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भाग-१  
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूम 

नेपािको संववधानिे नेपािको शासवकय पद्दलतिाक सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तह गरी ३ तहको हनुे व्यवस्था गरे 

बमोन्जम ७५३ स्थानीय तहमा लनबायन्चत प्रलतलनलधको प्रथम काययकाि समालिपिात स्थानीय तहको दोश्रो 

लनवायचन सम्पन्न भक जनलनवायन्चत प्रलतलनधीमाफय त शासन व्यवस्था शरुुवात भक १ बषय व्यलतत भैसकेको छ। 

स्थानीय तहको दोश्रो काययकािको लनवायचन पिात सवै स्थानीय तह पूणयरुपमा जनताको समवृद्धको िालग 

वक्रयाशीि रहेका छन।् स्थानीयतहको प्रथम लनवायचनसुँगै राजनैलतक पनुसंरचना भक स्थानीय तह सञ्चािनमा 

आकसकेको र दोश्रो काययकािको लनबायचन पिात थप पररष्कृत हदैु गएको अवस्था छ तर प्रशासलनक 

पनुसंरचनाको काममा आवश्यक पने सङ्घीय तथा प्रादेन्शक र स्थानीय सेवा सम्बतधी कानूनी व्यवस्था हनु 

नसक्दा स्थानीय तहको सेवा प्रवाहमा कदठनाक उत्पन्न भकरहेको र हाि प्रदेश िोकसेवा आयोगवाट ररक्त 

दरबतदीमा पदपूलतय भक स्थानीय तहमा आवश्यक कमयचारी व्यवस्था हदैु आएको छ।यधपी स्थानीय तहको 

स्वीकृत सङ्गठन तथा ब्यबस्थापन सवेक्षणको अभाबमा सम्बन्तधत स्थानीय तहको दरबतदी यवकन गनय समस्या 

हनुे गरेको छ | 

नेपािको संववधानको धारा ३०२ अनसुार रािसेवक कमयचारीिाक समायोजन गनय बनेको समायोजन ववधेयक 

२०७५ सम्मालनत व्यवस्थावपका संसदबाट पाररत  भकमिुकुको समग्र शासन संचािनको िालग संघ¸ प्रदेश र 

स्थानीय तीनै तहको कायय संचािन गनय कायय के्षत्र¸ कायय न्जम्मेवारी र प्रशासलनक सङ्गठन संरचना लनधायरण गरी 

कमयचारी समायोजनको कायय सम्पन्न  भएको छ । यसै सतदभयमा जनतािाकय प्रत्यक्ष रुपमा सेवा र सवुवधा प्रवाह 

गनय स्थानीय तहको कायय क्षते्र¸ कायय न्जम्मेवारी¸ सङ्गठन संरचना र दरवतदी तय भएकािे सेवा प्रवाहमा गलतिाक 

लतब्र रुपमा अगालड वढाउन ुपने अवस्था छ । नेपािको संववधानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको एकि 

अलधकार र अनसूुची-९ मा संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलधकारको सूची उल्िेख भएको छ । 

उन्ल्िन्खत अलधकार सूची तथा नेपाि सरकार मन्तत्रपररषद् बाट लमलत 73/1उ/3उ/ग गते स्वीकृत भएको 

काययववस्तलृतकरण प्रलतवेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट कायय न्जम्मेवारी¸ सङ्गठन संरचना र सेवा 

समूह अनसुारको जनशन्क्त समेत समायोजन भक गक सकेको र अपगु दरवतदीमा धेरैजसो स्थानीय तहका िालग 
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िोक सेवा आयोगबाट ववज्ञापन भक लसफाररश भएका जनशन्क्त सम्बन्तधत स्थानीय तहमा लनयनु्क्त भैसकेका 

छन।नेपािको संववधानको धारा ५६ अनसुार सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तह गरी तीन तहको सरकार माफय त 

मिुकुको शासन संचिान हनुे व्यवस्था गररएको छ।सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहबीचको सहकाररता, सहअन्स्तत्व र 

समतवयात्मक सम्बतधिाक प्रवद्धयन गदै िोकततत्रका िाभहरू समानपुालतक, समावेशी, तयायोन्चत रूपमा ववतरण 

गनय, काननुी राज्य र ददगो ववकासको अवधारणा अनरुूप समाजवाद उतमखु सङ्घीय िोकतान्तत्रक गणततत्रात्मक 

शासन प्रणािीिाक स्थानीय तहदेन्ख नै सदुृढीकरण गनय, जनतािाक शासनमा आलधकाररक रूपमै अथयपूणय 

सहभालगता गराउुँदै उत्तरदायी, पारदन्शयता, जवाफदेवहता, सलुनन्ित गरी प्रभावकारी सिुभ र गणुस्तरीय सेवा प्रवाह 

गनय, स्थानीय नेततृ्वको ववकास गदै स्थानीय शासनको पद्धलत र प्रणािीिाक सबिीकरण गरी स्थानीय 

सरकारिाक सक्षम र आत्मलनभयर बनाउन स्थानीय तहिाक अलधकार सम्पन्न बनाकएको छ। 

संववधानको अनसूुची ८ अततगयत नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, एफएम रेलडयो सञ्चािन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, 

दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूम कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मािपोत सङ्किन, 

स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अलभिेख सङ्किन, स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा 

पररयोजनाहरू, आधारभतू स्वास््य तथा सरसफाक, आधारभतू तथा माध्यलमक न्शक्षा, सडक, कृवष र लसुँचाक, 

स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता, स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र 

लसुँचाक, नगर सभा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप मध्यस्थताको व्यवस्थापन, स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन, घर 

जग्गा, धनी पजुाय ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त र अशक्तताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको 

त्याङ्क सङ्किन, कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयतत्रण, खानेपानी तथा साना जिववद्यतु आयोजना र 

वैकन्ल्पक ऊजाय, ववपद् व्यवस्थापन, जिाधार तथा वतयजतत ुर खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण, भाषा संस्कृलत 

र िलितकिाको संरक्षण र ववकास जस्ता अलधकारहरू स्थानीय तहको एकि अलधकारको रूपमा सलुनन्ित 

गररएको छ ।यसैगरी अनसूुची ९ मा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको सांझा अलधकार सचुी को ब्यबस्था रहेको 

छ |  
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१.२ अमरगढी नगरपालिकाको पररचय 

 नेपािको संववधान को धारा ५६ उपधारा ४ मा भएको व्यवस्था अनरुुप डडेल्धरुा न्जल्िामा रहेका ७ वटा स्थानीय 
तहमध्ये अमरगढी नगरपालिका एउटा हो। सदुरुपन्िम प्रदेश, डडेल्धरुा न्जल्िाको सदरमकुाम न्स्थत अमरगढी 
नगरपालिका वव.सं.२०५३ साि माघ ११ गते देशभरका नयाुँ घोषणा भएका १५ नगरपालिकाहरू सुँगै घोषणा 
भएको नगरपालिका हो। साववकका डोटी, घटाि, सहन्िलिङ्ग, खिङ्गा, उग्रतारा र भलूमराज गा.वव.स.को समायोजन 
गरर १३८.९५ वगय वक.लम. क्षेत्रफि रहेको अमरगढी नगरपालिका स्थापना भएको छ ।यस  नगरपालिकाको 
उत्तर पन्िममा अजयमेरु, नवदगुाय नगरपालिका र बैतडी, पन्िमलतर भागेश्वर गाउुँपालिका, दन्क्षणमा आलिताि 
नगरपालिका र पूवयमा गतयापधरुा नगरपालिका रहेका छन ्। अमरगढी नगरपालिकाको अलधकतम औषत तापक्रम 
२९ लडग्री सेन्ल्सयस र तयूनतम औषत तापक्रम ०.३ लडग्री सेन्ल्सयससम्म रहने गरेको छ । प्राकृलतक श्रोतको 
दृविकोणिे संभावनायकु्त, मानववय श्रोतको दृविकोणबाट नेततृ्व क्षमतायकु्त, राजनैलतक दि र सचेत एवं उत्प्ररेरत 
नगरबासी यस नगरपालिकाको ददगो ववकासका आधारस्तम्भका रूपमा रहेका छन ्। यस नगरपालिकामा ववलभन्न 
जातजालत तथा धमय संस्कृलतका व्यन्क्तहरूको बसोबास रहेको छ ।ववलभन्न समदुाय, जातजालतका मालनसको बसोबास 
रहेको यस के्षत्रमा ववलभन्न चाडपवय मनाउने गररतछ । नयाुँ बषय (ववश)ु कृष्णजतमािमी, गौरा, तीज दशैँ, लतहार, ठूिो 
एकादशी, मकर संक्रातती, होिी, महान्शवरात्री, चैते दशै, रामनवमी, बदु्धजयतती आदद यहाुँका प्रमखु चाडपवयको रूपमा 
रहेको पाकतछ । 

डडेल्धरुा न्जल्िाको सदरमकुामसमेत रहेको अमरगढी नगरपालिका समदु्र सतह देन्ख १८६० लमटर (६२००वफट) 
को उचाकमा रहेको छ।नेपाि एकीकरणमा हस्ती मालनन ेराविय ववभतूी अमरलसंह थापािे पन्िम के्षत्रमा वीरतापूवयक 
िडाक गरी सफिता हालसि गरेका लथए । यसै न्शिलसिामा थापािे डोटेिी फौजिाक परान्जत गरेर डोटी 
राज्यिाक पलन ववशाि नेपाि अलधराज्यमा गाभे पलछ यस भ ू–भागको सशुासनिाक अझ थप सदुृढ र ववस्तार 
गनयको िालग अमरलसंह थापा यस के्षत्रका प्रमखु प्रशासक भएर आएका लथए।उनिे यसके्षत्रको संरक्षण तथा 
महाकािी पारी काुँगडासम्म पलन ववजय अलभयानिाक सफिता प्राि गनयका िालग यस न्जल्िाको सदरमकुाममा 
अमरगढी वकल्िाको लनमायण गनय िगाएका हनु।यस वकल्िािाक आधार मानी वरपरका क्षेत्रहरू पलन ववजय हाुँलसि 
गरेका हनु भने्न कलतहास छ । यस वकल्िाको लनमायण लबशाि बटु्टा कुँ ददएका ढुङ्गाद्वारा किात्मक तररकािे गररएको 
छ।शत्रिुाक छल्न ेतथा यदु्धमा सफिता प्राि गनयका िालग बावहरबाट हेदाय गोिो आकारमा र लभत्रबाट तीनकुन े
आकारमा बनेको छ। वकल्िाको लबचभागमा प्रान्चन उग्रभैरव मन्तदर रहेकोिे यस वकल्िाको ऐलतहालसक, धालमयक र 
सामान्जक महत्व रहेको छ।यसरी ऐलतहालसक र धालमयक महत्व बोकेको अमरगढी वकल्िा पययटकीय दृविकोणिे 
यस के्षत्रकै लबन्शि महत्व बोकेको के्षत्र हो।यसै वकल्िाको नामबाट अमरगढी नगरपालिकाको नामाकरण गररएको 
हो । 
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नगरपालिका  अततगयतका सम्पदाहरुको गहनतम अध्ययन, अनसुतधान गनय सवकयो र आवश्यकता अनसुार संरक्षण 
सम्बधयन गनय सवकएमा यी सबै स्थान पययटकीय गततव्यको रुपमा ववकलसत हनु सक्ने देन्खतछ |  अमरगढी 
नगरपालिका  ववववध जात-जातीहरुहरुको बसोवास रहेको बहधुालमयक, बहसुांस्कृलतक सम्पदा बोकेको रमणीय भभूाग 
हो। यस अमरगढी नगरपालिकामा २८ वटा सामूदावयक ववद्यािय र १४ वटा संस्थागत ववद्याियहरु गरी ४२ वटा 
ववद्याियहरु रहेका छन ्। ६ वटा सामूदावयक र ५ वटा संस्थागत गरी ११ वटा माध्यलमक ववद्यािय र बाुँकी 
रहेका ३१ वटा ववद्याियहरु आधारभतू (लन.मा.लब र प्रा.लब.) तहका छन।् यसै गरी यस नगरपालिकामा क्षेत्रमा १ 
वटा सरकारी र २ वटा सामदुावयक गरी ३ वटा क्याम्पस, ३ वटा प्रालबलधक लबद्यािय, १ वटा बेद लबध्याश्रम  र 
सामदुावयक बािववकास केतद्र ३० वटा रहेका छन।   

अत्तररया-दाच ुयिा सडक खण्डमा अवन्स्थत अमरगढी नगरपालिका सडक संजािको दृवििे पहाडी सगुम स्थानमा 
अवन्स्थत रहेको हुुँदा यस क्षेत्रको आलथयक, सामान्जक एबम भौलतक पूवायधार ववकास गनय ठुिो िगानी हनु सकेमा 
प्रचरु सम्भाबना रहेको छ ।यहाुँको हावापानी उष्ण र समन्शतोष्ण प्रकारको रहेको छ।११ वटा वडा र  
१३८.९५ वगय वक.लम क्षते्रफिमा फैलिएको यस नगरपालिकाको जनसंख्या वव.सं. २०७८ सािको राविय 
जनगणनाको प्रलतबेदन अनसुार २४१४९ रहेको छ | राविय जनागना अनसुार यस नगरपालिकामा ६१८२ घर 
पररवारको गणना गररएको लथयो जसमा जम्मा जनसंख्या २४१४९ (मवहिा १२३३९ र पूरुष ११८१०) रहेको 
छ।  

१.३ काययदिको पररचय  

संबैधालनक र कानूनी व्यवस्था अनरुुप अमरगढी नगरपालिकाको कायायत्मक ववश्लषेण गरी संगठनात्मक व्यवस्थापन 
अध्ययन गने काययक्रम अततगयत यस नगरपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O & M Survey) को 
प्रलतवेदन उपिब्ध प्राथलमक स्रोत, दद्वतीय स्रोत, छिफि, अततरवक्रया िगायत ववलभन्न अध्ययन गरर वनाकएको 
हो।यस प्रलतवेदनिाक यथासक्य चाुँडो नगरपालिकामा पेश गररने छ ।  

१.४ अध्ययनको उदे्दश्यः  

सङ्गठन तथा ब्यबस्थापन सवेक्षणका मखु्य उद्धेश्यिाक देहाय बमोन्जम उल्िेख गनय सवकतछ : 

 संववधानको अनसूुचीको एकि तथा साझा अलधकार सूची, सोको आधारमा नेपाि सरकारबाट स्वीकृत 
काययववस्ततृीकरण प्रलतवेदन, स्थानीय सरकार संचािन ऐन २०७४ मा रहेका स्थानीय तहको कायय 
न्जम्मेवारीिाक प्राथलमकताको आधारमा अन्ततमरुप ददक सोको सङ्गठन संरचना तथा दरवतदीहरु समेत 
नेपाि सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ।सो स्वीकृत दरवतदीिाक समयानकुुि र काययवोझका आधारमा 
थप पररष्कृत गदै संगठनको आवश्यकता मतुालबक सङ्गठन संरचना र दरबतदी तेररज लसफाररस गने । 
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 ववगतमा भएका नीलतगत र काययक्रमहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयासहरु र अनभुवहरुको आधारमा 
समेत ववगतका लसकाकहरुिाक वतयमान पररवेशमा पररमाजयन सवहत कायय सम्पादन गनय व्यवस्था लमिाउन े
गरी सङ्गठन संरचना प्रस्ताब गने। 

 अमरगढी नगर काययपालिकाको वतयमान संगठनात्मक ढाुँचा र मौजदुा दरबतदी र जनशन्क्तको कायय ववश्लषेण 
गने।  

 नगर काययपालिका अततगयत संगठनात्मक ढाुँचा एबम ्रहने शाखा, उपशाखा, ककाक र कमयचारी दरबतदी 
पवहचान गरी प्रस्ताब गने | 

 नगर काययपालिका अततगयत रहने शाखा, उपशाखा, ककाक तथा वडा कायायियिे सम्पादन गने कायय 
वववरणको प्रस्ताब पेस गने |  

 अमरगढी नगर काययपालिकाको कायायत्मक ववश्लषेण गरी चसु्त र दरुुस्त संगठनात्मक ढाुँचा र काययवववरण 
तयार गरी पद अनसुारको जनशन्क्त र उक्त जनशन्क्तिे सम्पादन गने कायय वववरण प्रस्ताव गने । 

 प्रस्ताववत दरबतदीको िालग आवश्यक तिब भत्ता िगायतको बावषयक खचय अनमुान गरी पेश गनुय | 
 प्रशासनिाक सदैव कुशि, लमतव्ययी, सदुृढ र सक्षम बनाउन ु। 

 व्यवस्थापकीय क्षमता र उत्पादकत्व अलभवृवद्ध गनुय । 

 प्रववलधको उपयोग गरी गणुस्तरमा सधुार ल्याउन ु। 

 पररवलतयत व्यवस्थानसुार संगठनिाक सक्षम, गलतन्शि र प्रभावकारी बनाउन ु। 

 सरकारका ववलभन्न  लनकायबीच अलधत्तम समतवय र पारस्पररक आदान प्रदानको व्यवस्था गनुय । 

 सरकारी काययहरुमा के कलत कारणिे वढिाक हतुछ, सोको राम्रोसुँग अध्ययन गरी सझुावहरु पेश गनुय । 

 सरकारी कायायियमा काययरत कमयचारीको संख्या, भार, स्तर आदद अविोकन गरी सधुारका िालग परामशय 
ददन।ु 

 मानवीय तथा भौलतक स्रोत साधनको अत्यतु्तम पररचािन गनुय । 

 नलतजामूिक व्यवस्थापनमा जोड ददक मानवीय उत्प्ररेणा अलभवृवद्ध गनुय । 

१.५ अध्ययनको आधार, लसद्धातत र ववलध 

नगरपालिकामा रहने सङ्गठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरवतदीको वववरण तथा काययन्जम्मेवारी प्रस्ताव 
गदाय लनम्न आधार र ववलध अविम्बन गररएको छ: 

१.५.१ अध्ययनका आधारहरू: 
 नेपािको संववधानमा उन्ल्िन्खत स्थानीय तहको एकि र साझा अलधकारको सूची अनसूुची ८ र ९), 
 नेपाि सरकार (मन्तत्रपररषद्) बाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण प्रलतवेदन, 
 स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४  
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 कमयचारी समायोजना ऐन, २०७५ को दफा ३ को उपदफा (१०) 
 नेपाि सरकारको (काययववभाजन) लनयमाविी, २०७२ र नेपाि सरकारको ववद्यमान संगठनात्मक संरचना, 
 नगरपालिकाको काययववभाजन लनयमाविी, २०७४, 
 अततरसरकार लबत ्ब्यबस्थापन ऐन,२०७४  
 संघ, प्रदेश र स्थानीय तह (समतवय र अततरसम्बतध) ऐन, २०७७  
 नगरपालिकाको वतयमान सङ्गठन संरचना तथा दरबतदी तेररज र कायय वववरण, 
 संघीयता कायायतवयन तथा प्रशासलनक पनुसंरचनाका सम्वतधमा भएका अध्ययन प्रलतवेदन, परामशयदाताका 

प्रलतवेदनहरू तथा प्रशासन सधुार सम्बन्तध प्रलतवेदनहरू, 
 संघीय मालमिा तथा सामातय प्रशासन मतत्राियबाट प्राि राय सझुावहरू 

 नगरपालिकामा भएको छिफि तथा लबलभन्न शाखा र काययपालिकावाट प्राि राय सझुाब  
 नगरपालिकाको राजश्व क्षमता र संगठनात्मक क्षमता तथा आवश्यकता | 
१.५.२ सङ्गठन संरचना लनमायणका आधारभतू लसद्धाततहरू 

सङ्गठन संरचना प्रस्ताव गदाय संगठनका आधारभतू प्रचलित लसद्धाततहरूिाक अविम्बन गररएको छ।यसमध्ये 
कायय अनसुारको सङ्गठन संरचना (Function Follows the Structure), सन्न्नकटताको लसद्धातत (Principle of 

Subsidiarity), सेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness) 
िगायतका लसद्धाततहरूिाक यथाशक्य अविम्बन गररएको छ।संगठनात्मक स्वरूप लनधायरण गदाय िागत 
प्रभावी (Cost Effectiveness) र आयतनको आलथयक िाभ (Economies scale)मा पलन ध्यान ददकएको छ । 
संगठनात्मक स्वरूप लनधायरण गदाय लनयतत्रणको दायरा (Span of Control), समतवय (Principle of 

Coordination),आदेशको एकात्मता (Unity of Command), पदसोपानको लसद्धातत (Principle of Hierarchy), 

प्रमखु र सहायक काययहरू (Line and Staff Functions) जस्ता सङ्गठन लनमायणका आधारभतू लसद्धाततिाक पलन 
प्रलतवेदन तयार गने क्रममा ध्यान ददकएको छ  

१.५.३ अध्ययन ववलध 

 प्रस्ततु प्रलतवेदन तयार गने क्रममा लनम्न अध्ययन ववलध अपनाकएको लथयोः 
 नेपािको संववधान, स्थानीय सरकार संचािन ऐन,२०७४ तथा नेपाि सरकार (मन्तत्रपररषद) बाट 

स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण प्रलतवेदन समेतका आधारमा लमल्दोजलु्दो प्रकृलतका काययहरूिाक 
वगीकरण/समूहीकरण गररएको, 

 नगरपालिकाको आततररक आम्दानी र बाह्य श्रोत प्रालिको आकंिन गरी भववष्यमा पनय सक्न ेथप 
दावयत्विाकय समेत पवहचान गररएको। 

 हािका संगठनात्मक संरचना, काययप्रणािी, तथा काययप्रवाह सम्बतधमा सम्बद्ध पदालधकारीहरुसुँग 
सहभालगतात्मक छिफि गरी छिफिका लनष्कषयको आधारमा मस्यौदा तयार गररएको। 
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 नगरपालिकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भकरहेका काययको अध्ययन अविोकन 
गररएको। 

 सङ्घीय मालमिा तथा सामातय प्रशासन मतत्राियबाट ववलभन्न समयमा गररएका अध्ययन प्रलतवेदन, 
लसफाररस सङ्गठनसंरचना, दरवतदी एवं कायय न्जम्मेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको | 

१.५.४ अध्ययन गदाय ध्यान ददनपुने लबषय: 
(क)  संगठनको उद्दशे्य, 

(ख)  उद्देश्य प्रालिको िालग गनुयपने कायय एवम ्वक्रयाकिाप,  

(ग)  संगठनको काययबोझ तथा काययप्रकृलत,  

(घ)  संगठनबाट सम्पादन हनुे काययको सरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन,  

(ङ)  नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार तथा स्थानीय तहका नीलत, रणनीलत र योजनाको कायायतवयन, 

(च)  सेवाग्राहीिे पाउने सेवा उपर सहज पहुुँच, 

(छ)  कमयचारीको वृन्त्त ववकास,  

(ज)  कमयचारी उत्प्ररेणा र मनोवि अलभववृद्ध,  

(झ)  संगठन तथा दरवतदी लसजयनाबाट हनुे आलथयक दावयत्व, 

(ञ)  आवश्यक पने ददघयकालिन स्रोतको व्यवस्थापन | 

१.६ प्रस्ताववत प्रलतवेदनिे समेटेका ववषय क्षते्रहरु 

यस अध्ययनिे लनम्न क्षते्रहरु समेटेको छ । 

 नगरपालिकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

 नगरपालिकाको पररमान्जयत सङगठनात्मक ढाुँचाको प्रस्ताव । 

 मौजदुा जनशन्क्तको ववश्लषेण गरी आवश्यक पने जनशन्क्त (दरबतदी) पवहचान । 

 सधुाररएको संगठनात्मक ढाुँचा अनसुार ववलभन्न शाखा, उपशाखा र ककाकहरुको पून:संरचना गरी 
कायय वववरण तयारी । 

 प्रस्ताववत नयाुँ संगठन संरचना र दरबतदीको िालग आवश्यक पने बावषयक खचय अनमुान | 
 प्रस्ताववत जनशन्क्तको काययवववरण | 
 सेवा प्रबाह र काययसम्पादनको प्रभाबकाररताको िालग सझुाब | 
 नगरपालिकाको बावषयक आय क्षमता | 
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१.७. अपेन्क्षत उपिब्धी 
अमरगढी नगरपालिकामा रवह सरोकारवािासुँगको छिफि, प्रलतलनलध तथा कमयचारीसुँगको छिफि, प्रस्ताववत 
शाखाहरुको काययवववरण, काययवोझ र काययप्रकृलतको अध्ययन-ववश्लषेण, यसवाट प्रि रायउसझुाव तथा ववगतका 
अध्ययन प्रलतवेदनहरुको ववश्लषेण समेतको आधारमा अमरगढी नगरपालिकाकको सङ्गठन संरचना तथा 
व्यवस्थापन प्रलतवेदन तयार भएको हनुेछ । 

१.८  अध्ययनको सीमा 
 जनप्रलतलनलध तथा कमयचारीसुँगको छिफि, प्रस्ताववत शाखाहरुको काययवववरण, काययवोझ र 

काययप्रकृलतको अध्ययन ववश्लषेण, यसवाट प्रि रायउसझुावहरु तथा ववगतका अध्ययन प्रलतवेदनहरुको 
ववश्लषेण समेतको आधारमा यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ।नगर काययपालिका अततगयत शाखा तथा 
एकाकमा कायय गनयका िालग दरवतदी सजृना गनुय पने वा नपने ववषयमा गहन अध्ययन गररने छ ।  

 प्रस्ततु प्रलतवेदनमा स्थानीय तहमा प्रस्ताववत कायय न्जम्मेवारीको आधारमा नगरपालिकाको छुट्टा छुटै्ट 
सङ्गठन संरचना र दरवतदी सम्बतधी वववरण तथा स्थानीय तहको काययन्जम्मेवारी सझुाव गररएको 
छ। यस काययिाक समय सीमामा सम्बन्तधत लनकायहरूसंग पयायि छिफि तथा अततरवक्रया गरी 
स्थानीय तहको कायय न्जम्मेवारी, जनशन्क्तहरूको व्यवस्थापन, दरवतदी वकटान गरी सङ्गठन र 
दरवतदी तेररज लसफाररस गररएको छ। 

 

१.९ थप दरबतदी लसजयना गनुयपने भएमा ध्यान ददनपुने लबषय: 

(क)  दरवतदी सजृना तथा हेरफेरको आवश्यकता र औन्चत्य,  

(ख) आततररक आय स्रोतको पयायिता, 
(ग) सङ् घीयउप्रदेश सरकारबाट प्राि हनुे अनदुानको लनरततरताको आुँकिन, 

(घ) मौजदुा कमयचारीको काययबोझ, काययप्रकृलतको ववश्लषेण,   

(ङ) संगठनात्मक पररवतयनबाट आलथयक दावयत्वमा पने प्रभाव, 

(च) अवकाश पलछको दावयत्व र सो दावयत्व भकु्तानीको प्रकृया 
(छ) स्थानीय तहको क्षेत्रालधकार तथा नयाुँ संरचना र थप दरवतदी भए त्यसको दरवतदी सजृनाको 

औन्चत्यता | 
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भाग-२ 

२.१ ववद्यमान सांगठलनक ढाुँचा                      

अमरगढी नगरपालिका   

नगर काययपालिकाको कायायियको सङ्गठन संरचना 
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ववकास शाखा 

ज.स्वा.अ.,७उ८औ(ंस्वा.उज.स्वा.)-१ 
प.्हे.न ५उ६ औ (स्वास््यउक.न)-१  
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सामान्जक सरुक्षा तथा पन्तजकरण 
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अलधकृत,९उ१०उऔ(ंन्शक्षाउन्श.प्र.)-१ 
अलधकृत,७उ८औ(ंन्शक्षाउन्श.प्र.)-१ 
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प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  
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२.२ ववद्यमान दरवतदीको अवस्था  
अमरगढी नगरपालिका   

नगर काययपालिकाको कायायिय, डडेल्धरुा दरवतदी तेररज 
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१०  आततररक िेखा परीक्षक अलधकृत    ६  प्रशासन  िेखा    १    १    

११   प्रशासन सहायक  ५  प्रशासन  सा.प्रा.   ५      ५      

१२   हेल्थ अलसस्टेतट ५उ६  स्वास््य हे.कय.   १    १    

१३  प. हे.न  ५उ६  स्वास््य  क.न.  १   १   

१४   िेखापाि   ५  प्रशासन  िेखा    १    १    

१५   प्रा.स. ५  न्शक्षा  न्श.प्र.   १    १    

१६  कम््यटुर अपेरटर  ४  लबलबध  प्रा.  १    १    

१७  सब-कन्तजलनयर   ५  कन्तज. लसलभि    २     २     



 
 

१८   मवहिा ववकास लनरीक्षक  ५  लबलबध  -  १   १    

१९   अलमन  ४  कन्तज. सभे     १   १    

२०   स.म.वव.लन  ४  ववववध     १    १    

२१  सहयाक  ४  प्रशासन  सा.प्र.  २   २   

२२  स.िे.पा  ४  प्रशासन  िेखा   १   १   

१६  कृवष अलधकृत  ७उ८  कृवष    १   १   

१७  सहायक  ५  कृवष  कृवष  प्रा.स. २   २   

१८  सहायक  ४   कृवष  कृवष  ना.प्रा.स. १    १    

१९  अलधकृत  ९उ१०    कृवष  िापोडेड    १   १   

२०  सहायक  ५    कृवष  भेट. प.स्वा.प्रा. १    १    

२१  सहायक  ५    कृवष  िापोडेड  प.से.प्रा. १      १      

२२  सहायक  ४     कृवष  भेट. ना.प.स्वा. १      १      

२३  सहायक  ४     कृवष  िापोडेड  प.से.प्रा. १      १      

कायायिय तफय  जम्मा ३८      २  ३७        

वडा कायायिय तफय  (११ वटा) 

१ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ५       १  ५       

२  सव-कन्तजलनयर ५ औ ं कन्तज. लसलभि   ५      ५         

३  सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ६       २    ६        

4 अ. सव-कन्तजलनयर चौथो कन्तज. लसलभि   ६    १  ६       

वडा कायायिय तफय  जम्मा २२    ४   २२        

कुि जम्मा ६०     ६  ५९         

 



 
 

नोटः रा.प.अ. ततृीय तहको कमयचारी काययरत भएमा लनजिाक स्वीकृत सङ्गठनसंरचनाअनसुारको लमल्दो चौथो तहमा 
कामकाज िगाउन सवकनेछ।त्यस्तो पदमा काययरत कमयचारी जनुसकैु कारणबाट ररक्त भएमा सो पद स्वतः 
खारेज हनुछे। सङ्गठन संरचना लभत्र नपरेका सरसफाक, दमकि सञ् चािन, एम्बिेुतस सञ् चािन, नगर प्रहरी जस्ता 
स्थायी कमयचारीिाक हाि काययरत रहेकै पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा काययरत कमयचारी 
कुनै कारणबाट ररक्त भएमा स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनेछ। 

 

स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाुँचौ कमयचारीहरुिाक लनजहरुको शैन्क्षक योग्यता 
समेतको आधारमा सब-क. अ.स.क. वा प्रा.स. को पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ।यस दरवतदी भतदा बाहेक 
नगरपालिकाका स्थायी कमयचारीहरुिे नगरपालिकािे खटाए बमोन्जमको काम गनुय पने छ । 

 

२.३ ववद्यमान संरचना र दरवतदी सम्वतधमा देन्खएका समस्याहरुः   
राविय जनगणना २०७८ को प्रलतबेदन अनसुार यस नगरपालिकामा ६१८२ पररवार संख्या र २४१४९ (मवहिा 
१२३३९ र परुुष ११८१०) जनसंख्या रहेको छ। नगरपालिकाको औषत पररबार संख्या ३.९१ रहेको छ भन े
जनघनत्व १७३ जना प्रलत ब.वक.लम. रहेको छ | अको तफय  राविय जनगणना २०७८ को प्रलतबेदन अनसुार यस 
नगरपालिकाको बावषयक जनसंख्या वृवद्धदर १.२३ % रहेको छ | नगरपालिका अततगयत ११ वटा वडा रहेका 
छन।उक्त जनसंख्यािाक मध्यनजर गरी नगरकाययपालिकािे आफ्नो लबलभन्न क्षेत्रगत रणनीलत तथा बावषयक नीलत र 
काययक्रम पाररत गरर आफ्नो कायय सम्पादन गदै आएको देन्खतछ।यसरी जनसंख्या तथा भौगोलिक क्षते्रको 
आधारमा सेवा केतद्रको रुपमा रहेका वडा कायायिय पयायिनै रहेक छन ् | पयायि भौलतक पूवायधार ववकासको 
अभाबमा सबै वडा केतद्रमा सेवा प्रालिको िालग नागररकको पहुुँच सहज रहेको देन्खदैन | डडेल्धरुा न्जल्िाको 
सदरमकुाम समेत रहेको यस नगरपालिकाको सबै वडा कायायिय र नगरपालिका कायायियमा सेवा प्रबाह र लबकास 
लनमायण कायय संचािनको चाप रहेको छ | मौजदुा दरबतदीको जनशन्क्तबाट जनमैत्री काययसम्पादन गनय केवह कदठन 
भएको छ जसिे गदाय समग्र सेवा प्रवाहमा असर पारेको हुुँदा केवह पद र न्जम्मेवारीमा पनुसंरचना गनुयपने तथा कायय 
वववरण र न्जम्मेवारी स्पस्ट गनुयपने सझुाब प्राि भएको छ | नगर काययपालिका कायायियमा हाि कायम 
दरबतदीको तह लमिान गनुय पने तथा कलतपय पद लमिान गनुय पने सझुाब प्राि भएको छ | सदरमकुाममा 
अवन्स्थत नगरपालिका भएता पलन यस नगरपालिकाको अलधकांस वडाका नागररकको मखु्य पेसा कृवष रहेको हदुा  
वडा कायायियमा कृवष वा पश ुसेवा तफय को कन्म्तमा एक जना प्रालबलधक कमयचारी आवश्यक रहेको र हाि सबै 
वडामा सोवह बमोन्जम पदपूलतय नभएकोिे सेवा प्रवाहमा समस्या पैदा हनु ेअवस्था लसजयना भएको छ | यसै गरी २ 
वटा वडाको काययसम्पादन गने गरी कन्म्तमा १ जना कन्तजलनयररङ समहुको प्रालबलधकको दरबतदी कायम गनय 
उन्चत हनुे राय प्राि भएको छ भने केवह शाखा र शाखामा काययरत रहने दरबतदीको न्जम्मेवारी हेरफेरको प्रस्ताब 
पेस भएको छ | तसथय कृवष तथा पश ुसेवा तफय को सहज एबं छररतो र गणुस्तरीय सेवाप्रबाह सलुनन्ित गरर कृवष 
के्षत्रको उत्पादन र उत्पादकत्व वृवद्धको साथै वकसानको आयमा वृवद्ध गनय कृवष तथा पश ु तफय का प्रालबलधक  



 
 

कमयचारी सलुनन्स्चत हनुे गरी ११ जना (सबै वडामा एक जना कृवष वा भेटेनरी प्रालबलधक रहने र १ जना प्रालबलधक 
िे २ वटा वडामा सेवा प्रबाह गने गरी) दरबतदी लसजयना गरी करार सेवा माफय त पदपूलतय गनुयका साथै एक नगर 
एक प्रालबलधकको सशतय अनदुान आउन रोवकएको अवस्थामा स्थायी पदपूलतय गने गरी नगरपालिकाको स्रोतवाट 
२उ२ वटा वडामा सेवा प्रबाह गने गरर वडा कायायियको िालग जम्मा ६ जना पश ुसेवा र ५ जना कृवष सेवाका 
प्रालबलधक दरबतदी कायम गने गरर दरबतदी कायम गने प्रस्ताब आएको छ | प्रशासलनक प्रकृलतको दरबतदी थप 
गनुयभतदा वडा कायायियमा रहने प्रालबलधक कमयचारीिाक नै बैकन्ल्पक रुपमा दैलनक प्रशासलनक कायय सम्बतधमा 
क्षमता ववकास गनुय उपयकु्त देन्खतछ जसिे गदाय चाि ुखचय लनयतत्रण भै ववकास लनमायण काययमा स्रोत पररचािन 
गनय सवकतछ। 

अको तफय  नगर काययपालिकाको लबलभन्न शाखाम कायम मौजदुा दरबतदीमा केवह दरबतदी थप गनुयपने र केहीको 
तहगत दरबतदी लमिान गनुय उपयकु्त देन्खतछ | हाि कायम शाखा र काययन्जम्मेवारीमा केवह पनुराविोकन गनुय पने 
देन्खतछ | लबशषेगरी चाड पवयको आसपासमा र आलथयक बषयको चौथो तै्रमालसकमा कामको चाप अलि बढी देन्खन े
भएता पलन सेवा प्रवाहिाक थप ब्यबस्थापन गनय सकेको खण्डमा सहजै सेवा प्रबाह गनय र ववकास लनमायण काययमा 
संिग्न हनु सक्ने देन्खतछ | काययबोझ अविोकन र छिफि समेतको आधारमा बतयमान दरबतदीमा केवह थपघट 
गनुयका साथै तहगत संरचना पनुराविोकन गनुयपने सझुाब प्राि भएको र सोवह बमोन्जम गनय उपयकु्त देन्खतछ | 
लबषयगत शाखामध्ये योजना, प्रशासन, प्रालबलधक, स्वास््य शाखा र न्शक्षा शाखामा अलि बढी कायय चाप देन्खतछ 
तसथय उपरोक्त शाखाको काययन्जम्मेवारी पनुराविोकन गरी अतय शाखावाट कायय सम्पादन लमल्ने प्रकृलतको कायय 
सोवह बमोन्जम न्जम्मेवारी तोक्न उपयकु्त देन्खतछ | यसै गरी सूचना प्रलबलध अलधकृतको समेत दरबतदी लमिान 
गनुयपने देन्खतछ | 



 
 

भाग ३  

३.१ काययक्रम, काययवोझ र कायय प्रकृलतको ववश्लषेणः  

स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ र काययववस्तलृतकरण प्रलतवेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट 
कायय न्जम्मेवारी¸ सङ्गठन संरचना र सेवा समूह अनसुारको जनशन्क्त समेत समायोजन भएको, समायोजन माफय त 
पूलतय हनु नसकेको दरवतदीमा िोक सेवा आयोगबाट ववज्ञापन भक नगरपालिकामा लसफाररश वा अतय स्थानीय 
तहवाट समेत संसोधन गरी जनशन्क्त आफ्नो आफ्नो दरबतदीमा लनयनु्क्त भै सम्बन्तधत शाखामा काययरत रहेका 
छन।यस नगरपालिकाको कायय न्जम्मेवारी, कायय ववश्लषेण तथा काययवोझका आधारमा साववकका शाखा तथा 
ककाकहरुिाक प्रभावकारी रुपमा पररचािन गरी सहज र गणुस्तरीय सेवा प्रवाह तथा लबकास ब्यबस्थापनको  
प्रत्याभलूतको िालग तपन्शि बमोन्जमका शाखा तथा शाखा अततगयतका उप-शाखा र ककाकहरुको प्रस्ताव गररएको 
छ। 

तपलसि: 
१. प्रशासन तथा आततररक ब्यबस्थापन शाखा  

 प्रशासन तथा आततररक ब्यबस्थापन उप-शाखा  
 काननुी मालमिा तथा शान्तत सरुक्षा उप-शाखा 
 न्जतसी तथा साबयजलनक सम्पलत संरक्षण उप-शाखा  
 दताय, चिानी तथा सहायता ककाक    
 

२. योजना, अनगुमन तथा त्याकं ब्यबस्थापन शाखा  
 योजना तथा अनगुमन उप-शाखा 
 त्यांक ब्यबस्थापन तथा सूचना प्रलबलध उप-शाखा 

 

३. पूवायधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
 सडक, लसंचाक तथा खानेपानी ववकास उप-शाखा  
 वस्ती, आवास, भवन एबम ्उजाय तथा अतय पूवायधार ववकास उप-शाखा   
 सरसफाक, वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन उप-शाखा  

४. सामान्जक ववकास  
 जनस्वास््य शाखा  
 न्शक्षा. यवुा तथा खेिकुद शाखा 
 सामान्जक सरुक्षा तथा पन्तजकरण उप-शाखा  
 सामान्जक मालमिा तथा मवहिा, बािबालिका र समावेशीकरण उप-शाखा  

 



 
 

 

५. आलथयक ववकास  

 कृवष ववकास शाखा  
 पशपंुक्षी ववकास शाखा  
 पययटन तथा संस्कृलत प्रबधयन उपशाखा  
 उद्योग तथा बान्णज्य उप-शाखा 
 सहकारी तथा रोजगार प्रबधयन उप-शाखा   

६. आलथयक प्रशासन शाखा 
 आलथयक प्रशासन उप-शाखा  
 राजश्व पररचािन उप-शाखा  
 

७. आततररक िेखा पररक्षण शाखा   

 

मालथ प्रस्ताब गररएका मध्ये कुनै लबषयगत शाखा प्रमखुको दरबतदी वकटान नगररएको अवस्थामा उक्त लबषय 
क्षेत्र अततगयतको शाखा वा उप-शाखाको सबै भतदा बररष्ठ कमयचारी वा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे तोकेको 
कमयचारी उक्त शाखाको प्रमखुको रुपमा रहनेछ | यसै गरी कुनै शाखामा काययबोझ बढी र कुनैमा कम भएको 
अवस्थामा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे कम काययबोझ भएको शाखाउ उपशाखाको कमयचारीिाक लनन्ित कायय 
न्जम्मेवारी तोक्न सवकनेछ | हाि सङ्घीय सरकारको प्रधानमतत्री रोजगार काययक्रम अततगयत नगरपालिकाको 
रोजगार सेवा केतद्रमा काययरत रोजगार संयोजक, रोजगार सहायक (१) र प्रालबलधक सहायक(१) कमयचारीको 
दरबतदी उक्त काययक्रम संचािनमा रहेसम्म मात्र कायम रहनेछ | यसै गरी राविय पररचयपत्र तथा पंजीकरण 
ववभागको काययक्रम अततगयत काययरत MIS अपरेटर र वफल्ड सहायकको पद समेत उक्त काययक्रम संचािन 
रहेसम्म मात्र कायम रहनछे | सशतय अनदुानका उपरोक्त दरबतदी वा आगामी ददनमा आउने त्यस्तो 
काययक्रमको कायायतवयन गने कमयचारीको दरबतदी काययक्रमको समालि पिात स्वत खारेज हनुेछ | 

३.४ उपिब्ध मानव श्रोतको आङ्किनः 
अमरगढी नगरपालिकामा रहने सङ्गठन संरचना र दरवतदी साववकमा रहेका संरचना र दरवतदीमा कम नहनु े
गरी केवह नयाुँ दरबतदी थप तथा तह लमिान गरी पनु:संरचना तयार पाररएको छ | यसरी सङ्गठन संरचना 
तयार गदाय साबयजलनक सेवा उपर नागररकको सहज पहुुँच, प्रभावकारी काययसम्पादनको अवस्था आकंिन, 
काययवोझ र काययप्रकृलत िाक मखु्य आधार मालनएको छ।    

३.५ पररवतयनको औन्चत्यः 
सङ्घीय मालमिा तथा सामातय प्रशासन मतत्राियवाट स्वीकृत सङ्गठन संरचना र दरवतदीिाक नगरपालिकाको 
काययवोझ, काययप्रकृलत र यस नगरपालिकाको जनसंख्या, भौगोलिक अवस्था, सेवा प्रवाहको चाप तथा भाबी 
सम्भाव्यता र आवश्यकता समेतको आधारमा अध्ययन गदाय नगर काययपालिका कायायिय र वडा कायायियमा 
केवह दरबतदी थप गनुयपने देन्खएकोिे नगरपालिकाको आततररक आम्दालनिाक समेत मध्यनजर गरी अत्यावश्यक 



 
 

दरबतदी मात्र थप गनय लसफाररस गरी लबधमान दरबतदीिाक पनुसंरचना प्रस्ताब गररएको छ | काययवोझ र 
काययसम्पादनिाक चसु्त दरुुस्त रुपमा सम्पादन गनय सङ्गठन संरचना र दरवतदीिाक पलन चसु्त वनाउदै जान ुपने 
हतुछ। लबषयगत शाखामा प्रस्ताब गररएको संगठनको संरचना र दरबतदी प्रादेन्शक एबम ् सङ्घीय लबषयगत 
मतत्राियिे फरक व्यवस्था गरेमा सोवह बमोन्जम कायम हनुे छ |  

  

 



 
 

 

 

 

भाग-४  
४.१ प्रस्ताववत सांगठलनक ढाुँचाको व्याख्या 

नयाुँ साङ्गठलनक संरचनामा शाखाहरुको कूि संख्यामा नवढाक चसु्त सङ्गठन संरचना प्रस्ताव गररएको छ।यस 
सम्वतधी सङ्गठन संरचना र ढाचाुँको ववस्ततृ वववरण अनसूुन्च १ मा प्रस्ताब गररएको छ। 

४.२ प्रस्ताववत दरवतदी वववरणको व्याख्या 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरवतदीमा केही दरवतदीहरुिाक यस नगरपालिकाको आवश्यकता र काययवोझको 
आधारमा थप/घट गररएको छ।यसमा ववद्यमान दरवतदीमा रहेका केवह तहिाक पनुसंरचना प्रस्ताब गररएको छ 
भने केवह शाखाउपदहरुिाक लमल्दो प्रकृलतको थप काययन्जम्मेवारी ददन लसफाररस गररएको छ जस्िे गदाय थप 
कमयचारीहरुको दरवतदीको उन्चत ब्यबस्थापन गरी सङ्गठन संरचनािाक चसु्त र काममा सहज हनु े
देन्खतछ।चाि ु खचयको चापिाक बढ्न नददन अत्यावश्यक बाहेक थप दरबतदी प्रस्ताबिाक भतदा लबधमान 
दरबतदीमानै कायय लमिान प्रस्ताब गररएको छ | प्रस्ताववत दरबतदी सम्बन्तध लबस्ततृ वववरण अनसूुची-२ मा 
प्रस्ततु गररएको छ | 

४.३  प्रस्ताववत नयाुँ दरबतदी बमोन्जम बावषयक खचय अनमुान  

नगर काययपालिका र अततगयतका वडा कायायियको िालग प्रस्ताववत नयाुँ दरबतदी बमोन्जम कमयचारीको बावषयक 
लनयलमत तिब, भत्ता िगायतका सलुबधा बापत कररब रु. ५ करोड २५ िाख ३७ हजार ८८१ रुपैया बावषयक 
खचय िाग्ने अनमुान गररएको छ | प्रस्ततु अनमुालनत खचयमा नगर काययपालिका कायायियका प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत, काययपालिका कायायिय अततगयतका शाखाउउपशाखाउककाक मा काययरत रहने कमयचारी र वडा 
कायायियमा काययरत कमयचारीको िालग लसजयना हनुे दावयत्व मात्र समाबेश गररएको छ | यसै गरी योगदानमा 
आधाररत पेतसनको िालग आबश्यक पने दावयत्व समाबेश गररएको छैन || यस सम्बन्तध लबस्ततृ वववरण 
अनसूुची-३ मा पेश गररएको छ | नगरपालिकाको आततररक आय अत्यतत तयून भएको हुुँदा प्रस्ताववत दरबतदी 
भतदा बढी नहनुे गरी काययसम्पादन गने ब्यबस्था लमिाउन ुलनतातत आबश्यक छ | यसै सवेक्षणको भाग ३ मा 
प्रस्ताब गररएको शाखाउउपशाखा तथा ककाकको लबस्ततृ कायय वववरण अनसूुची-४ मा, वडा कायायियको कायय 
वववरण अनसूुची-५ मा र प्रस्ताववत शाखाउउपशाखा तथा एकाकमा रहने दरवतदीको काययवववरण यसै 
प्रलतवेदनको अनसुनु्च-६ मा प्रस्ताब गररएको छ। 

४.४  मखु्य लसफाररश तथा सझुावहरु 

नगरपालिकाको समग्र कायय सम्पादनमा सधुार ल्याउन तथा उपिब्ध साधन श्रोतबाट नगरपालिकाको काययहरु 
सम्पादन हनु सकुन भने्न उद्देश्यिे तयार गररएको यस संस्थागत क्षमता अध्ययन तथा संगठनको संरचनामा 
मूितः देहायका लसफाररस तथा सझुावहरु प्रस्ततु गररएको छ: 



 
 

 यस संस्थागत क्षमता ववश्लषेण तथा संगठनात्मक अध्ययन प्रलतवेदनिाक नगर सभाबाट स्वीकृत गराक 
िागू गनुय पने । 

 कमयचारी समायोजना ऐन,२०७५ को दफा ३ को उपदफा(१०) मा कमयचारी समायोजनको कायय 
सम्पन्न भक सकेपछी प्रदेश सरकार वा स्थानीय तहिे आबश्यकता अनसुार सङ्गठन संरचना वा दरबतदी 
थपघट हेरफेर वा पररमाजयन गनय सक्न ेब्यबस्था रहेको छ | यवह कानलुन ब्यबस्था र नगरपालिकाको 
ब्यबहारीक आबश्यकतािाक मध्यनजर गरी यो सांगठालनक संरचना तथा दरबतदी र सोको कायय 
ववश्लषेण तयार गररएको छ |  

 संलबधान र कानूनिे ददएको अलधकार क्षते्रको आधारमा नगरपालिकको आबश्यकता, क्षमता र काययबोझ 
ववश्लषेण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबतदी प्रस्ताब गररएको छ | प्रस्ताब गररएको पद ररक्त भएमा 
काययबोझ र नगरपालिकाको आलथयक स्रोतको क्षमताको आधारमा क्रमश पदपूलतय गदै जान उपयकु्त 
हनुेछ | 

 प्रलतवेदनमा उल्िेख भए अनसुार सांगठलनक ढाुँचामा सधुार गरी कायायियको उपयकु्त सङ्गठन ढाुँचा 
तयार गने र शाखा, उपशाखा वा ककाकको आवश्यक कायय वववरण सवहत कमयचारीहरुिाक तोवकएका 
काम गने व्यवस्था लमिाउन ुपने तथा कमयचारीको काययसम्पादन िाक मलु्यांकन गने पद्धलतको लबकास 
गनुयपने देन्खतछ। 

 नगरपालिकाका सवै शाखा तथा ककाकहरुिाक पूणय र प्रभावकारी रुपमा पररचािन गनयका िालग 
नगरपालिकाको मानव संसाधन क्षमता ववकास योजना तयार गने, Training Need Assignment 
(TNA) को आधारमा प्राथलमकतामा परेका प्रमखु ववषयहरुमा अननु्शक्षण, तालिम प्रदान गनय, 
सहन्जकरण गनय सक्ने जनशन्क्तको ववकास र पररचािन गनुय पने । 

 कमयचारीहरुिाक काययसम्पादनमा आधाररत भै सवुवधा र सहलुियत प्रदान गने संस्कृलतको ववकास गरी 
सोही आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुय पने। 

 नगरपालिकाबाट प्रवाह गने सेवािाक व्यवन्स्थत, गणुस्तरीय तथा प्रलबलधमैत्री बनाउन सफ्टवेयरहरु 
प्रयोग गने। 

 प्रस्ताववत दरबतदीमा रहने कमयचारीको क्षमता लबकास सवहत उच्च मनोबिकासाथ सजृनात्मक तवरवाट 
काययसम्पादन गराउन लबलभन्न उत्प्ररेणा र बतृी ववकासका काययक्रम संचािन गने | 

 नगरपालिकाको काययसम्पादन प्रभावकारी बनाउन कायायिय प्रमखुिे शाखाउउप-शाखा प्रमखुसुँग, शाखा 
प्रमखुिे ककाक वा मातहत संस्थाको प्रमखुसुँग र प्रशासन शाखाको प्रमखुिे वडा सन्चबसुँग बावषयक 
रुपमा काययसम्पादन सम्झौता गने र सोवह आधारमा काययसम्पादन मलु्यांकन गने ब्यबस्था कायम गनुय 
उपयकु्त हनुे |  



 
 

 आततररक आम्दानीको तिुनामा प्रशासलनक खचय अत्यतत बलृध भएको हुुँदा आततररक आम्दालन बलृध हनु े
के्षत्रको पवहचान र पररचािन गरी आय बलृध गनुय लनतातत आबश्यक रहेको छ | 

 सङ्घ र प्रदेश सरकारको लबषयगत मतत्राियिे कुनै सशतय काययक्रम कायायतवयन गने गरी कमयचारी 
पठाएको अवस्थामा काययरत कमयचारी बाहेक अतय कमयचारीको शाखा र न्जम्मेवारी हेरफेर गने नीलत 
बनाउनकुा साथै त्यस्तो काययक्रम समालि पिात उक्त कमयचारी काययरत दरबतदी (पद) स्वत खारेज गनय 
उपयकु्त हनुे | नगरपालिकािाक थप आलथयक दावयत्व लसजयना हनुेगरी काययक्रम वपच्छे जनशन्क्त थ्न े
कायय िाक पूणय रुपमा लनरुत्सावहत गने | 

 प्रत्येक २-३ बषयमा आबश्यकता अनसुार सङ्गठन तथा ब्यबस्थापन क्षमताको पनुराविोकन गने 
   



 
 



 
 

अनूसचुी-१ 

प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरवतदी तेररज 

अमरगढी नगरपालिका   

नगर काययपालिकाको कायायियको सङ्गठन संरचना 

वडा कायायियहरु-११ वटा 
सहायक ४उ५औ ं(प्र.उसा.प्र.)-११       
अउसब.कन्तज,४उ ५ औ ं(कय.उलस.)-६     

कृवष सहायक (प्रा.स) ४उ५ तह- ६    
पश ु स्वास््य सहायक (भेट) ४उ५ तह – 
५  

योजना तथा अनगुमन  शाखा 
अलधकृत. ६उ७उ८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

योजना तथा अनगुमन शाखा  
कम््यटुर अपरेटर,५औ ं(ववववध)-१  

त्याकं ब्यबस्थापन तथा सूचना 
प्रलबलध उपशाखा  

अलधकृत ६उ७ औ ं(प्रा.उसू.प्र.)- १  
सहायक,५ औ ं(तथयांक)- १  
प्रशासन तथा आततररक 
ब्यबस्थापन शाखा 
अलधकृत. ६उ७उ८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
अततररक ब्यबस्थापन उपशाखा  

सहायक,5औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  
न्जतसी तथा साबयजलनक सम्पलत 
संरक्षण उप-शाखा  

सहायक,४उ५ औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  
 काननुी मालमिा तथा शान्तत 
सरुक्षा उप-शाखा 
अलधकृत ६ औ ं(काननु)-१  
नगर प्रहरी-५  
दताय,चिानी तथा सहायत एकाक  
सहायक,४औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  

पूवायधार ववकास शाखा 
सडक, लसंचाकय तथा खानपेानी  

ववकास उप-शाखा 
कन्तजलनयर ६उ७उ८ औ ं(कन्तज.उलस.)-१ 
 सब-कन्तज, ५औ ं(कन्तज.उलसलभि)-१  
खा.प.स.टे ४उ५ औ कन्तज, स्यालनटरी-१  
भवन तथा वस्ती एबम उजाय तथा 
अतय पूवायधार उप-शाखा 
कन्तजलनयर ६उ७उ८ औ ं(कन्तज.उलस.)-१ 
सब-कन्तज, ५ औ ं(कन्तज.उलसलभि)-१  
सबेक्षकउअलमन ४उ५ (कन्तज.उसभे)-१  
वातावरण, तथा ववपद् व्यवस्थापन 
कयकाकय 
सहायक ५ औ ं(प्र.उसा.प्र.)-१ 

 

आलथयक ववकास शाखा 
 
 

आलथयक प्रशासन शाखा 
िेखा अलधकृत,७उ८औ ं(प्र.उिे.)-१ 
िे.पा., ५औ(ंप्र.उिे.) -१  
राजश्व उपशाखा  
सहायक,5औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  
 

 
 

जनस्वास््य शाखा 
ज.स्वा.अ.६उ७उ८औ ं(स्वा.उज.स्वा.)-१ 
प.हे.न ५उ६ औ (स्वास््यउज.न)-१  
हे.अ. ५उ६ औ (स्वास््यउहे.क)-१ 
 
सामान्जक सरुक्षा तथा पन्तजकरण 
उप-शाखा 
सहायक५औ ं(प्र.उसा.प्र.)-१  
सहायक ४ औ ं(प्र.उसा.प्र.)-१  

 
सामान्जक मालमिा, मवहिा, 
बािबालिका तथा समाज कल्याण 
उप-शाखा 
 मवहिा ववकास लनररक्षक, ५  औ ं
(ववववध)-१  
 

कृवष ववकास शाखा: 
कृवष : कृवष अलधकृत ६उ ७उ८ तह -१ ,   

पशपंुक्षी ववकास शाखा  

पश ुअलधकृत (भेटनरी)  ७उ८ तह -१ ,  

प्रा.स. प.से.प्रा (िापोडेड) ५ तह -१   

पययटन तथा सस्कृलत प्रबद्धयन उपशाखा  

सहायक,5औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  
उद्योग तथा बान्णज्य उपशाखा  

सहायक,४उ5औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  
सहकारी तथा रोजगारी प्रबद्धयन शाखा  

रोजगार संयोजक ६ औ तह-१ ( काययक्रम अबलधभर मात्र) 
सहायक,४उ5औ ं(प्र.उसा.प्र.)- १  
 

 

 

आततररक िेखा 
पररक्षण एकाक 
आ.िे.प. 
सहायकउअलधकृत 
५उ६औ ं(प्र.उिेखा)- १  

 

न्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद 
शाखा 
अलधकृत,६उ७उ८औ(ंन्श.उन्श.प्र.)-१ 
प्रा.स.,५औ ं(न्शक्षाउन्श.प्र.)-१  
खेि प्रन्शक्षक ५ औ – १ (करार )  
 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  
९उ१० औ ंतह (प्र./सा.प्र.)-१ 

आलथयक, सामान्जक, पवुायधार ववकास, वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन सलमलत र सशुासन तथा संस्थागत क्षमता ववकास 
सलमलत  

 

िेखा, ववधायन, सशुासन तथा अतय सलमलत नगरसभा  

 

प्रमखु 

नगर काययपालिका 

उपप्रमखु   तयावयक सलमलत 



 
 

 

 



 
 

अनसूुची-२  

प्रस्ताववत दरवतदी तेररज 
नगर काययपालिकाको कायायियको प्रस्ताववत दरवतदी तेररज 

प्रस्ताववत ६ वटा शाखा र १९ वटा उपशाखाउककाकका िालग प्रस्ताववत दरबतदी  

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह प्रस्ताववत 
दरवतदी कैवफयत 

1 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  ९उ१०   प्रशासन सा.प्र.   1  सङ्घ  

2 अलधकृत ६उ७उ८  न्शक्षा न्श.प्र.   1   

3 कन्तजलनयर  ६उ७उ८  कन्तज. लसलभि   २      

४   अलधकृत ६उ७उ८   प्रशासन सा.प्र.   २    

५  िेखा अलधकृत ६उ७उ८   प्रशासन िेखा   1 
 

६  ज.स्वा.लनउहे.अ.उलस.अ.हे.व ६उ७    स्वास््य हे.क.   1   

७  आ.िे.प. सहायकउअलधकृत ५उ६  प्रशासन िेखा   1 
 

८  अलधकृत ६/7उ८  कृवष कृवष   १   

९   अलधकृत ६/7उ८  पश ुसेवा  पशउुभेट.   १ 
 

१०   सहायकउअलधकृत   ५उ६   कानून तयाय    १ 
 

११  सब.कन्तजलनयर ५  कन्तज. लसलभि   २ 
 

१२  सहायक  ५  प्रशासन सा.प्र.   ५       
 

१३   अलधकृत 6 ववववध सूचना प्रलबलध  
 

१   

१४  सूचना प्रलबलधउत्याकं 
सहायक 

५   त्यांक  त्यांक    १  

१५    स्टाफ नसय ५उ६  स्वास््य ज.न  १  

१६    क.अ ५ ववववध   १ 
 

१७  िेखा सहायक ४उ5 प्रशासन िेखा   १  

१८  प्रा.स. ५  न्शक्षा न्श.प्र.   1  

१९  प्रा.स. 5 कृवष प.से.प्रा  िापोडेड  १  

२०  सउमवहिा ववकास लनरीक्षक ४उ5 ववववध     १  

२१   अलमनउसभेक्षक ४उ5 कन्तज. सभे   1  



 
 

प्रस्ताववत ६ वटा शाखा र १९ वटा उपशाखाउककाकका िालग प्रस्ताववत दरबतदी  

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह प्रस्ताववत 
दरवतदी कैवफयत 

२२   सहायक ४  प्रशासन सा.प्र.   ४     

२३  खा.प.स.टे  ४उ५  कन्तज. लसलभि  स्यालनटरी  १  

२४  खेि प्रन्शक्षक  ५  - - - १  
करार 
सेवा मात्र  २४  कायायिय सहयोगी  - - - - ४   

२५  नगर प्रहरी  - - - - ५  
नगर काययपालिका कायायिय तफय  जम्मा   ४३              

वडा कायायिय (११ वटा) का िालग प्रस्ताववत दरबतदी      प्रलत वडा  

1 वडा सन्चव ४उ५ प्रशासन सा.प्र.   ११       १  

२  
सव कन्तजलनरयरउअ.स.क  

४उ५ कन्तज. लसलभि   ६      
१ जना 
प्राववलधकिे 
२ वटा वडा   

३  पश ुसेवा सहायक (भेट.) ४  कृवष   भेटनरी     ५      

१  
४  कृवष सहायक (प्रा.स)  ४   कृवष   कृवष   ६   

५  कायायिय सहयोगी    - -  ११    १  

 वडा कायायियतफय  जम्मा  ३९         
नगर काययपालिका कायायिय र ६ वटा वडा कायायिय तफय  गरी जम्मा  ८२              

नोट:  
१. प्रत्येक वडा कायायियमा कायम गररएको कृवष र पश ु सेवा तफय को दरबतदी “एक नगर एक प्रालबलधक” 

अततगयत सशतय अनदुान उपिब्ध हुुँदासम्ममात्र कायम रहन ेछ | तत्पिात १ जना पश ु सेवा तथा कृवष 
सेवाको कमयचारीिे २ वटा वडा हेने गरी कृवष तफय  ६ र पश ुसेवा भेटनरी तफय  ५ दरबतदी मात्र कायम गरर 
पश ुवा कृवष सेवाको मध्ये १ जना कमयचारी प्रत्येक वडामा रहन ेर २ वटा वडाको काययसम्पादन गने गरी 
दरबतदी कायम गररनछे | 

२. वडा कायायियमा रहन े प्राववलधकको हकमा कन्तजलनयररङ सेवाको सहायक स्तरको (सब.कउअ.स.क) 
प्राववलधकिे २ वटा वडाको काययसम्पादन गने गरी दरबतदी प्रस्ताब गररएकोिे सोवह बमोन्जम न्जम्मेवारी 
तोवकनछे | 

३. कायायिय सहयोगीको हकमा काययपालिका कायायियमा ४ जना र पत्येक वडामा १ जनाको दरिे ११ जना 
गरी जम्मा १५ जना | हाि काययरत कायायिय सहयोगी बढी रहेको अवस्थामा नगरपालिका  अततगयतको कुनै 
कायायियमा लमिान गने |    



 
 

४. कायायिय सहयोगी, नगर प्रहरी, हेभी सवारी चािक (दमकि, वट्पर आदी) हिकुा सवारी चािक, 
किक्रीलसयन, ्िम्बर, मािी, कुचीकार, दमकि हेल्पर, सरुक्षा गाडय जस्ता पदहरु यस अन्घ स्थायी पदपूलतय 
भएको भए सोही पदमा स्वत दरबतदी कायम रहेको मालनन ेर यस वकलसमका शे्रणीवववहन पदका सबै प्रकारका 
पद तथा नगर प्रहरी जस्ता पदहरुमा हाि स्थायी नभएको अवस्थामा स्थायी पदपूलतय गररन ेछैन र आबश्यकता 
अनसुार करार सेवामा मात्र लिन सवकन े छ | करार सेवामा पदपूलतय गररन े नगर प्रहरीको तहउपद तथा 
काययन्जम्मेवारी िगायत लबषयमा “नगर प्रहरी ब्यबस्थापन सम्बतधी काययववलध” तजुयमा गरी ब्यबस्थापन गररनछे 
| हेभी तथा हिकुा सवारी चािकको करार सेवा पदपूलतय सवारी संख्या बमोन्जम गने | 
  



 
 

 
नगरपालिका अततगयतको स्वास््य संस्थाको िालग देहाय बमोन्जम दरबतदी प्रस्ताब गररएको छ : 

आधारभुत स्वास््य सेवा केन्द्र  (बर्थिङ सेन्द्टरका संचार्ित समेतको िार्ि)  प्रत्येकको िार्ि  

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह प्रस्तार्वत दरवन्द्दी कैर्ियत 

१ ज.स्वा.नि./ह.े अ./नि.अ.ह.ेव  ५/६/७  स्वास््य ह.ेई. 
 

१ 
 

२ स्टाफ ििस/नि.अ.ि.मी/अ.ि.नम  ४/५ स्वास््य ज.ि 
 

२  
 

३  ह.ेअ./िी.अ.ह.ेव./अ. ह.ेव. ४/५   स्वास््य ह.ेई 
 

३     
 

४ ल्या.अ. ४/५  स्वास््य म.ेल्या.टे. 
 

१ 
 

५ का.ि. - -  -  १  

जम्मा ८  
 

.......  वटाको िार्ि जम्मा    

सामुदार्यक स्वास््य सेवा एकाई प्रत्येकको िार्ि प्रस्तार्वत 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह प्रस्तार्वत दरवन्द्दी कैर्ियत 

१ ह.ेअ./अ.ह.ेव  ४/५ स्वास््य ह.ेई.  १   

२ स्टाफ ििस/अ.ि.मी. ४/५ स्वास््य ज.ि  १   

३ का.ि. - - -  १ 
 

जम्मा  ३   

 अमरिढी  प्राथर्मक स्वास््य सेवा केन्द्रका िार्ि प्रस्तार्वत (स्थापना र संचािन पश्चात मात्र पदपूर्ति हुने) 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह प्रस्तार्वत दरवन्द्दी 
कैर्िय

त 

१ मनेिकल अनिकृत  ८ स्वास््य ज.म.े  २    

२ ह.ेअ. ६ स्वास््य ह.ेइ.  १   

३ स्टाफ ििस  ५ स्वास््य  ज.ि.  १ 
 

४  अ.ह.ेव./ह.ेअ./िी.अ.ह.ेव   ४/५ स्वास््य  ह.ेई   ३    

५   अ.ि.मी/नि.अ.ि.मी  ४/५ स्वास््य  ह.ेई   ३   

६  ल्याब अनिस्टेन्ट  ४/५  स्वास््य  ल्या.टे  १    

७  रेनियोग्राफर (एक्िरे) ४/५  स्वास््य  ल्या.टे  १   

७  कायासलय िहयोगी  - - -  २   

जम्मा  १४     

अमरिढी  नािररक आरोग्य सेवा केन्द्र  

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह प्रस्तार्वत दरवन्द्दी कैर्ियत 

१ कनवराज  ४/५ स्वास््य  आयबेुद   १    

२ का.ि. - - -  १  

जम्मा २    



 
 

              



 
 

अनसूुची-३  

प्रस्ताववत नयाुँ दरबतदी बमोन्जम बावषयक खचय अनमुान  

क्र.
स. तह  

दरबतदी 
संख्या  तिब स्केि  ग्रडे  जम्मा  संचयकोष  ववमा  

महंगी 
भत्ता  

मालसक 
जम्मा  एक बषयको  

चाड पबय 
खचय  पोशाक  

एक जनाको 
बावषयक   कूि जम्मा  

१ दशौ  १ ४९७३७ ११५५० ६१२८७ ६१२९ ४०० २००० ६९८१६ ८३७७८८ ६१२८७ १०००० ९०९०७५ ९०९०७५ 

२ 

छैठौ उ 
सातौ    

१३ ४३६८९ ११६४८ ५५३३७ ५५३४ ४०० २००० ६३२७१ ७५९२४८ ५५३३७ १०००० ८२४५८५ १०७१९६१० 

३ 
पाचौ  २५ ३४७३० ११५८० ४६३१० ४६३१ ४०० २००० ५३३४१ ६४००९२ ४६३१० १०००० ६९६४०२ १७४१००५० 

४ 
चौथो २३ ३२९०२ १०९७० ४३८७२ ४३८७ ४०० २००० ५०६५९ ६०७९१० ४३८७२ १०००० ६६१७८२ १५२२०९९५ 

५ 

शे्रणी 
लबवहन  

२५ २४७०२ 0 २४७०२ 0 0 0 २४७०२ २९६४२४ २४७०२ १०००० ३३११२६ ८२७८१५० 

  जम्मा  ८७                       ५२५३७८८१ 

नोट: प्रस्ताववत दरबतदी बमोन्जम बावषयक तिब, भत्ता िगायतको सलुबधाको िालग अनमुालनत खचय (अलधकतम ग्रडे वहसाब गनुयका साथै छैठौ वा सातौ वा आठौ तहको 
दरबतदी भएकोमा सातौ तहको एबं चौथो वा पाचौ तहको दरबतदी भएकोमा पाचौ तहको तिब भत्ता वहसाब गररएको छ | अलधकतम ग्रडे वहसाब गररएकोिे आठौ तहको 
काययरत रहेको भएता पलन पगु्ने अनमुान गररएको छ | यसै गरी शे्रणी लबवहन कमयचारीको हकमा करार कमयचारी रहने अनमुानमा खचय अनमुान गररएको छ, स्थायी 
कमयचारी रहेको हकमा लनजिे पाउने सलुबधा प्रचलित कानून बमोन्जमनै हनेु छ | ५ जना सवारी चािकको समेत वहसाब गररएको छ |नगरपालिका अततगयतका लबलभन्न 
स्वास््य संस्था, लबद्यािय िगायतका संस्थाउ कायायियको वववरण समाबेश गररएको छैन | 

 
 
 
 

 



 
 

अनसूुची-४ 
नगर काययपालिकाको कायायिय अततगयतका शाखाउउपशाखाउककाकको कायय वववरण 

 

काययन्जम्मेवारीको आधारमा प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरवतदी खाका अनसूुची १ र २ मा ददकएको छ।नगरपालिका 
अततगयत प्रस्ताववत शाखाउउपशाखा तथा एकाकको तपन्शि बमोन्जमकाकायय न्जम्मेवारी तोवकएको छ। 

नगरपालिकाको कायय ववभाजन 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन  
१. प्रशासन तथा आततररक ब्यबस्थापन शाखा  
  आततररक ब्यबस्थापन उपशाखा  
क) नगर सभा तथा काययपालिका बैठक व्यवस्थापन 

 नगर सभाको बैठक व्यवस्थापन 

 नगर काययपालिकाको बैठक ब्यबस्थापन  
 नगर सभा अततगयत तथा काययपालिका अततगयतका लबलभन्न सलमलतको बैठक ब्यबस्थापनमा समतवय  
ख) आततररक व्यवस्थापन 

 आततररक प्रशासन सम्बतधी कायय 
 अतय शाखा तथा वडा कायायियसुँगको समतवय 

 सङ्घ र प्रदेशका लबषयगत मतत्रािय तथा कायायियसुँग समतवय तथा सहजीकरण  
 मानव संशाधन ववकासका िालग स्थानीय स्तरको योजना तजुयमा र कायायतवयन  
 मापदण्ड बमोन्जम कतधनको व्यवस्थापन, सामानहरुको ववतरण गने,  

 प्रचलित कानून बमोन्जम प्रत्येक वषय न्जतसी लनरीक्षण गराउन,े 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा अतय प्रचलित कानूनिे तोेकेेको शाखा, ककाकसुँग सम्बन्तधत अतय काययहरु र 
कायायिय प्रमखुिे तोवकददएका अतय काययहरु । 

 भलगनी सम्बतध, वैदेन्शक सम्पकय , समतवय सम्बतधी कायय | 
 आफ्नो शाखासंग सम्बन्तधत सम्पणुय लनणययहरु तथा नगरपालिकािे गरेका दीघयकािीन महत्वका सबै सम्झौताहरु 

सम्बन्तध फाकि सरुन्क्षत रुपमा व्यवन्स्थत तररकािे राख्न,े 

 अतय शाखा, ककाक नपरेका सबै कामहरु, 

 स्थानीय उत्सव, जात्रा आददको व्यवस्थापन तथा उपाधी तथा ववभषुण सम्बतधी लसफाररसको अलभिेख राख्न,े 

 कमयचारीहरुको अध्यावलधक वववरण तयारी गने, 

 कमयचारीको व्यवस्थापन, सरुवा, वृवद्ध ववकास, दण्ड, परुस्कारको िालग लसफाररस, 

 दैलनक हान्जरी लनयतत्रण, खटन पटन सम्बतधी कायय,  

 सावयजलनक सेवा प्रवाह, गनुासो व्यवस्थापन सम्बतधी कायय | 



 
 

ग) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन तथा क्षमता ववकास  
 कानून बमोन्जम स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चािन र व्यवस्थापन 

 सङ्गठन ववकास, जनशन्क्त व्यवस्थापन र वृन्त्त ववकास 

 कमयचारी तथा पदालधकारीको क्षमता ववकास सम्बन्तध योजना तजुयमा र कायायतवयन 

 सबै शाखाउउपशाखाउएकाकको काययवववरण अनसुार प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसंग हनुे काययसम्पादन सम्झौताको 
समग्र ब्यबस्थापन   

 कानून बमोन्जम नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना तथा दरबतदी लनधायरण 

 नगरपालिकामा पदपूलतय, सरुवा वा समायोजन भक आउन ेकमयचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समतवय 

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

 सशुासन प्रबद्धयन र प्रशासलनक सेवा प्रबाह  
 

२. न्जतसी तथा साबयजलनक सम्पलत संरक्षण उपशाखा  
 कायायियका िालग आवश्यक न्जतसी सामानको व्यवस्थापन, भण्डार दान्खिा, लनकासी, 
 नगरपालिकाको िालग सावयजलनक खररद तथा अतय बतदोबस्तीका सामानको आवश्यकता पवहचान गरी वावषयक खररद 

योजना तयार गने, 

 सावयजलनक खररद तथा सम्पन्त्त व्यावास्थापन 

 ववलभन्न प्रकारका वस्त ुतथा सेवा आपूलतय गनय कच्छुक व्यन्क्त, संस्था, कम्पनी िगायतको सून्च अध्यावलधक गराउने, 
 हरेक आलथयक वषयको सरुुमै अनमुान गररएका आवश्यक सामानहरुको दररेट माग गरी स्वीकृत गराक राख्न,े 

 नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पन्त्त, आफ्नो स्वालमत्वमा रहेको भवन िगायत न्स्थर सम्पन्त्तको अलभिेख अद्यावलधक 
गने, 

 कायायियको नाममा रहेका सम्पूणय सवारी साधनको अध्यावलधक वववरण तयार गरी ममयत गनुयपने, लििाम गनुयपने 
देन्खएका सवारी साधनको सोही बमोन्जम प्रविmया अगालड बढाउने, 

 खररद गनुयपने देन्खएका सामानहरु समयमा नै खररद गरी कायय सञ्चािनमा अभाव नहनुे व्यवस्था लमिाउन,े 

 लििाम गनुयपने तथा ममयत गनुयपने सामानको प्रत्येक वषयको पवहिो चौमालसकमा वववरण तयार गरी लििाम गनुयपने 
लििाम गने प्रविmया अन्घ बढाउन,े ममयत गनुयपने सामानको िागत अनमुान तयार गरी ममयतको िालग पेश गने, 



 
 

  
३ कानूनी मालमिा तथा शान्तत सरुक्षा उपशाखा 
काननुी मालमिा   
 तयावयक सलमलतको काययमा सहयोग तथा समतवय सम्बतधी कायय 
 स्थानीय सामदुावयक मेिलमिाप र मध्यस्थताकताय व्यवास्थापन, 

 अततरतह सम्झौता कायायतवयन 

 फैसिा कायायतवयन 

 नगरपालिकाको कानून लनमायणमा समतवय र सहयोग  
 काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, ऐन, लनयम तथा कानूनको मस्यौदा तयारीमा  शाखागत समतवय 

र संयोजन, 

 मानव अलधकार संरक्षण र प्रवद्धयन 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बतधी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, योजना कायायतवयन र लनयमन, 

 तयावयक सलमलत सम्बतधी कायय तथा कानून, मानव अलधकार प्रद्धन तथा मेिलमिाप र मध्यस्थता, लनणयय तथा 
फैसिा कायायतवयन 

 संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा कानून बमोन्जमको सहभालगताको व्यवस्थापन, 

 काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, ऐन, लनयम तथा कानूनको मस्यौदा तयारीमा शाखागत समतवय र 
संयोजन | 

 तयावयक सलमलत सम्बतधी काययहरु,  

शान्तत सरुक्षा  
 नगर प्रहरीको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन नीलत, कानून, मापदण्ड कायायतवयन र लनयमन 

 नगरपालिकािे िाग ुगरेका नीलत, कानून, मापदण्ड र लनणययहरु कायायतवयनमा सहयोग 

 नगरपालिकाको सम्पन्त्त संरक्षण 

 स्थानीयस्तरमा हनुे सभा, समारोह, परम्परा, जात्रा, चाडपवय आदद व्यवस्थापनमा सहयोग 

 स्थानीय बजार, पावकय ङ्गस्थि व्यवस्थापनमा सहयोग 

 नगर काययपालिकािे तोकेका नगर प्रहरी सम्बतधी नीलत, योजना, काययक्रम बमोन्जमका कायय, 
 नगर सरसफाक सम्बतधी मापदण्ड कायायतवयन र कसरु उपर छानववन र अनसुतधान, 

 तयावयक सलमलतिे गरेका लनणयय तथा फैसिा कायायतवयनमा सहयोग 

 स्थानीय तहको कायायिय पररसर, सम्पदा, सावयजलनक, ऐिानी, पलतय जग्गा, सावयजलनक भवन तथा भौलतक पूवायधारको 
संरक्षण र सरुक्षा 

 ववपद् व्यवस्थापन, अपराध रोकथाम तथा अनसुतधानमा सहयोग 

 उपालध, सम्मान तथा ववभषुणको िालग लसफाररस 



 
 

 स्थानीय तहमा सावयजलनक ववदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददमा ववदा व्यवस्थापन 

४. दताय, चिानी तथा सहायता ककाक  
 कायायियमा प्राि हनुे पत्र, फाकि, लनबेदन तथा अतय कागजपत्र दताय  
 कायायियवाट प्रवेषत हनुे न्चठी पत्र तथा अतय कागजात चिानी  
 कायायियमा सेवा प्रालिको िालग आउने सेवा ग्राहीिाक आवश्यकता अनसुार सहयोग र सेवा प्रालिमा सहजीकरण  
 कायायियमा प्राि एवं कायायियबाट बावहर पठाउने न्चट्ठी पत्रहरुको दताय तथा चिानी गने र सोको व्यवन्स्थत 

अलभिेख राख्न,े  

 

 २ . योजना तथा अनगुमन तथा त्याकं ब्यबस्थापन शाखा  
योजना तथा अनगुमन उपशाखा   
(क) योजना तजुयमा, काययतवयन, अनगुमन र मलु्याकंन  
 नगरपालिकाको आवलधक, लबषय क्षेत्रगत रणनीलतक योजना, मध्यमकािीन खचय संरचना तथा वावषयक बजेट तथा 

काययक्रम तजुयमा, कायायतवयन, अनगुमन तथा मूल्यांकन 

 स्थानीयस्तरका आलथयक, सामान्जक, साुँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवायधारजतय ववकासका िालग आवश्यक 
आयोजना तथा पररयोजनाहरुको तजुयमा, कायायतवयन, अनगुमन तथा मूल्यांकन, अध्ययन, अनसुतधान, आयोजना प्रभाव 
मूल्यांकन 

 स्थानीय तहका सम्भाव्य प्राकृलतक स्रोत, साधनको अलभिेख (प्रोफाकि) तयार गने 

 स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना र लनयमन 

 स्थानीय ववकास नीलत र स्थानीय प्राथलमकता प्राि क्षेत्र लनधायरण 

 ववकास लनमायणको प्रवक्रयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभवृवद्धका काययक्रमको तजुयमा र कायायतवयन  
 स्थानीयस्तरमा संचालित केतद्रीय र प्रादेन्शक ववकास आयोजना कायायतवयन, समतवय र सहकायय, अध्ययन अनसुतधान, 

 अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार प्रवक्रया लनधायरण, के्षत्रगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्यांकन, ववकास आयोजना 
कायायतवयन, अनगुमन र प्रलतफिको समीक्षा 

 सङ्घ सरकारको स्वीकृलतमा वैदेन्शक सहयोग समतवय र कायायतवयन 

 ववकास साझेदारसुँग समतवय एबं सहकायय  
 आवलधक योजना, मध्यमकािीन खचय संरचना, बावषयक बजेट तथा काययक्रम, आयोजना बैंक तथा अतय लबषय 

के्षत्रगत रणनीलत तथा गरुुयोजना सम्बन्तध कायय | 
 स्वीकृत बावषयक योजना अनसुार अतय शाखाहरु समेतको समतवयमा योजना काययक्रमहरुको सम्झौता गने, 

 वडास्तरीय योजना सञ्चािनका िालग आवश्यक सहन्जकरण गने 

 उपभोक्ता सलमलतका िालग प्रन्शक्षण काययिmम सञ्चािन गने, 



 
 

 लनमायण व्यवसायी तथा उपभोक्ता सलमलतहरुको पररचािन, समतवय र सहजीकरण गने, 

 योजना काययिmम हस्ताततरण गने,सम्पन्न भएका सम्पूणय पूवायधार सम्बतधी योजनाहरुको अलभिेख राख्न,े 

 संघ तथा प्रदेशको न्जम्मामा परेका बाहेक सबै स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पिु, झोिङु्ग ेपिु, कल्भटय र 
तटबतधन सम्बतधी योजनाको अलभिेख राख्न,े 

 शाखा, ककाकहरुवाट कायय सम्पन्न पिात लसफाररश भक आएका योजना तथा काययक्रमको भकु्तानीको िालग पेश गने, 

 बजेट सीमा लनधायरण र बजेट तथा काययक्रम, मध्यमकािीन खचय संरचना तजूयमा र कायायतवयन सम्बतधी काययको 
समतवय र सहजीकरण गने, 

 खररद ककाकको सन्चवाियको काम गने,  

 नगरपालिकािे सम्पादन गरेका काययहरुको लनयलमत प्रलतवेदन गने    
 वावषयक ववकास योजना तथा योजना तथा काययक्रम तजुयमा, अवस्थाको अनगुमन, मूल्यांकन र पषृ्ठ पोषण, 

 ववकास आयोजनाको अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको समीक्षा, 
 आयोजनाको अध्ययन, अनसुतधान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन, 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा अतय प्रचलित कानूनिे तोकेको शाखासुँग सम्बन्तधत अतय काययहरु 

 कायायिय प्रमखुिे तोवकददएका अतय काययहरु ।  
सूचना प्रलबलध तथा त्याकं ब्यबस्थापन उपशाखा  
(क) त्याकं तथा अलभिेख व्यवस्थापन 

 नगरपालिकाको लबलभन्न लबषयक्षेत्रगत त्यांक तथा अलभिेख व्यवस्थापन सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड तजुयमा, 
कायायतवयन र लनयमन 

 नगरपालिकाको बस्तगुत वववरण संकिन, अध्यावलधक तथा भण्डारण र प्रकासन सम्बन्तध कायय | 
 स्थानीय तहमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधयकु्त आधारभतू त्यांक संकिन र एवककृत व्यवस्थापन 

 स्थानीय तहमा सकुुम्बासी पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन 

(ख) सूचना, सञ्चार तथा प्रलबलध  

 स्थानीय तहका पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेख र लनयमन 

 एफ.एम. रेलडयो (१०० वाट सम्मका) सञ्चािन अनमुलत नववकरण र लनयमन 

 स्थानीय के्षत्रलभत्र कतटरनेट सेवा, टेलिसेतटर र केबिु तथा तारवववहन स्थानीय टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत, 

नववकरण र लनयमन 

 स्थानीय तहमा वैज्ञालनक अध्ययन, अनसुतधान र प्रववलध ववकासमा िगानी  
 नगरपालिकाको सूचना प्रणािी तथा प्रववलधको ववकास, ववस्तार, उपयोग र सवयसाधारणको पहुुँच सम्बतधी 

काययक्रमको तजुयमा र कायायतवयन  
 



 
 

 

आलथयक प्रशासन शाखा 
१. कोष तथा ववत्तीय व्यवस्थापन   
 स्थानीय तहको समविगत आलथयक अवस्थाको ववश्लषेण तथा स्थानीय आलथयक नीलतको तजुयमा, कायायतवयन र लनयमन 

 आलथयक साधनको बाुँडफाुँड र स्थानीय ववकासका िालग आलथयक साधनको उपयोग तथा पररचािन 

 स्थानीय सावयजलनक खचय सम्बतधी नीलत तजुयमा, कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीय ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन, 

 स्थानीय िगानी प्रके्षपण (सरकारी, सहकारी र लनजी) र ववत्तीय व्यवस्थापन, 

 स्थानीय सरकारी सम्पन्त्तको एकीकृत वववरण 

 स्थानीय सरकारी बाुँकी रकमको िगत र असिु उपर 
 स्थानीय सन्ञ्चत कोषबाट खचय गनय सवकने सम्बतधी स्थानीय आलथयक काययववलध सम्बतधी नीलत तथा कानून लनमायण, 

कायायतवयन र लनयमन 

 स्थानीय बजेट सीमा लनधायरण, तजुयमा, कायायतवयन  
 स्थानीय िेखा लनयतत्रण तथा व्यवस्थापन 

 स्थानीय सन्ञ्चत कोष सञ्चािन 

 स्थानीय राजश्व र व्ययको अनमुान, 

 आलथयक काययववलध सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड कायायतवयन र लनयमन  
 आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन  
 संघीय कानून र प्रदेश कानून बमोन्जम घाटापूलतयको स्रोत व्यवस्था 
 संघ र प्रदेश सरकारी िगानी र िाभांशको िेखा व्यवस्थापन 

 अन्ततम िेखापरीक्षण 

 स्थानीय तहको िेखा ब्यबस्थापन  
(ख) राजश्व उपशाखा  
 स्थानीय राजश्व सम्बतधी नीलत, काननु तजुयमा, कायायतवयन र लनयमन 

 स्थानीय कर, दस्तूर, दण्ड जररबाना, मािपोत, सेवा शलु्क तथा रोयल्टी  
 स्थानीय सरकारिाक प्राि न्जम्मेवारी बमोन्जम आफ्नो के्षत्रलभत्र राजश्वका दर र अतय शलु्क लनधायरणका िालग 

लसफाररस  (नगर सभाको लनणायय बमोन्जम) 
 सम्पन्त्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रन्जिेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन शलु्क (रेवकङ्ग, 

कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग र यायन्फ्टङ्ग शलु्क), ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूम कर (मािपोत), दण्ड, जररवाना, मनोरञ्जन 
कर, मािपोत, वहाि ववटौरी, घर जग्गा कर, मतृ वा माररएको जीव जततकुो हाड, लसंग, ्वाुँख, छािामा कर, प्राकृलतक 



 
 

स्रोत साधन बाट प्राि रोयल्टी, व्यवसावयक कर सम्बतधी ब्यबस्थापन, नीलत, कानून, मापदण्ड कायायतवयन, अनमुान, 
बाुँडफाुँड, संकिन र लनयमन, अलभिेख ब्यबस्थापन िगायात कायय | 

 स्थानीय तहमा राजस्व लनयतत्रण सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन 

 स्थानीय राजस्व प्रवधयन र प्रोत्साहन 

 राजस्व सूचना तथा त्यांकको आदान प्रदान 

 स्थानीय पूवायधार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क दस्तरु सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन, सेवा शलु्क 
लनधायरण र संकिन व्यवस्थापन 

 काययपालिका, वडा कायायिय वा नगरपालिकाद्वारा व्यवसावयक प्रयोजनमा िगाएका स्थान, भवनहरुको वहाि, लिज 
बमोन्जमको राजश्व असिुी एवं दावयत्व भकु्तानीको लसफाररस 

 स्थानीय सेवाशलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन 

 संघीय र प्रदेश कानून बमोन्जम प्राकृलतक स्रोत साधन र सेवाशलु्क रोयल्टी संकिनमा समतवय  
 कम मूल्यका खनीज पदाथयको उत्खनन ्र प्रयोगबाट प्राि रोयल्टी 
 सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राि रोयल्टी 
 स्थानीयस्तरको प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्बतधी नीलत लनधायरण र कायायतवयन तथा प्रदेश र संघीय मापदण्ड 

पािना 
 राजश्वको दायरा ववस्तार गने क्षेत्रहरुको पवहचान, त्यांक संकिन तथा ववश्लषेण गने, 

 सम्पूणय करदाताको अलभिेख व्यवस्थापन गने, 

 आफ्नो के्षत्रलभत्र राजस्वका दर तथा शलु्क लनधायरण, संघीय र प्रदेश कानून बमोन्जम प्राकृलतक श्रोत साधन र सेवा 
शलु्क सङ्किन, 

 हाट बजार व्यवस्थापन, 

 राजश्व परामशय सलमलतिाक आवश्यक सूचना उपिब्ध गराउने र सन्चवािय सम्बतधी कायय गने, 

 सम्बन्तधत शाखा तथा लनकायसुँग राजस्व सूचना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान, 

 बाुँकी बक्यौता रकमको िगत र असिु उपर, 
 करदाता न्शक्षा सम्बतधी काययिmम सञ्चािन गने, 

 आलथयक साधनको महत्तम उपयोग तथा पररचािन | 
आततररक िेखा परीक्षण एकाक  
 स्थानीय खचय, राजश्व, धरौटी, काययसञ्चािन कोष र अतय सरकारी कोष तथा सम्पन्त्तको एकीकृत वववरण तयारी तथा 

आततररक िेखापरीक्षण  
 िेखापरीक्षण वववरण (बेरुजकूो िगत समेत)को अलभिेख व्यवस्थापन, 

 अन्ततम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समतवय र सहजीकरण, 



 
 

 िेखापािनसम्वतधी क्षमता ववकास कायय, 
 अन्ततम िेखा परीक्षणमा सहन्जकरण र समतवय, 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा अतय प्रचलित कानूनिे तोकेको शाखासुँग सम्बन्तधत अतय कायय | 
 

पवुायधार ववकास शाखा 
स्थानीय सडक, सडक पूि, लसंचाक तथा  खानपेानी ववकास उपशाखा  

(क) स्थानीय सडक, सडक पूि, लसंचाक तथा  खानपेानी   

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसंचाक सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोिङु्गे पिु, पिेुसा, लसंचाक र तटबतधन सम्बतधी स्थानीय तहको 
गरुुयोजना तजुयमा, लनमायण र स्तरोन्नलतका आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायतवयन, ममयत, सम्भार र लनयमन 

 स्थानीय साना सतह तथा भलूमगत लसंचाक प्रणािीको सञ्चािन, ममयत सम्भार, सेवा शलु्क लनधायरण र संकिन 
व्यवस्थापन 

 स्थानीय खानेपानी, साना जिववद्यतु आयोजना, वैकन्ल्पक उजाय सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना कायायतवयन 
र लनयमन 

 जनसहभालगतामा आधाररत स्वदेशी िगानीिाक प्राथलमकता ददक जिस्रोतको बहउुपयोगी ववकासका काययक्रमको 
तजुयमा र कायायतवयन, 

 स्थानीय खानेपानी सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन 

 सवयसाधारणिाक स्वच्छ खानपेानीको उपिब्धता, खानेपानी सेवा व्यवस्थापन र महसिु लनधायरण  
 

(ख) यातायात तथा सवारी 
 आधारभतू यातायात (प्रदेशस्तरमा) समतवय, 

 यातायात के्षत्रमा िगानी अलभवृवद्ध, 

 यातायात सवुवधामा नागररकको सरि, सहज र समान पहुुँच,  

 वातावरण अनकुुिन मैत्री प्रववलधिाक प्राथलमकता, 
 सरुन्क्षत, व्यवन्स्थत, भरपदो र अपांगतामैत्री यातायात प्रणािी ब्यबस्थापनमा समतवय, 
 यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन सम्बतधी स्थानीय नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनधायरण, अनमुलत, नववकरण, भाडादर लनधायरण र लनयमन 

 स्थानीय तहमा वातावरणमैत्री, जोन्खम सम्बेदनशीि, अपांगता र िैलगक मैत्री यातायात प्रणािीको प्रवधयन 

 स्थानीय क्षेत्रमा रिी बस, रामजस्ता मध्यम क्षमताका मास रान्तजट प्रणािीको नीलत, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र 
लनयमन, 

 



 
 

 

वस्ती, आवास, भवन एबम उजाय तथा अतय पूवायधार ववकास उपशाखा  

(क) भवन संवहता, मापदण्ड र लनमायण अनमुलत 

 बस्ती ववकास र भवन सम्बतधी स्थानीय तहको नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, 

कायायतवयन र लनयमन, 

 राविय भवन संवहता र मापदण्ड बमोन्जम भवन लनमायण अनमुलत, कायायतवयन र लनयमन, 

 नगरपालिका  अततगयतका सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अतय सावयजलनक भवन र संरचना 
लनमायण र ममयत सम्भार  

 भवन र लनमायण सम्बतधी संघीय र प्रादेन्शक आयोजना, पररयोजना कायायतवयनमा समतवय, सहजीकरण र सहयोग 

 भवन लनमायणको िालग नक्शा स्वीकृलत तथा संशोधनको िालग लसफाररस, 

 स्वीकृत नक्साको अद्यावलधक अलभिेख राख्न,े 

 नक्सा स्वीकृत प्रवक्रयािाक व्यवन्स्थत र सरिीकृत गनय अवम्िवन गनुयपने ववलभन्न उपायहरुको ववकल्प सवहत 
ववश्लषेण गरी लसफाररस गने, 

 नगरपालिकाको भोग चिनमा रहेका तथा अतय सावयजलनक, ऐिानी, पलतय जग्गाहरुको अद्यावलधक अलभिेख राख्न,े 

संरक्षणका योजना बनाउन ेर संरक्षण सम्बतधी आवश्यक कायय गने, 

 भवन मापदण्ड सधुार गनय आवश्यक अध्ययन अनसुतधान गराउन,े 

 लबलभन्न भवनहरुको उपयकु्त हनुे नमनुा नक्सा तयार गने, 

 कायायियको तफय बाट नक्सा तयार गने गरी भएको व्यवस्थाको प्रभावकारी कायायतवयनको िालग समयमै घर नक्सा 
तयार गने, 

 सावयजलनक भवन वातावरणमैत्री, अपांगतामैत्री र िैंलगकमैत्री तथा सवुवधायकु्त बनाउन े

 अव्यवन्स्थत बसोबास गनेहरुको िगत संकिन तथा अलभिेख व्यवस्थापन गने, 

 भ–ूउपयोग नीलत, योजना, काययिmमको कायायतवयन गने, 

 सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालि, मआुब्जा लनधायरण तथा ववतरणमा समतवय र सहजीकरण, 

 स्थानीय तहमा अव्यवन्स्थत बस्तीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन र बन्स्त ब्यबस्थापन सम्बन्तध योजना 
कायायतवयन  

 जग्गा वववाद समाधानमा मेिलमिाप र मध्यस्थता, 
 परुातान्त्वक महत्वका स्थिहरु िगायत वन, सीमसार क्षते्र, तटवती क्षेत्रका जग्गा सम्बतधी िगत,  

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा अतय प्रचलित कानूनिे तोकेको शाखासुँग सम्बन्तधत अतय काययहरु 

 कायायिय प्रमखु र शाखा प्रमखुिे तोवकददएका अतय काययहरु ।  
(ख) बसोबास तथा आवास 

 प्रदेशस्तरसंगको समतवयमा आधारभतू बसोबास 



 
 

 अव्यवन्स्थत बसोबासको व्यवस्थापनका काययक्रमको तजुयमा र कायायतवयन 

 योजनावद्ध र व्यवन्स्थत वस्ती ववकासका काययक्रमको तजुयमा र कायायतवयन  
 एकीकृत वस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा सकुुम्बासी सम्बतधी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्था 
 स्थानीय तहमा आधारभतू आवासका योजना तजुयमा र कायायतवयन  
(ग) भलूम व्यवस्थापन तथा लनयमन 

 प्रादेन्शक मापदण्ड बमोन्जम स्थानीय घर जग्गा धनी पूजाय ववतरण िगत व्यवस्थापन, 

 भलूमको वगीकरण अनसुारको िगत, 

 स्थानीय जग्गाको वकत्ता काट र भलूम िगत ब्यबस्थापनमा सहयोग र समतवय (नक्सा, से्रस्ता लनमायण र संरक्षण)  
 सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालि, मआुब्जा लनधायरण र ववतरणमा समतवय र सहजीकरण, तथा जग्गा वववाद 

समाधान 

(घ) वैकन्ल्पक उजाय तथा अतय पूवायधार  

 स्थानीय तहमा वैकन्ल्पक उजाय सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीय तहमा वैकन्ल्पक उजाय सम्बतधी प्रववलध ववकास हस्ताततरण, क्षमता अलभवृवद्ध एवं प्रवद्धयन 

 नवीकरणीय उजायको उत्पादन तथा ववकासका काययक्रमको तजुयमा र कायायतवयन 

 साना जिववद्यतु आयोजना सम्बतधी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन 

 स्थानीय तटबतध, नदद तथा पवहरो लनयतत्रण तथा नदी व्यवस्थापन 

 

सरसफाक, वातावरण  तथा ववपद ब्यबस्थापन उपशाखा  

(क) वन तथा वाताबरण संरक्षण र जैववक लबलबधता ब्यबस्थापन  

 स्थानीयस्तरमा सामदुावयक, ग्रामीण तथा सहरी, धालमयक, कबलुियती वनको संरक्षण, सम्वधयन, उपयोग र लनयमन एवं 
वन उपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन 

 मध्यवती के्षत्रको सामदुावयक, धालमयक र कबलुियती वनको व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनार वृक्षारोपण व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा लनजी तथा व्यवसावयक वनको प्रवधयन तथा लनयमन 

 सावयजलनक खािी जग्गा र नांगा पाखा वनके्षत्रमा वृक्षारोपण, सम्भार र उपयोग तथा व्यवस्थापन, 

 जलडवटुी तथा गैरकाष्ठ वन पैदावार सम्बतधी सभेक्षण, उत्पादन, प्रव्धन, र बजार व्यवस्थापन 

 स्थानीय प्राणी उद्यान (न्चलडयाखाना), पाकय , बगैंचा तथा नसयरी स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवधयन 

 वतयजतत ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पािन, उपयोग तथा पयाय-पययटनको ववकास र लनयमन, 

 रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रव्धन तथा लमचाहा प्रजालतको लनयतत्रण 



 
 

 हररयािी, हररतक्षेत्र  तथा जैववक ववववधताको अलभिेखांकन र प्रवधयन, 
 स्थानीय साना जिउपयोग सम्बतधी के्षत्रगत आयोजना तजुयमा, कायायतवयन र अनगुमन, 

 वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना, कायायतवयन र लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा वातावरणीय जोन्खम तयूनीकरण 

 स्थानीयस्तरमा प्रदषुण लनयतत्रण र हानीकारक पदाथयहरु लनयमन तथा व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा तयून कावयनमखुी तथा वातावरणमैत्री ववकास अविम्बन 

 स्थानीयस्तरमा वातावरण संरक्षण के्षत्र लनधायरण, व्यवस्थापनर लनयमन 

(ख) जिाधार, वतयजतत,ु खानी तथा खलनज पदाथय 
 जिाधार तथा वतयजतत ुसम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन र लनयमन, 

 पानी महुान संरक्षण 

 सामदुावयक भसंूरक्षण र जिाधार व्यवस्थापनजतय सामदुावयक अनकुुिन काययक्रम  
 स्थानीय खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन, सूचना तथा त्यांक संकिन, 

अलभिेखन तथा व्यवस्थापन 

 ढंुगा, लगटी, वािवुा, ननु, माटो, फायर क्िे तथा स्िेट आदद खानीजतय वस्तकुो सवेक्षण, अतवेषण, उत्खनन,् संरक्षण, 

ववकास, र उपयोग सम्बतधी दताय, अनमुलत, नववकरण, खारेजी र व्यवस्थापन 

(ग) सरसफाक तथा ववपद् व्यवस्थापन 

 ववपद् व्यवस्थापन सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा तथा कायायतवयन र लनयमन 

 ववपद् जोन्खम तयूनीकरणका पूवय सूचना प्रणािी तथा स्थानीय आयोजना तजुयमा र कायायतवयन 

 ववपद् जोन्खम क्षेत्रको नक्साकंन, बस्तीहरुको पवहचान, स्थानाततरण 

 ववपद् पिात स्थानीयस्तरको पनुस्थापन र पनुलनयमायण, 

 ववपद् व्यवस्थापनमा संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्था तथा लनजीके्षत्रसुँग सहयोग, समतवय र सहकायय 
 स्थानीय ववपद् कोष स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन 

 स्थानीयस्तरको ववपद् सम्बतधी त्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुतधान, 

 स्थानीय आपतकािीन काययसञ्चािन प्रणािी, 
 स्थानीय पवहरो लनयतत्रण र व्यवस्थापन 

 जिउत्पन्न प्रकोप लनयतत्रण र ददगो लसंचाक ववकासका आयोजना काययक्रम तजुयमा र कायायतवयन  

 स्थानीय तटबतध, नदद लनयतत्रण तथा नदी व्यवस्थापन  

 सरसफाक ब्यबस्थापन सुँग सम्बन्तधत कायय  
 

सामान्जक ववकास    



 
 

१ सामान्जक सरुक्षा तथा स्थानीय पंजीकरण उपशाखा: 
क) सामान्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्बतधी  

 सामान्जक सरुक्षा सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन, त्यांक र सूचना व्यवस्थापन 

 संघीय कानून र मापदण्ड बमोन्जम स्थानीय तहमा व्यन्क्तगत घटना (जतम, मतृ्य,ु वववाह, बसाकसराक, सम्बतध ववच्छेद, 

धमयपतु्र धमयपतु्री) को दताय, अलभिेख व्यवस्थापन, पञ्जीकरण व्यवस्थापन र प्रलतवेदन 

 सामान्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा अलभिेख ब्यबस्थापनमा सहयोग र समतवय  
 सामान्जक सरुक्षा सम्बतधी राविय, प्रादेन्शक र स्थानीय संघसंस्थासुँग सम्पकय , समतवय र सहकायय 
 संघ र प्रदेशको मापदण्ड बमोन्जम स्थानीयस्तरमा सामान्जक सरुक्षा सम्बतधी काययक्रम तजुयमा तथा  कायायतवयन 

 सामान्जक सरुक्षा एबं संरक्षण प्रदान गनुयपने पवहचान भएका िन्क्षत समूह सम्बतधी त्याकं संकिन, योजना, 
काययक्रम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन 

 

२ सामान्जक मालमिा,मवहिा, वािबालिका तथा समावेशीकरण उपशाखा  

(क) समाजकल्याण र संघसंस्था सम्बतधी   

 स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्बतधी संघसंस्थाहरुको दताय तथा लनयमन 

 गैरसरकारी तथा गैर नाफामूिक सङ्घ संस्थासुँग समतवय, सहयोग तथा साझा वहतको िालग साझेदारी एबम सहकायय  
(ख) मवहिा सशन्क्तकरण सम्बन्तध: 

 मवहिा हक सम्बतधी नीलत, योजना तथा काययक्रम तजुयमा, कायायतवयन, समतवय र लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा मवहिाको आलथयक, सामान्जक, राजनीलतक सशन्क्तकरण र क्षमता ववकास 

 िैंलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवधयनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुस्थापना 
 िैंलगक उत्तरदायी बजेट र परीक्षण सम्बतधी कायय 
 एकि मवहिा सम्बतधी 

(ग) बािबालिका सम्बतधी  

 बािमैत्री स्थानीय स्थानीय शासन स्थापनाको िालग आबश्यक योजनाउ काययक्रम तजुयमा तथा कायायतवयन,  
 बािबालिकाको हकवहत सम्बतधी स्थानीय नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीयस्तरमा बािक्िब, स्थानीय बाि संरक्षणनगरपालिका  र बाि सञ्जाि गठन, 
 बािबालिकाको हकवहत सम्बतधी संघ, प्रदेश, र स्थानीय संघसंस्थासुँग सम्पकय , समतवय र सहकायय 
 स्थानीयस्तरमा बािबालिका पररवार सहयोग 

 बैकन्ल्पक स्याहार पद्धलतको कायायतवयन 

 स्थानीयस्तरमा बाि तयाय 

 बाि गहृ वा पनु:स्थापन केतद्र, न्शश ुस्याहार केतद्र र बाि ववकास केतद्र व्यवस्थापन 



 
 

 सडक बािबालिका व्यवस्थापन 

 बािबालिकाको वहंसा लनयतत्रण 

 बािसधुार तथा पनुस्थापना केतद्र स्थापना, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 

 आपत्कािीन बाि उद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन | 
(घ) जेष्ठ नागररक, अपागंता भएका व्यन्क्तको वहत संरक्षण र प्रबधयन सम्बतधी  

 ज्येष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यन्क्त र असहाय नागररकको वहत सम्बन्तध नीलत, कानून, काययक्रम तथा बजेट 
तजुयमा र कायायतवयन | 

 ज्येष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुवधा, सामान्जक सरुक्षा सम्बतधी कायय,ज्येष्ठ नागररक क्िव, 

ददवा सेवा केतद्र, भेटघाटस्थि, आश्रय केतद्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन, 

 अपाङ्गता भएका व्यन्क्त तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपत्र ववतरण, सामान्जक सरुक्षा तथा सवुवधाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण, 

(ङ) सामान्जक समावेशीकरण सम्बतधी अतय कायय : 
 कमजोर वगय, समदुाय, लिगं, के्षत्र तथा अल्पसंख्यक भाषा, धमय, सस्कृलतको सम्बन्तध नीलत, काननु, मापदण्ड सम्बन्तध 

कायय, 
 आददवासी, जनजालत, मनु्ेस्िम, अल्पसंख्यकहरुको वहत प्रवयधन सम्बतधी नीलत, कानून, कायायतवयन, अनगुमन र लनयमन, 

 उपभोक्ता अलधकार तथा वहत सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायतवयन र लनयमन, 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा अतय प्रचलित कानूनिे तोेकेेको शाखासुँग सम्बन्तधत अतय काययहरु 

 कायायिय प्रमखुिे तोवकददएका अतय काययहरु ।  
 

(३) न्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा   

क) आधारभतू तथा माध्यलमक न्शक्षा 
 प्रारन्म्भक बाि न्शक्षा तथा ववद्यािय न्शक्षा, अनौपचाररक न्शक्षा, खिुा तथा वैकन्ल्पक (गरुुकुि, मदरसा, गमु्बा आदद) 

एवम लनरततर लसकाक तथा ववशेष न्शक्षा सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन र लनयमन 

 प्राववलधक न्शक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 

 आधारभतू तथा माध्यलमक न्शक्षा सम्बतधी पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्री ववतरण र कायायतवयन 

 ववद्यािय न्शक्षक एवं कमयचारीको व्यवस्थापन 

 ववद्यािय नक्सांकन, ववद्याियको अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन र लनयमन 

 शैन्क्षक पूवायधार लनमायण र ममयत सम्भार 
 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन 

 ववद्याथी लसकाक उपिन्ब्ध परीक्षण र व्यवस्थापन 

 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृन्त्तको व्यवस्थापन 



 
 

 शैन्क्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन 

 स्थानीय तहका शैन्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलध संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण 

 स्थानीय पसु्तकािय र वाचनािय सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 

 माध्यलमक तहसम्मको शैन्क्षक काययक्रमको समतवय र लनयमन 

ख) यवुा तथा खेिकुद  

 स्थानीयस्तरमा खेिकुदको संरचना पूवायधार लनमायण, संरक्षण तथा ववकास 

 स्थानीयस्तरमा खेिकुद प्रशासन र संघसंस्थाको लनयमन र समतवय 

 खेिकुद ववकास र प्रवद्धयन 

 राविय, प्रादेन्शक र स्थानीय खेिकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहभालगता 
 स्थानीयस्तरमा यवुा जागरण, सशन्क्तकरण र पररचािन 

 स्थानीयस्तरमा यवुा सीप, उद्यमशीिता तथा नेततृ्व ववकास  
४ जन स्वास््य प्रबधयन शाखा :  

क) आधारभतू स्वास््य तथा पोषण  

 राविय तथा प्रादेन्शक िक्ष्य र मापदण्ड बमोन्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बतधी िक्ष्य र गणुस्तर लनधायरण 

 राविय र प्रादेन्शक मापदण्ड अनरुुप अस्पताि र नलसयङ्ग होम, लनदान केतद्र र अतय स्वास््य संस्थाहरु र न्क्िलनक 
दताय, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 

 आधारभतू स्वास््य सेवा सञ्चािन र प्रवधयन 

 स्वास््य सेवा सम्बतधी भौलतक पूवायधार ववकास तथा व्यवस्थापन 

 औषलधजतय वनस्पलत, जलडवटुी र अतय औषलधजतय वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन, र लनयमन 

 स्वास््य बीमा िगायतका सामान्जक सरुक्षा काययक्रम व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अतय मेलडकि उत्पादनहरुको तयूनतम मूल्य लनधायरण तथा लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा औषलधको प्रयोग र सकु्ष्म जीव लनरोधक (Antimicrobial Resistance) तयूनीकरण 

 स्थानीयस्तरमा औषधी र स्वास््य उपकरणको खररद, भण्डार र ववतरण 

 स्थानीय स्वास््य सूचना प्रणािी व्यवस्थापन 

 जनस्वास््य लनगरानी (पन्व्िक हेल्थ सलभयिेतस) 
 स्थानीयस्तरको प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुयस्थापनात्मक र ्यालिएवटभ स्वास््य सेवा सञ्चािन 

 स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््यवृत्तको पािना िगायतका जनस्वास््य सेवाको 
प्रवद्धयन 

 जनुोवटक र कीटजतय रोग लनयतत्रण तथा व्यवस्थापन 

 सलुतय, मददरा र िागपुदाथयजतय वस्तकुो प्रयोग, लनयतत्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध 



 
 

 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक न्चवकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवा 
व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा जनस्वास््य, आपत्कािीन स्वास््य, महामारी लनयतत्रण योजना र कायायतवयन 

 स्थानीयस्तरमा सरुवा तथा नसने रोग लनयतत्रण तथा रोकथाम 

 आकन्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह 

 रक्त सञ्चार सेवा, स्थानीय तथा शहरी स्वास््य सेवा 
 औषलध पसि सञ्चािन र लनयमन 

 आधारभतू स्वास््य र सरसफाक सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन तथा लनयमन 

 स्वस्थ खानेपानी र खाद्यपदाथयको गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी प्रदषुण लनयतत्रण 

 सरसफाक सचेतना अलभववृद्ध  
 स्वास््यजतय फोहोरमैिा व्यवस्थापन, संकिन, पनुउयपयोग, ववसजयन, सेवा शलु्क लनधायरण र लनयमन 

 



 
 

आलथयक ववकास  

१) कृवष शाखा  
 कृवष उत्पादन, बजारीकरण सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन 

 कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवायधार लनमायण, तालिम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री आपूलतय र 
कृषक क्षमता ववकास काययक्रम सञ्चािन र लनयमन 

 कृवषमा िाग्ने प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयतत्रण 

 कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधयन 

 कृवषजतय वस्तकुो प्रवधयन तथा ववकास र बजारीकरण 

 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बतधी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी 
 शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन 

 कृवष सम्बतधी बीमा र कजाय सहजीकरण, 

 साना लसंचाक लनमायण तथा सधुार 
 कृवष प्रसार सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन 

 स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशन्क्त व्यवस्थापन र पररचािन, 

 कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशन्क्तकरण 

 लबउलबजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन 

 कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समतवय, व्यवस्थापन र लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बतधी प्रववलध संरक्षण र हस्ताततरण 

 कृवष सम्बतधी सूचना प्रचार प्रसार 
 स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केतद्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन 

२)  पशपंुक्षी ववकास शाखा  
 पशपुािन र पश ुस्वास््य सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन 

 पशपुतछी बजार सूचना, बजार तथा पश ुहाटबजार पूवायधार लनमायण, तालिम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा र कृषक 
क्षमता ववकास काययक्रम सञ्चािन र लनयमन 

 पशपुतछीजतय प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयतत्रण 

 पशपुतछी न्चवकत्सा सेवा व्यवस्थापन 

 पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन 

 स्थानीय चरण तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन 

 पश ुआहार गणुस्तर लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बतधी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी 



 
 

 ब्यबन्स्थत वधशािा व्यवस्थापन र लनयमन 

 कृवष तथा पशपुतछी सम्बतधी बीमा र कजाय सहजीकरण, 

 कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशन्क्तकरण 

 कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समतवय, व्यवस्थापन र लनयमन 

 स्थानीयस्तरको पशपंुक्षी स्रोत केतद्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन 

३ उद्योग तथा बान्णज्य उपशाखा 
 िघ,ु घरेि ुर साना उद्योगको दताय, नववकरण, खारेजी र लनयमन, ववकास र प्रवधयन 

 उद्यमशीिता प्रवधयन 

 स्थानीय व्यापार बान्णज्य, आपूलतय, बजार व्यवस्थापन तथा अनगुमन र उपभोक्ता अलधकार एवम ्वहत सम्बतधी नीलत, 

कानून, मापदण्ड कायायतवयन र लनयमन 

 स्थानीय बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन 

 स्थानीय वस्तहुरुको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनधायरण र अनगुमन 

 स्थानीय व्यापार बान्णज्य सम्बतधी पूवायधार 
 स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमय दताय, अनमुलत, नववकरण, खारेजी र लनयमन 

 स्थानीय व्यापारको त्यांक प्रणािी  
 लनजी के्षत्रसुँग समतवय र सहकायय 
 स्थानीय व्यापार पवयधयन, सहजीकरण र लनयमन 

 स्थानीय बौवद्धक सम्पन्त्तको संरक्षण, प्रवधयन र अलभिेखांकन 

 उपभोक्ता सचेतना अलभववृद्ध 

  स्थानीय वस्त ुएवं सेवाको गणुस्तर परीक्षण  
४ पययटन तथा संस्कृलत प्रबद्धयन उपशाखा  

 स्थानीयस्तरमा पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रव्धन, 

 स्थानीय पययटन पूवायधार ववकास र प्रोत्साहन 

 गठुी अततगयत परम्परागत रुपमा चलिआएका ववलभन्न जात्रा, पवयहरुको सञ्चािन र व्यवस्थापन 

 स्थानीय महत्वका धालमयक तथा साुँस्कृलतक सम्पदाको व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा परुातान्त्वक धालमयक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण सम्वद्धयन  
 स्थानीयस्तरमा साुँस्कृलतक ववकास तथा संव्धन सम्बतधी कायय, 
 गठुी, कोष तथा रिहरुको व्यवस्थापन 



 
 

 ववश्वसम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुातान्त्वक महत्वका ठाउुँहरु, वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षते्रका जग्गा 
सम्बतधी िगत, 

 भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्बतधी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन 
र लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धयन, ववकास र लनयमन 

 परम्परागत जात्रा, पवयहरुको सञ्चािन र व्यवस्थापन   
५. सहकारी, श्रम तथा रोजगार प्रबधयन  
 सहकारी संस्था एवम ्सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड कायायतवयन र 

लनयमन 

 स्थानीय सहकारी संस्था दताय, अनमुलत, खारेजी र ववघटन 

 सहकारी सम्बतधी स्थानीय त्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुतधान 

 स्थानीय सहकारी के्षत्रको प्रवधयन, पररचािन र क्षमता अलभवृवद्ध 

 रोजगार र बेरोजगारको त्यांक संकिन, प्रशोधन र सूचना प्रणािी, 
 ववदेशी श्रलमकको सूचना व्यवस्थापन, 
 लनवारण सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन र अध्ययन अनसुतधान, 
 गररब घरपररवार पवहचान सम्बतधी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन, 
 स्थानीय स्तरमा गररबी लनवारणको रणनीलत तजुयमा र कायायतवयन, 
 स्थानीय श्रम नीलत तथा काययक्रम तजुयमा र कायायतवयन, 
 रोजगारी प्रबधयन बजेट तथा काययक्रम तजुयमाको िालग आबश्यक समतवय तथा सहजीकरण गने |  

 



 
 

अनसूुची-५ 

वडा कायायियको कायय वववरण 

नगर काययपालिका अततगयतको वडा कायायियको कायय वववरण देहाय बमोन्जम हनुेछ:  

  क. योजना तजूयमा, कायायतवयन तथा अनगुमन 

 सहभालगतामूिक योजना तजुयमा प्रणािी अनसुार वस्ती वा टोिस्तरबाट योजना तजुयमा प्रवक्रया अबिम्बन 
गरी बस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको िागत संकिन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने, 

 टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभत्र संचािन हनुे योजनाहरुका िालग 
उपभोक्तानगरपालिकाको गठन, योजनाहरुको कायायतवयन तथा सोको अनगुमन गने, 

 वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूवायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने। 

  

ख. त्याकं अद्यावलधक तथा संरक्षण 

 लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न,े  

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

 खिुा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्ति, धमयशािा, मठ, मन्तदर, गमु्बा, मन्स्जद, देवस्थि, मदरसा, पलतयजग्गा, 
डाुँडापाखा, चरनके्षत्र, पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, कनार, कुवा, धारा, ढुुँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिु 
पिेुसा, कुिो नहर, पानीघट्ट, लमि आददको त्यांक संकिन तथा अद्यावलधक िगत राख्न,े संरक्षण गने, 

 खन्ण्डकृत त्यांक र सूचना सवहतको वडाको पाश्वयन्चत्र तयारी तथा अद्यावलधक गने। 

 

  ग. ववकास कायय 
 सावयजलनक पाकय , मनोरतजन स्थि तथा बािउद्यानको लनमायण तथा संचािनको व्यवस्था गने,  

 अनौपचाररक न्शक्षा काययक्रम तथा प्रारन्म्भक बाि ववकास केतद्र संचािन तथा व्यवस्थापन गने,  

 पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाक केतद्र, बाि क्िब तथा बाि सञ्जािको संचािन तथा व्यवस्थापन 
गने, 

 वडा तहको स्वास््य केतद्र र उपकेतद्रको व्यवस्थापन गने,  

 बािबालिकाहरुिाक लब.लस.न्ज, पोलियो, लभटालमन ‘ए’ को व्यवस्था गने,  

 पोषण काययक्रम संचािन गने,  

 वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास, स्वास््य सूचना काययक्रम संचािन गने,  

 शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य न्क्िलनक संचािन गने गराउने,  
 सावयजलनक शौचािय तथा स्नान गहृको लनमायण तथा व्यवस्थापन गने गराउन,े 

 वडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबतध, कुवा, कनार, पोखरीको लनमायण, संरक्षण, गणुस्तर लनयतत्रण गने,  

 घरबाट लनकास हनुे फोहरमैिाको संकिन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरुको सरसफाक, ढि लनकास, 

मरेका जनवार व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास गने, पानीको स्रोत अथायत मूिको संरक्षण (वृक्षारोपण, 

तटबतध, नदी लनयतत्रण) गने गराउन,े  



 
 

 फोहरमैिा गनेिाक सम्बन्तधत ऐन अनसुार जररवाना गने, 

 कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना तथा समतवय र प्रव्धन गने,  

 वडास्तरीय अगवुा कृषक तालिम अलभमखुीकरण गने,  

 कृवष मिको माग संकिन गने,  

 कृवषमा िाग्ने रोगहरुको वववरण तयार गरीनगरपालिका  रनगरपालिकामा प्रस्ततु गने, 

 पशपंुछी ववकास तथा व्यवस्थापन, छाडा चौपायाुँ व्यवस्थापन,  

 वडालभत्रको चरन के्षत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, 

 स्थानीय समदुायक चाडपवय, भाषा संस्कृलतको ववकासको िालग किा, नाटक, जनचेतनामूिक तथा सांस्कृलतक 
काययक्रमहरुको आयोजना गने गराउन,े 

 स्थानीय मौलिकता झन्ल्कने सांस्कृेृलतक रीलतररवाजिाक संरक्षण तथा प्रबधयन गने, 

 वडालभत्र खेिकुद पूवायधारको ववकास गने,  

 अततर ववद्यािय तथा बाि क्िबहरु माफय त खेिकुद काययक्रम संचािन गने गराउन,े 

 वडा क्षते्रलभत्रको बाटोघाटो चािू अवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने, 

  वडालभत्रका सडक अलधकार के्षत्रमा अवरोध र अलतक्रमण गनय नददन,े 

  बसपाकय को सरसफाक गने,  

 बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पतछाउन,े 

 घरेि ुउद्योगको िगत संकिन, सम्भाव्यता पवहचान गने,  

 वडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रव्धन गने, 

 प्रचलित काननु बमोन्जम व्यन्क्तगत घटना दताय, अद्यावलधक तथा सोको अलभिेख संरक्षण गने,  

 नगरपालिकामा प्रलतवेदन गने, जनचेतना काययक्रम संचािन गने, 

 सामान्जक सरुक्षास ्सामान्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण गने, अलभिेख अद्यावलधक गने,  

 बािपोषण तथा बाि संरक्षण सम्बतधी काम गने, 

 वडािाक बािमैत्री बनाउन,े वडालभत्र आलथयक तथा सामान्जक रुपमा पलछ परेका मवहिा, बािबालिका, दलित, 

अपाङ्गता भएका व्यन्क्त, जेष्ठ नागररक, अल्पखंख्यक, सीमाततकृत समदुायको अलभिेख राखी सामान्जक तथा 
आलथयक उत्थान सम्बतधी काम गने, ववलभन्न समदुायका बीचमा सामान्जक सदभाव र सौहादयता कायम गने, 

बािवववाह, मवहिा ववरुद्धको वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाकजो, हलिया प्रथा, छाउपडी, कमिरी प्रथा, 
बािश्रम, मानव बेचववखन, लनरक्षरता आदद जस्ता सामान्जक कुररती र अतधववश्वासको अतत्य गने गराउन े

(घ) कर सम्बतधी काययहरु : 

 नगरपालिका  वडािे प्रचलित काननुको अधीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, 

ववज्ञापन कर, सशलु्क पावकय ङ्ग, नयाुँ व्यवसाय दताय, लसफाररश दस्तरु, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको 
िेखाजोखा र संकिन गने तथा सम्बन्तधतनगरपालिका  वानगरपालिकामा प्रलतवेदन गने, बझुाउने । 

 वडालभत्रका असक्त लबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यन्क्तिाक नन्जकको अस्पाताि वा स्वास््य केतदमा 
पयुायक औषधोपचार गराउन,े वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यन्क्तको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको 
व्यवस्था लमिाउन,े 

  सडक बािबालिकाको उद्धार र पनुस्र्थापना गने गराउन े। 



 
 

    वन तथा वातावरण:  

 वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजतय सम्पदा र जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धनय गने । वडा, 
टोि, वस्तीस्तरमा हररयािी के्षत्र ववस्तार गने गराउन,े वडािाक वातावरणमैत्री बनाउने । 

           प्रबद्धयनात्मक  काययक्रम गने गराउन:े 
प्राङ्गररक कृवष, सरुन्क्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाय, पूणय खोप, खलु्िा ददशामकु्त रपूणय सरसफाक, वातावरणमैत्री 
तथा बािमैत्री शासनजस्ता प्रबद्धयनात्मक  काययहरु गने गराउने । 

       घ- लनयमन कायय 
 वडालभत्र संचालित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोक्ताका काययको लनयमन गने । 

 घर लनमायण तथा गणुस्तर कायय भवन संवहता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, लसकमी, 
डकमीिाक भकूम्प प्रलतरोधी भवन लनमायण सम्बतधी तालिम ददने । 

 खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmि, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत संरक्षण गने । 

 वडालभत्रका उद्योग धतदा र व्यवसायको प्रव्धन गरी िगत राख्न े। 

 हाट बजारको व्यवस्थापन गने गराउने । 

 ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयतत्रण गने । 

 

 ङ- लसफाररश वा प्रमान्णत गनेः वडािे देहाय वमोववजमका ववषयमा लसफाररश वा प्रमान्णत गने 

 नाता प्रमान्णत, नागररकताको लसफाररश र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररश गने, 
 बहाि करको िेखाजोखा लसफाररश गने, 
  कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने, 
  मोही िगत कट्टा लसफाररश गने, 
  घर जग्गा करको िेखाजोखा लसफाररश गने, 
  जतम लमलत प्रमान्णत गने, 
  व्यापार व्यवसाय बतद भएको वा संचािन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हुुँदै नभएको    लसफाररश 

गने, 
 लमिापत्र कागज गराउने लनवेदन दताय लसफाररश गने, 
 वववाह प्रमान्णत, अवववावहत प्रमान्णत गने, 
  लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचार लसफाररश गने, 
  आफ्नो अलधकारके्षत्रका ववषयमा अंग्रजेी भाषामा लसफाररश तथा प्रमान्णत गने, 
  घर पाताि प्रमान्णत गने, 
  व्यन्क्तगत वववरण प्रमान्णत गने, 
  पजुायमा घरकायम गने लसफाररश गने, 
  फरक, फरक नाम, थर, जतम लमलत लसफाररश र प्रमान्णत÷दवैु नाम गरेको व्यन्क्त एकै हो भने्न 

लसफाररश गने, 
  नाम, थर, जतम लमलत संसोधनको लसफाररश गने, 



 
 

  जग्गा धनीपजुाय हराएको लसफाररश गने, 
  कागज र मतजरुीनमा प्रमान्णत गने, 
  वकत्ताकाट लसफाररश गने, 
  संरक्षक प्रमान्णत तथा संस्थागत र व्यन्क्तगत संरक्षक लसफाररश गने, 
  जीववतसुँगको नाता प्रमान्णत गने, 
  हकवािा वा हकदार प्रमान्णत गने, 
  नामसारी लसफाररश गने, 
  जग्गाको हक सम्बतधी लसफाररश (सावयजलनक, ऐिानी तथा पलतय जग्गा बाहेक) गने, 
  मतृकसुँगको नाता प्रमान्णत, सन्ज्मयन, लसफाररश गने, 
  उद्योग ठाउुँसारी लसफाररश गने, 
  जीववत रहेको लसफाररश गने, 
  पूवय प्राथलमक ववद्यािय खोल्ने लसफाररश गने, 
  जग्गा मूल्यांकन लसफाररश प्रमान्णत गने, 
  ववद्याियको कक्षा बवृद्ध लसफाररश गने, 
  पािन पोषण लसफाररश गने,  

  वैवावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररश गने, 
  आलथयक अवस्था कमजोर वा ववपन्नता प्रमान्णत–आलथयक अवस्था बलियो वा सम्पन्नता प्रमान्णत गने,  

  ववद्यािय ठाउुँसारी लसफाररश गने, 
  धारा तथा ववद्यतु जडान लसफाररश गने, 
 प्रचलित काननु अनसुार प्रत्यायोन्जत अलधकार बमोन्जमको अतय लसफाररश वा प्रमान्णत गने । 

 

च- ववववध 

प्रचलित कानून वा नगर काययपालिकािे तोवकददएको अतय कायय गने। 

 

 

 

 

अनसूुची-६    

पद अनसुारको काययवववरण 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको प्रमखु कायय सबै शाखाको काययको नतेतृ्व प्रदान गरर लनरततर सधुारको िालग सझुाब ददन ेसोको अनगुमन 
र मलु्याकंन गने हनुछे | सबै शाखा प्रमखु तथा शाखा, उपशाखा र एकाकमा काययरत रहन े कमयचारीिे सम्बन्तधत 
शाखाउउपशाखाउएकाकको कायय वववरणमा उल्िेन्खत काययका अिावा काययिय प्रमखुिे कायायियको कायय सम्पादनको सम्बतधमा 



 
 

ददएको लनदेशन प्रभावकारी र लसजयनात्मक रुपमा सम्पादन गनुय मखु्य दावयत्व रहतछ | यसै काययसम्पादनको आधारमा कमयचारीको 
काययसम्पादन मूल्याकंन र सोको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गररनछे | पद अनसुारको काययको आधारमा अनगुमन र 
मलु्याकंन गनय सहज होस ्भलन पद अनरुुपको लबस्ततृ कायय वववरण यस अनसूुचीमा उल्िेख गररएको छ | 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  स्थायी  
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

नगरपालिकाका  कायायियको प्रशासकीय प्रमखु भकय  काम गने गराउने ।     

नगरपालिकाको चि, अचि तथा न्जतसी सम्पन्त्तको िगत राख्न,े संरक्षण ममयत 
सम्भार गने,गराउने । 

    

िेखा पररक्षण गराउने, बेरुज फछ्र्यौट गराउने सम्बतधमा आवश्यक कारवाही 
गने, गराउने । 

    

नगरपालिकाका  कमयचारीहरुको प्रशासकीय लनयतत्रण गने ।     

नगरपालिकाको आततररक श्रोत पररचािन र व्यवस्थापन गने ।     

ववषयगत लनकायहरुको नगर स्तरीय वजेट तथा काययक्रम स्वीकृत गराउने ।     

ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्राववलधक मूल्याङ्कनको आधारमा 
भकु्तानी गने,गराउने । 

    



 
 

आयोजनाको जाुँचपास र फरफारक गने, गराउने ।     

नगर ववकास योजनाको मालसक, चौमालसक र वावषयक प्रगलत समीक्षा गने, गराउने      

मानव संसाधन व्यवस्थापन सम्बतधी कायय     

नगरपालिकाको कायायियको जनशन्क्त ववकास योजना तयार गरी िागू गने, 

गराउने  

    

नगरपालिकाको कायायियलभत्र मानव संसाधन ववकास केतद्रको स्थापना गरी 
जनशन्क्तको सीप र क्षमता ववकासको कायय गराउने । 

    

कमयचारी प्रशासन सम्बतधी कायय     

नगरपालिकाको कमयचारीहरुको लनयनु्क्त, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, काज, ववदा, 
परुस्कार, सजाय, रान्जनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बतधी कायय गने, गराउने 
। 

    

नगरपालिकाको कायायियका कमयचारीको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा 
स्वीकृलतका िालग लसफाररश गने । 

    

नगरपालिकाको कायायिय अततगयत काययरत लनजामती सेवा तथा स्थानीय 
लनकायको सेवा तफय का काययरत कमयचारीहरुको लनयमानसुार तोवकए वमोन्जम 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन सम्बतधी कायय गने । 

    

कमयचारीहरुको वनृ्त्त ववकास योजना तयार गरी िागू गराउने ।     

आलथयक प्रशासन सम्बतधी कायय गने     

नेपाि सरकारबाट प्राि हनेु अनदुान, सामान्जक सरुक्षा र अतय ववलनयोन्जत 
रकमको लनकासा लिने, आम्दानी गरी खचय गने, गराउने र खचयका  शे्रस्ता राख्न 
िगाउने । 

    

नगरपालिकाका खाता सञ्चािन गने, गराउने ।     

िेखा परीक्षण सम्बतधी कायय गने ।     

न्जतसी व्यवस्थापन सम्बतधी कायय गने, गराउने ।     



 
 

कायायिय सञ्चािनका िालग कायायियका शाखाहरु व्यवन्स्थत गराउने, भौलतक 
वातावरणिाक अनकूुि बनाकय  सेवा ववतरण गने व्यवस्था लमिाउन िगाउने । 

    

ववलभन्न लनदेन्शकाहरु तयार गराक नगर  पररषद्बाट स्वीकृत गराक िागू गराउने 
। 

    

काययवोझका आधारमा कमयचारीहरुमा काम र न्जम्मेवारी वाुँडफाुँड गने, काम र 
न्जम्मेवारी, अलधकार प्रत्यायोजन गरी समूह भावनामा नेततृ्वदायी भलूमका लनवायह 
गने 

    

नगरपालिका  अततरगत सञ्चाालित ववलभत्र काययक्रमहरु सञ्चािनमा समतवय 
गने, लनरीक्षण गने र लनयतत्रण गने, गराउने । 

    

लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याड्ढन र प्रलतवेदन सम्बतधी कायय      

स्वीकृत नगर  ववकास योजना र आवलधक योजनाका नीलत, रणनीलत, काययक्रम 
कायायतवयनको लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याङ्कन गने, गराउने । 

    

केतद्रीय तथा न्जल्िा स्तरीय आवलधक योजनाहरुको मागय लनदेशन र सूचक 
प्रालिको िालग वजेट प्रवाह गरी तदअनरुुप प्रलतवेदन व्यवस्थापन गने । 

    

समय–समयमा सावयजलनक सनुवुाकय  गने ।     

नगरस्तरीय सभा र समारोहहरुको समतवय र सहजीकरण गने ।     



 
 

 

अलधकृतस्तर छैटौउसातौ तह (प्रशासन शाखा) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

कायायियको सरुक्षा र सरसफाकय  तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने 

कमयचारीहरुको व्यन्क्तगत वववरण, ववदा तथा अतय रेकडयको अद्यावलधकता गने 

न.पा.का ्याड, छापको सरुन्क्षत प्रयोग गने 

ववलभन्न वैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन र लनणयय पनु्स्तकाको सरुक्षा गने 

लसफाररससंग सम्वन्तधत काययहरुको यथासक्य लछटो सम्पादन र कागजातहरुको अलभिेख व्यवन्स्थत गने 

आवश्यक कमयचारीहरुको दरवतदी सजृना र व्यवस्थापन सम्वतधी कायय गने । 

स्वीकृत दरवतदी अनसुार नयां लनयनु्क्त तथा वढुवा सम्वतधी सूचनाहरु व्यवन्स्थत रुपमा राख्न े। 

कमयचारीको काययवववरण तयार र आवश्यकता अनसुार लनयलमत रुपमा पररमाजयन समेत गरी अद्यावलधक राख्न े। 

आवश्यकता अनसुार कमयचारीिाकय काममा खटाउने तथा न्जम्मेवारी तोक्ने । 

अस्थायी कमयचारीको म्याद थप सम्वतधमा समयमै जानकारी गराउने । 

प्रशासनिाकय चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाकय  लछटो, छररतो एव सवयसिुभ रुपमा सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराउन 



 
 

आवश्यक सहयोग गने । 

कमयचारीहरुको वैयन्क्तक वववरण, ववदा तथा काजको अलभिेख दरुुस्त राख्न े। 

समयमै पत्राचार गने र वझुाएका पत्रहरुको भपायकय व्यवन्स्थत रुपमा राख्न े। 

वैठकमा भएका लनणययहरु िेखन काययमा सहयोग गने तथा लनणयय पनु्स्तका सरुन्क्षत साथ राख्न े। 

लनणयय प्रलतलिपी समयमै तयार गरी सम्वन्तधत लनकायमा पठाउने । 

लनयमानसुार तोवकएका क्षेत्रहरुमा लसफाररशका िालग आवश्यक कागजातहरु तयार गने । 

भएका लसफाररशहरु सम्वन्तधत सेवाग्राही िाकय  उपिव्ध गराकय  कायायियको प्रलत सरुन्क्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

कायायिय खोल्ने, वतद गने तथा सरसफाकय  आददको वतदोवस्त गने गराउने । 

कायायियको सरुक्षाथय दैलनक पािो पहराको न्जम्मा ददने । 

कमयचारीको दैलनक उपन्स्थलत–हान्जरी र िगवकु कायायतवयनमा ल्याउने । 

लनवायन्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यवन्स्थत रुपमा अलभिेख राख्न े। 

जनप्रलतलनलधहरुको वैठक सञ्चािनका िालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र समयमै सरसफाकय  गराउने । 

शाखाको कायय वववरणमा उल्िेन्खत सम्पूणय कायय प्रभावकारी रुपमा गने गराउने | 

अतय प्रशासलनक कायय तथा कायायिय प्रमखुको लनदेशनको पािना गने । 

 

 



 
 

 

सहायकस्तर पाुँचौउचौथो तह (आततररक ब्यबस्थापन प्रशासन उप-शाखा) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

कायायियको सरुक्षा र सरसफाकय  तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने 

 कमयचारीहरुको व्यन्क्तगत वववरण, ववदा तथा अतय रेकडयको अद्यावलधकता गने 

 न.पा.का ्याड, छापको सरुन्क्षत प्रयोग गने 

 ववलभन्न वैठकहरुको उपयकु्त व्यवस्थापन र लनणयय पनु्स्तकाको सरुक्षा गने 

 लसफाररससंग सम्वन्तधत काययहरुको यथासक्य लछटो सम्पादन र कागजातहरुको अलभिेख व्यवन्स्थत गने 

 आवश्यक कमयचारीहरुको दरवतदी सजृना र व्यवस्थापन सम्वतधी कायय गने । 

 स्वीकृत दरवतदी अनसुार नयां लनयनु्क्त तथा वढुवा सम्वतधी सूचनाहरु व्यवन्स्थत रुपमा राख्न े। 

 कमयचारीको काययवववरण तयार र आवश्यकता अनसुार लनयलमत रुपमा पररमाजयन समेत गरी अद्यावलधक राख्न े 

 आवश्यकता अनसुार कमयचारीिाकय खटाउने कायय तोक्ने । 

 अस्थायी कमयचारीको म्याद थप सम्वतधमा समयमै जानकारी गराउने । 

 प्रशासनिाकय चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाकय  लछटो, छररतो एव सवयसिुभ रुपमा सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराउन 



 
 

आवश्यक सहयोग गने । 

 कमयचारीहरुको वैयन्क्तक वववरण, ववदा तथा काजको अलभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 आवश्यकता अनसुार अतय प्रशासलनक कायय गने । 

 समयमै पत्राचार गने र वझुाएका पत्रहरुको भपायकय  व्यवन्स्थत रुपमा राख्न े। 

 वैठकमा भएका लनणययहरु िेखन काययमा सहयोग गने तथा लनणयय पनु्स्तका सरुन्क्षत साथ राख्न े। 

लनयमानसुार तोवकएका क्षेत्रहरुमा लसफाररशका िालग आवश्यक कागजातहरु तयार गने । 

 भएका लसफाररशहरु सम्वन्तधत सेवाग्राही िाकय  उपिव्ध गराकय  कायायियको प्रलत सरुन्क्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमिाउने 
। 

 कायायिय खोल्ने, वतद गने तथा सरसफाकय आददको वतदोवस्त गने गराउने । 

 कायायियको सरुक्षाथय दैलनक पािो पहराको न्जम्मा ददने । 

 कमयचारीको दैलनक उपन्स्थलत–हान्जरी र िगवकु कायायतवयनमा ल्याउने । 

 लनवायन्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यवन्स्थत रुपमा अलभिेख राख्न े। 

 नगरपालिका  अध्यक्ष, उपाध्यक्ष एवं वडा अध्यक्षहरुको काययकक्षको सरसफाकय िगायतका अतय सवु्यवस्था लमिाउने 

जनप्रलतलनलधहरुको वैठक सञ्चािनका िालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र समयमै सरसफाकय  गराउने । 

शाखा प्रमखु वा कायायिय प्रमखुको अतय लनदेशनको पािना गने । 

 



 
 

 

सहायकस्तर पाुँचौउचौथो (पन्तजकालधकारी भक कायय गनय तोकीएको कायय वववरण) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

ब्यन्क्तगत घटना दताय सम्बतधी अलभिेख अद्यावलधक गने । 

ब्यन्क्तगत घटना दताय सम्बतधी आवश्यक सूचना फारामहरूको ब्यवस्था गने । 

ब्यन्क्तगत घटना दताय र पररवार िगत सम्बतधी ऐन, लनयम, नीलत, लनदेन्शका अनसुार आवश्यक कायययोजना तयार गने । 

मालसक रुपमा घटना दताय वववरण, घटना दताय फारम र राजस्वको वववरण बनु्झलिकय  सरुन्क्षत साथ राख्न े र स्थानीय 
ववकास मंत्राियमा पठाउन ुपने  वववरण (न्जववस माफय त) समयमै 

पठाउने । 

ब्यन्क्तगत घटना दताय काययक्रम संचािन गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

ब्यन्क्तगत घटना दतायको महत्व र अलनवाययताको वारेमा प्रचार प्रसार गने ब्यवस्था लमिाउने । 

ब्यन्क्तगत घटना दतायसंग सम्बन्तधत आवश्यक तालिम, गोष्ठी, अननु्शक्षण आदद काययक्रम संचािन गनय मानव संशाधन 
ववकास ककाकिाकय  सहयोग गने । 

ब्यन्क्तगत घटना सम्बतधी त्याङ्कहरू योजना तजुयमाका चरणहरूमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग गने 



 
 

असहाय, वदृ्ध, एकि मवहिा, अपाङ्गहरुको अलभिेख लनयलमत रुपमा अद्यावलधक गने । 

आलथयक प्रशासन शाखा तथा सामान्जक ववकास शाखासंगको सहकाययमा सामान्जक सरुक्षा काययक्रम संचािन तथा 
व्यवस्थापन गने  

सामान्जक सरुक्षा काययक्रमको भत्ता समयमा नै ववतरण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

तोवकएको समयमा प्रत्येक आ.व.मा थप हनेु वदृ्ध, असहाय तथा अपाङ्गको वववरण संकिन गने र पररचयपत्र ववतरणको 
िालग सामान्जक सरुक्षा सलमलतमा पेश गनय सहयोग गने । 

अलभिेखको िालग आवश्यक नगर  सूचनाहरु सूचना शाखामा उपिब्ध गराउने । 

शाखा प्रमखु एव कायायिय प्रमखुिे िाए अह्राएको अतय कायय गने । 

 



 
 

 

सहायकस्तर पाुँचौउचौथो (न्जतसी व्यवस्थापन ककाकउस्टोर वकपर भक कायय गनय तोकीएको कायय वववरण) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

लनयमानसुार न्जतसी लनरीक्षण गने िगाउने । 

न्जतसी अलभिेखहरु राख्न िगाउने, न्जतसी सम्बतधी आम्दानी खचयको समेत अलभिेख राख्न े। 

नगरपालिकािाकय  आवश्यक पने न्जतसी सामग्रीहरु लनयमानसुार खररद एव ववतरण गनय िगाउने । 

नगरपालिका  कायायिय संचािनका िालग आवश्यक सामानहरु खरीद सम्वतधी कायय । 

नगरपालिकाको स्थायी सम्पत्तीको अलभिेख राख्न ेसम्बतधी कायय । 

सामानहरुको प्रालि, अलभिेख, ववतरण, खचय, सरुक्षा सम्बतधी कायय । 

न्जतसी सामान लििाम तथा लमतहा सम्बतधी कायय । 

सवारी साधन र अतय सामानहरुको ममयत तथा संभार सम्बतधी कायय । 

नगरपालिकाका  सवारी साधनहरुको कतधन व्यवस्थापन सम्वतधी कायय । 

भवन तथा अतय संरचनाको साधारण ममयत तथा संभार सम्वतधी कायय । 



 
 

लनमायण समाग्रीहरुको खररद तथा ढुवानीको ब्यवस्था लमिाउने कायय । 

न्जतसी लनरीक्षण गराउने कायय । 

न्जतसी मौज्दातको वावषयक वववरण तयार गने कायय । 

कायायियमा रहेका सवारी साधनहरुको कजाजत नवीकरण सम्बतधी कायय । 

कागजात धलु्याउने सम्बतधी काययमा सहयोग गने । 

सफटवेयरहरु संचािन ब्यवस्था लमिाउने कायय । 

प्रगलत प्रलतवेदन तथा अतय वववरण तयारी सम्वतधी कायय । 

यस शाखा अततगयत रहेका कमयचारीहरुको लनरीक्षण एव मूल्यांकन गरी आफ े्नो राय सवहत प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गने । 

प्रचलित कानून र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशन अनसुारका अतय काययहरु 

शाखा प्रमखु एवं कायायिय प्रमखुिे िाए अह्राएको अतय कायय गने । 

 



 
 

 

अलधकृतस्तर छैटौउसातौ (िेखा) 

र सहायकस्तर पाुँचौ (िेखा) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

बजेट तयारी सम्बतधी कायय । 

आम्दानी जम्मा गने र अलभिेख राख्न ेसम्बतधी कायय । 

भकु्तानी र अलभिेख राख्न ेसम्बतधी कायय । 

आततररक तथा अन्ततम िेखा परीक्षण गराउने कायय । 

बेरुज ुफछययौटका िालग प्रमाण जटुाउने कायय । 

रकम लनकासाकािालग सम्बन्तधत अडडाहरुमा पत्राचार सम्बतधी कायय । 

सामान्जक सरुक्षा भत्ता लनकासा सम्वतधी कायय । 

दैलनक, मालसक, वावषयक आय व्ययको वववरण तयारी सम्बतधी कायय र बैंक ररकतसाकि सम्वतधी कायय । 

कमयचारीहरु तथा जनप्रलतलनलधहरुको तिब, भत्ता तथा सवुवधा ववतरण सम्बतधी कायय । 



 
 

ववजिुी, धारा, टेिीफोनको महशिु भकु्तानी सम्बतधी कायय । 

खचय सम्वतधी वीिहरु चेक जांच गरी लनयमानसुार भकु्तानी गने सम्बतधी कायय । 

धरौटी अलभिेख राख्न ेतथा वफताय ददने कायय । 

कमयचारी कल्याण कोष संचािन सम्वतधी कायय । 

नगद तथा अलभिेखहरुको सरुक्षा सम्वतधी कायय । 

ववन्त्तय प्रगलत प्रलतवेदन तथा अतय वववरण तयारी सम्वतधी कायय  

आय व्यय ववबरण सावयजलनक गनय सूचना केतद्रमा ववबरण उपिब्ध गराउने कायय । 

प्रचलित कानून र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशन अनसुारका अतय काययहरु। 

धराटी आदेशानसुार वफताय खचय तथा सदरस्याहा गनय िगाउने । 

भौचरहरु मिेप फारामहरुमा व्यन्क्तगत खाता तथा बजेट वववरण खातामा चढाउन िगाउने । 

न.पा.बैठकबाट आलथयक सम्बतधी भएका लनणययहरु अध्ययन एव ें कायायतवयन गनय िगाउने । 

तिब भत्ता ववतरण गने एव ें संचय कोषमा पठाउनपुने कटटी रकम समयमानै पठाउन िगाउने । 

समयमा लनकासा माग गने र खचय गरी मालसक, चौमालसक र बावषयक प्रगलत वववरण तयार गरी सम्बन्तधत लनकायमा 
समयमानै पठाउन िगाउने । 

पेश्की तथा बेरुजिुाकय  लनयलमत, लमतहा एवं  असिु उपर गनय आवश्यक व्यवस्था लमिाउन िगाउने । 

लनयलमत रुपमा आिेप र मिेप गराउन िगाउने । 

प्रचलित ऐन लनयममा तोवकए अनसुारको न्जम्मेवारी परुा गनय िगाउने । 

खाताहरु प्रमान्णत गराउन िगाउने । 

अनमुालनत बावषयक आयव्ययको मस्यौदा तयार गने काययमा प्र.प्र.अ.िाकय  सहयोग गने । 

कायायियको तफय बाट लतनुयपने महशिुहरु समयमा बझुाउन िगाउने । 

आ.व.को अतत्य पलछ अको आ.व.मा सम्पूणय आलथयक न्जम्मेवारी साने िगाउने 



 
 

अवकास प्राि कमयचारीहरुको सम्पूणय रकम ददने व्यवस्था गनय िगाउने । 

आम्दानी बवृद्ध हनु सक्ने क्षते्रहरुको पवहचान गनय िगाउने । 

न.पा.िे लिनपुने सम्पूणय कर दस्तरु एव शलु्क उठाकय  जम्मा हनु आएको रकम राजश्व आम्दानी बाधी दैलनक रुपमा बैंक 
दान्खिा गने र दैलनक, मालसक, चौमालसक र बावषयक प्रलतवेदन प्र.प्र.अ. 

समक्ष पेश गनय िगाउने । 

कर असिुीमा आएका समस्याहरुको समाधान गनय िगाउने । 

लनयमानसुार न्जतसी लनरीक्षण गनय िगाउने । 

न्जतसी अलभिेखहरु राख्न िगाउने । 

नगरपालिकािाकय आवश्यक पने न्जतसी सामग्रीहरु लनयमानसुार खररद एव ें ववतरण गनय िगाउने । 

कायायिय प्रमखुिे िाए अह्राएको अतय कायय गने । 

 



 
 

 

सहायकस्तर पाुँचौउचौथो (राजस्व उपशाखामा कायय गने कमयचारीको काययवववरण) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

लनयमानसुार करदाताहरुको कर असिुीमा सहयोग गने । 

मावषक तथा बावषयक रुपमा असिु हनु ुपने कर असिु हनु नआएमा व्यवसायीहरुको व्यवसाय स्थिमा गकय  कर असिु 
उपर गने । 

नगर  क्षेत्रमा संचािन भएका व्यवसाय दताय हनु नआएमा दताय गनय सहयोग गरर राजश्व शाखामा दताय गने । 

व्यवसायीक एव करदाताको अलभिेखहरु सरुन्क्षत रुपमा राख्न उपशाखा प्रमखुिाकय  सहयोग गने । 

कायायिय एव उपशाखा प्रमखुिे तोके बमोजीम सम्पन्त्तकर, राजश्व िगाएतका काउण्टरमा कर ववलिङ्क गने । 

कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावयजलनक सूचना प्रकान्शत गने । 

राजस्वसंग सम्वन्तधत लसफाररश गनय आवश्यक भएमा उपशाखा प्रमखुको राय वमोजीम तयार गने 

पटके व्यवसाय ,बहािववटौरी कर उठाउने व्यवस्था गने । 

करदाताको अलभिेख अद्यावलधक गनय सफ्टव ेेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको िालग पहि गने । 

करदातािाकय  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने । 



 
 

कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्वतधमा शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र राजस्व परामशय  सलमलतमा 
प्रलतवेदन पेश गरी लनणययमा सहयोग पूरयाउने । 

राजस्व सम्वतधमा नगर पररषदिे गरेको लनणययहरु पूणय रुपिे पािना गने । 

रलसद लनयतत्रण खाता खडा गरी राजस्व शाखारउपशाखाहरुिाकय  कायय प्रकृलतको आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन 
शाखा प्रमखु माफय  त न्जतसी व्यवस्थापन उपशाखा संग समतवय कायम गने । 

आफ्नो शाखामा भएका कामको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभिेख केतद्रिाकय  िाकय  उपिव्ध गराउने  

लनयमानसुार सवै पररवारको स्वघोषणा गर ेेको सम्पन्त्त र सो को मूल्याकन पारदन्शय र औन्चत्य पूणय तररकािे गरी सवै 
पररवारको अिग अिग फाकि वडागत रुपमा (संभव भएमा वडालभत्र 

पलन टोिगत रुपमा) खडा गने । (सफटवेअर प्रयोग गरी किेक्रोलनक अथवा मेनअुि)। 

मूल्याकंनका आधारमा एवककृत सम्पन्त्त कर असिु उपर गने । 

लनयमानसुार मूल्याकंन गररएको सम्पन्त्तको सलमक्षा र आवश्यक भएमा पनुयमूल्याकंन गने । 

अलभिेखहरु सरुन्क्षत रुपमा राख्न े। 

स्थायीरुपमा वसाकय  सराकय  गरी अतयत्रवाट न.पा.लभत्र आकय  सम्पन्त्तको मालिक भएका पररवारहरुको सूचना 
पन्तजकालधकारी, वडा सन्चव, सामान्जक पररचािक, नक्सा पास उपशाखा र नगर लनररक्षकहरुवाट प्राि गरी यथासक्य लछटो 
उक्त पररवारहरुको व्यन्क्तगत फाकि खडागरी एवककृत सम्पन्त्तकरको दायरालभत्र ल्याउने । 

कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावयजलनक सूचना प्रकान्शत गने । 

राजस्वसंग सम्वन्तधत लसफाररश तयार गने  । 

पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गने । 

उत्कृि करदातािाकय  परुस्कृत गनय आवश्यक कायय गने । 

करदाताको अलभिेख अद्यावलधक गनय सफ्टवयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको िालग पहि गने । 

करदातािाकय  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने । 

कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्वतधमा शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र राजस्व परामशय  सलमलतमा 
प्रलतवेदन पेश गरी लनणययमा सहयोग पूरयाउने । 



 
 

राजस्व सम्वतधमा नगर पररषदिे गरेको लनणययहरु पूणय रुपिे पािना गने । 

रलसद लनयतत्रण खाता खडा गरी राजस्व शाखारउपशाखाहरुिाकय कायय प्रकृलतको आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शाखा 
प्रमखु माफय त न्जतसी व्यवस्थापन उपशाखासंग समतवय कायम गने । 

आफ्नो शाखामा भएका कामको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभिेख केतद्रिाकय िाकय  उपिव्ध गराउने  

कायायिय प्रमखु एवं आलथयक व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको अतय लनदेशनको पािना गने । 

 



 
 

आ.िे.प. अलधकृतउआ.िे.प. सहायक 
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लनयमानसुार िाभ र िागत ववश्लषेणका आधारमा लमतव्यवय खचय व्यवस्थापन । 

वेरुजहुरु मालथ लनयतत्रण र पूवय  वेरुजकुो आकारमा कटौलत । 

सम्पन्न योजनाहरुको समयमै सामान्जक पररक्षण । 

आलथयक कारोवार ऐन लनयम तथा वोडयको नीलत लनदेशन अनसुार खचय भए नभएको जांच गने । 

मालसक वा तै्रमालसक रुपमा न.पा.को आम्दानी तथा खचयको सम्वन्तधत खाताहरुको पररक्षण गरी त्रवुट देन्खएमा लिन्खत 
प्रलतवेदन प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

ऐन लनयमिे तोकेवमोन्जम पेश्की वा भकु्तानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्वतधमा पूवय  आततरीक िेखा पररक्षण गने । 

आ.िे.प.वाट देन्खएका वेरुजहुरुको वकताव खडा गरी आलथयक व्यवस्थापन शाखािाकय  उपिव्ध गराउने । 

वडा सलमलत कायायियवाट भए गरेका आलथयक कारोवारहरुको वावषयक आ.िे.प. गने । 

अन्ततम िेखा पररक्षण गराउन िेखा पररक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददकय  सहयोग गने । 

अन्ततम िेखा पररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाकय  सहयोग गने । 

अन्ततम िेखा पररक्षणवाट प्राि वेरुजहुरु लनयलमत गनय, असूि गनय र आवश्यकतानसुारको कारवाही गनय सो प्रलतवेदन 



 
 

सम्वन्तधत शाखामा ददने । 

नगर पररषदको वैठकमा िेखा परीक्षणको प्रलतवेदन पेश गने तथा न्जज्ञासा समाधान गनय सहयोग गने । 

न.पा.िेखा सलमलतको सदस्य सन्चवको रुपमा आवश्यक पने काययहरु गने । 

िेखा सलमलतको वैठकको िालग लनदेशानसुार पत्र तयार गने र एजेण्डा सवहत सदस्यहरुिाकय  वैठकको जानकारी गराउने 
। 

िेखा सलमलतको वैठक सञ्चािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

िेखा सलमलतको लनणयय िेख्न,े माकय तयूट सरुन्क्षत राख्न,े लनणयय उतार गरी सम्वन्तधत लनकायिाकय  जानकारी ददने । 

िेखा सलमलतको लनणयय कायायतवयन गनय तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहि गने । 

िेखा सलमलतिे नगर पररषदमा पेश गनुयपने वावषयक प्रलतवेदन मस्यौदामा सहयोग गने । 

न.पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तयार गररएको सामान्जक पररक्षण लनदेन्शका अनसुार सामान्जक पररक्षण 
गराउने । उक्त सामान्जक पररक्षणको प्रलतवेदन प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत माफय त न.पा.मा पेश गने । 

कायायिय प्रमखुको अतय लनदेशनको पािना गने । 

 



 
 

 

कन्तजलनयर (अलधकृतस्तर सातौउछैटौ)  
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नगरपालिकाको आवश्यकता अनरुुप नगर को दीघयकालिन, आवलधक र बावषयक योजना तजुयमाको आधार तथा प्राथलमकता 
लनधायरण गने तररकाको मास्यौदा तयार गरी प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गने । 

योजना छनौटमा टोि ववकास संस्थािाकय  प्राववलधक सहयोग उपिब्ध गनय िगाउने 

एवककृत ववकाससंग सम्बन्तधत लनकायहरुसंग लनकटतम सम्पकय  कायम गनय प्र.प्र.अ.िाकय  सहयोग गने । 

बावषयक योजना तयार गदाय अद्यावलधक योजनासुँग लमिान हनेु गरी तयार गनयिाकय  सहयोग गने । 

आगामी वषयको स्वीकृत योजना सम्बन्तधत लनकायमा पठाउन प्र.प्र.अ.िाकय  सहयोग गने । 

योजना तथा काययक्रमको सम्भाव्यता अध्ययन, लडजाकन, िागत अनमुान आदद काययहरु गनय िगाउने । 

व्यवन्स्थत शहरी ववकासका िालग राय सल्िाह सझुावका िालग प्र.प्र.अ.िाकय  सहयोग गने । 

ववकास लनमायणसंग सम्बन्तधत ववलभन्न सूचना एवं त्याकं संकिन गनय िगाकय  सो उपर आवश्यक कारवाही अगालड 
बढाउन िगाउने । 

योजनाको लडजाकन, िागत अनमुान सवहतको ववस्ततृ वववरण तयार गनय िगाकय  सम्बन्तधत टोि ववकास संस्था, उपभोक्ता 



 
 

सलमलत र वडा सलमलतिाकय  समयमानै उपिब्ध गनय िगाउने । 

लनयमानसुार बोिपत्र, कोटेशन, उपभोक्ता, अमानत वा सोझै कायायतवनय गने प्रवक्रया लमिाउन िगाकय  राय सवहत प्र.प्र..अ. 
माफय त पेश गनय िगाउने। 

ठेक्का द्वारा गराकने काययहरुको समयमै टेण्डर, कोटेशन आब्हान तथा सम्झौतासंग सम्बन्तधत आवश्यक काययहरु गने 
िगाउने । 

उपभोक्ता सलमलतद्वारा संचािन गररने योजनाहरुमा उपभोक्ता सलमलत गठनमा सहयोग परु े्याकय  लनजहरुिाकय  आवश्यक 
तालिमको व्यवस्था गनय िगाउने । 

संचालित योजनाहरुको अनगुमन र मूल्यांकन समयमनै गनय िगाउने । 

लनयमानसुार योजनाको होलडङ बोडय योजना स्थिमा राख्न िगाउने व्यवस्था लमिाउने । योजनाको सावयजलनक परीक्षण जाुँच 
पास तथा छिफि गराउने योजनाहरुको व्यवस्था लमिाउने । 

आयोजना सम्पन्न भएपलछ सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गनय िगाकय  अन्ततम भकु्तानीका िालग प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गनय िगाउने 
। 

आयोजनाको समीक्षा गने प्रलतवेदन तयार गने र प्रलतलनलधहरुिाकय  सम्बन्तधत क्षेत्रमा पठाउन सहयोग गने । 

ठूिा प्रकृलतका आयोजनाहरु ममयत सम्भार गनुयपने भएमा सोको िगत तयार गरी आवश्यक कारवाहीका िालग प्र.प्र.अ. 
समक्ष पेश गने । 

उपभोक्ता माफय त योजना ममयत सम्भारको िालग उपभोक्ताबाट शलु्क उठाकय  उपभोग गनय उत्प्ररेरत गनय सहयोग गने । 

नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेका पसि कविहरुको समयसमयमा लनरीक्षण गरी ममयत सम्भार गनुयपने  भएमा प्र.प्र.अ. 
समक्ष राय सवहत पेश गनय िगाउने । 

घर नक्शापास उपशाखािे गरेका काययहरुको रेखदेख, आवश्यकता अनसुार लनरीक्षण एव मूल्यांकन आदद गने 

घर नक्सा पास गदाय राय सवहत स्वीकृलतका िालग प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गनय िगाउने । 

सडकहरुको वगीकरण नामाकरण र मापदण्ड लनधायरणका िालग आवश्यक काययहरु गनय िगाउने । 

वैज्ञालनक घर नम्बर प्रणािीको व्यवस्था गनय िगाउने । 

यस शाखा संग सम्बन्तधत समस्याहरु आकपरेमा सो समाधानका िालग राय सवहत प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गने । 



 
 

आवश्यक स्थानमा सडक बत्ती राख्न िगाउने र आवश्यकता अनसुार ममयत सम्भार गनय िगाउने र सो सडक बत्तीको 
िगत अद्यावलधक गनय िगाउने 

न.पा.मा रहेका सवारी साधनहरुको उन्चत र सरुन्क्षत प्रयोगका िालग आवश्यक नीलत लनमायणमा प्र.प्र.अ.िाकय  सहयोग गने 
। 

उक्त लनमायण गररएको नीलत अनरुुप सवारी साधनहरु संचािन भए नभएको लनरीक्षण गने । 

सवारी साधनहरु आवश्यकता अनसुार ममयत सम्भारका िालग आफनो राय सवहत प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गने । 

यस शाखाबाट भए गरेका कामहरुको मालसक, चौमालसक र बावषयक प्रलतवेदन समयमानै सम्बन्तधत लनकायमा पठाउन 
िगाउने । 

यस शाखाबाट भए गरेका कामहरुको मालसक, चौमालसक र बावषयक रुपमा सलमक्षा बैठक राखी छिफि गराउने । 

भवन लनमायण आचार संवहता िागू गनय प्र.प्र.अ. िाकय  सहयोग गने । 

प्रचलित ऐन लनयममा तोवकए अनसुारको न्जम्मेवारी परुा गनय िगाउने । 

यस शाखा अततगयत रहेका कमयचारीहरुको लनरीक्षण एवं मूल्यांकन गरी आफनो राय सवहत प्र.प्र.अ. समक्ष पेश गने । 

न्ज.आक.एस. व्यवन्स्थत गरी व्यवस्थापन गने । 
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नगरपालिकावाट  घर लनमायण स्वीकृती प्राि गनुय पदाय अपनाउन ुपने काययववलध सम्वन्तधत व्यन्क्तिाकय  जानकारी गराउने । 

घरनक्सा स्वीकृतीका िालग लनवेदन फारम उपिव्ध गराउने । 

नक्सा पासको लनवेदन दताय गने । 

घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने । 

प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने । 

सजयलमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने । 

प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष स्वीकृतीको िालग पेश गने । 

स्वीकृत नक्सा वमोन्जम कायय क्षेत्रमा गकय  सडक मापदण्ड छुटयाउने । 

स्वीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडय राख्न े। 

म्याद थप सम्वतधी लनवेदनमा कारवाही गने । 

घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने । 



 
 

नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने । 

ववना कजाजत घर लनमायण भएको पाकएमा लनमायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी चिाउने । 

स्वीकृत कजाजत वमोन्जम घर लनमायण भए नभएको जांच गने । 

लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने । 

अलनयलमत तररकािे लनमायण भएका पखायि, घर िगायतका संरचनाहरुको रोक्काको िालग अनगुमन गने । 

नगर  क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था लमिाउने । 

घर नक्सा पास भकय  सके पलछ सो को िगत राजस्व शाखामा पठाउने । 

नगर  क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमान्णत गरी घरवाटोको लसफारीश गने । 

सडकको वलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कायायतवयन गने । 

मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधाायरण गनुय पने भएमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत माफय त वोडयमा पेश गने । 

न.पा.क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े। 

भवन लनमायण सम्वतधी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने । 

भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रयास र पहि गने । 

स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाकन र लमतव्यवय िगत कस्टमेट तयारी । 

समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायतवयन । कायायतवयनमा आएका योजनाहरुको लनधायररत प्राववलधक स्तर कायम । 

योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा शाखा प्रमखुिाकय  सहयोग गने । 

संभाव्य योजनाको सभे, लडजाकन,ि.क. तयार गने, गराउने । 

न्जल्िाको स्वीकृत दररेटिाकय  आधारमानी ि.क. गने, गराउने । 

स्वीकृत योजनाहरुको िगत रान्ख प्राथलमकता तोक्ने काययमा आफनो राय शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

ममयत सम्भार गने योजनाको ि.क. गरी स्वीकृतीका िालग पेश गने, 

स्वीकृत योजनाको कायय तालिका वनाकय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोन्जम र उपभोक्ता सलमलत तथा अमानत भए े्रकृया परुा 



 
 

गरी स्वीकृतीका िालग पेश गने । 

उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहयोग गने । 

सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने । 

योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबि, मूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने । 

सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने । 

योजना संचािनमा वववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शाखा प्रमखुिाकय  गराउने । 

संचालित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाकि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने । 

योजना सम्झौता भएपलछ रन्जिर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने । 

मालसक, चौमालसक, वावषयक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका िालग शाखा प्रमखुिाकय  सहयोग गने । 

चौमालसक र वावषयक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकाययमा शाखा प्रमखुिाकय  आवश्यक सहयोग गने । 

माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वन्तधत टोि ववकास संस्थािाकय  समेत संिग्न गराकय  योजना लनमायण काययमा सहयोग 
गने  

कायायिय प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको अतय लनदेशनको पािना गने । 

 

 



 
 

 

अलधकृतस्तर छैटौउसातौ (योजना तथा अनगुमन शाखा) 

र सहायकस्तर पाुँचौ (योजना उप-शाखा)को  

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत    

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

योजनाको सम्झौता कागजपत्रहरु तयार गनेउगराउने  

योजनाको वकस्ता लनकासाको वट्पणी उठाउने । 

योजनाको मालसक, चौमालसक, बावषयक प्रगलत वववरण तयार गने । 

योजना कायायतवयन सम्बतधी पत्र तयार गरी पत्राचार गने । 

योजना जाुँचपासको माकतय६ु उठाउने र प्राववलधकबा६ कायय सम्पन्न भएका योजनाको फाकि सलमलतमा पेश गने । 

सबै योजनाको बजेट शीषयक अनसुार अलभिेख रन्जष६्रमा राख्न े। 

योजनासंग सम्बन्तधत पत्रहरु मतत्रािय वा अतय लनकायमा प७ेाउने । 

वेववेश ररपोवटङ लसस्टमा डाटा प्रववि गने 

उपभोक्ता सलमलत गठन गने काययमा सहयोग गने 

उपभोक्ता सलमलतका पदालधकारीहरुिाकय  आवश्यक तालिम ददनका िालग लसफाररस गने 



 
 

समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायतवयन । 

योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा शाखा प्रमखुिाकय  सहयोग गने । 

स्वीकृत योजनाहरुको िगत रान्ख प्राथलमकता तोक्ने काययमा आफनो राय शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

ममयत सम्भार गने योजनाको िगत राख्नपुर्र्ने, स्वीकृत योजनाको कायय तालिका वनाकय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोन्जम र 
उपभोक्ता सलमलत तथा अमानत भए प्रकृया परुा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबि, मूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन चेकजांच गरी वकस्ता प्रभाह लसफाररस गनय शाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

योजना संचािनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शाखा प्रमखुिाकय गराउने । 

संचालित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाकि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने । 

सावयजलनक परीक्षण गने काययमा शाखा प्रमखुिाकय  सहयोग गने । 

शाखा प्रमखु र कायायिय प्रमखुको अतय लनदेशनको पािना गने । 

 



 
 

अलधकृतस्तर छैठौ वा सहायकस्तर पाुँचौ (तयायउकानून) 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

नगरपालिका  र यसका पदालधकारीहरुिाकय  पक्ष वा ववपक्ष वनाकय  ववलभन्न तहका अडडा अदाितहरुमा ववचारालधन 
(दायर) रहेका मदु्दा र उजरुीहरुको िगत राखी अध्यावलधक अवस्थावारे सन्चव र प्रमखुिाकय  जानकारी गराउने । 

मदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्वतधी काययवाही समयमै गने गराउने व्यवस्था लमिाउने तथा यस्ता मदु्दाहरुमा वहस तथा अतय 
आवश्यक कानूनी कारवाहीको िालग व्यवस्था लमिाउने। । 

चाि ुमदु्दा मालमिाहरुको रन्जिर दताय गरी कागजातहरु सरुन्क्षत साथ राख्न े र चल्ती लमलसिहरुको नक्कि सरोकारवािा 
व्यन्क्तिे लिन आएमा कानूनी प्रकृया परुयाकय  नक्कि ददने व्यवस्था गने। 

अदाित वा अतय लनकायहरुवाट प्रमाणको िालग लमलसि माग भकय आएमा पंन्जका तथा नक्कि बनाकय  सम्वन्तधत लनकायमा 
पठाउने व्यवस्था गने । 

नगरपालिकासंग सम्वन्तधत ऐन कानून, लनयम र मिुकुी ऐन आदद संकिन गरी सरुन्क्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 नगरपालिकाको तयावयक अलधकार सम्वतधी काययहरुको कायायतवयनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

जनताको आपसी झगडा तथा मदु्दाहरुको कारवाही तथा वकनारा िगाउन मध्यस्थ सलमलतको गठन गनय सहयोग गने  

नगरपालिकाका अतय शाखा आवश्यकता अनसुार कानूनी सल्िाह तथा राय उपिव्ध गराउने । 

कायायिय प्रमखुिे िाए अह्राएको अतय काययहरु गने | 



 
 

 



 
 

कम््यूटर अपरेटरउकम््यूटर टेन्क्नलसयनउसहायक कम््यूटर अपरेटर 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

सूचना संकिन, संग्रह, अलभिेख सम्बतधी व्यवस्थापन तथा सूचना प्रदान गने 

शाखाहरूबाट आयका मालसक कायय प्रगलत वववरण तयार गरी त्यसको अलभिेख राख्न े। सम्बन्तधत लनकायमा पठाउने कायय  

सूचना प्रकाशन बिेुवटन, ब्रोसर तथा अतय सूचना तथा जानकारी मिुक सूचनाहरू प्रकाशन गने । 

शाखागत कायय  प्रगलत प्रकान्शत पसु्तक तथा बिेुवटन, पत्र पलत्रका पसु्तक आददहरूको अलभिेख राख्न ेकायय । 

कमेि, कतटरनेट र वेभसाकटको सञ्चािन र सूचनाहरूको अद्यावलधक व्यवस्थापन गने । 

सबै शाखा तथा वडा कायायियमा भए गरेका गलतववलधहरू सूचना शाखामा अलभिेखीकरण गने । 

कायायियमा आउने पत्रपलत्रकाहरू, सूचनाशाखा माफय त  लिने व्यवस्था गने र आवश्यकता अनसुार ग्राहक बन्ने । 

कायायियबाट ववलभन्न वकलसमका सूचना प्रवाहगदाय सूचना शाखामाफय त गने । 

कायायियबाट गररने लनणयय, नीलत तथा काययक्रम, योजना, त्यांक, काययप्रगलत वववरण, बिेुवटन, ब्रोशर, नागररक वडापत्र, तथा 
अतय त्यसता जानकारी ददने साथै  सूचना मिुक प्रकाशनहरू सूचना शाखाबाट प्रकाशन गने । 

सूचना शाखा कायायियको एक अलभन्न अङ्ग भएकोिे यसको उन्चत व्यवस्थपन र काययतवयनमा जोड ददने । 

योजना तजुयमा, अनगुमन र मलु्यांकनको िालग आवश्यक सूचना संकिन, ववश्लषेण, प्रकाशन र ववतरण गने 



 
 

सरोकारवािाहरूको आलथयक तथा प्राववलधक सहयोगमा प्राथलमक त्याकं संकिन गरी प्रशोधन गने ववलभन्न ववषयगत 
कायायिय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस्थाहरूबाट प्राि हनेु त्यांकहरूिाकय समेत व्यवन्स्थत गरर प्रयोगमा ल्याउने 

यस शाखािे नगर को वस्तगुत वववरण, क्षेत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववत्तीय ववश्लषेण, संस्थागत प्रलतवेदन, ववकास बिेुवटन, नगर  
समाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन िगायत सोको अध्यावलधक गने र सरोकार वािाहरूिाकय उपिब्ध गराउने 

केतद्रमा उपिब्ध प्रकाशनहरू, पलतवेदन, सूचना तथा त्याकं र ववलभन्न लनधायरण गरेको मूल्यमा सशलु्क लबक्री ववतरण गने 
। 

बेरुज ुन्स्थलत, प्रशासलनक खचय, पुुँजीगत लनमायण, अनपुात, आततररक श्रोत आददको ववश्लषेण सवहतको प्रलतवेदन तयार पाने । 

नगरपालिकािे गरेका सफि काययको प्रकाशन तथा प्रसार गने । 

आलथयक लनयलमतता तथा कायय सम्पादन न्स्थलत झल्कने गरी तिुनात्मक वववरण लनयलमत रुपमा प्रकान्शत गने । 

शाखािाकय  सक्षम र ददगो बनाउन आवश्यकता अनसुार दक्ष परामयशदाताको सहयोग लिने । 

सूचना व्यवस्थापन, अनसुतधान, प्रकाशन र ववतरण कायय गने । 

वैदेन्शक प्रयोजनको िालग सम्पन्त्त मूल्यांकन वाहेक अतय अंग्रजेीमा गनुय पने लसफाररस तथा पत्रहरु तयार गने । 

कायायियको सूचना प्रवाहगनय सूचना अलधकारी सम्बतधी कायय गने । 

सूचना केतद्रिाकय  एवककृत सूचना केतद्रको रुपमा ववकास गरर कायायियबाट तोवकएको अतय काययहरू गने । 

न.पा.को कम््यटुर तथा तत े्सम्बतधी अतय मेन्शनरी सामानहरुको रेखदेख तयार ममयत सम्भारमा सहयोग गने । 

 



 
 

न्शक्षा शाखा तफय का कमयचारीहरुको काययवववरण 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२. (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

प्रारन्म्भक बाि न्शक्षा तथा ववद्यािय न्शक्षा, अनौपचाररक न्शक्षा, खिुा तथा वैकन्ल्पक (गरुुकुि, मदरसा, गमु्बा आदद) एवम 
लनरततर लसकाक तथा ववशेष न्शक्षा सम्बतधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायतवयन र लनयमन गने । 

प्राववलधक न्शक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन गने । 

आधारभतू तथा माध्यलमक न्शक्षा सम्बतधी पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्री ववतरण र कायायतवयन गने । 

ववद्यािय न्शक्षक एवं कमयचारीको व्यवस्थापन गने । 

ववद्यािय नक्साकंन, ववद्याियको अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन र लनयमन गने । 

शैन्क्षक पूवायधार लनमायण र ममयत सम्भार गने गराउने। 

आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन गने । 

ववद्याथी लसकाक उपिन्ब्ध परीक्षण र व्यवस्थापन गने । 

ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवनृ्त्तको व्यवस्थापन गने । 

शैन्क्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन गने । 

स्थानीय तहका शैन्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलध संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण गने । 



 
 

स्थानीय पसु्तकािय र वाचनािय सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

माध्यलमक तहसम्मको शैन्क्षक काययक्रमको समतवय र लनयमन गने । 

 

 



 
 

कृवष तथा पशपंुक्षी ववकास शाखा तफय का कमयचारीहरुको काययवववरण 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन र पश ुस्वास््य सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन 
गने।  

कृवष तथा पशपुतछी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवायधार लनमायण, तालिम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री 
आपूलतय र कृषक क्षमता ववकास काययक्रम सञ्चािन र लनयमन गने। 

कृवष तथा पशपुतछीजतय प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयतत्रण गने। 

पशपुतछी न्चवकत्सा सेवा व्यवस्थापन गने। 

कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधयन गने। 

कृवषजतय वस्तकुो प्रवधयन तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन गने। 

स्थानीय चरण तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन गने। 

पश ुआहार गणुस्तर लनयमन गने। 

स्थानीयस्तरमा कृवष र पशपंुक्षी सम्बतधी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने । 



 
 

वधशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन गने। 

कृवष तथा पशपुतछी सम्बतधी बीमा र कजाय सहजीकरण गने। 

साना लसंचाक लनमायण तथा सधुार गने। 

कृवष प्रसार सम्बतधी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायतवयन र लनयमन गने। 

स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशन्क्त व्यवस्थापन र पररचािन गने। 

कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशन्क्तकरण काययक्रम संचचिन गने। 

लबउलबजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने। 

कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समतवय, व्यवस्थापन र लनयमन गने।  

स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बतधी प्रववलध संरक्षण र हस्ताततरण गने गराउने ।  

कृवष सम्बतधी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  

स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केतद्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने। 



 
 

स्वास््य शाखातफय का कमयचारीहरुको काययवववरण 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

६. पद–  

७.  (स्थायी )उअस्थायी 
८. तिव( मालसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

लनयलमत रुपमा खोप न्क्िलनक संचािन गने । 

गाउघर न्क्िलनक संचािन गने । 

पररवार लनयोजन स्थायी परामशय, अस्थायी सामग्रीको ववतरण गने । 

प्राथलमक उपचार, झाडा पखिा, लनमोलनया जस्ता सरुवा रोगहरुको तयलुनकरण गनय  पहि गने । 

गभयवती मवहिाको स्वास््य परीक्षण गने । 

पोष०ेा न्स्थलतको जानकारी लिक आवश्यक सल्िाह ददने । 

गहृ प्रसतुी सेवा उपिब्ध गराउने । 

मवहिा स्वास््य स्वयंसेववकाहरुको मालसक बै७कको व्यवस्था गने । 

स्वास््य सम्बतधी राविय काययक्रमहरुमा आवश्यक सहयोग गने । 

क्षयरोग तथा कुिरोग सम्बतधी जनचेतना काययक्रम तथा स्वास््य न्शक्षा काययक्रम संचािन गने । 

सरुन्क्षत माततृ्व र प्रजनन स्वास््य सम्बतधी जनचेतनामूिक काययक्रम संचािन गने । 



 
 

मालसक प्रलतवेदन तयार गरी सो उपर समीक्षा सवहत न्जल्िा स्वास््य कायायिय प७ेाउने । 

कायायिय प्रमखु एवं शाखा प्रमखुिे िगाए अह्राएको अतय कायायियसंग सम्बन्तधत काययहरु गने। 

खाद्य परीक्षण गरी नगर वासीको स्वास््य न्स्थलतमा सधुार 

प्रदषुण मूक्त शहरी वातावरण । 

स्वास््य सम्वतधी त्याद्घ तथा वववरणको अलभिेख राख्न े। 

नगर मा स्वास््य सेवा उपिव्ध गराउने सरकारी,गैर सरकारी लनकाय, संघसंस्था तथा लनजीक्षेत्र समेतको रेकडय अद्यावलधक 
रुपका राख्न ेव्यवस्था गने । 

नगर वासीिाकय  आवश्यक प्रलतकारात्मक तथा लनरोधात्मक स्वास््य सेवा तथा सवुवधा उपिव्ध गराउन सम्वन्तधत 
लनकायको सहयोगमा योजनाहरु तयार गरी कायायतवयनमा पहि गने । 

खाद्य गणुस्तर लनधायरण सम्वतधी काययमा नीन्ज क्षेत्रसंग सहकायय गरी गणुस्तरको जानकारी एवं चेतना नगर वासीमा ददने 
व्यवस्था लमिाउने । 

जनस्वास््यको वारेमा नगर वासीिाकय  जानकारी ददने, महामारी लनयतत्रणमा सहकायय गने । 

वातावरण तथा सरसफाकय  व्यवस्थापनको वजेट सवहतको वावषयक काययक्रम तयारीको व्यवस्था गने । 

सडेगिेका बासी फिफुि, रोगी वा लनषेलधत जीव जततकुो मास ुर गणुस्तर वववहन खाद्य पदाथयको लबक्री ववतरणमा रोग 
िगाउन आवश्यक नीलत तयार गरी कायायतवयन गने व्यवस्था 

लमिाउने । 

नगर वासी (उपभोक्ता, उद्योगी, व्यवसायी तथा व्यापारी) हरुिाकय  खाध्य पदाथय तथा औषलधको सम्वतधी सचेतना काययक्रम 
संचािन गने । 

 



 
 

 

हिकुा सवारी चािकको काययवववरण 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

तोवकएको सवारी साधन जनु काययको िालग तोवकएको छ सोवह काययको िालग सरुन्क्षत र वहफाजात पूबयक संचािन गने । 

आफ्नो न्जम्मामा रहेको सवारी साधनको मोववि, पानी चेक गने । 

आफ्नो न्जम्मामा भएको सवारी साधन सरसफाक गने । 

सवारी साधन समय समयमा सलभयलसङ  गरी ममयत गने । 

सवारी िगबकु तयार पारी सम्बन्तधत शाखामा पेश गने । 

कायायिय प्रमखु एवं शाखा प्रमखुिे िगाए अह्राएको अतय कायायियसंग सम्बन्तधत काययहरु गने । 

 



 
 

 

कायायिय सहयोगीहरुको काययवववरण 

कायय वववरण फारामको ढांचा 
कायय वववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूहउउपसमूहः   

१. पद–  

२.  (स्थायी )उअस्थायी 
३. तिव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

काम अलधकार 
उत्तर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

आफूिाक तोवकएको शाखा सरसफाक गने, 

भाडंामा दैलनक रुपमा खानेपानी भने । 

शाखामा रहेका कमयचारीहरुिे कायायियसंग सम्बन्तधत काम अह्राएमा तरुुतत गने। 

सेवाग्राहीिाक आवश्यक परेको वेिा सहयोग गने। 

कायायिय प्रमखु, शाखा प्रमखु एवं शाखामा काययरत अतय कमयचारीिे िगाए अह्राएको कामहरु गने 

 

 

 



 
 

वडा सन्चवको कायय वववरण 

वडा कायायियः  सेवा : प्रशासन 

तहः सहायक पाुँचौ÷चौथो (प्रशासन) 

कमयचारीको नाम ............................. 

 

वडा कायायियमा वडा सन्चवको रुपमा सहायक पाुँचौ/चौथो (प्रशासन) पदमा काययरत कमयचारीिे प्रशासन योजना तथा 
अनगुमन शाखा प्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही देहाय बमोन्जमका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायतवयन गनुयउ गराउन ुपनेछ । 

क. वडालभत्रका योजना तजुयमा, कायायतवयन तथा अनगुमन, 

(१) सहभलगतामूिक योजना तजुयमा प्रणािी अनसुार बस्ती वा टोिस्तरबाट योजना तजुयमा प्रवक्रया अविम्बन गरी 
बस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको माग सङ्किन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गनय वडा सलमलतिाक सहयोग गने, 

(२) टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभत्र सञ्चािन हनु ेयोजनाहरूका िालग उपभोक्ता सलमलतको 
गठन तथा सोको अनगुमन गने, 

(३) वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूबायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने, 

 

ख.  त्याङ्क अद्यावलधक तथा संरक्षण  

(१) लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न,े  

(२) ऐलतहालसक, परुातान्ववक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महववका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयजलनक तथा सामदुावयक 
भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने, 

(३) खिुा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्ति, धमयशािा, धालमयक तथा सांस्कृलतक स्थि,  डाुँडापाखा, चरनके्षत्र, पानीको 
मूि, पोखरी, तिाउ, कनार, कुवा, धारा, ढुुँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानी घट्ट, लमिको त्याङ्क 
सङ्किन गरी अद्यावलधक िगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत त्याङ्क र सूचना सवहतको वडाको पान्वव्चयत्र तयार तथा 
अद्यावलधक गने, 

ग.  ववकास कायय 
(१) बाि उद्यानको व्यवस्था गने,  

(२)  अनौपचाररक न्शक्षा काययक्रम, न्शश ुस्याहार तथा प्रारन्म्भक बाि ववकास केतद्र सञ्चािन र व्यवस्थापन गने,  

(३) पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाक केतद्र, बािक्िव तथा बािसञ्जािको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने, 

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



 
 

(५) खोप सेवा काययक्रमको सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा समतवय गने,  

(६)  पोषण काययक्रमको सञ्चािन तथा समतवय गने,  

(७) वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास तथा  स्वास््य सूचना काययक्रमको सञ्चािन गने,  

(८) शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य न्क्िलनकको सञ्चािन गने, गराउन,े  

(९)  सावयजलनक शौचािय, स्नान गहृ तथा प्रलतक्षाियको लनमायण र ब्यवस्थापन गने, गराउने,  
(१०)  वडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबतध, कुवा, कनार तथा पोखरीको लनमायण, संरक्षण र  गणुस्तर लनयमन गने,  

(११)  घरबाट लनकास हनुे फोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरूको सरसफाक, ढि लनकास, मरेका 
जनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास तथा  पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने,  
(१२) कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, समतवय र प्रवद्धयन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक तालिमको 
अलभमखुीकरण गने, 

(१३)  कृवष बीउ ववजन, मि  तथा औषधीको माग सङ्किन गने,  

(१४)  कृवषमा िाग्ने रोगहरूको वववरण सङ्किन गने,  

(१५)  पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन,  

(१६)  वडालभत्रको चरन के्षत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, 

(१७)  स्थानीय समदुायका चाडपवय, भाषा संस्कृलतको ववकासको िालग किा, नाटक, जनचेतनामूिक तथा सांस्कृलतक 
काययक्रम गने गराउन,े 

(१८)  स्थानीय मौलिकता झन्ल्कने साुँस्कृलतक रीलतरीवाजिाक संरक्षण तथा प्रवद्धयन गने, 

(१९)  वडालभत्र खेिकुद पूबायधारको ववकास गने,  

(२०) अततर ववद्यािय तथा क्िव माफय त खेिकूद काययक्रमको सञ्चािन गने गराउन,े  

(२१) वडा के्षत्रलभत्रको वाटोघाटो चाि ुअवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने,  

(२२)  वडालभत्रका सडक अलधकारके्षत्रमा अवरोध र अलतक्रमण गनय नददन,े  

(२३)  बाटोघाटोमा बाढी, पवहरो, हरुी तथा प्राकृलतक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोध पतछाउन,े 

(२४)  घरेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा  सम्भाव्यता पवहचान गने, 

(२५)  वडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रवद्धयन गने,  

(२६)  प्रचलित कानून बमोन्जम व्यन्क्तगत घटना दताय, अद्यावलधक तथा सो को अलभिेख सङ्किन तथा संरक्षण गने,  

(२७)  व्यन्क्तगत घटना दताय सम्बतधी जनचेतना काययक्रम सञ्चािन गने, 

(२८)  सामान्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा  अलभिेख अद्यावलधक गने,  

(२९)  वडािाक बािमैत्री बनाउन,े  

(३०)  वडालभत्र आलथयक तथा सामान्जक रुपमा पलछ परेका मवहिा, बािबालिका, दलित, अपाङ्गता भएका व्यन्क्त, जेष्ठ 
नागररक, अल्पसंख्यक, सीमाततकृत समदुायको अलभिेख राखी सामान्जक र आलथयक उत्थान सम्वतधी काम गने,  



 
 

(३१) ववलभन्न समदुायका बीच सामान्जक सदभाव र सौहादयता कायम गने,  

(३२)  बािवववाह, बहवुववाह, िैवङ्गक वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाकजो, हलिया प्रथा, छाउपडी, कमिरी प्रथा, बािश्रम, 

मानव बेचववखन जस्ता सामान्जक कुरीलत र अतधववश्वासको अतत्य गने, गराउन,े  

(३३)  प्रचलित कानूनको अधीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, ववज्ञापन कर, सःशलु्क 
पावकय ङ्ग, नयाुँ व्यवसाय दताय, लसफाररस दस्तरु, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको िेखाजोखा र सङ्किन गरी सम्बन्तधत 
नगरपालिकामा प्रलतवेदन सवहत रकम  बझुाउन,े 

(३४)  असक्त लबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यन्क्तिाक नन्जकको अस्पताि वा स्वास््य केतद्रमा पुययाक 
औषधोपचार गराउन,े  

(३५)  असहाय वा वेवाररस व्यन्क्तको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यवस्था लमिाउने,  
(३६)  सडक बािबालिकाको उद्धार र पनुस्थायपनाको िालग िगत सङ्किन गने, 

(३७)  वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजतय सम्पदा र जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने, 

(३८)  वडा, टोि, बस्तीस्तरमा हररयािी के्षत्र लबस्तार गने गराउन,े  

(३९)  वडािाक वातावरणमैत्री बनाउन,े  

(४०)  प्राङ्गाररक कृवष, सरुन्क्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाय, पूणय खोप, खिुा ददशामकु्त सरसफाक, वातावरणमैत्री  तथा बािमैत्री 
शासनजस्ता प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने, गराउन,े 

(४१)  वडालभत्र घरबास पययटन (होम स्टे) काययक्रम प्रबद्धयन गने । 

 

घ.  लनयमन कायय 
(१) वडालभत्र सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोक्ता सलमलतहरूका काययको अनगुमन तथा लनयमन 
गने,  

(२)  लसकमी, डकमीिाक भकूम्प प्रलतरोधी भवन लनमायण सम्वतधी तालिम ददन,े  

(३)  खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची अनगुमन गरी 
उपभोक्ता वहत संरक्षण गने, 

(४)  वडालभत्रका उद्योग धतदा र व्यवसायको प्रबद्धयन गरी िगत राख्न,े 

(५)  हाट बजारको व्यवस्थापन गने, गराउने, 
(६)  ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयतत्रणमा सहयोग गने । 

ङ.  लसफाररस तथा प्रमान्णत गने सम्बतधी काययमा सहयोग  

(१) नाता प्रमान्णत गने, 

(२) नागररकता तथा नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस गने, 

(३) बहाि करको िेखाजोखा लसफाररस गने,  



 
 

(४) बतद घर तथा कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने, 
(५) मोही िगत कट्टाको लसफाररस गने, 

(६) घर जग्गा करको िेखाजोखा लसफाररस गने, 

(७) जतम लमलत प्रमान्णत गने, 

(८) व्यापार व्यवसाय बतद भएको, सञ्चािन नभएको वा ब्यापार ब्यवसाय हुुँदै नभएको लसफाररस गने, 

(९) वववाह प्रमान्णत तथा अवववावहत प्रमान्णत गने, 

(१०)  लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचारको लसफाररस गने, 

(११)  वडाबाट जारी हनुे लसफाररस तथा अतय कागजिाक अङ्ग्रजेी भाषामा समेत लसफाररस तथा प्रमान्णत गने, 

(१२)  घर पाताि प्रमान्णत गने, 

(१३)  व्यन्क्तगत वववरण प्रमान्णत गने, 

(१४)  जग्गा धनी दताय प्रमाण पजुायमा घर कायम गने लसफाररस गने, 

(१५)  कुनै व्यन्क्तको नाम, थर, जतम लमलत तथा वतन फरक(फरक भएको भए सो व्यन्क्त एकै हो भने्न लसफाररस गने, 

(१६)  नाम, थर,जतम लमलत संशोधनको लसफाररस गने, 

(१७)  जग्गा धनी दताय प्रमाण पजुाय हराएको लसफाररस गने, 

(१८)  वकत्ताकाट गनय लसफाररस गने, 

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

(२०) जीववतसुँगको नाता प्रमान्णत गने, 

(२१) मतृकसुँगको नाता प्रमान्णत तथा  सन्ज्मयन  लसफाररस गने, 

(२२)  जीववत रहेको लसफाररस गने, 

(२३)  हकवािा वा हकदार प्रमान्णत गने, 

(२४)  नामसारी गनय लसफाररस गने, 

(२५)  जग्गाको हक सम्बतधमा लसफाररस गने, 

(२६)  उद्योग ठाउुँसारी गनय लसफाररस गने, 

(२७)  आधारभतू ववद्यािय खोल्न लसफाररस गने, 

(२८)  जग्गा मूल्याङ्कन लसफाररस गने, 

(२९)  ववद्याियको कक्षा थप गनय  लसफाररस गने, 

(३०) अशक्त, असहाय तथा अनाथको पािन पोषणको िालग लसफाररस गने, 

(३१) वैवावहक अङ्गीकृत नागररकता लसफाररस गने, 

(३२)  आलथयक अवस्था कमजोर वा सम्पन्न रहेको सम्बतधी लसफाररस गने, 

(३३)  ववद्यािय ठाउुँसारी गनय लसफाररस गने, 



 
 

(३४)  धारा तथा ववद्यतु जडानको िालग लसफाररस गने, 

(३५)  जातीय पवहचान र जातीय लसफाररसको कायय गने, 

(३६)  प्रचलित कानून अनसुार प्रत्यायोन्जत अलधकार बमोन्जमको अतय लसफाररस वा प्रमान्णत गने । 

 

(च) अतय काययहरु  

१ वडा क्षेत्रलभत्रका व्यन्क्तगत घटना दताय सम्बतधी कायय गने ।  

२ वडा लभत्रको सामान्जक सरुक्षा सम्बतधी काययमा सहयोग गने ।  

३ राजश्व संकिन सम्बतधी कायय गने ।  

४ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा अतय प्रचलित कानूनिे तोेेकेको वडासुँग सम्बन्तधत अतय काययहरु गने ।  

५ कायायिय प्रमखु, प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा प्रमखु र वडा अध्यक्षिे तोवकददएका अतय काययहरु गने



 
 

 


