँडेनीहरूको सचपररवेक्षण तथा उपलब्ि गराइएको प्रसूतत सेवाहरू कायम राख्न मद्दत गने, 
➢ व्यवस्थापन सूर्ना प्रणाली अनचसार सचरश्चक्षत माततृ्व र पररवार तनयोजन काययक्रमहरू सभबश्चन्ित 

रेकडय राख्न,े 
➢ सभबश्चन्ित शाखा तथा ववभागलाई मातसक, िैमातसक र वावर्यक ररपोटयहरू तयार गनय र पठाउन 

सहयोग गने, 
➢ उपशाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय गने । 
हे. अ., (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य र्ौकी) 
➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय वमोश्चजमका काययहरु )काम कतयव्य र श्चजभमेवारी (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ मातहतका शाखाको काययसंग सभबद्ध काययनीतत तथा कायययोजना तजचयमा गरी पेश गने । 
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➢ शाखालाई तोवकएका काययहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गरी सभबश्चन्ित 
तनकाय/अतिकारी समक्ष पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगतत वववरण प्रस्तचत गने र 
समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/ सचझावलाई कायायन्वयन गने व्यवस्था तमलाउने । 

➢ शाखासाँग सभबश्चन्ित तबर्यका नगरसभाका तनणययहरु कायायन्वयन गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि हचनसक्ने रोगजन्य प्रकोप हचन नददन जनरे्तनामूलक काययक्रमहरु 

तजचयमा गरी पेश गने । 
➢ नगरपातलकाक्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य 

क्याभप, सचरश्चक्षत माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरु सञ्चालन सभबन्िमा 
नीतत तथा कायययोजना तजचयमा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि वातावरण सरसर्ाई सभबन्िी काययक्रम/कायययोजना तजचयमा गने । 
➢ सरुवा रोग तनयन्िण गनय अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने। 
➢ तनजी और्िालय/और्तिजन्य संस्थाहरुको अनचगमन गने । 
➢ मातहतका स्वास््य र्ौकीहरुको तनरीक्षण गने । 
➢ दादचरा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रम तजचयमा 

गरी स्वीकृत भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 

स्वास््य सभबन्िी वक्रयाकलापको सभबन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनचगमन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 
➢ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
➢ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्ि–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 
➢ शाखाको काययक्षेितभिका ववर्यहरुमा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

काययमा शाखा प्रमचखलाई सहयोग गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
अ.हे.व./तस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (सवै स्वास््य र्ौकीको लातग) 
➢ यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय वमोश्चजमका काययहरु )काम कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
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➢ आर््नो काययक्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययक्रम, खोप सेवा काययक्रम, स्वास््य 
क्याभप, सचरश्चक्षत माततृ्व सरे्तना काययक्रम आदद जस्ता काययक्रमहरुको सञ्चालन काययमा 
सवक्रयतापूवयक सहयोग गने । 

➢ आर््नो काययक्षेितभिका स्थानहरुमा वातावरण सरसर्ाई सभबन्िी काययक्रम तनिायरण गरी 
समन्वयात्मक रुपमा सरसर्ाइ काययक्रम सञ्चालन गने । 

➢ व्यश्चिगत/सामचदावयक सरसर्ाइ काययमा समचदायका व्यश्चि एवं तनजीक्षेिलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको लातग प्रयासरत रहने । 

➢ सरुवा रोग तनयन्िण गने अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिायरण सभबन्िमा सचझाव पेश गने । 
➢ दादचरा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सभबन्िी काययक्रमको 

लातग सवक्रय सहभातग हचन े। 
➢ नगरघर श्चक्लतनक काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 
➢ सरुवा रोग तनयन्िण गने अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिायरण सभबन्िमा सचझाव पेश गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 

काययक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 
➢ आर््नो काययक्षेितभि पोर्ण काययक्रमहरु सञ्चालन गने/गराउने । 
➢ स्वास््य र्ौकीमा उपर्ारको लातग एवं अन्य सेवा तलनको लातग आउने सेवाग्राहीहरुको 

अतभलेख राख्न े। 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
अ.न.तम/तस.अ.न.तम. (तह–४/५/६, स्वास््य/नतसयङ्ग) (सवै स्वास््य र्ौकीको लातग) 
➢ यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय वमोश्चजमका काययहरु )काम कतयव्य र श्चजभमेवारी (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ तबरामीको हेरर्ाहको लातग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको तसजयना गने । 
➢ ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूर्ना प्राप्त गने 

ब्यबस्था तमलाउने । 
➢ तबरामीहरुलाई समचदायमा हचने स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 
➢ तबरामीहरुको लगत राख्न े। 
➢ आरू् काययरत स्वास््य र्ौकी आउने गभीणी मवहलाहरुलाई आवश्यक र सचरश्चक्षत माततृ्व 

सेवा प्रदान गने । 
➢ सचरश्चक्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 
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➢ पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सभबन्िी परामशय उपलब्ि गराउने र प्रशे्चस्क्र्सनका 
आिारमा ववरामीलाई स्वास््य र्ौकीबाट उपलब्ि हचने और्ति उपलब्ि गराउने । 

➢ मात ृश्चशशच तथा वालवातलकाका लातग तनिायररत खोप सेवा तनयतमत रुपमा प्रदान गने । 
➢ जन स्वास््य र सरसर्ाइ सभवन्िमा जनरे्तनामूलक प्रर्ार सामग्री ववतरण गने । 
➢ आिारभतू स्वास््य श्चक्लतनकको सञ्चालनको लातग खटाइए अनचसार कायय गने । 
➢ नगरघर श्चक्लतनक काययक्रममा तोवकएको भतूमका तनवायह गने । 
➢ सरुवा रोग तथा महामारी तनयन्िण खटाइए अनचसार काम गने । 
➢ तभटातमन ए, ड्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको लातग प्रततरोिात्मक काययक्रम 

आयोजना र सञ्चालनमा तोवकएको भतूमका तनवायह गने । 
➢ घचभती श्चक्लतनक संर्ालनमा तोवकएको भतूमका तनवायह गने । 
➢ प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनरे्तनामूलक काययक्रमहरु संर्ालन गने । 
➢ तनिायररत पोर्ण काययक्रम सञ्चालन गने र थप काययक्रमको लातग कायययोजना बनाइ 

स्वीकृततका लातग पेश गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
सहायक ल्याव टेश्चक्नश्चशयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास््य र्ौकीको लातग) 
➢ यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय वमोश्चजमका काययहरु )काम कतयव्य र श्चजभमेवारी (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ स्वास््य र्ौकीको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 
➢ रोगी/ववरामीहरुको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लातग आवश्यक पने औजार एवं 

उपकरणहरु सो प्रयोजको लातग उपलब्ि गने । 
➢ प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववति बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 
➢ प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरु तनमयलीकरण भए/नभएको यकीन गरी 

तनमयलीकरण भएका औजार एवं उपकरणहरु माि प्रयोग गने । 
➢ स्वास््य प्रयोगशालालाई सिैँ स्वाच्छ, सर्ा र सचग्घर राख्न े। 
➢ प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरुमध्ये पचनः प्रयोग गनय तमल्ने बाहेकका 

सामग्रीहरुलाई सचरश्चक्षत तवरले नष्ट हचने स्थनमा व्यवस्थापन गने । 
➢ परीक्षण गररएका ववरामीहरुको अतभलेख अद्यावतिक राख्न े। 
➢ परीक्षणको लातग सङ्कलन गररएका स्याभपलहरुलाई र्रक नपने गरी सचतनश्चित गने । 
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➢ प्रयोगशाला सभबन्िी त्याङ्क आवश्यकता अनचसार सभवद्ध शाखा वा इकाइ वा र्ााँटलाई 
उपलब्ि गराउने । 

➢ प्रयोगशालामा परीक्षणको लातग आएका ववरामी/रोगीहरुसंग मयायदा एवं सौहदयपूणय व्यवहार 
गने । 

➢ आफ्नो श्चजभमाका उपकरण, कागजात आददको सचरक्षा व्यवस्था तमलाउने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
कायायलय सहयोगी, (तह वववहन) (सवै स्वास््य र्ौकीको लातग) 
➢ यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ स्वास््य र्ौकीमा रहेका सभपूणय काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कच सी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 
➢ स्वास््य र्ौकीका कमयर्ारी र र्ौकीमा उपर्ारको लातग आउने ववरामीहरुको लातग वपउन े

पानीको बन्दोवस्त गने । 
➢ स्वास््य र्ौकीमा रहेका ववजचली बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनचसार बाल्ने र 

तनभाउने। 
➢ तनिायररत समयमा बाहेक स्वास््य र्ौकीमा अन्य समयमा असभबश्चन्ित व्यश्चिहरुको प्रवे 

श तनरे्ि गने । 
➢ स्वास््य र्ौकी पररसरतभि जचनसचकै बखत कच नै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य 

र्ौकी प्रमचखलाई खवर गने । 
➢ आआफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सचरक्षा गने । 
➢ स्वास््य र्ौकीमा प्राप्त हचने प चस्तक, पि–पतिका, जनयल, बचलेवटन, न्यूजलेटर आददलाई 

व्यवश्चस्थत गरी राख्न े। 
➢ कायायलयमामा प्राप्त हचने र कायायलयबाट र्लानी गररएका पिहरु दताय तथा र्लानी रश्चजष्टर 

दताय/र्लानी वकताब  (मा पतन प्रववष्ट गरी /गराई अववलभब सभबश्चन्ित 
व्यश्चि/तनकाय/संस्थामा पचग्ने व्यवस्था तमलाउने । जचन माध्यमबाट बचझाइएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सचरश्चक्षत रहने व्यवस्था तमलाई तोवकएको श्चजभमेवार पदातिकारी वा 
कमयर्ारीलाई बचझाउने कायय गने । 

➢ असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय 
रहने। 
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➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र स्वास््य र्ौकी प्रमचखबाट तनदेशन भए अनचसारका अन्य 
काययहरु गने । 

कच र्ीकार, (तह वववहन) (सवै स्वास््य र्ौकीको लातग) 
➢ यस पदले स्वास््य र्ौकी प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ स्वास््य र्ौकीमा रहेका सभपूणय काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कच सी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 
➢ स्वास््य र्ौकीका कमयर्ारी र र्ौकीमा उपर्ारको लातग आउने ववरामीहरुको लातग वपउन े

पानीको बन्दोवस्त गने । 
➢ स्वास््य र्ौकीमा रहेका ववजचली बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनचसार बाल्ने र 

तनभाउने। 
➢ तनिायररत समयमा बाहेक स्वास््य र्ौकीमा अन्य समयमा असभबश्चन्ित व्यश्चिहरुको प्रवेश 

तनरे्ि गने । 
➢ स्वास््य र्ौकी पररसरतभि जचनसचकै बखत कच नै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य 

र्ौकी प्रमचखलाई खवर गने । 
➢ स्वास््य र्ौकीमा प्राप्त हचने प चस्तक, पि–पतिका, जनयल, बचलेवटन, न्यूजलेटर आददलाई 

व्यवश्चस्थत गरी राख्न े। 
➢ कायायलयमामा प्राप्त हचने र कायायलयबाट र्लानी गररएका पिहरु दताय तथा र्लानी रश्चजष्टर 

दताय/र्लानी वकताब  (प्रववष्ट गरीमा पतन /गराई अववलभब सभबश्चन्ित 
व्यश्चि/तनकाय/संस्थामा पचग्ने व्यवस्था तमलाउने । जचन माध्यमबाट बचझाइएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सचरश्चक्षत रहने व्यवस्था तमलाई तोवकएको श्चजभमेवार पदातिकारी वा 
कमयर्ारीलाई बचझाउने कायय गने । 

➢ असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय 
रहने। 

➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र स्वास््य र्ौकी प्रमचखबाट तनदेशन भए अनचसारका अन्य 
काययहरु गने । 

कववराज, तह ५, स्वास््य/आयचवेद 
➢ नगरपातलका क्षेितभि हचनसक्ने रोगजन्य प्रकोप हचन नददन स्वीकृत भए बमोश्चजम 

जनरे्तनामूलक काययक्रमहरु कायायन्वयन गने/गराउने । 
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➢ ववतभन्न वकतसमका रोग तनयन्िण गनय अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिायरण गरी तत्कालै 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

➢ ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूर्ना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तमलाउने । 

➢ तबरामीहरुलाई समचदायमा हचने आयचवेदेवक और्िीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा 
सहयोग गने । 

➢ न्यून आय भएकाहरुको लातग आयचवेद और्िालयबाट प्रदान गरीने प्रमचख नसने रोग 
हरुको उपर्ारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ि स्रोत र सािनको 
प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ि गराउने । 

➢ गररब तथा उच्र् जोश्चखममा रहेका मातनसहरुलाई मचटच रोग, पक्षघात, उच्र् रिर्ाप 
क्यान्सर मिचमेह, दम आदद रोगहरुबाट बर्ाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सरे्तनामूलक 
काययक्रमहरु तनिायररत काययक्रमानचसार सञ्चालन गने । 

➢ श्चशघ्र तनदान, सामचदावयक सहभातगता तथा स्व हेरर्ाहमा सहयोग गने । 
➢ मादक पदाथय एवं सूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यमा पचग्ने हानी वारे तनिायररत 

काययक्रमानचसार प्रर्ारप्रसार गने/गराउने । 
➢ व्यश्चिगत/सामचदावयक सरसर्ाइ काययमा समचदायका व्यश्चि एवं तनजीक्षेिलाई उत्प्ररेरत 

गरी/गराई तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 
➢ आयचवेद और्िालयबाट प्रदान गररने सेवालाई र् चस्तदूरुस्त बनाउने । 
➢ आयचवेद और्िालयसंग सभबश्चन्ित कमयर्ारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररर्ालन गने । 
➢ आयचवेद और्िालयमा उपर्ार सेवाका लातग आएका तबरामीको उश्चर्त हेरर्ाह गने । 
➢ तबरामीहरुको लगत अद्यावतिक गने/गराउने । 
➢ आयचवेद और्िालयका आतिकाररक वैद्यवाट ददइने प्रशे्चस्क्र्सनको आिारमा ववरामीलाई 

आयचवेद और्िालयवाट उपलब्ि हचने और्ति उपलब्ि गने/गराउने । 
➢ आयचवेद और्िालयलाई तनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 
और्ाति कच टचवा, तहवववहन, स्वास््य /आयचवेद 
➢ यस पदले कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनज प्रतत उत्तरदायीभई 

देहायको काम, कतयव्य सभपादन गनचय पने छूः 
➢ नगरपातलका क्षेितभि हचनसक्ने रोगजन्य प्रकोप हचन नददने सभबन्िमा कववराजको तनदेशन 

बमोश्चजम जनरे्तनामूलक काययक्रमहरु कायायन्वयन गनयमा सहयोग पचयायउने । 
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➢ ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूर्ना प्राप्त गरी 
कववराजलाई जानकारी गराउने । 

➢ तबरामीहरुलाई समचदायमा हचने आयचवेदेवक और्िीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा 
सहयोग गने । 

➢ श्चशघ्र तनदान, सामचदावयक सहभातगता तथा स्व हेरर्ाहमा कववराजलाई सहयोग गने । 
➢ मादक पदाथय एवं सूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यमा पचग्ने हानी वारे तनिायररत 

काययक्रमानचसार प्रर्ारप्रसार गने/गराउने काययमा कववराजलाई सहयोग गने । 
➢ व्यश्चिगत/सामचदावयक सरसर्ाइ काययमा समचदायका व्यश्चि एवं तनजीक्षेिलाई उत्प्ररेरत 

गराउने काययमा कववराजलाई सहयोग गने । 
➢ कववराजको प्रत्यक्ष तनदेशन र रेखदेखमा रवह आयचवेददक और्िीहरु कच ्ने, वपस्न,े पोका 

पाने जस्ता काययहरु गने । 
➢ यस पदलाईय तनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 
कायायलय सहयोगी, (तह वववहन) (आयचवेद और्िालयको लातग) 
➢ यस पदले आयचवेद और्िालय प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ आयचवेद और्िालयमा रहेका सभपूणय काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कच सी, र्ाइतलङ्ग 

क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 
➢ आयचवेद और्िालयका कमयर्ारी उपर्ारको लातग आउने ववरामीहरुको लातग वपउने 

पानीको बन्दोवस्त गने । 
➢ आयचवेद और्िालयमा रहेका ववजचली बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनचसार बाल्ने र 

तनभाउने। 
➢ तनिायररत समयमा बाहेक आयचवेद और्िालयमा अन्य समयमा असभबश्चन्ित व्यश्चिहरुको 

प्रवेश तनरे्ि गने । 
➢ आयचवेद और्िालय पररसरतभि जचनसचकै बखत कच नै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कालै 

कववराजलाई खवर गने । 
➢ आआफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सचरक्षा गने । 
➢ आयचवेद और्िालयमा प्राप्त हचने प चस्तक, पि–पतिका, जनयल, बचलेवटन, न्यूजलेटर आददलाई 

व्यवश्चस्थत गरी राख्न े। 
➢ आयचवेद और्िालय प्राप्त हचने र कायायलयबाट र्लानी गररएका पिहरु दताय तथा र्लानी 

रश्चजष्टर 
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➢ )दताय /र्लानी वकताब  (मा पतन प्रववष्ट गरी /गराई अववलभब सभबश्चन्ित व्यश्चि/तनकाय/ 
संस्थामा पचग्ने व्यवस्था तमलाउने । जचन माध्यमबाट बचझाइएको हो सोको स्पष्ट 
व्यहोरा/प्रमाण सचरश्चक्षत रहने व्यवस्था तमलाई तोवकएको श्चजभमेवार पदातिकारी वा 
कमयर्ारीलाई बचझाउने कायय गने । 

➢ असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय 
रहने। 

➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र कववराजवाट तनदेशन भए अनचसारका अन्य काययहरु गने। 
 
 
(७) पूवायिार ववकास शाखा 
 

इन्जिनियर तह– ७/८, इन्जि/निनिल 

 

तसतभल इश्चन्जतनयरले शहरी तथा पूवायिार ववकास शाखाको शाखा प्रमचखको रुपमा प्रमचख शासकीय 
अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई उपलब्ि मानव संशािन, भौततक सचवविा, नीतत, कानून तथा काययववति 
बमोश्चजम मातहतका शाखा, उपशाखा र इकाई मार्य त देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सभपादन गनचय पनेछ ूः 

➢ रावष्ट्रय शहरी ववकास नीतत तथा नगरपातलकाको दीघयकालीन सोर् अनचरुप नगरपातलकाको 
समवष्टगत सामाश्चजक आतथयक ववकास र वातावरण व्यवस्थापनका लातग रणनीततक योजना तजचयमा 
गनय सहजीकरण गने, 

➢ नगरको रणनीततक योजनाको आिारमा यातायात, आवास, वातावरण तथा र्ोहोरमैला व्यवस्थापन, 

खानेपानी तथा सरसर्ाई, बजार तथा ढल व्यवस्थापन, नदी तनयन्िण, ववद्यचतीकरण, स्थानीय आतथयक 
ववकाससभबन्िी पूवायिार आयोजना लगायत नगर ववकासका सभपूणय योजना तजचयमा गनय सहयोग 
गने, 

➢ नगरपातलका दीघयकालीन, मध्यकालीन र बावर्यक योजनामा ववर्यक्षेिगत योजना समावशे गने 
गराउने, 

➢ प्रर्तलत कानून तथा स्वीकृत नीतत अनचसार आयोजनाहरूको पूवय सभभाव्यता अध्ययन गने गराउने, 
➢ नगरपातलकाले अबलभबन गने ववतभन्न ववर्यके्षिगत नीतत तजचयमा गनय सहयोग गने, 

➢ नगरपातलकाको शहरी ववकास, आवास र सचरश्चक्षत तनमायण तथा पूवायिार ववकाससभबन्िी काययहरूमा 
आवश्यक प्राववतिक राय परामशय, सल्लाह र सहयोग उपलब्ि गराउने, 
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➢ रावष्ट्रय शहरी ववकास नीतत अनचरुप नगरपातलकाको भ–ूउपयोग नक्सा तयार गने, भउूपयोग 
योजना, भौततक ववकास योजना, नगर यातायात गचरुयोजना तजचयमा र कायायन्वयनको व्यवस्था गने 
गराउने, 

➢ नगरको वस्तचगत वववरण, भौगोतलक सूर्ना प्रणाली, स्रोत नक्सा आदद तयार तथा अद्यावतिक गने 
गराउने, 

➢ शहरी योजना तथा भौततक पूवायिार सभबन्िमा सभबश्चन्ित मन्िालय, ववभाग तथा नगरपातलकाको 
तनदेशन पालना गने गराउने, 

➢ एकीकृत शहरी ववकासको अविारणा अनचरुप नगर ववकासको लातग प्रर्तलत कानून तथा नीतत 
अनचरुप मापदण्ड तयार गरी पेश गने, 

➢ जग्गा ववकास तथा भवन तनमायण सभबन्िी मापदण्ड तयार गरी कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ जग्गा ववकास योजना तजचयमा गरी कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ नगरपातलका तभि तनमायण हचने भवनको प्रर्तलत कानून अनचसार नक्सा पाररत गनय तसर्ाररस गने, 

➢ पाररत नक्सा अनचसार घर तनमायण भए नभएको अनचगमन र तनयन्िण गने गराउने तथा नक्सा पास 
नगरी तनमायण गरेको संरर्ना भत्काउन आवश्यक कानूनी कारबाही उठाउने, 

➢ नगरपातलका के्षिको भौततक पूवायिार, मठ मश्चन्दर, सडक नाला, ढल, पाकय , र्ौतारा, ववद्यालय, खचल्ला 
स्थान, पचलपचलेसा, भौततक ववकासको ववतरण स्पष्ट देश्चखन ेगरी भौततक नक्सा तयार गने, 

➢ शहरी योजना तजचयमा र कायायन्वयनका लातग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं तनजी क्षेिका 
सभबद्ध तनकायहरूसाँग समन्वय र सहयोग सभबन्ि ववकास र ववस्तार गने, 

➢ अन्तगयतका शाखा, उपशाखा र इकाई हरुबाट सभपादन भएका काययको तनयतमत प्रगतत वववरण 
तलने, 

➢ प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपतछ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको काययसभपादन मूल्याङ्कन र्ाराम 
भनय लगाई काययसभपादन मूल्याङ्कन गरी पचरस्कार र दण्डको लातग प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेश गने, 

➢ शाखा र अन्तगयतका शाखा, उपशाखामा काययरत कमयर्ारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी 
क्षमता अतभवृवद्धका लातग तातलम तथा वृत्ती ववकाससभबन्िी काययक्रमहरुको लातग तसर्ाररश गने, 

➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनहरू पालना गर्र्ने र भैपरी आउने अन्य काम गने । 

 

क) यातायात तथा पूवायिार उपशाखा  
(इश्चन्जतनयर अतिकृत छैठौँ/तसतभल) कायय वववरण 
तसतभल इश्चन्जतनयरले पूवायिार ववकास उपशाखाको प्रमचखको रुपमा शाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई 
उपलब्ि मानव संशािन, भौततक सचवविा, नीतत, कानून तथा काययववति बमोश्चजम मातहतका इकाई 
मार्य त देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 
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➢ रावष्ट्रय शहरी ववकास नीतत अनचरुप नगरपातलकाको भ–ूउपयोग नक्सा तयार गने, भउूपयोग 
योजना, भौततक ववकास योजना, नगर यातायात गचरुयोजना तजचयमा र कायायन्वयनको व्यवस्था गने 
गराउने, 

➢ नगरको वस्तचगत वववरण, भौगोतलक सूर्ना प्रणाली, स्रोत नक्सा आदद तयार तथा अद्यावतिक गने 
गराउने, 

➢ शहरी योजना तथा भौततक पूवायिार सभबन्िमा सभबश्चन्ित मन्िालय, ववभाग तथा नगरपातलकाको 
तनदेशन पालना गने गराउने, 

➢ एकीकृत शहरी ववकासको अविारणा अनचरुप नगर ववकासको लातग प्रर्तलत कानून तथा नीतत 
अनचरुप मापदण्ड तयार गरी पेश गने, 

➢ शहरी योजना तजचयमा र कायायन्वयनका लातग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं तनजी क्षेिका 
सभबद्ध तनकायहरूसाँग समन्वय र सहयोग सभबन्ि ववकास र ववस्तार गने, 

➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनहरू पालना गर्र्ने र भैपरी आउने अन्य काम गने । 
 

ख)  (सब इश्चन्जतनयर पााँर्ौं/तसतभल) कायय वववरण 
सब इश्चञ्जतनयरले उपशाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा गनचय 
गराउनच पनेछ ूः 

➢ आयोजनाको स्थलगत सवेक्षण र नापजााँर् गने, 
➢ स्वीकृत तडजाइन अनचसार दर ववश्लरे्ण तथा आयोजनाको लगात अनचमान तयार गने, 
➢ आयोजनाको ववओक्यू दस्तावेज तयार गनय उपशाखा तथा शाखा प्रमचखलाई सहयोग गने, 
➢ आयोजनाको संर्ालनमा प्राववतिक सचपरीवेक्षण, अनचगमन तथा गचणस्तर पररक्षण गने, 
➢ संर्ातलत आयोजनाको नापजााँर्, एमवव तयारी गरी रतनङ तथा अश्चन्तम ववल तयार गने, 
➢ उपभोिा सतमतत संर्ातलत आयोजनाको कायायन्वयनमा प्राववतिक सहयोग गने र गचणस्तर कायम 

गनय गराउने, 
➢ उपशाखा तथा शाखा प्रमचखको तनदेशन पालना गने गराउने । 

 
ग) सहायक र्ौथो, प्रा÷इश्चञ्जतनयररङ प्राववतिक कायय वववरण 
पूवायिार ववकास उपशाखा प्रतत उत्तरदायी भई अतसषे्टण्ट सब–इश्चन्जतनयरले देहाय अनचसारका कायय 
प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 

➢ आयोजना संर्ालन गनचय पने आवश्यकता पवहर्ान तथा पूवय सभभाव्यता अध्ययन गने, 
➢ आयोजनाले पाने पयायवरणीय असरको ववश्लरे्ण गने, 
➢ आयोजनाको प्राथतमकता तनिायरण तथा छनौट गने, 
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➢ आयोजना प्राथतमकताक्रम तनिायरण तथा छनौट, संर्ालनको सभबन्िमा वडा सतमततलाई आवश्यक 
सचर्ना तथा जानकारी उपलब्ि गराउने र परामशय ददने, 

➢ उपभोिा सतमततबाट संर्ालन हचने वडास्तरीय योजनाको सभे तथा लगत इश्चस्टमेट तयार गने, 
➢ नगर सभाबाट पाररत भएका आयोजनाहरूको संर्ालनाथय उपभोिा सतमतत गठन प्रवक्रयामा 

सहजीकरण गने, 
➢ आयोजना कायायन्वयनको अवस्थामा आयोजनाको सचपररवेक्षण गरी आयोजना कायायन्वयन तथा 

गचणस्तर कायम गनय सहजीकरण गने, 
➢ आयोजनाको सचपररवेक्षण र अनचगमन ववश्लरे्ण गरी नगर काययपातलका कायायलयको इश्चन्जतनयरबाट 

अनचगमन तथा मूल्याङ्कन गराई कायय सभपन्नताको तसर्ाररस तलन आवश्यक कागजातहरु तयार 
गने, 

➢ आयोजना सभपन्न, आयोजना संर्ालन रहेको, आयोजना सचरु नभएको आददको वववरणको उल्लेख 
गरी मातसक, र्ौमातसक, अियवावर्यक र वावर्यक प्रततवेदन तयार गने, 

➢ उपभोिा सतमतत गठन गने, 
➢ उपभोिा सतमततलाई योजना संर्ालनको लातग सल्लाह, परामशय तथा योजना सभबन्िमा 

सहजीकरण गने, 
➢ सभझौता गनय गराउने, 
➢ योजनाको वकस्ता भ चिानीको लातग आवश्यक प्रवक्रया पचरा गने, 
➢ योजनाको अनचगमन तथा मूल्याङ्कन काययमा समन्वय गने, 
➢ अश्चन्तम वकस्ता भ चिानीको लातग आवश्यक प्रवक्रया पचरा गने, 
➢ आन्तररक र अश्चन्तम लेखा परीक्षणको लातग अतभलेख राख्न,े 
➢ योजनाको मातसक, र्ौमातसक, अियवावर्यक र वावर्यक प्रगतत प्रततवेदन तयार पाने र सभबश्चन्ित 

तनकायमा पेश गने 
➢ योजनाको ददगोपनाको लातग जन अपनत्वको भावना तसजयनाको लातग आवश्यक सामाश्चजक परीक्षण 

गने÷गराउने आदद । 
➢ नगर काययपातलका कायायलय, वडा सतमततको कायायलय तथा वडा सश्चर्वले तोके अनचसार कायय 

सभपादन गरी तनयतमत रुपमा प्रततवदेन ददने, 
➢ शाखा प्रमचख, वडा सश्चर्व तोकेका अन्य काययहरु गने । 

७.२ भवन तथा शहरी ववकास उपशाखा  
क) अतिकृत छैठौं, प्रा÷आवकय टेक्ट इश्चञ्जतनयररङ्ग कायय वववरण 
शहरी तथा वस्ती ववकास उपशाखा प्रमचखको रुपमा आवकय टेक्ट इश्चञ्जतनयरले पूवायिार ववकास 
शाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई उपलब्ि मानव संशासन, भौततक सचवविा, सूर्ना प्रववति तथा 
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कायय प्रवक्रया अनचसार देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछ 
ूः 

➢ भउूपयोग, वस्ती ववकास, आवास र भवन सभबन्िी नीतत, ऐन, तनयम, काययववति र मापदण्ड तयार 
गने, कायायन्वयन र तनयमनको व्यवस्था गने, 

➢ वस्ती ववकास, आवास र भवन तनमायणसभबन्िी आिारभतू मापदण्ड तयारी र कायायन्वयनमा गने 
गराउने, 

➢ घरनक्शा स्वीकृतीको तनवदेन र्ारामको ढााँर्ा तयार गने, छपाई गनय लगाई सेवाग्रहीलाई 
उपलब्ि गराउने, 

➢ स्वीकृतीकालातग पेश भएको नक्शा ररत पचगे नपचगेको जााँर् गरी ररत पचगेको भए दताय गरी ददने र 
ररत नपचगे्को भए सोही व्यहोरा तनवदेकलाई जानकारी ददने, 

➢ घर नक्शा दस्तचर दठक भए नभएको जााँर् गने, 
➢ रीत पू¥याई दताय भएका दरखास्तहरुको १५ ददने सूर्ना टााँश गने गराउने व्यबस्था तमलाउने, 
➢ ताररख पर्ाय खडा गरी ददने तथा सभबश्चन्ित कमयर्ारीको सहयोगमा सश्चजयमीन मचर् चल्का गने गराउने, 
➢ सश्चजयतमन मचर् चल्काको प्रततवदेन तसर्ाररशसवहत शाखा प्रमचख समक्ष पेश गने, 
➢ कबचतलयत गराउनच पने भए घरिनी वा अश्चख्तयारी प्राप्त वारेशबाट गराउने, 
➢ घर तनमायण इजाजत पि तयार गरी शाखा प्रमचख समक्ष पेश गने, 
➢ घरको ब्लक नभबर उपलब्ि गराउने र सोको जानकारी सभबश्चन्ित वडा कायायलयलाई ददने, 
➢ घरको नक्शाको भयाद थपसभबन्िी तनवदेन उपर प्रारश्चभभक कारवाही गरी शाखा प्रमचख समक्ष 

पेश गने, 
➢ घरनक्शासाँग सभबश्चन्ित ववतभन्न श्चशर्ाररशहरु गने र सोको अतभलेख राख्न,े 
➢ नक्शा पास भएका घरिचरीको लगत राख्न ेर सो को जानकारी राजश्व शाखालाई ददने, 
➢ घरनक्शाको प्रतततलवप माग भए प्रमाश्चणत गराई प्रतततलपी उपलब्ि गराउने, 
➢ घर तनमायण काययको स्वीकृती ददाँदा रायपचश्चस्तकामा राय लेखी सदर भए बमोश्चजम गने, 
➢ नक्शा नामसारी गनय तनवदेन आएमा तनयमानचसार नामसारी गरी ददन राय सवहत पेश गने, 
➢ घर तनमायण काययको स्वीकृती, घरनक्शाको प्रतततलवप, सभपन्न प्रमाणपि र नक्शा नामसारीको सेवा 

उपलब्ि गराउनच पूवय र्ालच आ.व.सभमको नपालाई बचझाउनच पने सेवा शचल्क, दस्तचर र अन्य रकम 
बचझाउन लगाउने, 

➢ इजाजत पि बमोश्चजम घरतनमायण भए नभएको अनचगमन गने गराउने तथा इजाजत पि बमोश्चजम 
घर तनमायण भई सकेको भए सभपन्न प्रमाण पि तयार गरी स्वीकृतीकालातग प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेश गने, 

➢ नगर प्रमचख तथा प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतले वलेावलेामा ददने तनदेशनहरु पालना गने गराउने । 
ख) सब इश्चन्जतनयर प्रा÷तसतभल इश्चञ्जतनयररङ कायय वववरण 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    126 
   

 

सब इश्चन्जतनयरले उपशाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछ ूः 
➢ भउूपयोग, वश्चस्त ववकास, आवास र भवन सभबन्िी नीतत, ऐन, तनयम, काययववति र मापदण्ड तयार 

गने, कायायन्वयन र तनयमनको व्यवस्था गने, 
➢ वश्चस्त ववकास, आवास र भवन तनमायणसभबन्िी आिारभतू मापदण्ड तयारी र कायायन्वयनमा गने 

गराउन,े 
➢ घर नक्सा स्वीकृतीको तनवदेन र्ारामको ढााँर्ा तयार गने, छपाई गनय लगाई सेवाग्राहीलाई उपलब्ि 

गराउन,े 
➢ स्वीकृतीका लातग पेश भएको नक्सा रीत पचगे नपचगेको जााँर् गरी रीत पचगेको भए दताय गरी ददन ेर 

रीत नपचगेको भए सोही व्यहोरा तनवदेकलाई जानकारी ददने, 
➢ घर नक्सा दस्तचर ठीक भए नभएको जााँर् गने, 
➢ रीत पचयायई दताय भएका दरखास्तहरूको १५ ददने सूर्ना टााँस गने गराउने व्यवस्था तमलाउन,े 
➢ ताररख पर्ाय खडा गरी ददने तथा सभबश्चन्ित कमयर्ारीको सहयोगमा सजयतमन मचर् चल्का गने गराउने, 
➢ सजयतमन मचर् चल्काको प्रततवदेन तसर्ाररससवहत शाखा प्रमचख समक्ष पेश गने, 
➢ कबचतलयत गराउनच पने भए घरिनी वा अश्चख्तयारी प्राप्त वारेसबाट गराउने, 
➢ घर तनमायण इजाजत पि तयार गरी शाखा प्रमचख समक्ष पेश गने, 
➢ घरको ब्लक नभबर उपलब्ि गराउने र सोको जानकारी सभबश्चन्ित वडा कायायलयलाई ददने, 
➢ घरको नक्साको भयाद थपसभबन्िी तनवदेन उपर प्रारश्चभभक कारवाही गरी शाखा प्रमचख समक्ष पेश 

गने, 
➢ घर नक्सा साँग सभबश्चन्ित ववतभन्न तसर्ाररशहरू गने र सोको अतभलेख राख्न,े 
➢ नक्सा पास भएका घरिचरीको लगत राख्न ेर सो को जानकारी राजश्व शाखालाई ददने, 
➢ घरनक्साको प्रतततलवप माग भए प्रमाश्चणत गराई प्रतततलवप उपलब्ि गराउने, 
➢ घर तनमायण काययको स्वीकृती ददाँदा राय पचश्चस्तकामा राय लेखी सदर भए बमोश्चजम गने, 
➢ नक्सा नामसारी गनय तनवदेन आएमा तनयमानचसार नामसारी गरी ददन राय सवहत पेश गने, 
➢ घर तनमायण काययको स्वीकृती, घरनक्साको प्रतततलवप, सभपन्न प्रमाणपि र नक्सा नामसारीको सेवा 

उपलब्ि गराउनच पूवय र्ालच आ.व. सभमको न.पा. लाई बचझाउनच पने सेवा शचल्क, दस्तचर र अन्य रकम 
बचझाउन लगाउन,े 

➢ इजाजत पि बमोश्चजम घर तनमायण भए नभएको अनचगमन गने गराउने तथा इजाजत पि बमोश्चजम घर 
तनमायण भई सकेको भए सभपन्न प्रमाण पि तयार गरी स्वीकृतीका लातग प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेश गने, 

➢ शाखा तथा उपशाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय गने । 
ग) सहायक पााँर्ौं, प्रा/सवे कायय वववरण 



महाकाली नगरपाललका¸ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन २०७९ 

 

    127 
   

 

उपशाखा प्रतत उत्तरदायी भई सवेक्षक वा अतमनले अन्य इकाईयसाँग समन्वय गरी देहाय 
अनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछः 

➢ जग्गाको सीमाङ्कनसभबन्िी वववादलाई न्यूनीकरण गने, 
➢ जग्गा सभबन्िी वववादको तनरूपणका लातग स्थलगत सजयतमन गने, 
➢ सावयजतनक जग्गा, नदी, वन–जंगल, सडक तथा अन्य स्थलहरूको नाप गने, 
➢ आवश्यकता अनचसार व्यश्चिगत जग्गा पतन ना्न जाने , 
➢ सावयजतनक स्थलहरूको अवस्था तथा जग्गा सभबन्िी भएको कारोबारको अतभलेख राख्न े, 
➢ र्ौमातसक तथा वावर्यक प्रततवदेन तयार गने आदद । 
➢ उपशाखा प्रमचखले तोकेका अन्य काययहरु गने 

घ) अतमन (तह–४, इन्जी./सवे)  
➢ यस पदले शाखा प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बमोश्चजमकूा काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ नगरपातलकाक्षेितभि तनमायण गररने सडक, सडक–पटेी, पूल, सडक–रेतलङ्ग आददको लातग 

आवश्यक जग्गाको सीमाना, क्षेिर्ल आदद सभेक्षण गरी यथाथयपरक तबवरण सभबद्ध 
तनकायसंग समन्वय गरी सव–इश्चन्जतनयरसंग सहकायय गरी शे्रस्ता, वर्ल्डबचकलाई 
आवद्यावतिक राख्न े। 

➢ घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको काययक्षेि अनचरुप ववकास/तनमायणका काययगनय आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेिर्ल/सीमाना लगायतको तबवरण तयार गने काययमा सहयोग गने । 

➢ नगरकाययपातलकामा आलीिचर, बााँि, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अन्त्येष्टी स्थल, िातमयक स्थल वा अन्य सावयजतनक स्थल आददको सभबन्िमा भएको 
तनणयय बमोश्चजम संरक्षण, रेखदेख एवं तनगरानी काययमा सहयोग पच¥याउने । 

➢ भवन तनमायणको मापदण्ड बमोश्चजम तनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा तनकटतम 
सचपरभाइजर र शाखा प्रमचखको तनदेशन बमोश्चजम कायय गने । 

➢ शाखाको आन्तररक दताय/र्लानी/र्ाइतलङ् आदद व्यवश्चस्थत गने । 
➢ शाखामा प्राप्त हचने जग्गा प्रशासनसंग सभबश्चन्ित र्ाइल/अतभलेखहरु अद्यावतिक गरी 

सचरश्चक्षत राख्न े। 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनचसारका अन्य काययहरु 

गने । 
८. आतथयक ववकास शाखा  
आतथयक ववकास अतिकृत (अतिकृत सातौं/आठौं, कृवर्/पशच सेवा/सा.प्र. को कायय वववरण) 
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आतथयक ववकास अतिकृतले आतथयक ववकास शाखाको शाखा प्रमचखको रुपमा प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृत प्रतत उत्तरदायी भई उपलब्ि मानव संशािन, भौततक सचवविा, नीतत, कानून तथा 
काययववति बमोश्चजम मातहतका शाखा, उपशाखा र इकाई मार्य त देहायअनचसारका कायय प्रभावकारी 
रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 

➢ आतथयक ववकास क्षिेको बावर्यक काययक्रम बजेट तजचयमा, स्वीकृतत, कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ आतथयक ववकास क्षेिको सोर्, लक्ष्य, उद्देश्य र प्रततर्ल हातसल गनय शाखा, उपशाखा, इकाई, 

सेवा केन्द्र, सरकारी र गैर सरकारी, तनजी र सहकारी के्षिका तनकायसाँग समन्वय र साझेदारी 
कायम गने गराउने, 

➢ आतथयक ववकास योजना तथा काययक्रम तमतव्ययी, प्रभावकारी, दक्षता पूणय रुपमा संर्ालन 
गने÷गराउने, 

➢ शाखा, उपशाखा र केन्द्रको आतथयक तथा प्राववतिक काययहरु सचर्ारु रुपले संर्ालन गने गराउने, 
➢ आतथयक ववकास ववशेर् गरी कृवर्, पशच, पययटन र उद्योग ववकाससाँगका अध्ययन अनचसन्िान तथा 

ववकास नीतत, कानून, काययववति, योजना र काययक्रम तजचयमा र कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ उपशाखा, सेवा केन्द्रहरूको सचपररवेक्षण तथा संर्ातलत काययक्रमको अनचगमन मूल्यांकन गने 

गराउने, 
➢ अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको कायय सभपादन मूल्यांकन समय तभि गने गराउने, 
➢ अन्तर सरकारी कायायलयहरु तथा गैसस÷कृर्क समूह÷समचदाय÷सहकारी, उद्यमी, तनजी क्षेि तथा 

अन्य सरोकारवाला तनकाय संघ संस्था संग समन्वय गरी काययक्रम संर्ालन गने÷गराउने । 
➢ नगर तथा श्चजल्लास्तरमा आयोजना हचने तातलम, काययशाला र तसकाई केन्द्रमा ववर्यगत श्रोत 

व्यश्चिको रुपमा कायय गने र सोसाँग सभबश्चन्ित काययको मूल्यांकन समेत गने गराउने, 
➢ आतथयक ववकास क्षेिको वस्तचश्चस्थतत वववरण तयार तथा अद्यावतिक गने वववरणको आिारमा 

वस्तचश्चस्थतत गरी नीतत, कानून, काययववति र योजना तथा काययक्रम तजचयमा र कायायन्वयन गने 
गराउने, 

➢ ववर्यगत काययक्रम संर्ालन गने सभबन्िी बाह्य सेवा काययक्रम र श्रोत केन्द्रहरु÷र्ामयहरू 
प्रयोगशालाहरू तथा कृवर् ज्ञान केन्द्र, पशच श्चर्वकत्सालय तथा तसकाई केन्द, प्रदेश र संघीय 
मन्िालय, ववभाग, तनदेशनालयसाँग तनकटतम सभबन्ि र समन्वय गने, 

➢ आतथयक ववकास क्षेिको तनयतमत तथा आवतिक, समीक्षा तथा अनचगमन र मूल्याकंन प्रततवदेन 
तयार गने गराउने र काययपातलका र अन्य सभबश्चन्ित तनकायमा पेश गने, 

➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतले वेला वलेामा ददन ेतनदेशनहरू पालना गने गराउने । 
(7) कृवर् ववकास शाखा 
कृवर् ववकास अतिकृत (तह–६/७, कृवर्)  
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➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गराउनच पदयछगनचय ूः 

➢ नगरपातलका क्षेितभि ववद्यमान कृवर् पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिचतनक एवं 
उन्नत कृवर् सभबन्िी एकीकृत नीतत, काययक्रम/कायययोजना तजचयमा गने । 

➢ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 
➢ कृर्कबाट उत्पाददत कृवर्जन्य पदाथयहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 

नीतत/काययनीतत तजचयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ नगरपातलकाक्षेितभि कृवर्जन्य उपभोग्य वस्तचहरुको वववक्रतबतरणको लातग कृवर् 

बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवयसचलभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था 
गने । 

➢ तरकारी, वीउववजन, मलखाद, कृवर् औजार तथा र्लरू्लको थोक बजारको स्थान 
तनिायरण गने/गराउने । 

➢ कृवर् उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबर्ौतलयाबाट अनावश्यकरुपमा शो श्चूर्त/उत्पीतडत र 
ठगीन नददन उपयचि संयन्ि तनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनचगमनको समचश्चर्त 
व्यवस्था तमलाउने । 

➢ कृवर् वाली, तरकारी तथा र्लपूmलहरुमा लाग्न े रोग तनयन्िणको आवश्यक व्यवस्था 
तमलाउने । 

➢ कृवर् सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत/काययक्रम तजचयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीतत/काययक्रम कायायन्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनचगमन समेत 
गने/गराउने । 

➢ कृर्कहरुलाई सहज र सचलभ कृवर् ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 
➢ कृर्कहरुलाई व्यवसायमचखी कृवर् खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा 

आवश्यक परामशय उपलब्ि गराउने । 
➢ कृवर् क्षेिमा तसाँर्ाइको सचवविा उपलब्ि गराउन सभबश्चन्ित तनकायहरुसंग आवश्यक पहल 

गने । 
➢ कृवर् र्सलहरुको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 
➢ कृर्कहरुलाई आवश्यक तातलमको व्यवस्था तमलाउने । 
➢ उत्कृष्ट कृर्कहरुलाई प्रोत्सावहत गनय प चरस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 
➢ शाखाको काययक्षेितभिका ववर्यहरुमा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

। 
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➢ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
➢ आरू् मातहतका कमयर्ारीहरुको काययवववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 
➢ आरू् मातहतका कमयर्ारीहरुको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने । 
➢ आरू् मातहतका कमयर्ारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा पचरस्कारको तसर्ाररस गने । 
➢ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 
➢ मातहतका कमयर्ारीहरुलाई कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा 

तसर्ाररससाथ तनणयय गराई काममा लगाउने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका 

अन्य काययहरु गने । 
प्राववतिक सहायक, (तह–५/कृवर्/कृवर् प्रसार/वाली संरक्षण/वागवानी) 
➢ यस पदले कृवर् ववकास शाखाका प्रमचखको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ नगरपातलका क्षेितभि उत्पादन हचने प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तचको र्सलवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको वववरण संकलन गरी पेश गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि उत्पादन हचने प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तचको र्सलवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको वववरण संकलन गदाय गत र्सलभन्दा कम उत्पादन भएमा सोको कारण 
पवहर्ान गरी समस्या समािानको लातग रायसवहत पशे गने । 

➢ नगरपातलकाक्षेितभि तनिायररत कृवर्जन्य उपभोग्य वस्तचहरु र कृवर् सामग्रीहरुको बजारको 
तनरन्तर अनचगम गने र कच नै प्रकारको कैवर्यत देश्चखएका तत्काल शाखा प्रमचखलाई 
जानकारी गराउने । 

➢ तबर्ौतलयाबाट कृवर् उत्पादक र उपभोिाहरु अनावश्यकरुपमा शोवर्त/उत्पीतडत र ठगीन 
नददने काययमा शाखा प्रमचखलाई सघाउने । 

➢ कृवर् वाली, तरकारी तथा र्लरू्लहरुमा लाग्ने रोग तनयन्िणको लातग कृर्कहरुलाई 
प्राववतिक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

➢ कृर्कहरुलाई व्यवसायमचखी कृवर् खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा 
आवश्यक परामशय उपलब्ि गराउने । 

➢ कृर्कहरुलाई आवश्यक तातलम उपलब्ि गराउने काययमा शाखा प्रमचखलाई सघाउने । 
➢ उत्कृष्ट कृर्कहरुलाई प्रोत्सावहत गनय प चरस्कारको लातग शाखा प्रमचखसमक्ष औश्चर्त्यपूणय 

तररकाले तसर्ाररश गने । 
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➢ शाखाको काययक्षेितभिका ववर्यहरुमा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा 
शाखा प्रमचखलाई सघाउने । 

➢ शाखासंग सभबश्चन्ित कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु सचरश्चक्षक राख्न े। 
➢ शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमचख समक्ष पेश गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमचखबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

) 
➢ नगरपातलका क्षेितभि उत्पादन हचने प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तचको र्सलवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको स्थलगतरुपमा वववरण संकलन गरी पेश गने । 
➢ नगरपातलकाक्षेितभि तनिायररत कृवर्जन्य उपभोग्य वस्तचहरु र कृवर् सामग्रीहरुको बजारको 

तनरन्तर अनचगम/तनरीक्षण गने काययमा सचपरीवेक्षकलाई सघाउने । 
➢ कृवर् उत्पादकत्वको गचणस्तर कमजोर हचन नददन वकसानहरुलाई प्राववतिक परामशय 

उपलब्ि गराउने । 
➢ कृवर् वाली, तरकारी तथा र्लपूmलहरुमा लाग्ने रोग तनयन्िणको लातग कृर्कहरुलाई 

प्राववतिक सहयोग उपलब्ि गराउने काययमा सचपरीवेक्षकलाई सघाउने । 
➢ कृर्कहरुलाई प्रदान गररने तातलम सञ्चालन काययमा सचपरीवेइाकलाई सघाउने । 
➢ शाखासंग सभबश्चन्ित कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु सचरश्चक्षत राख्न े। 
➢ शाखामा प्राप्त हचने र शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपिहरुलाई सभबश्चन्ित 

पदातिकारी/शाखा/र्ााँटमा बचझाई सोको अतभलेख सचरश्चक्षत राख्न े। 
➢ शाखाको आन्तररक दताय–र्लानीलाई सचव्यवश्चस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमचखबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
ग) पदः नायव प्राववतिक सहायक तह, सेवा÷समूह सहायक र्ौथो, कृवर् कायय वववरण 
उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई प्राववतिक सहायकले देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी 
सभपादन गनचय गराउनच पनेछ ूः 

➢ कृर्क समूह÷सहकारी गठन पररर्ालन र काययक्रम कायायन्वयन गने, 
➢ कृर्क माग संकलन, समस्या समािान बीउ तबरुवा ववतरण, साना तसंर्ाई, सेवा केन्द्र स्तरीय 

तातलम तथा अन्य काययक्रमहरु गने, संर्ालन, 
➢ र्लरू्ल, तथा तरकारी बालीहरूको माग र आवश्यकता अनचसार नसयरी स्थापना गने÷गराउने, 
➢ नगर तभिका कृर्कहरूलाई समूह, सहकारीमा आवद्ध गराउन े र कृवर् उत्पादनलाई 

व्यावसायीकरण प्रववति र प्राववतिक सेवा उपलब्ि गराउन,े 
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➢ कृवर् प्रववति तथा सेवालाई कृर्क समूह मार्य त प्रर्ार गने, 
➢ अनचसन्िान केन्द्रबाट तनश्चस्कएका नवीनतम प्रववतिलाई कृर्क समक्ष लैजाने, 
➢ कच वर् सहकारी, समूहहरूको वातल नाली अनचगमन गरी प्राववतिक सल्लाह प्रदान गने, 
➢ कृवर् उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकरण सभबन्िी उद्यम व्यवसायको व्यवसावयक ववकास योजना 

तजचयमा गनय सहयोग गने गराउने, 
➢ माग तथा आवश्यकता अनचसार कृवर् नसयरी, बीउतबजन केन्द्र तथा नमूना र्ामय संर्ालन गने 

गराउने, 
➢ कृवर् अनचसन्िान, बागवानी, वैकश्चल्पक खेती प्रणाली, वाली संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवर् 

प्रयोगशाला, जैववक उत्पादन र कृवर् पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने, 
➢ उपशाखा प्रमचखले प्रदान गने तनदेशनहरू पालना गने गराउने । 

 
(8) पशच ववकास शाखा 
अतिकृत छैठौं÷सातौ÷आठौं पशच श्चर्वकत्सक कायय वववरण 
उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई पशच श्चर्वकत्सकले देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु 
प्रभावकारीसभपादन गनचय गराउनच पनेछ ूः 
➢ पशच श्चर्वकत्सालय सभबन्िी काययववति, योजना र काययक्रम तयार गने, 
➢ पशच स्वास््य केश अध्ययन र वववरण तयार गने, 
➢ पशच रोग स्वास््य उपर्ार, खोप, वन्ध्याकरण, कृतिम गभायिान सभबन्िी सेवा प्रवाह गने, 
➢ पशचपंक्ष रोग तथा महामारी तनयन्िण गने गराउने, 
➢ पशच रोग उपर्ारमा ग्रामीण पशचस्वास््य काययकताय र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगचवा कृर्कको 

प्राववतिक सीप तथा क्षमता ववकास गने, 
➢ आवश्यकता अनचसार पशचस्वास््य श्चशववर संर्ालन गने गराउने, 
➢ पशचरोगसभबन्िी सामान्य ल्याव सेवा संर्ालन गने गराउन,े 
➢ उपशाखा प्रमचखले प्रदान गने तनदेशनहरु पालना गने गराउने, 
पशच ववकास अतिकृत (तह–६/७/कृवर्/पशच सेवूा) 

➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 

➢ नगरपातलका क्षेितभि पशचपंक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिचतनक 
एकीकृत नीतत, काययक्रम/कायययोजना तजचयमा गने । 
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➢ नगरपातलका क्षेितभि पशचपंक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अतभववृद्धको 
लातग नवप्रवतयनात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनचकूल हचने प्रववति र तररकाको खोज गरी सो 
अवलभबन गनयको लातग सभबश्चन्ित पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

➢ उन्नत जातका पशचपालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरुको आतथयकस्तर उत्थान गने 
कायययोजना तजचयमा गरी लागू गने/गराउने । 

➢ कृर्कबाट उत्पाददत पशचपंक्षीजन्य पदाथयहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/काययनीतत तजचयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपातलकाक्षेितभि पशचजन्य उपभोग्य वस्तचहरु )मासच , माछा, अण्डा (को  वववक्रतबतरणको 
लातग बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवयसचलभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनय सक्ने 
व्यवस्था गने/गराउने । 

➢ पशच आहार, दाना, भेटेररनरी और्तिलगायत सामग्रीहरुको सहज र सचलभ उपलब्िताको 
लातग उश्चर्त व्यवस्था गने/गराउने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि घरपालचवा पशचपंक्षीहरुको लगत अद्यावतिक गने । 
➢ वेवाररस तथा छाडा र्ौपायाहरुको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 
➢ पशचजन्य उपभोग्य वस्तच उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबर्ौतलयाबाट अनावश्यकरुपमा 

शोवर्त/उत्पीतडत र ठगीन नददन उपयचि संयन्ि तनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा 
अनचगमनको समचश्चर्त व्यवस्था तमलाउने । 

➢ नगरपातलकाक्षेितभि कच न ै पतन पशचपंक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्िणको 
आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 

➢ नगरपातलका क्षेितभि मासच, माछा वववक्रस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थलहरुको 
मापदण्ड तनिायरण गरी सोको तनयतमत अनचगमन गने/गराउने । 

➢ पशचपालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत/काययक्रम 
तजचयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/काययक्रम कायायन्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर 
अनचगमन समेत गने/गराउने । 

➢ गररवी तनवारण र रोजगारी अतभबवृद्धलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशचपालन र 
पंक्षीपालनको लातग सहज र सचलभ ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

➢ नगरपातलकाक्षेितभि पशच वीमालाई प्रोत्सावहत गने । 
➢ पशचपंक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक तातलमको व्यवस्था तमलाउने । 
➢ पशचपक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 
➢ उत्कृष्ट पशचपंक्षी व्यवसावयहरुलाईय प्रोत्सावहत गनय प चरस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 
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➢ शाखाको काययक्षेितभिका ववर्यहरुमा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना 
गने। 

➢ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
➢ आरू् मातहतका कमयर्ारीहरुको काययवववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 
➢ आरू् मातहतका कमयर्ारीहरुको काययसभपादन मूल्याङ्कन गने । 
➢ आरू् मातहतका कमयर्ारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा पचरस्कारको तसर्ाररस गने । 
➢ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमचखबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 
प्राववतिक सहायक (तह–५/पशच सेवा) 
➢ यस पदले तनकटतम सचपरीवेक्षक समेतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ पशच आहार, दाना, भेटेररनरी और्तिलगायत सामग्रीहरु सहज र सचलभ उपलब्ि गराउन े

सभबन्िमा सचपरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 
➢ नगरपातलका क्षेितभि घरपालचवा पशचपंक्षीहरुको लगत अद्यावतिक गने काययमा वररष्ठ पशच 

ववकास सहायकलाई सहयोग गने । 
➢ वेवाररस तथा छाडा र्ौपाया एवं वेवाररस तथा भ चस्याहा कच कूरहरुको उश्चर्त व्यवस्थापन 

गने काययमा शाखा प्रमचखलाई सवक्रय सहयोग गने । 
➢ नगरपातलकाक्षेितभि कच न ै पतन पशचपंक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्िणको 

आवश्यक व्यवस्था तमलाउने कच नै रोगको संक्रमण भएमा तनदेशानचसार खवटई तनयन्िण 
गने/ गराउने। 

➢ पशचपक्षी पालकहरुलाई तोवकए बमोश्चजम आवश्यक प्राववतिक सहयोग उपलब्ि गराउने। 
➢ शाखासंग सभबश्चन्ित कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु सचरश्चक्षत राख्न े। 
➢ शाखामा प्राप्त हचने र शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपिहरुलाई सभबश्चन्ित 

पदातिकारी/शाखा//र्ााँटमा बचझाई सोको अतभलेख सचरश्चक्षत राख्न े। 
➢ शाखाको आन्तररक दताय–र्लानीलाई सचव्यवश्चस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमचखबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

नायव पशच सेवा प्राववतिक तह, सेवा÷समूह (सहायक र्ौथो, कायय वववरण)  
उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई नायव÷पशच सेवा प्राववतिकले देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु 
प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछ ूः  

➢ पशच रोग स्वास््य उपर्ार, खोप, बन्ध्याकरण, कृतिम गभायिान सभबन्िी सेवा प्रवाह गने,  
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➢ पशचपंक्षी रोग तथा महामारी तनयन्िण गने गराउने,  
➢ पशच रोग उपर्ारमा ग्रामीण पशच स्वास््य काययकताय र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगचवा कृर्कको 

प्राववतिक सीप तथा क्षमता ववकास गने,  
➢ आवश्यकता अनचसार पशच स्वास््य श्चशववर संर्ालन गने गराउने,  
➢ शाखा प्रमचखले प्रदान गने तनदेशनहरू पालना गने गराउन े।  

८.३ उद्योग प्रवदयन उपशाखा  
सहकारी तथा उद्यम प्रवद्र्िन अतिकृत अतिकृत छैठौँ कायय वववरण 
आतथयक ववकास शाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई उद्यम तबकास अतिकृतले उपशाखा प्रमचखको 
रुपमा देहायमा उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछः 
➢ लघच, घरेलच तथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेजी र तनयमनसभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, 

काययववति तजचयमा र कायायन्वयन गने, 
➢ लघच, घरेलच तथा साना उद्योगको ववकास र प्रवद्र्िन काययक्रम संर्ालन, अनचगमन तथा प्रततवदेन गने 

गराउन,े 
➢ नगर के्षिमा बसोबास गने वेरोजगार यचवा, मवहला, अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा अन्य लश्चक्षत वगयका 

उद्यमशीलता ववकाससभबन्िी तातलम, परामशय सेवा, अवलोकन तथा प्रदशयनी संर्ालन गने गराउने, 
➢ व्यापाररक र्मय, पसलको दताय, अनचमतत, नवीकरण, खारेजी र तनयमन व्यवस्था गने गराउने, 
➢ सीप ववकाससभबन्िी तातलम तथा स्तरवृवद्धका काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ सहकारी संस्था सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्डको योजना तजचयमा र कायायन्वयन गने गराउने, 
➢ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनचमतत, खारेजी र ववघटनको व्यवस्था गने गराउने, 
➢ सहकारी वर्त तथा ऋण पररर्ालन सभबन्िी स्थानीय मापदण्ड तनिायरण र तनयमन गने गराउने, 
➢ सहकारी सभबन्िी रावष्ट्रय, केन्द्रीय, ववर्यगत, प्रादेश्चशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र सहकायय 

गने, 
➢ सहकारी सभबन्िी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनचसन्िान गने गराउने, 
➢ स्थानीय सहकारीको क्षमता अतभवृवद्ध, संस्थागत ववकास र पररर्ालनको व्यवस्था गने गराउने, 
➢ स्थानीय सहकारी के्षिको प्रवद्धयन, ववकास र पररर्ालन गने गराउने, 
➢ गररबी तनवारण तथा रोजगारी सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना तजचयमा अध्ययन 

अनचसन्िानको व्यवस्था गने, 
➢ गररब घरपररवार पवहर्ान सभबन्िी स्थानीय सवेक्षण, सूर्ना व्यवस्थापन र तनयमनको व्यवस्था गने, 
➢ गररबी तनवारण सभबन्िी रावष्ट्रय, प्रादेश्चशक र स्थानीय संस्थासाँग सभपकय , समन्वय र सहकायय गने 

गराउन,े 
➢ रोजगार, बेरोजगार, ववदेशी श्रतमकको लगत सङ्कलन तथा सूर्ना व्यवस्थापन त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोिन 

र सूर्ना प्रणालीको स्थापना गने गराउने, 
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➢ पवहर्ान भएका गररब घरपररवार एवं लश्चक्षत समूह सभबन्िी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 
पररर्ालन र व्यवस्थापन गने गराउने, 

➢ संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चजम स्थानीय तहमा सचकच मबासीको पवहर्ान र अतभलेख व्यवस्थापन गने 
गराउन,े 

➢ सचकच मबासीको जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन, रोजगारीका अवसर तसजयना सभवन्िी व्यवस्था 
गने, 

➢ शाखा प्रमचखले प्रदान गने तनदेशनहरू पालना गने गराउन े। 
 
ख) सहकारी तथा उद्यम सहायक तह, सेवा÷समूह सहायक पााँर्ौं, प्रशासन÷सा. प्रशासन कायय 
वववरण 
उपशाखा प्रमचखप्रतत उत्तरदायी भई सहकारी तथा उद्यम ववकास सहायकले देहायमा उश्चल्लश्चखत 
काययहरु प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय गराउनच पनेछः 

➢ व्यापाररक र्मय, पसलको दताय, अनचमतत, नवीकरण, खारेजी र तनयमन व्यवस्था गने गराउने, 
➢ सीप ववकास सभबन्िी तातलम तथा स्तरवृवद्धका काययक्रम संर्ालन गने गराउने, 
➢ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनचमतत, खारेजी र ववघटनको व्यवस्था गने गराउने, 
➢ सहकारी वर्त तथा ऋण पररर्ालन सभबन्िी स्थानीय मापदण्ड तनिायरण र तनयमन गने गराउने, 
➢ गररब घरपररवार पवहर्ान सभबन्िी स्थानीय सवेक्षण, सूर्ना व्यवस्थापन र तनयमनको व्यवस्था 

गने, 
➢ रोजगार, बेरोजगार, ववदेशी श्रतमकको लगत सङ्कलन तथा सूर्ना व्यवस्थापन त्याङ्क सङ्कलन, 

प्रशोिन र सूर्ना प्रणालीको स्थापना गने गराउने, 
➢ पवहर्ान भएका गररब घरपररवार एवं लश्चक्षत समूह सभबन्िी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत 

पररर्ालन र व्यवस्थापन गने गराउने, 
➢ उपशाखा प्रमचखले प्रदान गने तनदेशनहरू पालना गने गराउने । 

९. वातावरण सरसर्ाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा  
क) वातावरण तथा सरसर्ाइ उपशाखा प्रमचखको श्चजभमेवारी  
सरसर्ाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा प्रमचखले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत प्रतत 
जवार्देही भई देहाय अनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 
➢ पाकय , उद्यान, खोला वकनार, सडक वकनार र सावयजतनक के्षिमा समचदायको सहभातगतामा सडक बत्ती, 

हररयाली तथा सचन्दरता कायम गनय आवश्यक प्रवन्ि गने, 
➢ नगर के्षि तभिको वातावरणको गचणस्तरलाई कायम राख्न, स्वच्छता र हररयाली कायम राख्न 

आवश्यक नीतत तजचयमा गनय आवश्यक सूर्ना संकलन गरी शाखा प्रमचख समक्ष पेश गने, 
➢ ल्याण्डवर्ल साइटको व्यबस्थापन सभबन्िी काययहरु गने, 
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➢ सामचदावयक तथा तनजी वनको व्यवस्थापनका लातग संघ, संस्था, तनजी के्षि र समचदायलाई पररर्ालन 
गने, साझेदारी प्रबद्धयन गने तथा सो सभबन्िी क्षमता ववकास एवं रे्तनामूलक काययक्रमहरु संर्ालन 
गने गराउन,े 

➢ नगरपातलकाको ववपद् व्यवस्थापन सभबन्िी प्रततकायय योजना तजचयमा र अद्यावतिक तथा बावर्यक 
काययक्रम तजचयमा गने गराउन,े 

➢ ववपद् व्यवस्थापनका लातग नगरपातलकामा उपलब्ि सािन, स्रोत र जनशश्चि पररर्ालन गने गराउने, 
➢ वातावरण मैिी स्थानीय शासनको कायायन्वयन गने गराउने 
➢ ववपद् व्यवस्थापन पूवय तयारी तथा प्रतत कायय योजना कायायन्वयनमा श्चजल्ला दैवी प्रकोप उद्धार सतमतत, 

मानवीय सहायता प्रदान गने तथा सहयोग प्रदान गने तनकाय, स्थानीय संघ÷संस्थाहरु, स्थानीय ववपद् 
व्यवस्थापन सतमतत तथा समचदाय स्तरीय ववपद व्यवस्थापन सतमततसाँग समन्वय र सहकायय गने, 

➢ खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 
कायायन्वयन र तनयमनको व्यवस्था गने । 

➢ ढचङ्गा, तगट्टी, बालचवा, माटो, खरीढचङ्गा, र्ायरक्ले, स्लेट तथा नचन आदद खानीजन्य वस्तचको संरक्षण, 
ववकास, उत्खनन ्र उपयोग सभबन्िी दताय, अनचमतत, नवीकरण, खारेजी र व्यवस्थापन गने गराउने । 

➢ खानी तथा खतनज पदाथय सभबन्िी सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन, अतभलेखन तथा व्यबस्थापन गने 
गराउने । 

➢ भौगतभयक अध्ययन अनचसन्िान र नक्सा प्रकाशनको व्यवस्था गने गराउने । 
➢ ववपद् व्यवस्थापन पूवय तयारी तथा प्रततकाययका लातग स्थानीय ववपद् व्यवस्थापन सतमतत, समचदायमा 

आिाररत ववपद् व्यवस्थापन सतमतत, स्थानीय संघ÷संस्थाको क्षमता ववकास गनय सघाउने, 
➢ नगरपातलकाको ववपद संकटासन्नता र जोश्चखम नक्साङ्कन गने गराउने र सो सभबन्िी त्याङ्क तयार 

गने, सूर्ना प्रर्ार तथा प्रसार गने, 
➢ ववपद् पूवय तयारी तथा प्रततकाययसभबन्िी तातलम, तसमचलेशन तथा अभ्यास संर्ालन गने गराउने, 
➢ ववपद् सरे्तना काययक्रम तनयतमत रुपमा अन्तरवक्रया, तातलम र तमतडया मार्य त प्रसारण गने, 
➢ ववपद् पूवय तयारी तथा प्रततकाययको लातग सभबश्चन्ित तनकायसाँग समन्वय गरी बन्दोबस्तजीका 

सरसामानको व्यवस्था गने, 
➢ सरसर्ाई सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन, 
➢ र्ोहोरमैला संकलन, स्थानान्तरण, पररवहन, पूनःप्रयोग तथा अश्चन्तम ववसजयन सभबन्िी ववति तथा 

प्रवक्रया तयार गने, 
➢ र्ोहोरमैला व्यवस्थापन सेवा संर्ालन गने, 
➢ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गचणस्तर र वायच तथा ध्वतनको प्रदूर्ण तनयन्िण र तनयमन गने, 
➢ सरसर्ाई सभबन्िी न.पा.ले प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायय गने, 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत र शाखा प्रमचखले ददएका तनदेशनहरू पालना गने गराउने । 
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ख) वातावरण तथा सरसर्ाइ उपशाखा सहायक र्ौथो 
वातावरण तथा सरसर्ाई व्यवस्थापन सहायकले शाखा प्रमचख प्रतत उत्तरदायी भई देहायमा 
उश्चल्लश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछः 
➢ र्ोहोरमैला संकलन, स्थानान्तरण, पररवहन, पूनःप्रयोग तथा अश्चन्तम ववसजयनसभबन्िी ववति तथा 

प्रवक्रया तयार गने, 
➢ र्ोहोरमैला व्यवस्थापन सेवा संर्ालन गने, 
➢ सरसर्ाई सभबन्िी काययको सचपरीवेक्षण, अनचगमन तथा प्रततवदेन गने, 
➢ सरसर्ाई सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमनमा सहयोग गने, 
➢ र्ोहोरमैला संकलन, स्थानान्तरण, पररवहन, पूनःप्रयोग तथा अश्चन्तम ववसजयन सभबन्िी ववति तथा 

प्रवक्रया तयार गने 
➢ र्ोहोरमैला व्यवस्थापन सेवा संर्ालन गने, 
➢ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गचणस्तर र वायच तथा ध्वतनको प्रदूर्ण तनयन्िण र तनयमन गने, 
➢ सरसर्ाई सभबन्िी न.पा.ले प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायय गने, 
➢ उपशाखा प्रमचखले तोकेका अन्य कायय गने । 
 
९.२ ववपद व्यवस्थापन उपशाखा 
क) ववपद व्यवस्थापन अतिकृत र सहायक को कायय श्चजभमेवारी  
➢ ववपद् व्यवस्थापन काययमा गैसस, तनजी क्षिे तथा स्थानीय समचदाय समतेको साझेदारी अतभवृवद्ध गदै 

सूर्ना प्रवाह र समन्वय कायय प्रभावकारी बनाउन पहल गने , 
➢ ववपद्बाट उत्पन्न हचने पररश्चस्थततसाँग जच् न पूवय तयारी तथा प्रततकायय योजना तयार गने , 
➢ एवककृत सूर्ना केन्द्र, आपत्कातलन कायय संर्ालन केन्द्र, आपत्कातलन उद्धार लगायतका काययहरूमा 

नगरपातलकाको भतूमकालाई पररभावर्त गने र समन्वय गने , 
➢ ववपद व्यवस्थापनमा नगरपातलका संग समन्वय गने रावष्ट्रय र अन्तरावष्ट्रय साझेदार संस्थाहरुको 

पवहर्ान गने, संयचि कायय योजना तयारी गने र जोश्चखममा परेका स्थानहरुको नक्साकन गने , 
➢ ववपद् व्यवस्थापन सभबन्िी नेपाल सरकारको नीतत र कायय योजना अनचकूलन नगर स्तरीय नीतत 

तजचयमा गने , 
➢ ववपद् व्यवस्थापनमा स्थानीय समचदाय र सामचदावयक संस्थाहरुको क्षमता ववकास लगायत जनरे्तना 

अतभवृवद्धका कामहरु गने , 
➢ प्राकृततक प्रकोपबाट हचने जन िनको क्षतत कम गनय तनरोिात्मक तथा उद्धारका कामहरु गनय समन्वय 

गने , 
➢ नगर स्तरीय प्राकृततक प्रकोप उद्धार सतमततको सश्चर्वालयको काम गने , 
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➢ भसंूरक्षण र जलािार व्यवस्थापन जन्य सामचदावयक अनचकूलनका कामहरु गने , 
➢ स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र जलािार तथा वन्यजन्तचको संरक्षण व्यवस्थापन सभबन्िी नीतत तथा 

कानून तनमायण गने , 
➢ ववपद् व्यवस्थापन सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीय स्तरका आयोजनाको पवहर्ान गने, 
➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समचदाय, संघ संस्था, तनजीके्षिसाँग सहयोग, समन्वय र 

सहकायय गने , 
➢ जलवायच पररवतयन अनचकूलन सभबश्चन्ि कायय गने , 
➢ वायच तथा ध्वतनको प्रदूर्ण तनयन्िण सभबश्चन्ि कायय गने , 
➢ पवहरो तनयन्िणमा सहयोग गने , 
➢ ववपद् पूवय तयारी तथा प्रततकायय योजना, जोश्चखम न्यूनीकरण कायय योजना तयारी तथा कायायन्वयन गने, 
➢ ववपद् पूवय तयारी, खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र समन्वय सभबश्चन्ि कायय 

गने , 
➢ ववपद् जोश्चखम क्षेिको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहर्ान र स्थानान्तरणका लातग तसर्ाररस गने , 
➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समचदाय, संघ संस्था, तनजीके्षिसाँग सहयोग, समन्वय र 

सहकायय गने , 
➢ ववपद् कोर्को स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररर्ालनमा सहजीकरण गने , 
➢ स्थानीय आपत्कातलन कायय सञ्चालन प्रणालीको कायायन्वयन गने , 
➢ शाखासाँग सभबश्चन्ित अन्य काययहरु गने । 
 
ख) वारुण यन्ि इकाई कमान्डर कायय वववरण 
यस इकाईको कमान्डरले वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा प्रतत जवार्देही 
भई देहाय अनचसारका कायय प्रभावकारी रुपमा सभपादन गनचय पनेछ ूः 

➢ वारुण यन्िलाई हर समय तयारी अवस्थामा राख्न,े 
➢ वारुण यन्ि टोलीलाई र् चस्त दचरुस्त अवस्थामा राख्न,े 
➢ सावयजतनक तथा तनजी सभपश्चत्तमा आगलागीका कारण हचनसक्ने क्षतत न्यूनीकरणका लातग यथा 

प्रयत्न गने, 
➢ अन्य तोवकएका कायय गने, 
➢ प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत, शाखा तथा उपशाखा प्रमचखले ददएका तनदेशनहरू पालना गने गराउन े

। 
 
(१०) आन्तररक लेखा परीक्षक (तह ५।६, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आन्तररक लेखा परीक्षण 
शाखा) 
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यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोश्चजमका काययहरु (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनचय गराउनच पदयछूः 

➢ नगरकाययपातलकावाट भए गरेका खर्यहरूको मातसक रूपमा आन्तररक लेखापरीक्षण गने 
। 

➢ पेश्की ददनच पदाय वा भ चिानी गदाय प्रर्तलत कानून वमोश्चजम ररत पचगेको वा नपचगेको 
सभवन्िमा पूवय आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

➢ पूवय आन्तररक लेखापरीक्षणको तनश्चभत प्राप्त तबल जााँर् गदाय प्रर्तलत कानूनको रीत 
नपचगेको देश्चखएमा सोको व्यहोरा खचलाई प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गरी 
तनदेशन भए बमोश्चजम कायायन्वयन गनय आतथयक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

➢ आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजचहरू तनयतमत गनय प्रमचख प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष प्रततवेदन गने । 

➢ मातसक रुपमा आभदानी तथा खर्य सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी ि चटी देश्चखएमा 
प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतमार्य त नगरसभामा पेश गने । 

➢ आन्तररक लखापरीक्षणवाट देश्चखएका िचवटहरु प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गने 
। 

➢ शीर्यकगत रूपमा ववतनयोश्चजत बजेट र खर्यको तालमेलको ववश्लरे्ण गरी प्रमचख प्रशासकीय 
अतिकृतसमक्ष यथाथयपरक प्रततवेदन गने । 

➢ पेश्की बेरुजचहरूको लगत अद्यावतिक गरी र्छयौट तथा तनयतमत गनय सहयोग गने । 
➢ बजेटमा अनचमान गररएको स्रोत पररर्ालन अनचरूप आभदानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी 

प्रततवेदन गने । 
➢ वावर्यक काययक्रममा उल्लेख भएका योजना/काययक्रममध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ्

सोको र्ौमातसक प्रततवेदन गने । 
➢ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूर्नाहरु जचटाई ददने । 
➢ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको प्रारश्चभभक प्रततवेदनमा प्रततवक्रया उपलब्ि गराउनचपने भए सोको 

मस्यौदा तयार गने । 
➢ अश्चन्तम लेखापरीक्षणको प्रततवेदनमा लेखा सतमततले ददएको प्रततवक्रया समेत समावेश गरी 

सभपरीक्षणको लातग सहयोग गने । 
➢ अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजचहरू तनयतमत गनचयपने भए सो सभबन्िी कायय 

गने। 
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➢ अश्चन्तम लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सभवश्चन्ित तनकायहरु र मन्िालयमा पठाउने 
व्यवस्था गने । 

➢ लेखा सतमततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने । 
➢ लेखा सतमततको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र तनणययहरु सभवश्चन्ित तनकायमा 

पठाउने। 
➢ श्चजन्सी से्रस्ताको वावर्यक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 
➢ राजस्व असचली भएको रकम दैतनक बैंक दाश्चखला भए/नभएको जााँर् गरी बैंक दाश्चखला 

तनयतमत गनय लगाउने । 
➢ तललाम तबक्री गनचय भनी अश्चन्तम लेखापरीक्षणबाट आाूँ ैल्याइएका वस्तचहरू तललाम तबक्री 

भएका छन/्छैनन ्त्यसको जााँर् गरी प्रततवेदन गने । 
➢ श्चजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आभदानी र्ारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको 

जााँर् गरी प्रभावकारी प्रयोगका लातग प्रततवेदन गने । 
➢ शाखाका कमयर्ारीहरुको काययवववरण अद्यावतिक गरी/गराई सोको कायायन्वय गने/ 

गराउने। 
➢ शाखाका कमयर्ारीहरुको समयमै काययसभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सचतनश्चित हचने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 

गने । 
 
  
(११) वडा कायायलयहरु (९ वटा) 
वडा सश्चर्व, (तह–४/५, प्रश ूासन/सा.प्र.) 

➢ यस पदले प्रमचख प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 

➢ वडातभिको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमयशाला, मठ, मन्दीर, गचभबा, मस्जीद, 
देवस्थल, मदरसा, पततय जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कच वा, िारा आददको लगत राख्न े
तथा संरक्षण गर ्नगरपातलकालाई सहयोग गने । 

➢ वडातभिको बाटो, सडक, पचल, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कच वा, िारा, बहाल, मठ, 
मश्चन्दर, 

➢ गचभबा, मस्जीद, देवस्थल आदद सर्ासचग्घर राख्न ेव्यवस्था तमलाउने । 
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➢ वडातभिको र्ोहरमैला र सडेगलेका वस्तचहरु फ्यााँक्ने, र्ोक र गल्ली सर्ा राख्न,े राख्न 
लगाउने तथा सरसर्ाइको लातग वडाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तमलाउने । 

➢ वडातभिको नहर, कच लो, पैनी आददको हेरववर्ार गने । 
➢ वडातभिको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणमा सहयोग पच¥याउने । 
➢ वडामा रहेका अस्पताल, सामचदावयक स्वास््य केन्द्र, स्वास््य र्ौकी, तबद्यालय, वाल 

उद्यान तथा पचस्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापनमा सहयोग पच¥याउने । 
➢ वडातभि छाडा भई वहाँडेका र्ौपायाहरु पक्राउ गरी सभबश्चन्ित तनकायमा बचझाउने । 
➢ वडातभिको गल्ली तथा सडकमा ववजचली बत्तीको प्रवन्ि गने । 
➢ वडा क्षेितभिका पययटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सभवद्र्िन/सदचपयोग गने वातावरण 

तसजयना गने । 
➢ वडासतमततको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरु सचरश्चक्षत राख्न े। 
➢ वडातभि सचपथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तचको तबवक्रको लातग 

नगरकाययपातलकालाई सहयोग पच¥याउने । 
➢ वडातभि खेलकूद ववकासको लातग खेलकूदका सामानहरु ववतरण गने र भार्ा, संस्कृततको 

ववकासको लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक काययक्रमहरुको आयोजना गनय सहयोग 
गने। 

➢ वडामा अशि ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यश्चिलाई नश्चजकको अस्पताल वा 
स्वास््य केन्द्रमा पच¥याई और्िोपर्ारको व्यवस्था तमलाउने । 

➢ वडामा कच नै असहाय वा वेवाररस व्यश्चिको मतृ्यच भएमा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तमलाउने । 

➢ वडाका वालवातलकाहरुलाई वव .तस.श्चज . , पोतलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 

➢ वडाबासीहरुलाई व्यश्चिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पश्चञ्जकातिकारीको श्चजभमेवारी 
तनवायह गने । 

➢ नगरवासीहरुको रे्तनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकलाप गनय सहयोग गने । 
➢ वडातभिको पती जग्गा, प्रार्ीन स्मारक, ऐततहातसक, पचराताश्चत्वक, सांस्कृततक तथा िातमयक 

महत्वका सभपदाहरुको संरक्षण गनय सहयोग गने । 
➢ लोक संस्कृतत एवं मौतलकता झश्चल्कने सांस्कृततक नार्, गीत तथा भजन समेतलाई 

तनरन्तरता ददन नगरकाययपातलकालाई सहयोग गने । 
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➢ वडातभिका वपछतडएका जनजातत, वविवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस 
व्यश्चिहरुको संरक्षण र जीववकोपाजयन सभबन्िी काययमा सहयोग पच¥याउने । 

➢ वडा सतमततका तनणययहरु कायायन्वयन गने/गराउने । 
➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रर्तलत अन्य कानूनले वडा कायायलयले 

गने भतनएका सबै काययहरु गने/गराउने । 
➢ वडा कायायलयलाई तनददयष्ट गररएका एवं नगरसभा वा नगरकाययपातलकाले ददएको तनदेशन 

तथा आदेश बमोश्चजमका अन्य काययहरु गने । 
➢ उपयचि कायय, श्चजभमेवारी तनवायह गने क्रममा वडा सतमततका पदातिकारीहरुको तनकट 

सभपकय  र समन्वयमा रहने । वडा सतमततबाट तनणयय गराउनच पने तबर्यहरुका सन्दभयमा 
वडा सतमततबाट तनणयय भए अनचसार कायय गने । 

➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 
गने । 

अतसस्टेन्ट सवइश्चन्जतनयर/सवइश्चन्जतनयर, (तह–४/५/इश्चन्ज./तसववल) 
➢ यस पदले वडा सश्चर्वको समन्वय, रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ आरू् काययरत वडातभि पवूायिार ववकासका सभभावनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 
➢ वडाका पूवायिार ववकासको इन्भेन्ट्री अद्यावतिक गने । 
➢ वडातभि नगरकाययपातलकाबाट सञ्चालन हचने पूवायिार तनमायण आयोजनाहरुको तडजाइन/ 

इवष्टमेट )लगत (तयार गरी पेश गने ।  
➢ वडातभि नगरकाययपातलकाबाट सञ्चालन भइरहेका आयोजनाहरुलाई प्राववतिक सहयोग 

उपलब्ि गराउने र ती आयोजनाहरुको तनरीक्षण/अनचगमन तथा मूल्याङ्कन गने । 
➢ वडातभि तनमायण हचने भौततक संरर्नाहरुलाई वातावरणमैिी वनाउन लगाउने । 
➢ वडातभि भकूभप–प्रततरोिात्मक प्रववतियचि भौततक संरर्ना तनमायण गनचयपने तरर्् जनरे्तना 

अतभबवृद्ध गने/गराउने । 
➢ वडातभि तनमायणिीन तनजी एवं सावयजतनक घर/भवनहरुको तनिायररत मापदण्ड बमोश्चजम 

भए/नभएको तनयतमत रुपमा तनरीक्षण/अनचगमन गरी तनदेशन ददने र मापदण्ड ववपररत 
हचन लागेका कामहरुलाई रोकी/रोक्न लगाई तनिायररत मापदण्ड बमोश्चजम गनय लगाउने । 

➢ वडातभिका भौततक संरर्नाहरुको संरक्षण/सदचपयोग गने/गराउने । 
➢ वडातभिका भौततक संरर्नाहरुको ममयत–सभभार गने/गराउने । 
➢ यस पदलाई तनददयष्ट अन्य काययहरु गने/गराउने । 
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➢ यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सचपरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोश्चजमका अन्य काययहरु 
गने । 

 
कायायलय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायायलयहरु) 
➢ यस पदले वडा सश्चर्वको रेखदेख र तनयन्िणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बमोश्चजमका काययहरु )काम , कतयव्य र श्चजभमेवारी  (गनचय गराउनच पदयछ ूः 
➢ वडा सतमततको कायायलय तोवकएको समयमा खोल्ने र बन्द गने । 
➢ वडासतमततको कायायलयका भौततक सामग्रीहरुको सचरक्षा गने, वडा सतमततका पदातिकारी 

तथा वडा सश्चर्व लगायतका कमयर्ारीहरुको काययकक्षको सरसर्ाइ र सचरक्षा गने । 
➢ तोवकएको समयतभि वडा सश्चर्वले तनदेशन गरे बमोश्चजम र्ाइल, श्चर्ट्ठीपि आदद 

सचरश्चक्षतरुपमा सभबश्चन्ित पदातिकारी समक्ष पच¥याई आवश्यक भएमा तनस्सा/भरपाई तलई 
बचझाउने । 

➢ वडा कायायलयका सभपूणय काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कच सी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, 
पंखा,वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

➢ वडा कायायलयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ि गनचयपने कामको तसलतसलामा वडा कायायलयमा 
आउने सेवाग्राहीप्रतत मयायददत व्यवहार गने र तनजहरुको काममा सहजकतायको भतूमका 
तनवायह गने । 

➢ वडा सतमततको सभाकक्षको सरसर्ाइ, हेरर्ाह गने । 
➢ वडा कायायलयमा पदातिकारी, कमयर्ारी लगायत सेवाग्राहीहरुको लातग वपउने पानीको 

बन्दोवस्त गने । 
➢ कायायलयमा ववजचली बत्ती, पंखा, वहटर, ए .सी . , रेविश्चजरेटर समयमै बाल्ने र तनभाउने । 
➢ कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा कायायलय पररसरमा अपररश्चर्त मातनसहरुको प्रवेश 

तनरे्ि गने । 
➢ कायायलय पररसरतभि जचनसचकै बखत कच नै अप्रत्यातसत घटना भएमा तचरुन्त 

वडासश्चर्व/अन्य 
➢ कमयर्ारी वा वडा सतमततका पदातिकारीलाई खवर गने । 
➢ आआफ्नो पालोमा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सामानको सचरक्षा गने । 
➢ वडा कायायलयमा प्राप्त हचने प चस्तक, पि–पतिका, जनयल, बचलेवटन, न्यूजलेटर आददलाई 

व्यवश्चस्थत गरी राख्न े। 
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➢ वडा कायायलयको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई 
तनजलेसभपकय  गनय खोजेको अतिकारीसभम पच¥याउन आवश्यकतानचसार सहयोग गने । 

➢ पदातिकारी, कमयर्ारी एवं सेवाग्राहीहरुलाई श्चशष्ट, नम्र र सद्भावपूणय व्यवहार गने । 
➢ वडा काययलयका पदातिकारी, सश्चर्व वा अन्य कमयर्ारीहरुले तनदेश गरे अनचसारका अन्य 

काययहरु गने । 
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भाग -६ सचझाव, तसर्ाररश र तनश्कर्य 
६.१ सचझाव र तसर्ाररश  

➢ १. यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनले महाकाली नगरपातलकाको 
काययबोझ अनचरुप संगठन संरर्ना तथा जनशश्चिसभबन्िी प्रस्ताव अश्चघ सारेको छ । अतः 
यस प्रततवेदनमा तसर्ाररश गररएअनचसार नगरपातलकाको संगठन संरर्ना, दरवन्दी र 
सेवा/समूह स्वीकृत गरी लागच गने । 

➢ नगरपातलकाको प्रस्ताववत दरवन्दी र मौजूदा दरवन्दीको वववरण प्रततवेदनमा उल्लेख 
गररएको  
छ । तनःसन्देह थप दरवन्दीको लातग ववढ श्रोतको र्ााँजोपााँजो तमलाउनच पने हचन्छ तर 
ववद्यमान संवविान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बाट तनददयष्ट स्थानीय 
तहको भतूमका (काययक्षेि) लाई प्रभावकारी ढङ्गले सभपादन गनयको लातग नगरपातलकालाई 
स्तरीय, तछटो–छररतो सेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी तनकायको रुपमा ववकतसत गनयका 
तनश्चभत श्रोतका थप क्षेिहरु पवहर्ान गने, राजश्व र् चहावटलाई प्रभावकारी रुपमा तनयन्िण 
गने एवं जनताको ववश्वास प्राप्त गनय तनरन्तर वक्रयाशील हचनेतर्य  नगरपातलकाले दृढ 
सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायययोजना बनाई अश्चघ बढ्नच जरुरी देश्चखन्छ । 

➢ प्रस्ताववत संगठनात्मक संरर्ना अनचरूपको संस्थागत काययवववरण प्रस्तचत गररएको छ । 
प्रस्ताववत संगठन संरर्ना र दरवन्दी स्वीकृत भई लागू गरराँदै सभबश्चन्ित शाखा, 
उपशाखा, इकाइ, डेस्क, स्वास््य र्ौकीहरू तथा वडा कायायलयहरुको लातग तयार 
पाररएको काययवववरण उपलब्ि गराउने र प्रस्ताववत दरवन्दी अनचरूपका पदहरुमा 
कमयर्ारी पदस्थापन गरराँदै सभबश्चन्ित पदको काययवववरण सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि 
गराई सो अनचसारको काययसभपादनको व्यवस्था तमलाउने । 

➢ ४.  प्रत्येक पदको कययवववरणमा आिाररत रही सो पदको काययसभपादन मूल्याङ्कनको 
प्रयोजनको लातग माप नयोग्य सूर्कहरु तयार गरी आतथयक वर्यको पवहलो हप्तातभि नै 
सभबश्चन्ित कमयर्ारीलाई उपलब्ि गराउने । प्रत्येक आ.व. को पवहलो हप्तातभि नै 
प्रत्येक पदको काययवववरण अद्यावतिक गरर सभबश्चन्ित कमयर्ारी र तनजको सचपररवेक्षकलाई 
अतनवायय रुपमा उपलब्ि गराउने। 

➢ नगरपातलकाको योजना/काययक्रम/नीतत/प्रववतिमा समसामवयक रुपले तनरन्तर सचिार/ 
पररमाजयन/थपघट हचाँदै जाने स्वाभाववक क्रममा संस्थागत तथा पद गत कययवववरणलाई 
तदनचरूप पररमाजयन र अद्यावतिक गदै जाने । 
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➢ संगठनका ववववि पक्षहरूमा अनचसन्िान तथा ववकास काययलाई जोड ददने । 
➢ अन्तरतनकाय समन्वय/सहकायय एवं जन–सहभातगतालाई अतिकतम रुपमा बढाउाँदै लैजाने 

। 
➢ नगरपातलकामा सचशासनको सचतनश्चितता अतभबवृद्ध गदै लैजाने । 
➢ कायय–उत्प्ररेणा र कमयर्ारीको मनोबल लाई उकास्न सदैव प्रयत्नशील रहने । 
➢ नगरकाययपातलकाका कमयर्ारीहरुको जनशश्चि ववकास योजना तजचयमा गरी लागू गने । 
➢ नगरपातलकाका तनवायश्चर्त पदातिकारी, ववकासका साझेदार तनकायहरु एवं स्थानीय 

नागररक समाजको बीर्मा छलर्ल/ववर्ार आदान–प्रदानको भरपदो र व्यावहाररक 
संयन्ि तनमायण गरी सोलाई वक्रयाशील तचल्याउने । 

➢ सेवाग्राहीको सन्तचवष्टमा ध्यान पचयायउने । 
६.२ तनष्कर्य 

➢ कच नै पतन संगठनले आफ्ना तनददयष्ट उदे्दश्यहरूलाई हातसल गरी समय–सापेक्ष तररकाले 
गततशील भइरहनच र आफ्नो काययक्षेिमा तसश्चजयत र् चनौतीहरूको सामना गनयका तनश्चभत 
आरू्लाई सदैव सक्षम र प्रभावकारी बनाइ राख्नच जरुरी छ । संगठनका लातग आवश्यक 
ववववि सािनहरू मध्येको अत्यन्त महत्वपूणय एवं सभवेदनशील सािन भनेको यसको 
जनशश्चि नै हो । यस सन्दभयमा संगठनमा दक्ष जनशश्चि र कच शल नेततृ्वसवहतको कायय 
वातावरण र काययववति अतनवायय हचन्छ । साथै नततजामूलक काययववति सवहतको उपयचि 
प्रकारको संगठन संरर्ना, संगठन सञ्जाल र स्पष्ट कायय ववभाजन सवहतको काययवववरण, 
स्वस्थ र सचदृढ काययसभपादन मूल्याङ्कन प्रणाली एवं वशृ्चत्त ववकासका पयायप्त अवसरहरु 
समेत आवश्यक मातनन्छन ् । यस सन्दभयमा महाकाली   नगरपातलका, दार् चयला   
ववद्यमान र् चनौती, यस नगरपातलकाको काययक्षेि तथा काययबोझ समेतलाई हृदयङ्गम गदाय 
वतयमान नीततगत व्यवस्था, संगठन संरर्ना र दरवन्दी एवं काययववति तथा काययप्रणालीलाई 
समयानचकूल पररवतयन गने काययमा तत्काल अश्चघ बढ्नच पने आवश्यकता यस अध्ययन 
काययले महशचस गदयछ । 

➢ जचनसचकै संगठनको संरर्ना, जनशश्चि र काययववतिलाई संगठनको उदे्दश्य, नीतत काययनीतत, 
आकार तथा उपलब्ि श्रोत–सािनले प्रभाववत पाने गदयछ । संगठनको उदे्दश्य अनचरुप 
नीतत तथा काययनीतत, सो बमोश्चजमको काययक्रम र त्यसलाई कायायन्वयन गने काययववति 
तनमायण भएमा त्यसै अनचरुप नै संगठन संरर्ना तयार भई त्यसको जनशश्चि व्यवस्थापन 
गने गररन्छ । यसै त्यलाई दृवष्टगत गदै प्रस्ताववत संगठन संरर्ना र दरवन्दी तेररजमा 
प्रस्ताव गररए बमोश्चजमका शाखा तथा इकाइ हरुको प्रस्ताव गररएको छ भने दरवन्दीमा 
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सकेसभम कम आतथयक व्ययभार पने ववश्लरे्ण गरी दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ ।यस 
नगरपातलकाको साववक दरवन्दी वववरणमा उल्लेख भइरहेका अतिकृत एवं 
सहायकस्तरका पदहरुको केही पदनामलाई पदको स्तरअनचसार नामाकरण गररएका छन ्
भने तह हरुलाई पतन सोही अनचरुप हचनेगरी कमयर्ारीहरुको वशृ्चत्त ववकास/स्तरोन्नतत लाई 
ध्यानमा राखी तहहरु ववभाजन गरी प्रस्ताववत दरवन्दीमा कायायन्वयनको लातग तसर्ाररश 
गररएको छ । 

➢ बजारमा पयायप्त मािामा सेवा करारमा काम गनय इच्छचक एवं सक्षम तनकायबाट सेवा 
करारमा तलन सवकने प्रकृततका (तहतबवहन) पदहरुको लातग स्थायी दरवन्दीको पद राख्नच 
भन्दा सेवा करारमा तलनच उपयचि हचने देश्चख त्यस्ता पदहरुमा हाल अस्थायीरूपमा 
कमयर्ारी काययरत रहेको अवस्था भएमा बाहेक हाल कायम रहेका त्यस्ता पदहरु खारेज 
गनय प्रस्तचत प्रततवेदनले तसर्ाररश गदयछ । त्यस्ता पदहरुमा स्थायी कमयर्ारी काययरत 
रहेको अवस्थामा तनज जचनसचकै प्रकारले सेवाबाट अलग हचनासाथ त्यस्ता पदहरु तत्काल 
खारेज हचने तनणयय समेत यस प्रततवेदनलाई पाररत गने समयमा नै गररनच उपयचि हचनछे 
यस अध्ययन काययका कततपय सीमाहरु हचाँदाहचाँदै पतन संगठनात्मक सचिार एक तनरन्तर 
प्रवक्रया भएको सन्दभयमा यस अध्ययन कायय महाकाली   नगरपातलकाको ववद्यमान 
संगठनात्मक समस्यालाई हल गनयमा तनःसन्देह उपयोगी तसद्ध हचने ववश्वास तलइएको छ । 


