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भाग १: पषृ्ठभलूम, अध्ययन र ववलध 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूम 

नेपालको संववधानले संघीय लोकताख्न्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको सबभन्दा नख्जकको सरकारको 
रुपमा  गाउाँपाललका तथा नगरपाललकाको व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार स्थानीय तहमा सहभालगता, जवार्देवहता, 
पारदख्शाता र उत्तरदावयत्व कायम गरी सेवा प्रवाहमा प्रभावकारीतासाँगै ववकास प्रवक्रयालाई रतुतर तलु्याई जनअपेक्षाको 
सम्बोधन गने ऐलतहालसक ख्जम्मेवारी स्थानीय सरकारको कााँधमा आएको छ । सहकारीता, समन्वय र सहअख्स्थत्वका 

आधारमा संचालन हनु ेस्थानीय शासन प्रवक्रयामा जनसहभालगता र साझेदारीको ममालाई समेत उच्च महत्व ददइएको छ 
। स्थानीय जनताले प्राप्त  गने सेवा सवुवधालाई लछटो, छररतो र प्रभावकारी बनाई स्थानीय तहको सदुृढीकरण गना 
नीलतगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगाडी बवढ रहेका छन ्। पररवलतात नववनतम पररवेशमा स्थानीय सरकारले 

संववधान प्रद्धलत अलधकार बमोख्जमको अलभभारा परुा गना गलतख्शल ववकास प्रवक्रयालाई अनशुालसत गराई सशुासन र 
संमवृद्धका लालग अथापूणा पहल हन ुजरुरी छ । यस कायाका लालग स्थानीय तहको दोस्रो कायाकालका लालग नवलनवााख्चत 
पदालधकारीको कुशल नेततृ्वमा शासन संचालन र ववकास प्रकृयालाई प्रभावकारी रुपले ददशालनदेश गनुा आवश्यक छ ।  

 

स्थानीय सरकारका गलतववधीहरुबाट जनतामा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले गरेको व्यवस्था बमोख्जमका 
सेवा सवुवधा सवहतको संख्घयता महससु हनुे गरी संघीय समावेशी शासन व्यवस्थाको ममालाई जीवन्त तलु्याउन ेअपेक्षा 
गररएको छ । मानव संसाधन तथा आलथाक स्रोतको लसलमताका वावजदु उलादो जनआकांक्षाको व्यवस्थापनमा अपेख्क्षत 
नलतजा हालसल गना प्रशासलनक पनुसंरचनाको लालग आवश्यक पने जनशख्ि व्यवस्थापन गरी सेवा प्रवाहलाई चसु्त 
दरुुस्त वनाउन ुआजको आवश्यकता वनेको छ । 

 

नेपाल सरकार मख्न्त्रपररषद् बाट लमलत 73/10/30/ग गते स्वीकृत भएको कायाववस्तलृतकरण प्रलतवेदन समेतका 
आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया ख्जम्मेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा समूह अनसुारको जनशख्ि समेत समायोजन 
भई सकेको र अपगु दरवन्दीमा धेरैजसो स्थानीय तहका लालग लोक सेवा आयोगबाट लसर्ाररश भइ जनशख्िहरु आ-
आफ्नो स्थानमा लनयिु समेत भइ सकेका छन ।  

संववधानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको अलधकार अन्तगात नगर तथा नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, एर्एम रेलडयो 
सञ्चालन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूम कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन 
कर, मालपोत सङ्कलन, स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अलभलेि सङ्कलन, स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना 
तथा पररयोजनाहरू, आधारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाइ, आधारभतू तथा माध्यलमक ख्शक्षा, सडक, कृवष र लसाँचाई, स्थानीय 
बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता, स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र लसाँचाई, नगर सभा, 
ख्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेललमलाप मध्यस्थताको व्यवस्थापन, स्थानीय अलभलेि व्यवस्थापन, घर जग्गा धनी पजुाा 



2 
 

ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यख्ि र अशिताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण, िानेपानी तथा साना जलववद्यतु आयोजना र वैकख्ल्पक ऊजाा, ववपद् व्यवस्थापन, 

जलाधार तथा वन्यजन्त ुर िानी तथा िलनज पदाथाको संरक्षण, भाषा संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास जस्ता 
अलधकारहरू स्थानीय तहको एकल अलधकारको रूपमा सलुनख्ित गररएको छ । 

 

स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संववधानको अनसूुची-८ र ९ मा उल्लेि भएका स्थानीयतहको एकल 
अलधकार र साझा अलधकारको सवामान्यतामा प्रलतकूल असर नपने गरी गाउाँपाललका तथा नगरपाललकाको काम,कताव्य र 
अलधकारको उल्लेि गनुाका साथै दर्ा ८३ मा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्बन्धमा अवलम्वन 
गनुा पने ववलध तथा आधारका ववषयमा ववलभन्न प्रावधानहरू रहेका छन।् नगरपाललकाले आफ्नो कायाबोझ, राजश्व क्षमता, 
िचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववख्शष्टताका आधारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुापने कानूनी व्यवस्था 
रहेको छ । सङ्गठन सम्बन्धी पनुसंरचना गररंदा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायाक्षेत्र, सेवा प्रवाह सम्बन्धी 
कायाबोझ र सोको औख्चत्य तथा उपलब्ध मानवस्रोत समेतको आधारमा कमाचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी 
सङ्गठन ढााँचा, पदनाम, कायावववरण, ख्जम्मेवारी र सङ्खयया सवहतको दरबन्दी सम्वख्न्धत स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृलत 
गरी लागू गनुा पने व्यवस्था छ । लालबन्दी नगरपाललका (कायासम्पादन) लनयमावली, २०७४ अनसुार नगरपाललकाको 
कायासम्पादन वडा सलमलत र ववषयगत शािा तथा इाकाइहरू (ख्शक्षा, स्वास््य, कृवष, पश ु ववकास, आलथाक ववकास, 

सामाख्जक ववकास, पूवााधार ववकास) लगायतका शािा तथा इाकाइबाट र्र्छ्यौट हनुे कानूनी व्यवस्था अवलम्वन 
गररएको छ । वय उल्लेख्ित कानून तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस नगरपाललकाको संगठन संरचना र 
दरवन्दीलाई पनुरावलोकन गरी यस नगरपाललकाको कायावोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा यथाथापरक संगठन लनमााण गना 
आवश्यक भएको महशसु गररएको     छ । 

 

१.२ लालबन्दी नगरपाललकाको पररचय 

लालबन्दी नगरपाललका नेपालको संववधान २०७२ को धारा २९५ को उपधारा (३) बमोख्जम गठीत गाउाँपाललका, 
नगरपाललका, स्वायत्त, संरख्क्षत वा ववशेष के्षत्रको नाम, संयया तथा लसमाना लनधाारण आयोगको लसर्ाररसमा बनेको ७५३ 
वटा स्थानीय तह मध्येको मधेश प्रदेश लभत्र सलााही  ख्जल्लामा पने एक स्थानीय तह हो । नेपालमै गोलभेडा 
(टमाटर)उत्पादन र लनयाातका लालग देशव्यापी रुपमा ययालतप्राप्त यस नगरपाललका साववकको लालबन्दी नगरपाललका 
(साववक वडा. लालबन्दी, पत्थरकोट र जब्दी), र  नेत्रग जं, रालनगंज, परवालनपरु तथा नारायणिाेलेा वडा. समायोजन भई 
लनमााण भएको हो । 

यस नगरपाललकाको कूल के्षत्रर्ल २३८.५ वगावकलोलमटर रहेको छ । यस नगरपाललकाको केन्र वडा नं. ६ ख्स्थत 
साववक लालबन्दी नगरपाललकाको कायाालयमा अवख्स्थत रहेको छ । पूवा पख्िम महेन्र लोकमागा अवख्स्थत लालबन्दी 
बजार यस नगरपाललका क्षते्रलभत्रका व्यापाररक क्षेत्रमध्ये एक मयुय के्षत्र हो । पूवा ईश्वरपरु नगरपाललका, पख्िम हररवन 
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र हररपरु नगरपाललका, उत्तर लसन्धलुी ख्जल्ला र दख्क्षणमा हररपरु र ईश्वरपरुसंग लसमाना जोलडएकाे े यस 
नगरपाललकाको  लालबन्दी बजार  ख्जल्लाको एक मयुय व्यापाररक स्थल हो । बढ्दो शहरीकरण, व्यवसावयक 
वक्रयाकलापमा वृवद्धका कारण यो नगरपाललका ख्जल्लामा आकषाणको केन्र बन्दै गइरहेको छ तथा ख्जल्लाको सबैभन्दा 
ठूलोनगरपाललकाकारुपमाववकासभइरहेकोछ ।  

''स्वच्छ, सनु्दर र समनु्नत शहर, सलााहीको शान लालबन्दी नगर''’ भने्न मूल नारालाई आत्मासात गदै यस नगरपाललका 
क्षेत्रको समदृ्ध, समनु्नलत र ववकासको लालग लसंगो नगरपाललका पररवार एकतावद्ध ढङ्गले अगाडी बवढरहेको छ । 
नगरपाललका क्षते्रलभत्रका मवहला, आददवासी जनजाती, दललत, अपाङ्गजस्ता वगा र क्षेत्रको आलथाक र सामाख्जक उनन्यनको 
लालग नगरपाललका कवटवद्ध रहेको छ । 

लालबन्दी नगरपाललकाको सबै भन्दा समदृ्ध पक्ष भनकेो यहााँको तरकारी उत्पादन नै हो त्यसमा पलन टमाटर(गोलभेडा) 
उत्पादनले नेपाल भरर नै पररचय ददएको छ । यस नगरपाललकाको उत्तरमा चरेु के्षत्र पने हुाँदा वन जंगल र जैलबक 
ववववधताले भररपणुा भएको यस नगरपाललकाको डाबरी डााँडा, जलवकलन मन्दीर, डुमडुमे ख्शबालय मन्दीर पररसर, वेलतलन 
देवालय पररसर, ववलभन्न बौद्ध गमु्बाहरु, चचाहरु, मख्श्जद र लमश्रीत जानजालतको बसोबास भएको हुाँदा सांस्कृलतक सम्पदाको 
वहसाबले समेत समदृ्ध देिीन्छ । 

स्वास््य सेवाको के्षत्रमा १५ शैयाको सरकारी अस्पताल, लनमााणालधन १०० शैयाको सामदुावयक सहकारी अस्पताल तथा 
सामूदावयक आाँिा उपचार केन्र र ववलभन्न संघ सस्ंथा द्वारा संचाललत स्वास््य सेवाहरु यस नगरपाललकामा उपलब्ध 
रहेको छ । स्नातकोत्तर तह सम्म अध्ययन गना सवकने सामूदावयक ववध्यालय जनज्योलत बहमुिुी 
क्याम्पस, लस.वट.इ.लभ.वटको सम्बन्धन प्राप्त ३ बषे लडप्लोमा कम्प्यटुर अेोभरलसयर कोषा र १५ मवहन े सव-ओभरलसयर 
कोषा पठाइ हनु े जन जन्ज्योलत प्राववलधक ख्शक्षालय, ववलभन्न स ंकायमा नेपाली तथा अंग्रखे्ज माध्यमबाट कक्षा १२  सम्म 
अध्ययन हनुे जनज्योलत उ.मा.वव.,  अन्य सबै वडाहरुमा अेा.वव., लन.मा.वव. र मा.वव. गरर कुल ४० सामदुावयक 
ववध्यालय र ख्जल्लामै ययालत कमाएका र ग्रालमण के्षत्रमा स्थापना भएका प्रशस्त लनजी ववध्यालयहरु रहेकाले ख्शक्षा 
के्षत्रमापलन अग्र स्थानमानै रहेको छ । तलुनात्मक रुपमा शहरी के्षत्र कम भएपलन बाटो घाटोहरुको अवस्था 
सन्तोषजनक रहेको यस नगरपाललकामा ववद्यतु, टेललर्ोन, मोवाईल सेवा लगाएत संचारको के्षत्रमा ववलभन्न इन्टरनेट 
सेवाहरुले ९० प्रलतशत सेवा उपलब्ध गराउाँदै आइरहेका छन ।  

 

१.३ लालबन्दी नगपाललकामा जनसाख्ययक अवस्था: 
यहााँको कूल जनसंयया ६७५०७ (जनगणना २०७८ अनसुार) र १३९०५ घरधरुी रहेको छ । यस नगरपाललकामा 
१७ वटा वडा रहेका छन ्। यो सलााही ख्जल्लाकै सबैभन्दा बढी  क्षेत्रर्ल भएको नगरपाललका हो ।  

१.५.१ अध्ययनका आधारहरू: 
o संववधानमा उख्ल्लख्ित स्थानीय तहको एकल र साझा अलधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 
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o नेपालको संववधान तथा नेपाल सरकार (मख्न्त्रसभा) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण सम्बन्धी प्रलतवेदन, 

o नेपाल सरकारको (कायाववभाजन) लनयमावली, २०७४ र नेपाल सरकारको ववद्यमान संगठनात्मक संरचना, 
o लालबन्दी नगरपाललका (कायासम्पादन) लनयमावली, २०७४ 

 

o प्रशासलनक पनुसंरचनाका सम्वन्धमा भएका अध्ययन प्रलतवेदन,  परामशादाताका प्रलतवेदनहरू, ववलभन्न समयमा 

गठन भएका प्रशासन सधुार सम्वख्न्ध प्रलतवेदनहरू, 

o संववधानको मौललक हक, राज्यका लनदेशक लसद्धान्त र नीलतहरु,  

o संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयहरूबाट प्राप्त राय सझुावहरू 

o नगरपाललकाबाट भएका अध्ययन प्रलतवेदनहरु 

o स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का सान्दलभाक प्रावधानहरु । 

१.४ अध्ययनको उद्देश्यः  

कमाचारी समायोजन ऐन, २०७५ बमोख्जम नेपालका सम्पूणा स्थानीय तहहरूको लालग आवश्यक न्यूनतम जनशख्ि 

नेपाल सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनले तोके अनसुार नयााँ सङ्गठन संरचना लनमााण र कमाचारी व्यवस्थापन 

नभए सम्मका लालग १ लािसम्म जनसङ्खयया रहेको नगरपाललकाको लालग सङ्घीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन 

मन्त्रालयबाट अस्थायी रूपमा उपलव्ध गराइाएको सङ्गठन संरचना र सो बमोख्जमको दरबन्दीकै आधारमा कामकाज 

भइआएको छ । नगरपाललकाको कायाख्जम्मेवारी र कायाबोझको लालग जनशख्िको आवश्यकता र उपलव्ध जनशख्िको 

सङ्खययाको अवलोकन र ववश्लषेण गदाा नेपाल सरकारबाट कायम कमाचारी दरबन्दी र सङ्गठन ढााँचा समयसापेक्ष छैन । 

नगरपाललकाको ववद्यमान दरबन्दीको सङ्खयया र ढााँचा नगरपाललकाको आवश्यकता, मातहतका ववद्यमान संरचना,स्थालनय 

तहले सम्पादन गनुापने कायाहरु र लतनको काया प्रकृलत साँग अलमल्दो देख्िएकोले थप ववश्लषेण गनुापने अबस्था रहेको छ 

। 

यस नगरपाललकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुाँदा भौगोललक के्षत्र ववस्तार हनु गएको कारण वतामान 

जनसङ्खययालाइा प-ुयाउन ुपने सेवा प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत शहरी स्वरुपमा आधाररत शहरी सवुवधाहरुको ववस्तार 

र नयााँ सम्भावनाहरुलाई थप ववश्लषेण गरर सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्धी वववरण र प्रस्ताव गनुापने 

आवश्यकता रहेको छ । नयााँ सङ्गठन संरचनाका सम्बन्धमा देख्िएका अस्पष्टताहरु समेतको ववश्लषेण पिातमात्र 



5 
 

नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र जनशख्िको िाका तयार गररन ुउपयिु हनुे पषृ्ठभलूममा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 

२०७४ को प्रावधान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बन्धी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो ।मलुत यस 

अध्ययनबाट तपख्शल बमोख्जमको उद्दशे्य प्राप्त गना सहयोग हनुे अपेक्षा गररएको छ । 

 

 संववधानको अनसूुचीमा उल्लेख्ित एकल तथा साझा अलधकारसूची, सो को आधारमा नेपाल सरकारबाट स्वीकृत 

कायाववस्ततृीकरण प्रलतवेदन समेतको आधारमा स्थानीय तहको कायाख्जम्मेवारीलाई प्राथलमकताको आधारमा अख्न्तमरुप  

ददई सोको संगठन संरचना तथा दरवन्दीहरु समेत नेपाल सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरवन्दीलाई 

समयानकुुल र कायावोझका आधारमा संगठन संरचना र दरवन्दी तेररज लसर्ाररस गने । 

o मौजदुा नीलत तथा कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनभुवहरु समेतको आधारमा काया सम्पादन 

तथा सेवा प्रवाहको लालग उपयिु संगठन संरचनाको व्यवस्था लमलाउने । 

o लालबन्दी नगरपाललकाको वतामान संगठनात्मक ढााँचा र मौजदुा जनशख्िको काया ववश्लषेण गने ।  

o लालबन्दी नगरपाललकाको दरबन्दीको कायाात्मक ववश्लषेण गने । 

o लालबन्दी नगरपाललकाको संगठनात्मक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढााँचा तथा कायावववरण तयार गने ।  

o लालबन्दी नगरपाललकाको कायाात्मक ववश्लषेण गरी संगठनात्मक ढााँचा र कायावववरण तयार गरी पद अनसुारको 

जनशख्ि प्रस्ताव गने । 

१.५ अध्ययनको आधार, लसद्धान्त र ववलध 

स्थानीय तहसम्म रहने संगठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरवन्दीको वववरणहरू तथा कायाख्जम्मेवारीहरु प्रस्ताववत 

गदाा लनम्न आधार र ववलध अवलम्बन गररएको छ: 

१.५.२ संगठन संरचना लनमााणका आधारभतू लसद्धान्तहरू 

संगठन संरचना प्रस्ताव गदाा देहायका प्रचललत लसद्धान्तहरूलाई अवलम्बन गररएको छ।  

 काया अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

 सख्न्नकटताको लसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

 सेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  
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 लागत प्रभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आलथाक लाभ (Economies scale)  

 लनयन्त्रणको दायरा (Span of Control),  

 समन्वय (Principle of Coordination), 

 आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

 पदसोपानको लसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

 प्रमिु र सहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन लनमााणका आधारभतू लसद्धान्तलाई पलन 

प्रलतवेदन तयार गने क्रममा ध्यान ददइएको छ ।  

 साथै नगरपाललकाको राजश्व क्षमता, िचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववख्शष्टता लाइ समेत आधारको 

रूपमा ललइएकोछ । 

१.५.३ अध्ययन ववलध 

प्रस्ततु प्रलतवेदन तयार गने क्रममा लनम्न ववषयहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलर्ल जस्ता ववलधहरु अपनाइएको 

लथयोः 

 नेपालको संववधान तथा नेपाल सरकार (मख्न्त्रसभा) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रलतवेदन समेतका आधारमा 

लमल्दोजलु्दो प्रकृलतका कायाहरूलाई वगीकरण/समूहीकरण गररएको, 

 सङ्गठन संरचनाका सैद्धाख्न्तक आधारहरुको अध्ययन गररएको, 

 नेपालको संववधानको धारा ५७ र सम्बख्न्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उल्लेख्ित सङ्घ, प्रदेश र 

स्थानीय तहको अलधकार र साझा अलधकारका ववषयहरू, 

 स्थानीय तहको कायासाँग सम्बख्न्धत ऐन तथा लनयमावलीहरू, 

 सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा नगरसभाहरूको लनणाय,  

 नगर कायापाललका कायाालयबाट कमाचारी सम्बन्धी प्राप्त वववरणहरू, 

 नगरपाललको काया प्रवक्रयालाई समेत मध्यनजर रािी स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४   र लनयम 

अनकूुल हनु ेगरी संगठन संरचना तयार गररएको । 
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 नगरपाललको आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रालप्तको आकंलन गरी भववष्यमा पना सक्ने थप दावयत्वलाइा  

समत पवहचान गररएको । 

 हालका संगठनात्मक संरचना, कायाप्रणाली, तौरतररका तथा कायाप्रवाह सम्बन्धमा सम्बद्ध पदालधकारीहरुसाँग 

छलर्ल गररएका  । 

 नगरपाललकामा रहेका मौजदुा शािा र उपशािाहरुबाट भइरहेका कायाहरुको अध्ययन अवलोकन गररएको । 

 नगरपाललका ख्जम्मेवार पदालधकारी एवं कमाचारीहरुसाँग भएको छलर्लको लनश्कषाका आधारमा प्रलतवेदनको 

मस्यौदा गररएको । 

 सहभालगतात्मक पद्धलत अवलम्वन गरी प्राप्त सझुावहरुलाई आधार मालनएको । 

 साववकको स्थानीय लनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 

 संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट ववलभन्न समयमा गररएका अध्ययन प्रलतवेदन,संगठन संरचना, 

दरवन्दी एवं काया ख्जम्मेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 

सङ्खठनको सेवा इकाइहरुको सङ्खयया र जनशख्ि ववश्लषेण गदाा कायम भएका वडाहरू, नगरपाललका केन्रबाट ती 

वडाहरूको भौगोललक दरुी तथा सेवा प्रवाहका दृवष्टले ववद्यमान वडा कायाालयहरु सम्मको पहुाँच, कायापाललका अन्तगात 

रहेको शािा/उपशािाहरुको सङ्खयया र उपलव्ध सेवा र सो सम्बन्धी ववलभन्न कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लषेण गररएको 

छ।  

अध्ययनका लालग सझुाव सङ्कलन गना नगरपाललकाका प्रमिु, उपप्रमिु, कायापाललकाका सदस्यहरु र प्रमिु प्रशासकीय 

अलधकृत, कमाचारी प्रशासन लगायत सबै शािा सम्बद्ध कमाचारीहरु र सरोकारवालाहरू साँग शािाको कायाबोझ, 

कमाचारीको उपलव्धता र कायासम्पादनको अवस्था सम्बन्धमा सझुाव ललइएको लथयो । अन्तरकृया गने क्रममा शािा 

तथा इाकाइहरूमा कायारत ववलभन्न तहका कमाचाररहरुसाँग छलर्ल मार्ा त सङ्गठन संरचना, कमाचाररको दरबन्दी, सेवा 

समूह, कायाभार, काया ववश्लषेण लगायतका वववरण सम्वख्न्ध सूचना सङ्कलन गररएको लथयो । अध्ययन प्रस्ताव मसौदा उपर 

नगर कायापाललकाको कायाालयमा ववलभन्न तहमा गररएका छलर्ल र बैठकबाट प्राप्त प्रलतकृया, सझुावहरु समावेश गरर यो 

प्रलतवेदन तयार गररएको   हो ।  
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१.५.४ प्रस्ताववत प्रलतवेदनले समेटेका ववषय क्षेत्रहरु 

यस अध्ययनले लनम्न क्षते्रहरु समेटेको छ । 

 नगरपाललकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

 मौजदुा जनशख्िको ववश्लषेण गरी आवश्यक पने जनशख्ि पवहचान । 

 प्रस्ताववत संगठन संरचना र तेररजको प्रस्ताव । 

 प्रस्ताववत संगठनात्मक ढााँचा अनसुार ववलभन्न शािा, उपशािा र ईकाईहरुको पवहचान । 

 शािा तथा पदहरुको काया वववरण तयारी । 

 

१.७ उपलब्धी 
लालबन्दी नगरपाललकामा रवह सरोकारवालाहरुसगको छलर्ल, कमाचारीहरुसंगको छलर्ल, प्रस्ताववत शािाहरुको 
कायावववरण, कायावोझ र कायाप्रकृलतको अध्ययन ववश्लषेण, यस वाट प्रप्त राय0सझुावहरु तथा ववगतका अध्ययन 
प्रलतवेदनहरुको ववश्लषेण  समेतको आधारमा लालबन्दी नगरपाललकाकको संगठन संरचना तथा व्यवस्थापन प्रलतवेदन 
तयार भएको हनुेछ । 

१.८  अध्ययनको सीमा 
 प्रस्ततु सवेक्षण लालबन्दी नगरपाललकाबाट ददइएको काया शतामा उल्लेि भए बमोख्जमका शताहरुको अधीनमा 

रही प्रस्ताववत सङ्गठन स्वरूप, तदनरुूप आवश्यक जनशख्िको तहगत दरबन्दी र काया ववश्लषेणमा सीलमत रवह 
तयार गररएको छ । 

 ववलभन्न सेवा समूह उपसमूहमा रहेका लनजामलत सेवाका कमाचारीहरू तथा ववलभन्न स्थानीय सेवाका कमाचारीहरू 
समायोजन भइ नगरपाललकामा पदस्थापना भएको छ। ववगतमा आ-आफ्नै सेवा समूहको आदेशको एकात्मक 
स्वरुपमा काम गरर आएका कमाचारीहरू राजनीलतक नतेतृ्वको मातहतमा कामका लालग मानलसक रूपमा पूणा 
तयारी नहुाँदाको अवस्था र आफ्नै पदीय अवस्थामा केन्रीत हनुे रूची अवस्थालाइा पलन अध्ययनको सीमाका रूपमा 
ललइाएको   छ ।  
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भाग २: ववद्यमान संगठन संरचना र तेररज 
२.१ ववद्यमान सांगठलनक ढााँचा                      

 

 नेपालको संववधानको धारा ३०२ बमोख्जम राष्ट्रसेवक कमाचारीहरुलाई संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा समायोजन गने 

प्रयोजनका लालग समायोजन ऐन, २०७५ को दर्ा ३ बमोख्जम संगठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण सलमलत को लसर्ाररशमा 

संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको संगठन संरचना र दरवन्दी नेपाल सरकार मख्न्त्रसभाबाट स्वीकृत भएको ।उि संगठन तथा 

व्यवस्थापन सभेक्षण सलमलतले स्थानीय तहका ४६० गााँउपाललकामा एकै वकलसमको संगठन तथा दरवन्दी संरचना, 

नगरपाललकाको हकमा ५० हजार सम्म जनसंयया भएको (१८० वटा) र ५० हजार भन्दा वढी जनसंयया भएको (९६ 

वटा) गरी २ वकलसमको संगठन संरचना र तेररज, ११ उपमहानगरपाललकाहरुको हकमा एकै वकलसमको, महानगरपाललकाहरु 

मध्ये नयााँ गठन गररएका ५ महानगरपाललकामा एकै वकलसम र काठमाण्डौ महानगरपाललका गरी छुट्टा छुटै्ट संगठन संरचना 

र दरवन्दी स्वीकृत भएको लथयो । 

  

स्वीकृत भएका ९६ वटा नगरपाललकाहरुको संगठन संरचना र तेररज मध्ये लालबन्दी नगरपाललकाको संगठन संरचना र 

तेररज पलन एक पदाछ । तत्काललन अवस्थामा राष्ट्रसेवक  कमाचारीहरुको कायारत जनशख्ि र छोटो अवलधमा गररएको 

नगरपाललकाहरुको ववश्लषेणका वहसावले उि संगठन संरचना र दरवन्दी प्रस्ताव गररएको लथयो । जस्मा प्रशासन, योजना 

तथा अनगुमन शािा,, पूवााधार ववकास शािा, स्वास््य तथा सामाख्जक ववकास शािा, ख्शक्षा, यवुा तथा िेलकुद शािा, आलथाक 

ववकास शािा, आलथाक प्रशासन शािा, आन्तररक लेिा पररक्षण एकाई, वडा कायाालयहरु-// वटा  र स्वास््य र कृवष/पश ु

तर्ा का लनकायहरु समावेश गरी संगठन संरचना स्वीकृत भएको छ  भने यी शािा अन्तगात ववलभन्न उपशािा र इकाइहरुमा 

रहने दरवन्दी नगरकायापाललका र वडा कायाालयहरुमा जम्मा ७८ दरवन्दी स्वीकृत गररएको लथयो ।ववद्ययमान संगठन 

संरचना अनसूुची-१ बमोख्जम रहेको छ ।  
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२.२ ववद्यमान दरवन्दी तेररज 

 लालबन्दी नगरपाललकाको संगठन संरचना अनसुार कायावोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा शे्रणी तथा पदनामहरु प्रस्ताव 
गररएको लथयो । जस अन्तगात प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतलाई संघबाट कामकाजको लालग िटाउने र अन्य कमाचारीहरु 
यस नगरकायापाललका अन्तगात समायोजन भएर आउने र साववकमा स्थानीय लनकायका कमाचारीहरु कायारत रहेको 
अवस्थामा लतनीहरुलाई सोही नगरपाललकामा समायोजन गररएको अवस्था लथयो । उि तेररज अनसुार प्रमिु प्रशासवकय 
अलधकृत सवहत अलधकृतस्तरका-१३ र सहायकस्तरका १९ गरी जम्मा ३२ पद नगरकायापाललकाको कायाालयमा रहेका र 
१७ वटा वडा कायाालयहरुमा सहायकस्तरका प्रशासलनक र प्राववलधक गरी जम्मा ३४ पद कायम गररएको लथयो । यसमा 
कृवष तथा पश ुसेवा केन्रमा र प्राथलमक स्वास््य केन्र तथा स्वास््य चौकीका दरवन्दीहरुलाई सम्बख्न्धत सेवा संचालन गने 
मन्त्रालयबाट प्रस्ताव गरे अनसुार कायम गररएको लथयो ।उि नगरकायापाललकाको कायाालय तथा वडा कायाालयमा रहन े
दरवन्दी अनसूुख्च-२ बमोख्जम रहेका छन भने प्राथलमक स्वास््य केन्र तथा स्वास््य चौकीहरुको दरवन्दी तेररज  अनसूुख्च- ३ 

तथा कृवष र पश ुसेवा केन्रको  दरवन्दी वववरण अनसूुख्च ४ बमोख्जम रहेको छ ।  

                      

२.३ ववद्यमान संरचना र दरवन्दीको अवस्था  

ववद्यमान सङ्गठन संरचना अनसुार कायापाललकाको कायाालयमा रहको ११ वटा शािा, शािा सरहको इाकाइ १ 
र उपशािा ९ समेत कुल २१ इाकाइ हनुआउाँछ । यस वाहेक ११ वडा कायाालय, ४ स्वास््य चौकी १ वटा 
कृवष सेवा केन्र तथा १ वटा पश ु सेवा केन्रहरु समेत रहेका छन ् । हालको सङ्गठन संरचना अनसुार 
कायापाललकाको कायाालय तर्ा  ३२, बडा कायाालय तर्ा  २२, स्वास््य चौकी तर्ा  तर्ा  २० र कृवष तर्ा  ४,  
पश ुतर्ा  ६  समेत नगर कायापाललकाको कायाालय अन्तगात कुल दरबन्दी सङ्खयया ८४ रहका छन ्।शे्रणीवववहन 
पदहरु जस्तै हलकुा सवारी चालक र कायाालय सहयोगी जस्ता पदहरु नगरपाललकाले आवश्यकता र 
औख्चत्यताका आधारमा करारमा राख्न सक्नछे । 

 

२.४ ववद्यमान संरचना र दरवन्दी सम्वन्धमा देख्िएका समस्याहरुः  

लालबन्दी नगरपाललकाको जनसंयया, भौगोललक ख्स्थलत प्रत्येक घरधरुीले नगरपाललकाबाट पाउने सेवा प्रवाहलाई मध्यनजर 
गरी नगरकायापाललकाले आफ्नो नीलत तथा कायाक्रम पाररत गरर आफ्नो काया सम्पादन गदै आएको देख्िन्छ । यस 
नगरपाललका अन्तगात १७ वटा वडा रहेका छन । यसरी जनसंयया तथा वडा संययाको आधारमा वडा कायाालय 
तर्ा को कायावोझ वढी नै रहेको छ । यस नगरपाललका अन्तगातका ववकास लनमााणका कायाहरुमा कमाचारीहरु संलग्न 
हनु ु पने अवस्थाले गदाा पलन नेपाल सरकारवाट स्वीकृत दरवन्दी अनसुारका कमाचारीहरु लाई शािा अनसुार कुनै 
शािाको कायावोझ कम तथा कुनै शािा वा इकाइको कायावोझ नपगु्ने ख्स्थलत ववद्यमान रहेको छ । धेरै कमाचारीको 
दरवन्दी सजृना गदाा एकतर्ा  तलवभत्तामा धेरै रकम छुट्टाउन ु पने अवस्था हनुे तथा शािाको कायावोझको आधारमा 
काम वााँडर्ाड गरी कमाचारीहरुको दरवन्दी रायदा केही वडामा वाहेक अन्यमा कमाचारीको अभाव िासै नहनुे अवस्था 
हनु जान्छ । तथापी यस नगरपाललकामा संगठन संरचना भन्दा वढी नै कमाचारीहरु मन्त्रालयबाट समायोजन भई 
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आएको र कलतपय कमाचारीहरुको आवश्यकता नै महशसु गररएको छ भन े कलतपयको दरवन्दी कायम गने नगने 
सम्बन्धमा वृहत छलर्ल गरी काया अगालड वढाउन ुपने देख्िन्छ । 
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भाग ३: संगठन संरचना र दरवन्दी पनुरावलोकनको औख्चत्य 

कुनै पलन संगठनलाई संगठन संरचना दरवन्दीले पूणा बनाएको हनु्छ ।संगठनका आफ्ना सवल तथा दवुाल पक्षहरु 
रहेका हनु्छन ।ती दवुाल पक्षहरुको ववश्लषेण गरी आगामी ददनमा पाललकाले कसरी सवल र सक्षम रुपमा जनतालाई सेवा प्रवाह 
गना सक्छ, सो सेवा प्रवाहमा के कस्तो जनशख्ि तथा संगठनको आवश्यकता पदाछ भने्न कुरालाई मध्येनजर गरी ववद्यमान 
संगठन संरचनामा पनुरावलोकनको आवश्यकता पदाछ ।संगठनका सवल तथा दवाल पक्षलाई तपख्शल बमोख्जम उल्लेि गररएको 
छ ।  

क. सबल पक्ष 

यस नगरपाललकाबाट स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ मा उल्लेख्ित सेवा प्रवाह बतामान सङ्गठन संरचना र 
उपलव्ध जनशख्ि मार्ा त वडा कायाालयहरूबाट ददइादै आएको छ । नगरपाललकामा समायोजन भन्दा पवहले देख्ि कायारत प्रायः 
कमाचारीहरुले ववषय के्षत्र सम्बन्धी न्यूनतम ताललम र कायापाललका सदस्यहरुले स्थानीय सरकार सञ्चालन सम्बन्धी आधारभतू 
ताललमहरू प्राप्त गरेका छन । 

 

स्थानीय आधारभतू सेवा सम्बन्धी इाकाइ र वडा कायाालयका इकाइहरु सीमीत कमाचारीको नेततृ्वमा कदठनाइाका बाबजूद सेवा 
प्रवाहमा अबरोध रहेको देख्िएन । तर सेवाहरू दक्ष तथा सीपयिु रूपमा आधलुनक प्रववलधमा आधाररत गरी उपलव्ध गराउन 
सवकएको छैन ।  

 

नगरपाललकाको कुल १७.११ वगा वक.मी के्षत्रर्लको अनपुातमा शहरी के्षत्रको ववकास र ववस्तार तीब्ररूपमा भइा रहेको छ । 
नगरके्षत्रमा ठूला तथा व्यवसावयक भवनहरूको लनमााणको तीब्रगलतका कारण नगरको स्वरूप पररवतान र सेवा सम्बन्धी मागको 
प्रकृलत बेग्लै प्रकारको हनुे हुाँदा कमाचारीको दक्षताको माग बढ्ने देख्िन्छ ।  

 

ि. कमजोर पक्ष 
यस नगरपाललकाले आफ्नो स्वरूप र सनु्दरतालाइा ख्चत्ताकषाक बनाउन शरुू गनुापने पहलहरू, भौलतक ववकासका प्रयासहरू, 
आधलुनक शहरी स्वरूपमा आधाररत ववकास तथा सेवा सवुवधा प्रवाहमा ववख्शवष्टकरण र ववववलधकरणलाइा उच्च प्राथलमकतामा राख्न 
सकेको देख्िंदैन । 

 

मूलभतू रूपमा नगर कायापाललकाको भमूीका आफ्नो अलधकार के्षत्र लभत्रका ववषयमा नीलत तजुामा गने, कानून लनमााण गने, सरल, 
सहज तथा झंझट रवहत तवरमा सेवा प्रवाह सलुनख्ित गने, सो को अनगुमन गने र स्थानीय सरकारको काया सम्पादनलाइा थप 
प्रभावकारी बनाउन समन्वयकारी भलूमकामा केन्रीत भएको देख्िन्न । 
 
स्थानीय तहमा सेवाहरु ववस्ताररत इकाइहरुबाट नै प्रदान गररनपुने हनु्छ । कायाालय इकाइहरुको काया वववरण ( terms of 

reference) नै नबनाइ तथा कायाबोझ ववश्लषेण नै नगरर सङ्गठन ढााँचा तथा कमाचाररको आवश्यकता लनक्यौल गररन े
अभ्यासका कारण सङ्गठनहरू क्रमशः बोख्झलो र अनतु्पादन इाकाइाका रूपमा ववकलसत हनुे जोख्िम बढदै गएको छ । 
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नगरपाललकामा सरुक्षा, सरसर्ाइा, ममातसंभार जस्ता non-core functions का लालग सेवा संस्थाको सेवा करारको सट्टा व्यख्ि 
लसत करार गरी ललन ेगररएको देख्िन्छ ।  

 

सङ्गठन संरचना तयारी र कमाचाररको सङ्खययाका सम्बन्धमा नगरपाललकाको िचा लमतव्यवयता र अलधकतम उपलब्धी हालसल साँग 
सम्बख्न्धत रहन ु पने भएपलन हाल सङ्गठन संरचना र कमाचाररको सङ्खयया कायम गररंदा ती आधारहरु पूणातया अपनाइएको 
देख्िंदैन । 

 

३.१ कायाक्रम, कायावोझ र काया प्रकृलतको ववश्लषेणः  

कायाववस्तलृतकरण प्रलतवेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया ख्जम्मेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा समूह 

अनसुारको जनशख्ि समेत समायोजन भई गई सकेको र अपगु दरवन्दीमा धेरैजसो स्थानीय लनकायका लालग लोक सेवा 

आयोगबाट ववज्ञापन भई लसर्ाररश समेत भइ जनशख्िहरु आ-आफ्नो स्थानमा लनयखु्ि भै सकेका छन भन े

नगरपाललकाहरुले आफ्नो दैलनक काया संचालन तथा जनतालाई ददने सेवाहरु पलन ददइरहेको अवस्थामा उि 

नगरपाललकाको कायाक्रम कायावोझ र कायाप्रकृलतको ववश्लषेण गरी संगठन संरचना र दरवन्दीलाई उपयिु आकारमा 

ल्याउन ुर सो अनसुारको सेवा प्रवाह गनुा अवहलेको आवश्यकता भएको छ ।  

३.१.१ नगरपाललकाले सम्पादन गनुापने काया 

सङ्गठन संरचना लनधाारण, कमाचारी सङ्खयया लनधाारण र भइरहेको कमाचारीको समायोजन व्यवस्थापनका लालग 

नगरपाललकाले ववधानत: सम्पादन गनुापने ववस्ताररत समूहकृत कायासूची (अनसूुची-१८) लाइा आधार मालन ववश्लषेण गररएको 

लथयो । नगरपाललकाले सम्पादन गनुापने कायाहरू र शािागत कायाबोझ ववश्लषेणका लालग ववलभन्न प्रश्नसूचीहरु ( अनसूुची 

र्ारम - २५) तयार गरी सूचना ललइ ववश्लषेण गररएको लथयो ।  

३.१.२ बतामान दरबन्दीको अबस्था र काया सम्पादन 

सङ्घीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयलबाट नगरपाललका र अन्तगता समायोजन भइ आएका तथा साववक देख्ि 
कायारत कमाचारीको पलछल्लो वववरण अनसुार सवै नगरपाललकामा एउटै प्रकारको कमाचारीको संगठन संरचना रहेको छ 
। स्थानीय आवश्यकता र कायावोझको आधारमा ववलभन्न सेवा समूहका आधारमा कमाचारीको दरवन्दी सजृना गनुापने 
हनु्छ । 

 

सङ्घीय प्रणाली कायाान्वयन गना स्थानीय सरकारको प्रशासलनक संरचना लनधाारण गने काया चनुौलतपूणा रहेको छ । स्थानीय 
सरकारले सम्पादन गनुा पने कायाहरूको लालग मौजदुा साङ्गठलनक संयन्त्र र कमाचारीहरूको ब्यवस्थालाई समेत ववश्लषेण 
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गरी न्यूनतम एवम ्अववख्च्छन्न सेवाको सलुनख्ितता हनुे गरी सङ्गठनात्मक संरचना र कमाचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ 
। 

 

सङ्घीय प्रणाली कायाान्वयन गना स्थानीय सरकारको प्रशासलनक संरचना लनधाारण गने काया चनुौलतपूणा रहेको छ । स्थानीय 
सरकारले सम्पादन गनुा पने कायाहरूको लालग मौजदुा साङ्गठलनक संयन्त्र र कमाचारीहरूको ब्यवस्थालाई समेत ववश्लषेण 
गरी न्यूनतम एवम ्अववख्च्छन्न सेवाको सलुनख्ितता हनुे गरी सङ्गठनात्मक संरचना र कमाचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ 
। 

२.१.३  जनसङ्खयया र कमाचारीको अनपुात 

२.६.३  जनसङ्खयया र कमाचारीको अनपुात 

लालबन्दी नगरपाललकाले सेवा प-ुयाउनपुने भौगोललक क्षेत्र १&.!! वगा वक.मी. रहेको छ ।१७ वडा रहेको यस 
नगरपाललकाको २०६८ को जनसङ्खयया ((,)#@ रहेको र प्रलत वगा वकलोलमटर क्षेत्रर्लमा %&** जनाको दरमा 
जनघनत्व रहेको देख्िन्छ । यस नगरपाललका के्षत्रमा भएको तीव्र जनसङ्खयया बदृ्धीको अवस्था आकंलन गदाा हालको 
जनसङ्खयया कररव एक लाि तीस हजार माथी रहेको छ ।  

 

 

सेवा प्रवाहको औसत र आलथाक लमतव्यवयताको दृवष्टबाट लालबन्दी नगरपाललकाको उल्लेख्ित अनपुात राम्रो देख्िए पलन 
सेवा प्रदान गररन ेदृष्टकोणले यो अनपुात सन्तलुलत छ भन्न सवकन्न । स्थानीय तहको राजस्व क्षमतालाइा आधार ललने हो 
भन े७५३ स्थानीय तह मध्ये आफ्नै क्षमताले कमाचारी पाल्न सक्न ेस्थानीय तहहरू औलामा गन्न सवकने भएकोले आलथाक 
क्षमतालाइा मध्यनजर गरी न्यूनतम कमाचारी सङ्खययाबाट अलधकतम सेवा ललन ुपने गरी नया सङ्गठन संरचना र कमाचारी 
दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

यस नगरपाललकामा कायावोझका आधारमा साववकका शािा  तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले काय गनाका लालग तपख्शल 
बमोख्जमका शािा तथा शािा अन्तगातका ईकाइहरुको प्रस्ताव गररएको छ ।सो सम्बख्न्ध संगठन संरचना र तेररज 
अनसूुचीमा देहाय बमोख्जम रहने छ।  

३.२.  लालबन्दी नगरपाललकाका अन्तगात ववद्यमानमा रहेका शािा, उपशािा र इकाईहरु 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शािा   
 प्रशासन उप-शािा 

 राजस्व उप-शािा 

 योजना तथा अनगुमन उप-शािा 

 कानून इाकाइा 

पूवााधार ववकास शािा 
 सडक, लसंचाइा तथा अन्य पूवााधार ववकास उप-शािा 
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 भवन तथा वस्ती ववकास उप-शािा 

 वातावरण, तथा ववपद् व्यवस्थापन इाकाइा 

स्वास््य तथा सामाख्जक ववकास शािा 
 सामाख्जक सरुक्षा तथा पख्न्जकरण उपशािा 
 मवहला, बालबाललका तथा समाज कल्याण उपशािा 
ख्शक्षा, यवुा तथा िेलकुद शािा 
आलथाक ववकाश शािा 

आलथाक प्रशासन शािा 

 आन्तररक लेिा पररक्षण इकाई 
 
- प्राथलमक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकीहरु, आयवेुद औषधालयहरु 

-   कृवष सेवा केन्र0पश ुसेवा केन्र 

वडा कायाालयहरु- /७ 

३.४ पररवतानको आवश्यकताः 
सेवा प्रवाह र आलथाक लमतव्यवयताको दृवष्टबाट लालबन्दी नगरपाललकाको उल्लेख्ित अनपुात राम्रो देख्िए पलन सेवा प्रदान 
गररने दृष्टकोणले यो अनपुात सन्तलुलत छ भन्न सवकन्न । स्थानीय तहको राजस्व क्षमतालाइा आधार ललने हो भने ७५३ 
स्थानीय तह मध्ये आफ्नै क्षमताले कमाचारी पाल्न सक्ने स्थानीय तहहरू औलामा गन्न सवकने भएकोले आलथाक 
क्षमतालाइा मध्यनजर गरी न्यूनतम कमाचारी सङ्खययाबाट अलधकतम सेवा ललन ुपने गरी नया सङ्गठन संरचना र कमाचारी 
दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

  

यस नगरपाललकाको वावषाक आम्दानी तथा िचाको अनपुातलाई हेदाा केही कमाचारीहरको दरवन्दी थप गदाा अझ वढी 
वावषाक व्ययभार पना जान ेतथा जनशख्िको लालग समेत केन्र सरकारको मिु ताक्न ुपने अवस्था सजृना हनु जाने ख्स्थती 
रहेको छ । केन्रबाट आउने सशता अनदुान समेत यस नगरपाललकाको आम्दानी हेरी आउने संभावना रहेकोले यस 
नगरपाललका र अन्तगातको संगठन संरचना र दरवन्दी तेररजलाई पनुरावलोकन गनुा पने देख्िन्छ । साववकमा संघीय 
मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट पाररत गरर पठाइएको संगठन संरचना र तेररजमा कलतपय शािा तथा 
इकाइहरुको वााँडर्ाड नलमलेको अवस्था रहेको छ भने स्वास््य सेवा, कृवष तथा पश ुसेवा केन्रहरुको संगठन संरचनालाई 
उि संरचनामा समेवटएको अवस्था छैन । हाल यस नगरपाललका अन्तगात प्राथलमक स्वास््य केन्र तथा स्वास््य 
चौकीहरु समेत परेको कारण स्वास््य जस्तो संवेदनख्शल के्षत्रको संरचनालाई चसु्त दरुुस्त राख्न ुपने आवश्यकता रहेको   



16 
 

छ । यसरी मालथ उल्लेख्ित ववषयहरुलाई समेत समेटेर संगठन संरचना र दरवन्दीमा पनुरावलोकन गनुा पने 
आवश्यकता रहेको छ । 

छ।  

(क) कायाक्रमको ववश्लषेण 

 नगरपाललकाको आफ्नो नीलत, कायाक्रम, लक्ष्य र प्रलतबद्धता एवं कायाक्रमको प्रभावकारी कायाान्वयन बाट नै लक्ष्य 
अनरुुप प्रलतर्ल प्राप्त हनु्छ । ववद्यमान अवस्थामा नागररकले पाउने सेवा सवुवधालाई मध्यनजर गरर नगरपाललका र 
अन्तगात रहेका वडा कायाालय, स्वास््य संस्था तथा कृवष तथा पश ुसेवा कन्रहरूको क्षमता अलभवृवद्ध गरी सेवा ववस्तार 
गनुा आजको आवश्यकता हो । जनताको आवश्यकता अनरुुपको सेवा प्रवाह गनुा र जनताको घरदैलोसम्म स्थानीय 
सरकारको आभाष पयुााउको लालग नगरपाललकाको भौलतक संरचनामा सधुार गदैजाने र सोही अनसुार कमाचारीहरुको 
व्यवस्थापन गरी भगूोल र जनसंययाको आधारमा हरेक वडा सम्म ववकास लनमााणका कायाक्रमहरु सोही वडावाटै संचालन 
गना सक्न ेअवस्था सजृना गना तथा जनताको घर दैलोसम्म प्रशासलनक कायालाई पयुााउनका लालग कायाक्रम तय गरर 
सम्पन्न गनुा पने अवस्था रहेको छ । 

(ि) कायाबोझको ववश्लषेण 

नगरपाललकामा ददनप्रलतददन बढ्दै गएको सेवाग्राहीको चापलाई धान्न तथा जनताका सानालतना कायाहरुलाई 
नगरपाललकासम्म धाउन पने अवस्थाको अन्त्य गदै प्रत्येक वडा कायाालय मार्ा त सेवा प्रदान गनाको लालग समेत यस 
नगरपाललका र वडा कायाालयहरुको संगठन संरचना र दरवन्दीलाई कायावोझको ववश्लषेण गरर उि कायावोझको 
आधारमा कमाचारीको अनपुात लमलाइ सेवा प्रवाहमा सहज वातावरण सजृना गनुा पने हनु जान्छ । कलतपय वडा 
कायाालयमा कामको वोझ अत्यालधक छ भने कलतपय वडा कायाालयहरुमा कायावोझ अलल कमी नै भएको कारण उि 
कायाालयहरुमा कायावोझको आधारमा दरवन्दीको प्रक्ष्येपण गनुा पने   हनु्छ ।  

(ग)          कायाप्रकृलतको ववश्लषेण 

 सचेत र उजााशील मानव संशाधनको ववकासबाट नै सेवा प्रवाहमा लनिारता आउन ेर त्यस्तो जनशख्िबाट प्रदान गररन े
सेवामा गणुस्तररयता कायम हनुे र नगरपाललकाका जनताहरुको भववष्य उज्वल हनु ेहनु्छ । जनताको मनोभावना वझेुर 
स्थानीय सरकारका नीलत कायाक्रमहरु तयार गरी कायाान्वयन गने ववषय अत्यन्तै सम्बेदनख्शल ववषय हो । यस्तो 
संबेदनशील लबषयमा काम गने  कमाचारीहरूको कायाप्रकृलत अत्यन्त गम्भीर ढङ्गको हनु्छ । त्यसैले कायाप्रकृलतको 
आधारमा प्रत्येक कमाचारीको कामको वववरण तयार गरी सोही अनरुुप काया अगालड वढाउनको लालग यथेष्ट 
कमाचारीहरुको आवश्यकता पदाछ । प्रत्येक कमाचारीले हप्तामा कख्म्तमा पलन ४० घण्टाको कामको workload  पगु्न े
गरी कायाक्रम, कायावोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा संगठन संरचना र दरवन्दी प्रस्ताव गनुा पने हनु्छ । 
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भाग ४: प्रस्ताववत संगठन र दरवन्दीको व्यायया 
४.१ प्रस्ताववत सगठन संरचनाको व्यायया 

लालबन्दी नगरपाललका १७ वडा सवहतको एक नगरपाललका हो । यस नगरपाललकाको वस्ती ददनानदुदन वढ्दै गैरहेको 
र ववलभन्न पूवााधार ववकास सम्बन्धी कायाहरु अगालड वढ्दै गैरहेको पररप्रक्ष्यमा यो नगरपाललका लनकट भववष्यमा नै 
स्तरोन्नती गरी उपमहानगरपाललका वनाउन ु पने आवश्यकता देख्िन्छ । सोही आवश्यकतालाई दृवष्टगत गरी यस 
नगरपाललकाको कायावोझ र कायाप्रकृलतको ववष्लेषणको आधारमा आगामी ददनमा हनु सक्न े स्तरोन्नतीलाई समेत 
मध्येनजगर गरी थप महाशािा र शािाहरुको पररकल्पना गररएको छ ।यसरी महाशािा र शािाहरु थप गदाा समेत 
हाल कायम दरवन्दीमा त्यती धेरै कमाचारीको दरवन्दी थप नगररकन सकेसम्म वैज्ञालनक ढंगले ववष्लेषण गरी संगठन 
संरचना र तेररज प्रस्ताव गररएको छ । 

नगरपाललकाको साववकको संगठन संरचना र दरवन्दी, साववकमा रहेका स्वास््य चौकी, कृवष तथा पश ु सेवा केन्रका 
संरचनाहरुलाई जनताको सहज पहुाँच हनुे स्थानमा स्थापना गनुा र भै रहेका संगठनलाई कायावोझ र कायाप्रकृलत अनसुार 
रुपान्तरण गने तथा साववकको दरवन्दीलाई हरेक वडा सम्म सेवा पयुााउनका लालग कदठन भैरहेको पररप्रक्ष्यमा कम्तीमा 
पलन स्थानीय जनतालाई आर्नो घरदैलोसम्म स्थानीय सरकारको अनभुतुी ददलाउनका लालग यस नगरपाललकाको संगठन 
संरचना र दरवन्दीलाई पनुरावलोकन गनुा पने आवश्यकता परेको छ ।  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को 
व्यवस्था बमोख्जम  स्थानीय तहमा रहने संगठन संरचना, सो संरचनाले  प्रदान गने सेवाहरु  र त्यस्ता संरचनाहरु लनयमन 
गने काया समेत गनुा पने हनु्छ । 

नगरपाललकाको बतामान आवश्यकता अनरुुप नगरपाललकाको सङ्गठनको इाकाइगत सङ्गठन संरचना, वडा कायाालयको 
सङ्गठन संरचना, शािा र सो अन्तगताका उपशािा दरवन्दी ताललका र आवश्यक तहगत दरबन्दी सङ्खयया अनसूुचीगत  

दरवन्दीको  ववववरण  अनसूुची-४  देख्ि अनसूुची-१४ सम्म प्रस्ताव गररएको  छ । जसमध्ये  नगरपाललका अन्तगात 
रहने कमाचारीको ववख्त्तय ववश्लषेण अनसूुची-८ मा देिाइएको छ । यसैगरी शािाको कायावववरण अनसूुची-१६,  प्रत्येक 
पदको कायावववरण अनसूुची-२२, वडा कायाालयका कमाचारीको कायावववरण अनसूुची-२३ र स्वास््य तर्ा को कायावववरण 
अनसूुची-२४ मा उल्लेि गररएको  छ ।   

काया ख्जम्मेवारीको वहसाबले कमाचारी सङ्खयया कम गरेर पलन सेवा प्रवाह गना सवकने गरी कमाचारी दरबन्दी, शािा 
(इकाइ ) र उपशािा प्रस्ताव गररएको छ । 

 

४.२ प्रस्ताववत दरवन्दी वववरणको व्यायया 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अनसुार कायापाललकाको कायाालयमा रहने महाशािा, शािा र उपशािा तथा  उपशािासरहको 
इाकाइ,  सरुक्षा इकाइऽ समेतको वववरण तपख्शल बमोख्जम उल्लेि गररएको छ । 
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४.३ आलथाक व्ययभार 

कमाचारीको प्रस्ताववत दरबन्दीको लालग तहगत तलवमानका आधारमा व्यहोनुा पने तलब भत्ता कमाचारी संचय कोष 
लगायतका दावयत्व सवहतको वावषाक व्ययभार देहायका आधारहरुमा ववश्लषेण गररएको छ ।  

 आव ०७९।८० देख्ि लाग ुभएको नयााँ तलबमानमा आधाररत रहेको । 

 आवश्यक तलब िचा वहसाव गदाा १ वषाका लालग १४.२ मवहनाको गणना गररएको । 

 लनवृख्त्तभरणको लालग आवश्यक पने िचा ववश्लषेण नगररएको । 

 

नयााँ सङ्गठन ढााँचाका आधारमा प्रस्ताव गररएको सवै तहको कुल दरबन्दीका लालग वावषाक तलब िचा रु १५ करोड ५० 
लाि ६४ हजार ४१८ को दावयत्व लसजाना हनु आउाँछ ।  

नेपाल सरकारले २०७९/८० श्रावण देख्ि लाग ुगरेको तहगत तलवमानलाइा आधारमानी तलव िचा गणना गररएको छ 
। ववस्ततृ वववरण अनसूुची – ८ मा राख्िएको छ । 
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अनसूुचीहरुको वववरण



२५ 

 

अनसूुची १: ववद्यमान संगठन संरचना 
लालबन्दी नगरपाललका, सलााही 

नगरकायाकाललकाको कायाालयको ववद्यमान संगठन संरचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

परू्वाधवर वर्कवस शवखव 
सस.डि.ई., ९/१०औ(ंइन्जि./सस.)-1 
सिक, ससंचवइा तथव अजय परू्वाधवर 

वर्कवस उप-शवखव 
ईन्जि., ६औ ं(इन्जि./सस.)-१ 
सब-ईन्जि, ५औ ं(इन्जि./सससिल)-1 
िर्न तथव र्स्ती वर्कवस उप-शवखव 
ईन्जि.,६औ(ंइन्जि./सस./वब.आ.)-१ 
असिन,चौथो(इन्जि./सि.े)-१ 
सब-ईन्जि, ५औ ं(इन्जि./सससिल)-1 
र्वतवर्रण, तथव वर्पद् व्यर्स्थवपन 
इाकवइा 
सहवयक५ औ(ंप्र./सव.प्र.)-१ 

आसथाक वर्कवस शवखव 
असधकृत.,६औ ं(प्र./सव.प्र.)-1 
सहवयक५औ(ंप्र./सव.प्र.)१ 

आसथाक प्रशवसन शवखव 
लेखव असधकृत,६औ ं(प्र./ले.)-१ 
ले.पव., ५औ(ंप्र./ले.) -१ 
स.ले.पव.,चौथो(प्र./ले.) -1 
 
 

स्र्वस््य तथव सविवन्िक 
वर्कवस शवखव 

ि.स्र्व.असधकृत,७/८/औ(ंस्र्व.)-१ 
प.हे.न.,५/६औ(स्र्व./क.न.)-1 
हे.अ.,५/६औ(ंस्र्व./हे.इा.)-१ 
सविवन्िक सुरक्षव तथव 
पन्जिकरण उप-शवखव 
सहवयक५औ(ंप्र./सव.प्र.)-१ 

िडहलव, बवलबवसलकव तथव सिवि 
कल्यवण उप-शवखव 
िडहलव वर्कवस सनररक्षक,५औ ं
(वर्वर्ध)-1 
स.ि.वर्.सन.,चौथो(वर्वर्ध)-1 

स्र्वस््य र कृवि/पशु तर्ा कव सनकवयहरु: 

- प्रवथसिक स्र्वस््य केजर, स्र्वस््य चौकीहरु, आयुर्दे औिधवलयहरु, 
शहरी स्र्वस््य केजरहरु 

- कृवि वर्कवस शवखव 
- पशु सेर्व केजर:- ………….. 
  

 
 

आजतररक लेखव 
पररक्षण एकवई 

आ.ले.प.असधकवरी,७/८औं
(प्र./लेखव)-१  

 

सशक्षव, युर्व तथव खेलकुद 
शवखव 

असधकृत,९/१०औ(ंसशक्षव/सश.प्र.)-१ 
असधकृत,७/८/औ(ंसशक्षव/सश.प्र.)-१ 
प्रव.स.,५औ ं(सशक्षव/सश.प्र.)-१ 
 

प्रिुख प्रशवसकीय असधकृत  
१०औ ंतह(प्र./सव.प्र.)-१ 

आसथाक वर्कवस, सविवन्िक वर्कवस, परु्वाधवर वर्कवस र 
र्वतवर्रण तथव वर्पद् व्यर्स्थवपन ससिसत 

 

लेखव, वर्धवयन, सुशवसन तथव अजय ससिसत नगरसिव 

 

प्रिुख 

नगर कवयापवसलकव 

उपप्रिुख जयवसयक ससिसत 

प्रशवसन, योिनव तथव अनगुिन 
शवखव 

अलधकृत.,७0८0औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

कम्प्यटुर अपरेटर,५औ(ंववववध)-/ 
प्रशवसन उप-शवखव 

सहवयक,5 औ ं(प्र./सव.प्र.)-1 
सहवयक,चौथो(प्र./सव.प्र.)-१ 

रविस्र् उप-शवखव 
असधकृत,६औ ं(प्र./सव.प्र.)-1 
सहवयक,चौथो(प्र./सव.प्र.)-१ 
योिनव तथव अनगुिन उप-शवखव 
असधकृत,६ औ ं(प्र./सव.प्र.)-1 
सहवयक,चौथो(प्र./सव.प्र.)-१ 

कवननू इाकवइा 
सहवयक,चौथो(प्र./सव.प्र.)-१ 
 

वडा कायाालयहरु-/७ वटा 
सहायक ५औ ं(प्र.0सा.प्र.)-८ 
सब.इख्न्ज, ५ औ(ंइा.0लस.)-ग  

सहायक, चौथो (प्र.0सा.प्र.)- ९ 
अ.सव.इख्न्ज. चौथो (इख्न्ज.0लस.)-९ 
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अनसूुची २: ववद्यमान दरवन्दी तेररज 

लालबन्दी नगरपाललका, सलााही 
नगर कायापाललकाको कायाालयको ववद्यमान दरवन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दरवन्दी 

अन्य सेवाबाट 

समायोजन हनु े
दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी कैवर्यत 

1 प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत  10 प्रशासन सा.प्र.   1       

2 अलधकृत 9/10 ख्शक्षा ख्श.प्र.   1   1   

3 लस.लड.इा. 9/10 इख्न्ज. लसलभल   1   1   

4 अलधकृत 7/8 प्रशासन सा.प्र.   १  १   

5 लेिा अलधकृत 6 प्रशासन लेिा   1 १ 1   

6 अलधकृत 7/8 ख्शक्षा ख्श.प्र.   1  1   

7 जन स्वास््य अलधकृत 7/8 स्वास््य ज.स्वा.   1  1   

8 इख्न्जलनयर 6 इख्न्ज. लसलभल वव.ए.आ. 1  1   

9 इख्न्जलनयर 6 इख्न्ज. लसलभल   1  1   

10 आ.ले.प. अलधकृत 6 प्रशासन लेिा   1   1   

11 अलधकृत 6 प्रशासन सा.प्र.   ३   ३   

12 प.हे.न. 5/6 स्वास््य क.न.   1   1   

13 हेल्थ अलसस्टेन्ट 5/6 स्वास््य हे.इा.   1   1   

14 सहायक 5 प्रशासन सा.प्र.   5   5   

15 लेिा सहायक 5 प्रशासन लेिा   १  १ १   

16 प्रा.स. 5 ख्शक्षा ख्श.प्र.   1   1   

17 सव-इख्न्जलनयर 5 इख्न्ज. लसलभल   2   2   

18 कम्प्यटुर अपरेटर 5 ववववध     1   1   

19 मवहला ववकास लनरीक्षक 5 ववववध     1   1   
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20 सभेक्षक 5 इख्न्ज. सभे   1   1   

21 सहायक 4 प्रशासन सा.प्र.   3  3   

22 स.ले.पा. 4 प्रशासन लेिा   1  1   

23 सहायक मवहला ववकास लनररक्षक ४ ववववध     १  १   

कायाालय तर्ा  जम्मा 32 २ 32   

वडा कायाालय (१७ वटा)     
 

  

१ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ८ १ ७   

२ सव-इख्न्जलनयर ५ औ ं इख्न्ज. लसलभल   ८ १ ७   

३ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ९ ६ ४   

४ अ. सव-इख्न्जलनयर चौथो इख्न्ज. लसलभल   ९   १०   

वडा कायाालय तर्ा  जम्मा ३६ ८ २८   

कुल जम्मा ६८ १० ५७   

नोटः कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा लनजलाई स्वीकृत संगठन संरचनाअनसुारको लमल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा कायारत कमाचारी जनुसकैु 
कारणबाट ररि भएमा सो पद स्वतः िारेज हनुेछ। 

संगठन संरचना लभत्र नपरेका सरसर्ाई, दमकल सञ् चालन, एम्बलेुन्स सञ् चालन, नगर प्रहरी जस्ता स्थायी कमाचारीलाई हाल कायारत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा कायारत कमाचारी 
कुनै कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनेछ । 

स्थानीय तहमा समायोजन भएका िा.पा.स.टे. चौथो र पााँचौ कमाचारीहरुलाई लनजहरुको शैख्क्षक योग्यता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदमा कामकाज लगाउन सवकनछे  
यस दरवन्दी भन्दा बाहेक नगरपाललकाका स्थायी कमाचारीहरुले नगरपाललकाले िटाए बमोख्जमको काम गनुा पने छ । 
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अनसूुची ३: ववद्यमान प्राथलमक स्वा.केन्र र स्वास््य चौकीको संगठन संरचना र तेररज 
लालबन्दी न.पा मा रहेका साववकमा   स्वास््य चौकीहरुको वववरण र दरवन्दी अवस्था 

 

स्वास््य चौकीहरु र दरवन्दी 
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प्राथलमक स्वास््य केन्र 
कैवर्यत 

क्र. सं. 
पद तह सेवा समूह प्रत्येक प्राथलमक 

स्वास््य केन्रको 
लालग 

एक प्राथलमक 
स्वास््य केन्रको 

लालग 
१ मे.अ ८ औ स्वास््य जहेस १ १  
२ हेअ/अहेव ६ औ ं स्वास््य  हे.इा. १ १  
३ स्टार् नसा ५ औ स्वास््य ज न १२ १  
४ ल्याव अलसषे्टन्ट ५ औ स्वास््य मे ल्या टे १ १  
५ अ.हे.व. ४0५0६ औ ं स्वास््य हे.इा. ३ ३  
६ अ.न.मी. ४0५0६ औ ं स्वास््य ज.न.0ज.न ३ ३  

जम्मा १० १०  
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लालबन्दी नगरपाललकाको ववद्यमान कृवष तथा पश ुसेवा केन्रको दरवन्दीको अवस्था 
कृवष सेवा केन्र 

नगरपाललकाको कृवष ववकास सेवा केन्रको दरवन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेवा समूह उप समूह 
मौजदुा 
दरवन्दी 

प्रस्ताववत 

(मौजदुा 
दरवन्दीमा) 

कुल कायम हनु े
दरवन्दी कैवर्यत 

थप घट 

१  कृवष अलधकृत ७।८ नेपाल कृवष समहुकृत नहनुे         १   

२  प्राववलधक सहायक  सहायक पााँचौ नेपाल कृवष समहुकृत नहनुे         २   

३ 
 नायव प्राववलधक 
सहायक 

सहायक चौथो नेपाल कृवष समहुकृत नहनुे         १   

जम्मा         ४   
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पश ुसेवा केन्र 

नगरपाललकाको पश ुववकास सेवा केन्रको दरवन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेवा समूह उप समूह 
मौजदुा 
दरवन्दी 

प्रस्ताववत 

(मौजदुा 
दरवन्दीमा) 

कुल कायम हनु े
दरवन्दी कैवर्यत 

थप घट 

१  पश ुववकास अलधकृत ७।८ नेपाल कृवष भेट         १   

२  प्राववलधक सहायक  सहायक पााँचौ नेपाल कृवष भेट         १   

  प्राववलधक सहायक  सहायक पााँचौ नेपाल कृवष लापोडेडे         २  

  नायव प्राववलधक सहायक सहायक चौथो नेपाल कृवष भेट         २  

३  नायव प्राववलधक सहायक सहायक चौथो नेपाल कृवष लोपोडेडे         २   

जम्मा         ८   

 

 

 



29 

 

अनसूुची ४: नगरपाललकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना(महाशािा/शािा/उपशिा/इकाई) 

लालबन्दी नगरपाललका, कायापाललका कायाालयको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 
महाशािा तथा शािाहरुको  वववरण 

महाशािा0शािा0उपशािा0ईकाइहरुको वववरण 
१. प्रशासन तथा योजना महाशािा 
कमाचारी प्रशासन तथा सामान्य सेवा शािा     

 काननु तथा न्याय  शािा   

सूचना प्रववलध तथा त्याङ्क शािा 

योजना कायाान्वयन तथा अनगुमन शािा                    

सावाजलनक िररद तथा सम्पख्त्त व्यवस्थापन शािा                          

सामाख्जक सरुक्षा तथा पंख्जकरण शािा     

नगर प्रहरी वल                       

२. ववख्त्तय व्यवस्थापन महाशािा 
आलथाक प्रशासन शािा  

राजश्व शािा 

1. आलथाक ववकास महाशािा  

कृवष ववकास शािा 
पश ुववकास शािा 
संघ संस्था समन्वय तथा उपभोिा वहत संरक्षण शािा 

रोजगार उद्ध्यम तथा गररवी लनवारण शािा 
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4. भौलतक पूवााधार तथा वातावरण महाशािा 
शहरी पूवााधार शािा 

भवन लनमााण तथा लनयमन शािा 

ववपद् तथा वातवरण शािा 

भलूम व्यवस्थापन शािा 

5. सामाख्जक ववकास महाशािा     

आधारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाई शािा                  

ख्शक्षा यवुा तथा िेलकुद शािा 
 लैँवङ्गक ववकास तथा समाज कल्याण शािा          

6. आन्तररक लेिा परीक्षण शािा 
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अनसूुची ५: नगरपाललकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना 
लालबन्दी नगरपाललका, कायापाललका कायाालयको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 

 
 
 
 
  
   
 
 
 
 

 

 

 

   

  

 

  

 

 

 

 
 

नगरसिव सिवबवट गडित ससिसतहरू 

र्िव ससिसतहरू 

 

वर्ियगत ससिसतहरू नगर कवयापवसलकव 

नगर प्रिुख नगर उपप्रिुख 

प्रिुख प्रशवसकीय असधकृत  जयवसयक ससिसत 
 

प्रिखु प्रशवसकीय असधकृत     
रा.प.वद्धतीय, प्रशासन -१ 

 

र्िव कवयवालयहरु- १७ 
 

किाचवरी प्रशवसन तथव सविवजय सेर्व शवखव 
प्रशवसन असधकृत छैटौ-१   
र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवाँचौ- २ 
र्ररष्ठ कम्प्यटूर सहवयक, पवाँचौ- १ 
प्रशवसन सहवयक चौथो- २ 
 
 

आजतररक लेखवपररक्षण शवखव 
  लेखव असधकृत छैिौ -१  
लेखव सहवयक चौथो- १ 

 
                       

योिनव कवयवाजर्यन तथव अनुगिन शवखव 
 बररष्ठ प्रशवसन असधकृत सवतौ-१ 
र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवचौ-१ 
प्रशवसन सहवयक चौथो- १ 
   
 आधवरिूत स्र्वस््य 

सेर्व केजर-१६ 
नगर अस्पतवल-१ 

नगर प्रहरी बल                                
बररष्ट नगर प्रहरी सहवयक पवचौ-१                                
नगर प्रहरी सहवयक चौथो-२, 
नगर प्रहरी िर्वन-६ 
 

आधवरिूत स्र्वस््य तथव सरसर्वई शवखव 
बररिि ि.स्र्व. असधकृत सवतौ,/आिौँ हे.ई.-१ 
ि.स्र्व. असधकृत छैटौ हे.ई.-१ 
नससाङ असधकृत छैटौ-१  
 

कवननू तथव जयवय शवखव 
 कवननू असधकृत छैटौ -१ 
 प्रशवसन सहवयक चौथो- १ 
 

सूचनव प्रवर्सध तथव त्यवंक शवखव 
 स.ूप्रवर्सध असधकृत, छैटौ-१   
र्ररष्ठ कम्प्यटूर सहवयक, पवाँचौ-१ 
 
 
 

िौसतक पूर्वाधवर तथव र्वतवर्रण िहवशवखव 
प्राववलधक लनदेशक आठौ प्रा0ई.- १ 

 

प्रशासन तथा योजना महाशािा 
प्रशासन लनदेशक आठौ प्र.-१ 

 

सविवन्िक वर्कवस िहवशवखव 
सामाख्जक ववकास लनदेशक आठौ, ख्शक्षा-१ 
 

आसथाक वर्कवस िहवशवखव  
लनदेशक आठौ, कृवष प्रा.-१ 

 
 

आसथाक प्रशवसन शवखव 
र्ररष्ठ लेखव असधकृत सवतौ-१  
र्ररष्ठ लेखव सहवयक पवाँचौ- १ 

रविश्व शवखव 
 प्रशवसन असधकृत छैटौ-१   
प्रशवसन सहवयक चौथो- १ 
 

सशक्षव, यरु्व तथव खेलकुद शवखव 
बररष्ठ सशक्षव असधकृत सवतौ-१   
र्ररष्ठ सशक्षव सहवयक पवाँचौ- १ 

 

सवर्ािसनक खररद तथव सम्पपत्ती 
व्यर्स्थवपन शवखव 

र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवाँचौ- १ 
 

सविवन्िक सुरक्षव तथव पंन्िकरण शवखव 
र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवाँचौ- १ 
 

ववख्त्तय व्यवस्थापन महाशािा 
लेिा लनदेशक आठौ प्र/लेिा- १ 

 

लैसगंक वर्कवस तथव सिवि कल्यवण शवखव 
प्रशवसन असधकृत छैटौ-१   
प्रशवसन सहवयक चौथो- १ 

 

कृवि वर्कवस शवखव 
 बररष्ठ कृवि असधकृत सवतौ-१ 
 बररष्ठ कृवि सहवयक पवाँचौ- १  
 

पश ुवर्कवस शवखव 
 बररष्ठ पशु वर्कवस असधकृत, सवतौ- १ 
 बररष्ठ पशु वर्कवस सहवयक, पवाँचौ-१  
 

संघ संस्थव सिजर्य तथव उ.डहत संरक्षण शवखव 
प्रशवसन असधकृत छैटौ-१   

रोजगार उध्यम तथा गररवी लनवारण शवखव 
र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवाँचौ- १ 
 

शहरी परू्वाधवर शवखव 
बररष्ठ इन्जिसनयर सवतौ,इन्जि/सससिल.१ 
इन्जिसनयर छैटौ इन्जि/सस.१ 
सर् इन्जिसनयर पवचौं/सससिल-१ 
सर् इन्जिसनयर /खव.पव.स.टे पवचौँ/स्यव.-१  
 

िर्न सनिवाण तथव सनयिन शवखव 
बररष्ठ इन्जिसनयर सवतौ,इन्जि/वर्एआका .१ 
सर् इन्जिनयर पवचौं-१  
 

वर्पद तथव र्वतवर्रण शवखव 
र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवाँचौ- १ 
प्रशवसन सहवयक चौथो- १ 
 

िूसि व्यर्स्थवपन शवखव 
र्ररष्ठ प्रशवसन सहवयक पवाँचौ- १ 
सिेयर, सहवयक पवाँचौ- १ 
असिन, सहवयक चौथो- २ 
 
 

नगरप्रिुखको ससचर्वयय 

 

नगरउपप्रिुखको 
ससचर्वयय 
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अनसूुची ६: नगरपाललकाको प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

 
नगर कायापाललकाको कायाालयको प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

लस नं. पदनाम तह सेवा  समूह उपसमूह 
प्रस्ताववत 
दरवन्दी 

कैवर्
यत 

१ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत  रा.प.वद्ध प्रशासन सा.प्र.   १ 
 

२ 
लनदेशक, प्रशासन  ८ औ प्रशासन 

सामान्य 
प्रशासन0लेिा 

  
२ 

 
३ लनदेशक, सामाख्जक ववकास  ८ औ ख्शक्षा ख्शक्षा प्रशासन   १ 

 
४ 

लनदेशक, इख्न्जलनयररङ ८ औ इख्न्ज लसलभल  जनरल १   

५ लनदेशक, कृवष ८ औ ँ कृवष    १  

६ बररष्ठ प्रसासन अलधकृत ७ औ प्रशासन  सामान्य प्रशासन 
 १   

७ बररष्ठ इख्न्जलनयर ७ औ इख्न्जलनयररङ लसलभल जनरल १   

८ बररष्ठ इख्न्जलनयर ७ औ इख्न्जलनयररङ लसलभल वव एण्ड आका  १ 
 ८ बररष्ठ लेिा अलधकृत ७ औ प्रशासन लेिा  १  

९ बररष्ठ जनस्वास््य अलधकृत ७0ग औ स्वास््य हे. इ. 
 

१ 
 १० बररष्ठ ख्शक्षा अलधकृत ७ औ ख्शक्षा ख्श प्र  १  

११ बररष्ठ कृवष अलधकृत ७ औ कृवष   १  

१२ बररष्ठ पशु ववकास अलधकृत ७ औ पश ु   १  

१३ प्रशासन अलधकृत ६ औ प्रशासन सामान्य प्रशासन   ४ 
 १४ कानून अलधकृत ६ औ न्याय कानून 

 
१ 

 १५ सूचना प्रववलध अलधकृत ६ औ ववववध   १ 
 १६ जनस्वास््य अलधकृत ६ औ स्वास््य हे इ  १ 
 १७ इख्न्जलनयर ६ औ इख्न्जलनयररङ लसलभल जनरल १ 
 १८ लेिा अलधकृत ६ औ प्रशासन लेिा   १ 
 १९ नलसाङ अलधकृत ६ औ स्वास््य  ज न  १  

२० वररष्ठ प्रशासन सहायक ५ औ प्रशासन  सामान्य प्रशासन  ८ 
 २१ 

सव इख्न्जलनयर ५ औ इख्न्जलनयररङ लसलभल 

जनरल २ + 
िा.पा.स.टे १ ३ 

 २२ वररष्ठ ख्शक्षा सहायक ५ औ ख्शक्षा ख्शक्षा प्रशासन  १ 
 २३ 

वररष्ठ कम्प्यूटर सहायक ५ औ ववववध  
 २ 

 २४ 
बररष्ठ लेिा सहायक ५ औ  प्रशासन लेिा  १ 

 २५ 
वररष्ठ कृवष सहायक ५ औ कृवष कृवष प्रसार  १ 

 २६ 
वररष्ठ पश ुववकास सहायक ५ औ कृवष ला पो डे डे  १ 

 २७ 
सवेक्षक ५ औ इख्न्ज सभे  १   

२८ 
प्रशासन सहायक चौथो प्रशासन सामान्य प्रशासन  ६   
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लस नं. पदनाम तह सेवा  समूह उपसमूह 
प्रस्ताववत 
दरवन्दी 

कैवर्
यत 

२९ 
लेिा सहायक चौथो प्रशासन लेिा  १   

३० अलमन चौथो इख्न्ज     २   

३१ कायाालय सहयोगी/स्वीपर शे्रणीवववहन    ९  

३२ भा स चा शे्रणीवववहन    १  

३३ व्याकहोलोडर0 एक्जाभेटर 
अपरेटर  शे्रणीवववहन   

 
२  

३४ ह स चा शे्रख्णवववहन   
 ४   

जम्मा ६७   

नगरप्रहरी वल तर्ा       

१ बररष्ठ प्रहरी सहायक  पाचौ    १  

२ प्रहरी सहायक चौथो    २  

३ प्रहरी जवान शे्रणीववहन    ६  

 

कायाालय तर्ा  जम्मा /6 
  

वडा कायाालय तर्ा  
वडा कायाालय (१७ वटा) 
  

1 बररष्ठ प्रशासन सहायक (वडा सख्चव) ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   १७ 
 

2 प्रशासन सहायक  चौथो प्रशासन सा.प्र.   १७ 
 

३ अ.सव-इख्न्जलनयर  चौथो इख्न्ज लसलभल  ६  

४ कृवष  सहायक चौथो कृवष   ६  

५ पश ुववकास सहायक चौथो पश ु   ५  

६ कायाालय सहयोगी शे्रणीवववहन    १७  

 जम्मा     ६८  
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अनसूुची ७ लाललबन्दी नगर अस्पतालको संगठन संरचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

मेलडकल अलधकृत ८ औ - २ 

 

प्रयोगशवलव शवखव 

ल्यव टे २ 

ओ. वप. डि./ 
इिरिेजसी 
हे अ-४ 

डेन्टल हाइख्जनष्ट १ 

एनेस्थेलसष्ट सहायक- १ 

 इजिोर शवखव 
नससाङ असधकृत १ 
र्ररष्ट नससाङ 
सहवयक ५ 

सििर्वइर् २ 

 सविवन्िक वर्कवस 
तथव फ़ािशेी शवखव 

र्वमेशी सहायक २ 

कव स (सरसर्वई)-४  

ह.स.चा. १ 

 रेडियोलोिी शवखव 

रेडियोग्रवर्र १ 

मेलडकल सुपररटेजिेण्ि 

९/१० औ तह-१ 



35 
 

अनसूुची ८ लालबन्दी नगर अस्पतालको दरवन्दी तेररज 

 

लस नं पद नाम सेवा समूह तह दरवन्दी 

१ मेलडकल सपुररटेन्डेन्ट नेपाल स्वास््य मेलडकल जनरललष्ट ९/१० औ १ 

२ मेलडकल अलधकृत नेपाल स्वास््य ज हे स ८ औ २ 

३ नलसाङ अलधकृत नेपाल स्वास््य जनरल नलसाङ  ७/८ औ १ 

४ स्टार् नसा नेपाल स्वास््य जनरल नलसाङ ५/६0७ औ ५ 

५ लमड वाइर् नेपाल स्वास््य नलसाङ ५/६0७ औ २ 

६ हेल्थ अलसषे्टन्ट नेपाल स्वास््य हेल्थ इन्सपेक्सन ५/६0७ औ ४ 

७ रेलडयो ग्रार्र नेपाल स्वास््य रेलडयोग्रार्ी ५/६0७ औ १ 

८ ल्याव टेख्क्नलसयन नेपाल स्वास््य मे ल्या टे ५/६0७ औ २ 

९ एनाथेलसष्ट सहायक नेपाल स्वास््य एनेस्थेलसया ५/६0७ औ १ 

१० डेन्टल हाइख्जलनष्ट नेपाल स्वास््य डेन्टल ५/६0७ औ १ 

११ र्ामेशी सहायक नेपाल स्वास््य र्ामेशी  ५/६0७ औ २ 

१२ ह स चा नेपाल इख्न्ज मे इ शे्रणीवववहन १ 

१३ का.स.0सरसर्ाइ शे्रणी वववहन   शे्रणी वववहन ४ 

  जम्मा   २७ 
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अनसूुची ९ आधारभतू स्वास््य केन्र तर्ा को संगठन संरचना र दरवन्दी 
आधारभतू स्वास््य केन्र-१६     

क्र स पद तह सेवा उपसमूह  एकमषु्ठ  

1 सहायक जनस्वास््य अलधकृत  ६ स्वास््य हे .इा.   १६   

2 बररष्ठ नलसाङ सहायक ५ स्वास््य क.नलसाङ  १६   

3 बररष्ठ जनस्वास््य सहायक ५ स्वास््य/ हे .इा.   १६   

४ नलसाङ सहायक ४ स्वास््य/ ज.न.  १९   

५ जनस्वास््य सहायक ४ स्वास््य हे .इा.   १६ 
 

७ ल्याव अलसषे्टन्ट ४ मे ल्या टे   ८ 
 

८ कायाालय सहयोगी     १६  

जम्मा १०७   

नोट: साववकको ६ वटै स्वास््य चौकीमा ल्याब अलसषे्टन्ट थप गररएको । 

कुल जम्मा कमाचारी संयया : २७८ 

 
 
 
 

 

 

नोट :  
१. क.अ., का.स. ह.स.चा इलक्रीलसयन प्लम्बर माली कुचीकार जस्ता पदहरु स्थायी पदपूलता नभएको अवस्थामा 
करार सेवामा ललन सवकने छ ।साथै नगरपाललकाको राजस्व आम्दानीका आधारमा आवश्यकता अनसुार अन्य 
कमाचारी करार सेवाबाट ललन सवकनेछ । 
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अनसूुची १०: प्रस्ताववत संगठन संरचना (वडा कायाालय) 

 
वडा कायाालयको सङ्गठन संरचना 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

अनसूुची ११: प्रस्ताववत दरवन्दी (वडा कायाालय) 

 
वडा कायाालय (१७ वटा) 
  

1 बररष्ठ प्रशासन सहायक (वडा सख्चव) ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   १७ 
 

2 प्रशासन सहायक  चौथो प्रशासन सा.प्र.   १७ 
 

३ सव इख्न्जलनयर  ५ औ ं इख्न्ज लसलभल  ६  

४ कृवष  सहायक चौथो कृवष   ६  

५ पश ुववकास सहायक चौथो पश ु   ५  

६ कायाालय सहयोगी शे्रणीवववहन    १७  

 जम्मा     ६८  

 

र्िव ससिसत 

र्िव अध्यक्ष 

र्िव ससचर् 

योिनव तथव प्रववर्सधक इाकवइ प्रशवसन तथव सविुदवसयक सेर्व इाकवइ 
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अनसूुची १२: आधारभतू स्वास््य केन्र तर्ा को संगठन संरचना 
 

………………………………..को सङ्गठन संरचना 
 
 
 
 
 

 

 

आधवरिूत स्र्वस््य सेर्व केजर 

प्रिुख  

सविुदवसयक स्र्वस््य तथव खोप सेर्व 

 

िवत ृसशश ुस्र्वस््यसेर्व 

 

बडहरंग सेर्व 
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अनसूुची १३ : आधारभतू स्वास््य केन्र तर्ा को दरवन्दी 

आधारभतू स्वास््य केन्र-१६     

क्र स पद तह सेवा उपसमूह  एकमषु्ठ  

1 सहायक जनस्वास््य अलधकृत  ६ स्वास््य हे .इा.   १६   

2 बररष्ठ नलसाङ सहायक ५ स्वास््य क.नलसाङ  १६   

3 बररष्ठ जनस्वास््य सहायक ५ स्वास््य/ हे .इा.   १६   

४ नलसाङ सहायक ४ स्वास््य/ ज न  १९   

५ जनस्वास््य सहायक ४ स्वास््य हे .इा.   १६ 
 

७ ल्याव अलसषे्टन्ट ४ मे ल्या टे   ८ 
 

८ कायाालय सहयोगी     १६  

जम्मा १०७   
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अनसूुची १४: नगरपाललका र अन्तगातका लनकायमा रहने दरवन्दीको आलथाक ववश् लेषण 

लालबन्दी नगरपाललका 

नगरपाललकाको कायाालय र अन्तगातका वडा कायाालयहरुको तहगत दरवन्दीको आलथाक ववश्लषे्ण 

            

क्र. सं. शे्रणी0तह 
िदु प्रस्ताववत 

दरवन्दी  दरवन्दी 

मालसक वावषाक 

जम्मा बावषाक जम्मा शरुु तलब 
स्केल 

ग्रडे 
क.सं.कोष 

थप 
बीमा थप महंगी भत्ता 

पोशाक भत्ता 
वावषाक 

चाडापवा िचा 
वावषाक 

 १ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत १ ५६७८७ १८९३ 5678.7 400 2000 10000 ५६७८७ १३३५४६ 867891.4 

२ अलधकृतस्तर आठौ तह ५ ४८७३७ १६२५ 
4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 3001461.6 

३ अलधकृतस्तर सातौ तह ८ ४५८५१ १५२८ 
4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 6373981.8 

४ अलधकृतस्तर छैठौ तह १० ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 7443213.8 

५ सहायकस्तर पााँचौ १८ ३४७३० ११५८ 
3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 9825516 

६ सहायकस्तर चौथो ९ ३२९०२ १०९७ 
3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 5191724 

७ शे्रणीवववहन  १६ ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 10369904 

जम्मा   ६७ २३८७६५ ७९५९ २३८७७ २४०० १२००० ६०००० २३८७६५ ५८३७६६ ४२२०५८०१ 

वडा तर्ा   
          1 सहायकस्तर पााँचौ २३ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 12412686 

2 सहायकस्तर चौथो २८ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 14423192 

3 शे्रणीवववहन  १७ ३२८५६ १०९५ 2787 400 2000 10000 ३२८५६ ८१९९४ 8712704 

  जम्मा ६८                 35548582 
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नगर अस्पताल तर्ा  

1 अलधकृतस्तर नवौ तह १ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 804085.4 

 २ अलधकृतस्तर आठौ तह २ ४८७३७ १६२५ 
4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 2251096.2 

 ३ अलधकृतस्तर छैठौ0 सातौ तह 18 ४५८५१ १५२८ 
4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 12747963.6 

4 शे्रणीवववहन  5 ३२८५६ १०९५ 
3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 2592476 

जम्मा   २७ 179861 5995 17986 1600 8000 40000 179861 433303.1 18395621.2 

स्वास््य चौकी 
तर्ा  

                    

 
 १ अलधकृतस्तर छैठौ तह 16 ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 10826492.8 

2 सहायकस्तर पााँचौ 32 ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 17467584 

3 सहायकस्तर चौथो 43 ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 22324413.2 

4 शे्रणीवववहन  16 ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 8295923.2 

जम्मा   107 144177 4806 14418 1600 8000 40000 144177 357177.7 58914413.2 

जम्मा कमाचारी संयया २६9 
         जम्मा पने आलथाक दावयत्व  १५५०६४४१८ 

       

१५ करोड ५० लाि ६४ हजार ४ 

सय अठार रुपैया । 
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 अनसूुची १५: संगठन संरचनामा आधाररत शािा उपशािा तथा इकाइको वववरण 
नगरपाललकाको सङ्गठन संरचनामा आधाररत शािा तथा इाकाइाको वववरण 

लालबन्दी नगरपाललकाको प्रस्ताववत नयााँ सङ्गठन संरचना अनसुार कायापाललकाको कायाालय अन्तगात देहाय बमोख्जमका 
महाशािा, शािाहरू तथा इाकाइा रहनेछन । सो अनसुार प्रत्येक शािा अन्तगता लनम्नानसुार उपशािाहरूको रहने छ । 

 
 
१. प्रशासन तथा योजना महाशािा 

 कमाचारी प्रशासन तथा सामान्य सेवा शािा 
 कानून तथा न्याय शािा 
 योजना कायाान्वयन तथा अनगुमन शािा 
 सूचना प्रववलध तथा त्यांक शािा 
 सावाजलनक िररद तथा सम्पत्ती व्यवस्थापन शािा 
 सामाख्जक सरुक्षा तथा पंख्जकरण शािा 
 नगर प्रहरी वल 
 वडा कायाालयहरु १७ 

२. ववख्त्तय व्यवस्थापन महाशािा 
 आलथाक प्रशासन शािा 
 राजश्व शािा 

३. सामाख्जक ववकास महाशािा 
 आधारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाई शािा 
 ख्शक्षा, यवुा तथा िेलकुद शािा 
 लैलगंक ववकास तथा समाज कल्याण शािा 

४. आलथाक ववकास महाशािा  
 पश ुववकास शािा 
 कृवष ववकास शािा 
 संघ संस्था समन्वय तथा उपभोिा वहत संरक्षण शािा 
 रोजगार उध्यम तथा गररवी लनवारण शािा 

 
५. भौलतक पूवााधार तथा वातावरण महाशािा 

 भवन लनमााण तथा लनयमन शािा 
 शहरी पूवााधार शािा 
 ववपद तथा वातावरण शािा 
 भलूम व्यवस्थापन शािा 

 
६.  आन्तररक लेिापररक्षण शािा 
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   अनसूुची १६: महाशािा, शािा उपशािा तथा इकाइको कायावववरण 

नगर कायापाललका कायाालयको सङ्गठन संरचनामा आधाररत महाशािाहरु/शािाहरू/इाकाइा  
अन्तगात उपशािाहरूको कायावववरण देहाय अनसुार हनुछे । 

 

 

प्रशासन तथा योजना महाशािाको कायावववरण 

 नगरपाललका र अन्तगात वडाहरूको संगठनात्मक स्वरुप (दरवन्दी शृ्रजना िारेज) सम्बन्धी काया, 
 कमाचारी प्रशासन सम्बन्धी काया, 
 जनशख्ि ववकास सम्बन्धी काया, 
 नगरपाललका लभत्रको व्यवस्थापन तथा लनरीक्षणसम्बन्धी काया, 
 नगरपाललकाकको वावषाक बजेट तजुामा (साधारण) एवं बजेट प्रशासनसम्बन्धी, 
 नगरपाललकालभत्रको आन्तररक सरुक्षा एवं आन्तररक व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
 वस्तगुत सहायताको पररचालन, व्यवस्थापन एवं अनगुमनसम्बन्धी काया, 
 नगरपाललका अन्तगातका सामग्रीहरूको िररद, भण्डारण र व्यवस्थापनसम्बन्धी काया, 
 कमाचारी बैठकसम्बन्धी कायाहरू, 

 अन्तरमहाशािा र शािा बीच समन्वय प्रणाली स्थापनासम्बन्धी कायाहरू, 

 महाशािा अन्तगातका कायाहरूको लनणायसार बनाउन,े संग्रह गने सम्बन्धी काया, 
 महाशािा अन्तगातका परुाना कागजपत्र धलु्याउने सम्बन्धी काया, 
 नगर र वडा कायाालहरुकोआलथाक, प्रशासलनक तथा भौलतक ख्स्थलतको व्यवस्थापकीय पक्षहरूको लनरीक्षण र 

कायावाही सम्बन्धी काया र 

 कमाचारीहरुको अलभलेि व्यवस्थापन सम्बन्धी काया । 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया 
 नगर सभाको बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी काया 
 अन्तर स्थानीय तह तथा प्रदेश साँग समन्वयन सम्वख्न्ध काया 
 शाख्न्त सरुक्षा सम्बन्धी काया 
 कानून बमोख्जम स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चालन र व्यवस्थापनगने, गराउन ेसम्बन्धी काया . 

 स्थानीय तहको संगठन ववकास, जनशख्ि व्यवस्थापन र वृख्त्त ववकासगने, गराउने सम्बन्धी काया . 

 कानून बमोख्जम स्थानीय तहको संगठन संरचना तथा दरबन्दी लनधाारणगने, गराउन ेसम्बन्धी काया . 

 स्थानीय तहमा समायोजन भई आउने कमाचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय सम्बन्धी काया . 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधको उपयोग, प्रवद्धान र लनयमन सम्बन्धी काया .  

कमाचारी प्रशासन तथा सामान्य सेवा शािाको काया वववरण 

 नगरपाललकामा पदस्थापना भएका कमाचारीलाइा कायावववरण सवहत ख्जम्मेवारी तोक्न,े 

 नगरपाललकाबाट सरुवा भएका कमाचारीहरूलाइा रमाना ददन,े 

 नगरपाललकामा कायारत तथा काजमा रहेका कमाचारीहरुको व्यख्िगत वववरण अद्यावलधक गने, 

 नगरपाललकामा कायारत कमचाारीको हाख्जरी र ववदा तथा काजको रेकडा राख्न,े 

 सेलमनार, गोष्ठी तथा बैठकको लागी प्राप्त पत्रको आधारमा मनोनयन गने, 

 कमाचारीको अधावावषाक तथा वावषाक काया सम्पादन मलु्यांकन र्ारामको लबतरण तथा सकंलन गने, 
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 सम्पख्त्त वववरणको र्ाराम संकलन तथा लनजामती वकताबिानामा पठाइा रेकडा राख्न,े 

 कायाालय सञ्चालन सम्बन्धी मालसामान िररद तथा भिुानी व्यवस्था गने, 

 नगरपाललकाको ख्जन्सी लनररक्षण गने गराउन,े 

 लनयमानसुार परुानो कागजात धलु्याउन,े लललाम लबक्री गने व्यवस्था लमलाउन,े 

 कायाालयको लालग आवश्यक भौलतक तथा ख्जन्सी सामान र सवुवधाको व्यवस्थापन गने, 

 कायाालयको सरुक्षा व्यवस्था, सर्ाई, िानेपानी तथा उत्सब समारोह प्रबन्ध, बगैंचा व्यवस्थापन आदद काया 
गने, 

 नगरपाललकामा हनु ेअन्य आन्तररक वैठकहरु व्यवस्थापन गने 

 नगरपाललकाको शािागत तथा पदगत कायावववण तयार गरी स्वीकृत गराउने र अद्यावलधक गने, 

 नगरपाललका अन्तगातका प्रत्येक वडाको ख्जम्मामा रहेको घर, जग्गा, सवारी साधन लगायत ख्जन्सी 
मालसामानको लगत सवहतको प्रलतवेदन संकलन गरी एकीकृत ख्जन्सी प्रलतवेदन तयार गरी मयुय मन्त्री 
तथा मन्त्रीसभाको कायाालय र आलथाक मालमला तथा योजना मन्त्रालयमा पठाउन े। 

 आलथाक प्रशासन सञ्चालन गना प्रदेशमा लेिा सम्बन्धी जनशख्िको पररचालन र व्यवस्थापन गने। 

 नगरपाललकाको आलथाक प्रशासनको सञ्चालन गने ,कारोवारको लेिा राख्न ेर सो को अलभलेिको 
व्यवस्थापन गने, 

 सबै प्रकारका कारोवारको लनधााररत ढााँचामा मालसक तथा बावषाक आलथाक वववरण तयार गने, 

 सम्बद्ध लनकायमा आवलधक, लनयलमत तथा पटके प्रलतवेदन गने 

 नगरपाललकाको आन्तररक तथा अख्न्तम लेिापरीक्षण गराउन,ेबेरुज ुदेख्िएमा र्र्छ्यौट गने, 

 प्रदेश सख्ञ्चत कोष सञ्चालन साँग सम्बख्न्धत कायाववलध, लनदेख्शका तयार गना समन्वय गने । 

 नगरपाललकाको सञ्चालन साँग सम्बख्न्धत अन्य आवश्यक कायाहरू गने । 

 ववलभन्न कायाालयमा यस कायाालयबाट पठाउन ेप्रलतलनलध तोक्ने । 

 नगरपाललका तथा अन्तगातका कायाालयको वावषाक कायाक्रम तथा बजेट तयार गने । 

 गनुासो सनुवुाई सम्बन्धी काया । 

 प्रशासन तथा जनशख्ि व्यवस्थापन ववषयमा समन्वय सम्बन्धी 
 नगरपाललकाको जनशख्ि योजना संबन्धी काया 
 कमाचारी सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शता, र लनयमन सम्बन्धी काया, वृख्त्त ववकास तथा मानव संसाधन 

 ववकासका लालग अल्पकालीन तथा दीघाकालीन योजना तजुामा तथा क्षमता ववकास सम्बन्धी काया, 
 संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा कानून बमोख्जमको सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व, 

 जनशख्िको क्षपता ववकास र अलधिम पररचालनका लालग स्थानीय तह, प्रदेश र संघ तथा ख्जल्ला 
 समन्वय सलमलतसाँगको सम्बन्ध र समन्वय, 

 वडा तहसाँगको सम्पका  र समन्वय, 

 सरकारी एंव नीख्ज के्षत्रका लनकायहरुसाँग समन्वय र सहयोग सम्बन्ध ववकास र ववस्तार सम्बन्धी काया, 
 नगरपाललकाको अन्य शािा तथा उपशािाहरुमा नीलतगत तथा कायाक्रम समन्वय सम्बन्धी काया, 
 कमाचारीको व्यवस्थापन सम्बन्धी 
 कमाचारीको समग्र व्यवस्थापन तथा कमाचारी सूचना प्रणाली व्यवस्थापन, 

 कमाचारीहरुको बढुवा, सरुवा तथा काज िटाउने सम्बन्धी काया, 
 नगरपाललकाका कमाचारीहरुको लबदा स्वीकृत तथा अलभलेि सम्बन्धी काया, 
 नगरपाललकाका कमाचारीको काया ववभाजन तथा काया वववरण तोक्ने सम्बन्धी काया, 
 कमाचारी व्यवस्थापनका ववलभन्न पक्षहरु कमाचारीहरुको लनयखु्ि, वढुवा, सरुवा, अलनवाया अवकाश, 

 स्वेख्च्छक अवकास सम्बन्धी काया, 
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 नगरपाललकाका सम्पूणा कमाचारीहरुको काया सम्पादन मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया, 
 मातहतका कमाचारीहरुको दण्ड तथा परुस्कार सम्बन्धी आवश्यक काया, 
 सेवा ग्राहीहरुको गनुासो सम्बन्धी काया, 

सामाख्जक सरुक्षा तथा पंख्जकरण शािाको काया वववरण 
 सामाख्जक सरुक्षा तथा सवुवधाको ववतरण व्यवस्थापन काया गने, 

  सामाख्जक सरुक्षा प्राप्त गने नागररकहरुको रेकडा व्यवस्थापन गने, 

  सामाख्जक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय कायाक्रम सञ्चालन सम्बन्धी कायामा सहयोग गने, 

  स्थानीय सामाख्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्यांक संकलन एवं व्यवस्थापनका 
कायामा सहयोग गने, 

 सामाख्जक सरुक्षाको कायाान्वयनको सन्दभामा देख्िएका दद्वववधाहरु हटाउन सङ्घ, प्रदेशसाँग सम्पका , समन्वय 
गने, 

 आधलुनक प्रववलधमार्ा त व्यख्िगत घटना दताा (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्बन्ध ववच्छेद र धमापतु्र 
धमापतु्री), सम्बन्धी काया गने, 

 जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको काया गना पेश गने, 

 घटना दतााको अलभलेि दरुुस्त रुपले सरुख्क्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउन,े 

 आवश्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडा उपलब्ध हनुे गरी कम्पयटुर प्रणालीमा आवद्ध गने, 

 आफ्नोकाया के्षत्रसाँग सम्बख्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

 आफ्ना उपशािा अन्तगातका सहायक स्तरका कमाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी उपलब्ध गराउन 
शािामा लसर्ाररस गने, 

 ख्जम्मा रहेको रख्जस्टर अलभलेि, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पख्त्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था 
गने,गराउने तथा कमाचारीहरु सरुवा हुाँदा आर्नो ख्जम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गने, 

 उपशािा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाहीहरु समयमा हनुपुने व्यवस्था गने, कायासम्पादन हनु 
नसकेमा सोको पूणा जवार्देवहता वहन गने, गराउन,े 

 

योजना कायाान्वयन तथा अनगुमन शािाको कायावववरण 

 नगरपाललका अन्तगातका आवलधक योजना तथा वावषाक बजेट र कायाक्रम सम्वन्धी काया,  
 संघ, प्रदेश र स्थानीय तहबीचको योजना प्रणालीबीच समन्वय र तादाम्यता सम्बन्धी काया, 
 स्थानीय तहको आवलधक योजना तथा बजेट, मध्यकाललन िचा संरचना तथा रणनीलतक योजना तथा 

MTEF तजुामा सम्बन्धी काया, 
 अन्तर-स्थानीय तह ववकास योजना, पररयोजना र कायाक्रमको समन्वय र सहख्जकरण, 

 ददगो ववकास लक्ष्य (Sustainable Development Goals) हााँलसल गने सम्बन्धमा स्थानीय तहलाई सहयोग र 
समन्वय, 

 ववशेष, संरख्क्षत तथा स्वायत्त र वपछलडएको के्षत्रको ववकास सम्बन्धी काया, 
 स्थानीय तहको वस्तगुत वववरण, योजनागत त्यांक, प्रगलत सलमक्षा र प्रलतवेदन अलभलेिीकरण सम्बन्धी 

काया, 
 स्थानीय तहमा नेपाल सरकारबाट प्रदान गररएबाट साञ्चालन हनुे आयोजना तथा कायाक्रम सम्बन्धी काया, 
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 अनगुमन तथा मूल्याङ्कन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, सूचक र कायाक्रम तजुामा, एवं कायाान्वयनमा 
समन्वय,  

 अनगुमन तथा मूल्याङ्कनका सूचकहरूको आधारमा कायाक्रम र आयोजनाको लनयलमत अनगुमन एवं 
मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया, 

 वावषाक एवं चौमालसक प्रगलत वववरणहरूको संकलन, ववश्लषेण एवम ्पषृ्ठपोषण सम्वन्धी काया, 
 आयोजना कायाान्वयनमा देख्िएका समस्या समाधानका लालग कायापाललकामा छलर्ल सम्बन्धी काया, 
 वावषाक तथा आवलधक आयोजनाहरूको अद्यावलधक अलभलेि राख्न ेतथा समीक्षा गने र देख्िएका बाधा 

अड्चन रु्काउने सम्बन्धमा आवश्यक कारवाही गने सम्बन्धी काया  
 नगरपाललकाबाट गररने महत्वपूणा नीलतगत लनणायलाई व्यवख्स्थत गना काया | 

 

सावाजलनक िररद तथा सम्पख्त्त व्यवस्थापन शािाको कायावववरण 

 शािा प्रमिुले प्रत्यायोजन गरेको रकमको लसमालभत्र रही ख्जन्सी सामानहरुको माग र्ाराम, िररद आदेश 
तथा दाख्िला ररपोटा स्वीकृत गने । 

 प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग र्ाराम अनसुार माग भइ आएको ख्जन्सी सामान 
मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउन,े मोज्दात नभए आवश्यक प्रवक्रया प¥ुयाई बजारबाट िररद गरी उपलब्ध 
गराउने । 

 िचा भई जाने ख्जन्सी सामान र िचा भई नजाने ख्जन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रख्जष्टर िडा गने र प्रमिु 
प्रशासकीय अलधकृतबाट प्रमाख्णत गराई अलभलेि राख्न े। 

 िररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट आएका मालसामान प्राप्त भएको लमलतले तीन ददन 
लभत्र आम्दानी बााँध्ने । 

 ख्जन्सी लनरीक्षण पखु्स्तका िडा गरी लनरीक्षण गराउन,े मालसामानको सरुक्षा, ममात, संभार, लललाम वववक्र, 

हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतवेदन प्राप्त गने । 

 कायाालय समान र लनमााण सामग्री लनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने कायाबाहीका लालग 
पेश गने र लनणाय भए बमोख्जम िररद गने, दाख्िला गने र ववतरण गने । 

 नयााँ आलथाक वषा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अख्घल्लो आलथाक वषाको ख्जम्मेवारी साने, ख्जन्सी मौज्दातको 
वावषाक वववरण तयार गने र प्रमाख्णत गराउन े। 

 व्यख्िगत र सहायक ख्जन्सी िाता राख्न े। 

 नगरपाललकाको भौलतक तथा चल अचल सम्पख्त्तको अलभलेि रािी सो को सरुक्षा एवम ्ममात संभारको 
व्यवस्था लमलाउने । 

 कायाालयलाई आवश्यक पने छपाई सम्बन्धी कायाको व्यवस्था गने । 

 नगदी रलसद तथा अन्य आवश्यक रलसदहरु छपाई समयमै उपलब्ध गराउन ेर सोको रेकडा रलसद 
लनयन्त्रण िातामा राख्न े। 

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्ल ुबकु राख्न ेर ररन्यू गने तथा लगवकु राख्न े। 

 दैलनक िचा हनुे सामानहरुको र्ाराम अुनसार अलभलेि राख्न े। 

 कायाालयलाई आवश्यक पने घर जग्गा आदद िररद वा भाडामा ललनपुने भएमा आवश्यक व्यवस्था 
लमलाउने । 

 ममात गदाा पलन काम नलाग्ने अथवा ममात गना नसवकन ेसामानहरुको लललामका लालग आवश्यक 
कारबाही चलाउने । 

 रावष्ट्रय चाडपवा तथा ववलभन्न सभा, समारोह, कायाक्रमहरुमा आवश्यक सामाग्रीको व्यवस्था लमलाउने । 
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 प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुलाई आवश्यक ख्जन्सी सामानको लगत संकलन गरी आगामी 
आलथाक वषाको बजेटमा समावेश गना पेश गने । 

 प्रत्येक शािा, उपशािा र इकाइहरुमा रहेका ख्जन्सी मालसामानको अलभलेि ठीक दरुुस्त राख्न े। 

 कायाालयमा वर्ताा नआउन ेगरी लनकासा भएको सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गने । 

 ख्जन्सी सामान िरीद भई ववल भिुानी गदाा आवश्यक कागजपत्र समेत संलग्न गरी आलथाक प्रशासन 
शािामा पठाउने । 

 शािा प्रमिुले प्रत्यायोजन गरेका एवं लाए अहएका अन्य कायाहरु गने । 

 

नगर प्रहरी वलको कायावववरण 

 कायाालयको सरुक्षा सम्बन्धी काया,  
  रू्टपाथ व्यवस्थापन, छाडा पश ुचौपायको व्यवस्थापन तथा बजार व्यवस्थापन गने सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकाले जारी गरेको म्याद तामेली गने साथै रै्सला कायाान्वयनमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकाका नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणायहरु कायाान्वयनमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  नगरके्षत्रको सवाजलनक सम्पख्त्तको संरक्षण सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपवाको व्यवस्थापनमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  नगर वस्ती सरसर्ाई सम्बन्धी मापदण्डको कायाान्वयन र कसूर उपर छानववन सम्बन्धी काया, 
  स्थानीय न्यावयक सलमलतले गरेका आदेश, रै्सला कायाान्वयनमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  कायाालय पररसर, सम्पदा, सावाजलनक, ऐलानी, पलता जग्गा, सावाजलनक भवन र पूवााधारको संरक्षण र 

सरुक्षा, 
  ववपद्व्यवस्थापन कायामा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  सडक मापदण्ड उलंघन, अलतक्रमण लनयन्त्रण र रू्टपाथ व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  स्थानीय बजार तथा पावका ङ्ग स्थलको व्यवस्थापनमा सहयोग गने गराउन,े 

  लनयलमत रुपमा नगर के्षत्र लनरीक्षणको व्यवस्था लमलाउने । 

  ववना इजाजत लनमााण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थलगत अध्ययन गरी कायाालयमा प्रलतवेदन पेश 
गने, 

  सावाजलनक स्थलमा जथाभावी र्ोहोरमैला र्ाल्ने कायामा लनयन्त्रण गने तथा सम्झाई वझुाई गने काया, 
  व्यवसायीहरुले नगरपाललकामा व्यवसाय दताा गरे नगरेको अनगुमन गने काया, 
  नगरपाललकाको ईजाजत पत्र अनसुार सम्बख्न्धत व्यापारीले व्यवसाय सञ्चालन गरे नगरेको लनयलमत 

अनगुमन गने र सो जानकारी सम्बन्धीत शािालाई गराउन,े 

  अव्यवख्स्थत पावका ङलाइ व्यवख्स्थत पाना ख्जल्ला रावर्क प्रहरीसाँग समन्वय गने काया, 
  कानूनले लनषेध गरेका िाद्य पदाथा बेचवविन बन्द गना लगाउन ेकाया, 
  नगर के्षत्रलभत्र रहेको वेवारीसे तथा मतृक अवस्थामा रहेका जनावरहरु पाइएमा हटाउने व्यवस्था 

लमलाउने काया, 
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सचुना, प्रववलध तथा त्याकं शािा 

 सूचना तथा अलभलेि केन्रको स्थापना तथा सञ्चालन काया, 
  स्थानीय त्याङक संकलन, प्रशोधन, अलभलेख्िकरण गने, 

  आधारभतू त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणालीमा आवद्धता र पाश्र्व ख्चत्र तथा श्रोतनक्साको 
अद्यावलधक एवं अलभलेि राख्न,े 

  सूचना संचार प्रववलध तथा अलभलेि शािामा भएका सूचना आवश्यक पने सेवाग्राही वा संस्थालाई 
उपलब्ध गराउन,े 

  सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा आधाररत त्याङ्क कम्प्यूटराइज्ड गने र कम्पूटरराइज भएका 
वववरणहरुलाई सरुख्क्षत रुपमा राख्न,े 

  नगरपाललकाको गलतववलध स्माररका प्रकाशन गने र नगरपाललकाको गलतववलधहरु स्थानीय स्तरका 
पत्रपलत्रका र एर्.एम.मा आवश्यक अनसुार उपलब्ध गराउन,े 

  कानून पाररत भएपलछ प्रमाख्णत गराई सम्बख्न्धत लनकायमा पठाउने र  राजपत्रमा प्रकाख्शत गरी 
वेवसाइटमा राख्न,े 

   स्थानीय त्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  प्रदेश तथा संघसाँग त्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकाको आवलधक तथा वावषाक कायाक्रम र बजेटसम्बन्धी कायाहरु एर्.एम. प्रसारण र संचार 

 प्रववलधसम्बन्धी आफ्नो के्षत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केवलु तथा तारववहीन टेलललभजन प्रसारणको 
अनमुलत, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी काय गने, 

  एक सय वाटसम्मको एर्.एम. रेलडयो सञ्चालन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन सम्बन्धी काया, 
  सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा सवासाधारण जनताको सहज र सरल पहुाँच र उपयोग सम्बन्धी काया, 
  ववकासका लालग संचाललत आयोजनाहरूको अलभलेि व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकामा इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केवलु तथा तारववहीन टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, 

नवीकरण गने, 

  वावषाक ववकास कायाक्रम, आयोजना तजुामा तथा कायाान्वयनमा आवश्यक सहयोग गने, 

  ववकास आयोजना तथा पररयोजना सञ्चालनको आलग आवश्यक सहयोग गने, 

  नगर क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर, केवलु तथा तारववहीन टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, नवीकरण 
सम्बन्धी अवस्थाको अलभलेि रािी सेवा कायामा आवश्यक काया गने, 

  सूचनाको हकको प्रचलनको लालग लनणाय र आदेश बमोख्जम सूचना प्रवाह गने, 

  ववववध त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणालीमा आवद्धता गरी अलभलेि दरुुस्त राख्न,े 

  मानव ववकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा आयव्यय समेतको त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणालीमा 
आवद्धता र पाश्र्व ख्चत्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक एवं अलभलेि राख्न,े 

  नगरपाललकामा भएका प्राकृलतक श्रोतको अलभलेि (प्रोर्ाईल) तयार गरी ध्भद कष्तभ मा राख्न,े 

  नगरपाललकाका सबै कमाचारीहरुलाई ववद्यतुीय शासन, सूचना तथा संचार प्रववलध सम्बन्धी आधारभतू 
ज्ञान आदान प्रदान गराउन,े 

  ववद्यतुीय शासन स्थापनाको क्रममा कायाालय÷वडाको इन्टरनेट सेवा, वि वाइर्ाई व्यवस्थापन, 

वेवसाइट, लडख्जटल नागररक वडापत्र, ई. हाख्जरी, सामवुहक एस.एम.एस., अलडयो नोवटस वोडा, मोवाइल 
एख्प्लकेसन जस्ता कायामा सहयोग गने, 

  शािाको कायाके्षत्रसाँग सम्बख्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

  ख्जम्मा रहेको रख्जस्टर अलभलेि, प्रलतवेदन र्ाइल तथा अन्य सम्पख्त्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, 
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 गराउने तथा कमाचारीहरु सरुवा हाँेदुा आर्नो ख्जम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गना 
लगाउन,े 

  समयमा कायासम्पादन हनु नसकेमा सोको पूणा जवार्देवहता वहन गने, 

कानून तथा न्याय शािा 

यस शािाले महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी र प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनमा रही देहायका कायाहरु 
प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउनपुनेछः 

  मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  न्यावयक सलमलतको सख्चवालयलाइा सहयोग गने सम्बन्धी काया, 
  मेललमलाप र मध्यस्थता, लनणाय तथा रै्सला कायाान्वयन, 

  स्थानीय न्यावयक सलमलतले गरेका आदेश र रै्सला कायाान्वयनमा सहयोग 

  मानव अलधकारको संरक्षण तथा प्रवद्र्धन न्याय तथा मेललमलाप र मध्यस्थता, लनणाय तथा रै्सला 
कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 

  नगरपाललकामा न्यावयक लनणाय तथा रै्सला कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
  मेललमलाप केन्र, इजलास कक्षको सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललका र वडा कायाालयहरूलाई कानूनी राय, परामशा उपलब्ध गराउने सम्बन्धी काया, 
  स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन गररनपुने सूचना र अन्य यस्तै ववषय सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललका ववरुद्ध परेका ररट, लनवेदन र पनुरावेदन सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकाको तर्ा बाट वर्रादपत्र, प्रलतउत्तरपत्र, ररट लनवेदन, ललख्ित जवार्, पनुरावेदनपत्र तयार गरी 
 सम्बख्न्धत लनकायमा पठाउन ेकाया, 
  ववधायन सम्बन्धी कामको लालग नगरपाललकाको ऐन, लनयम, ववधेयक तजुामा, कायापाललका तथा नगर 

सभामा पेश गनुापने ववलभन्न नीलत, लनयमको मस्यौदामा संयोजन तथा पेश सम्बन्धी काया, 
  नीलत, कानूनको प्रमाणीक प्रलतको संरक्षण, प्रकासन सम्बन्धी काया, 
  न्यावयक सलमलतको सख्चवालय सम्बन्धी काया, 
  वववाद उजरुीको कारवााही र वकनाराको अलभलेिीकरण एवं संरक्षण सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललका ववरुद्ध परेका ररट, लनवेदन र पनुरावेदनको अलभलेिको व्यवस्थापन र संरक्षण सम्बन्धी 

काया, 
  मेललमलाप केन्र, इजलास कक्षको सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 

आन्तररक लेिापररक्षण शािा 

 लेिापरीक्षण सम्बन्धी नीलत तथा कायाक्रमको िांका तयारी स्वीकृत पिात कायाान्वयन गने, गराउने, 
  लेिापरीक्षण वववरण (बेरुजूको लगत समेत) को अलभलेि व्यवस्थापनको काया गने, 

  लेिापालन सम्बन्धी क्षमता ववकास सम्बन्धी काया गने, 

  वावषाक आयव्यय र धरौटीको आन्तरीक लेिापरीक्षण सम्बन्धी काया गने, 

  वावषाक स्वीकृत बजेटको आधारमा आयव्यय धरौटी सम्बन्धी वववरण माग गरी आन्तररक                  
लेिापरीक्षण प्रलतवेदन काया गने, गराउन,े 

  आन्तररक लेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायाको लालग वावषाक कायायोजना तयार पारी पेश गने, 

  लेिा सलमलतको सदस्य सख्चव भई काया गने, लेिा सलमलतको सख्चवालयको काम गने, 
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  शािाका कमाचारीहरुलाई कामको कायाववभाजन गराई कायाको ख्जम्मेवारी ददन,े 

  आन्तररक लेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायाका चौमालसक प्रलतवेदन पेश गने, 

  आन्तररक लेिापरीक्षण प्रलतवेदन कायामा देख्िएका नीलतगत कमी कमजोरी त्रटुी सधुारका लालग सझुाव 
सवहत पेश गने, 

  कायाालयको िररद, ठेक्का, उपभोिाबाट गररने कायाको यथेष्ट वववरण माग गरी प्रचललत कानून बमोख्जम 
भए नभएका सम्बन्धमा प्रलतवेदनमा सझुाव सवहत पेश गने, 

  ववलभन्न महाशािा, शािा एवं सरोकारका के्षत्रमा समन्वय वेरुज ुकम गना जोड ददन,े 

  लेिापरीक्षणसाँग सम्बख्न्धत ववलभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा लनयमहरु संकलन गने र आवश्यक 
दर्ाउत्तारगरी कायाान्वयन गने र आवश्यक भए वडाहरुमा पठाउन,े 

  शािाको काया के्षत्रसाँग सम्बख्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

 

 

भौलतक पूवााधार तथा वातावरण महाशािाको काया वववरण (काम, कताव्य र अलधकार) 
 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसंचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन 
र लनयमन गने ।  

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्गे पलु, पलेुसा, लसंचाई र तटबन्धन सम्बन्धी स्थानीय 
तहको गरुुयोजना तजुामा, लनमााण र स्तरोन्नलतका आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायाान्वयन, ममात, सम्भार 
र लनयमन गने । 

 स्थानीय साना सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, ममात सम्भार, सेवा शलु्क लनधाारण र 
संकलन व्यवस्थापन गने । 

 स्थानीय तटबन्ध, नदद तथा पवहरो लनयन्त्रण तथा नदी व्यवस्थापन गने । 

 स्थानीय िानेपानी, साना जलववद्यतु आयोजना, वैकख्ल्पक उजाा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना 
कायाान्वयन र लनयमन गने । 

 जनसहभालगतामा आधाररत स्वदेशी लगानीलाई प्राथलमकता ददई जलस्रोतको बहउुपयोगी ववकासका 
कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन गने । 

 साना जलववद्यतु आयोजना सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा, कायाान्वयन र 
लनयमन गने । 

 स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन गने । 

 स्थानीय िानेपानी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन गने । 

 सवासाधारणलाई स्वच्छ िानपेानीको उपलब्धता, िानेपानी सेवा व्यवस्थापन र महसलु लनधाारण  
गने। 

 

वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शािाः 
  वातावरणीय प्रभाव तथा त्यसको असर र वातावरण संरक्षणको लालग भएका प्रयासहरुको 

प्रभावकारीता बारे अनगुमन तथा मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया, 
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  र्ोहोरमैलाको वैकख्ल्पक प्रयोगको संभावनाहरुको पवहचान गने तथा सोको कायाान्वयनमा नीलत के्षत्र 
पररचालनको लालग आवश्यक नीलत लनयमहरु लनमााण सम्बन्धी काया, 

  नगर के्षत्रको हररयाली संरक्षण तथा प्रबधानको लालग ववलभन्न पाका , बगैंचा, ववकास तथा अन्य 
कायाक्रमहरु तयार गने तथा कायाान्वयनमा सम्बद्ध पक्षको सहयोग ललने व्यवस्था लमलाउने सम्बन्धी 
काया, 

  वातावरण मैत्री स्थानीय शासनको प्रवद्र्धन, 

  वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैववक ववववधता सम्बन्धी 
स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा तथा कायाान्वयन र लनयमन सम्बन्धी काया, 

  सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, धालमाक, कवलुलयती वनको संरक्षण, सम्वद्र्धन, उपयोग र लनयमन 
सम्बन्धी 

 नीलत तथा कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
  लनजी तथा व्यवसावयक वनको प्रवद्र्घन र लनयमन तथा सावाजलनक िाली जग्गा, पािा वा क्षेत्रमा 

वृक्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र जलाधार तथा वन्ययजन्तकुो संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, 

कानून, कायाक्रम तजूामा, कायाान्वयन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
  वाय ुतथा ध्वनीको प्रदूषण लनयन्त्रण, हालनकारक पदाथाहरूको लनयमन तथा लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 

ववपद व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायोजना तथा स्थानीयस्तरका आयोजनाको 
कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 

  ववपद्, जोख्िम न्यूनीकरण काया योजना ववपद् पूवा तयारी, िोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवा 
भण्डारण, ववतरण र समन्वय, पनुस्र्थापना र पनुलनामााण सम्बन्धी काया, 

  ववपद्जोख्िम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण सम्बन्धी नीलत कायाक्रम 
तजुामा र कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 

  ववपद्व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, लनजी के्षत्रसाँग सहयोग, समन्वय र 
सहकाया सम्बन्धी काया, 

  ववपद्जोख्िम न्यूनीकरणका लालग पूवा सूचना प्रणाली सम्बन्धी काया, 
  स्थानीय आपतकालीन काया सञ्चालन प्रणालीको स्थापना र सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
  र्ोहोरमैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, लबसजान र सोको सेवा शलु्क लनधाारण र लनयमन तथा 

ढल लनकास सम्बन्धी काया, 
  ल्याण्डवर्ल साइटको व्यवस्था र वैज्ञालनक रुपले व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  दैलनक रुपमा र्ोहोरमैला संकलन गरी व्यवस्थापन तथा नीख्ज क्षते्र पररचालन तथा व्यवस्थापन 

सम्बन्धी काया, 
  र्ोहोर व्यवस्थापन सम्बन्धी सचेतना रै्लाउने तथा पनुचवक्रय या पनुः प्रयोगमा कायाक्रमहरु 

लनमााण र सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
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सहरी पूवााधार ववकास शािा:  
 ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्वन्धी नीलत कानून मापदण्ड तजुामा र लनयमन , 
 नगरपाललकाको आवलधक तथा दीधाकालीन ववकास गरुूयोजना लनमााण सम्वन्धी काम , 
 सहभालगतामूलक प्रकृयामा आधाररत नगर स्तरीय बावषाक योजना तजुामा सम्वन्धी कामहरू ,  

 नगरसभाबाट स्वीकृत बावषाक ववकास कायाक्रमको कायाान्वयन,उपभोिा सलमलत पररचालन, 
कायाक्रमको अनगुमन, आवलधक समीक्षा तथा मूल्यांकन सम्वन्धी कामहरू , 

 शहरी पूवााधार ववकासका लालग यातायात गरुूयोजना तजुामा, यातायात सम्वन्धी नीलत, लनयम, मापदण्ड 
लनधाारण तथा लनयमन , 

 नगर स्तरीय सडक तथा यातायात व्यवस्था सम्वन्धी कामहरू , 
 ववद्यतु,उजाा तथा सडक बत्ती सम्वन्धी काम , 
 लसंचाइा तथा जल उत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्वन्धी काम , 
 सतह तथा भमूीगत िानेपानी आयोजना कायाान्वय र सदुृढीकरण सम्वन्धी काम , 
 नगरसभाबाट स्वीकृत बावषाक ववकास कायाक्रमको ववस्ततृ आयोजना प्रलतवेदन( DPR)तयारी,  

 कायाान्वयनमा रहेका आयोजना,पररयोजना, कायाक्रममा प्राववलधक रेिदेि तथा सपुररवेक्षणका माध्यमले 
गणुस्तरीयता कायम गने,  

 वडा स्तरमा सञ्चालन हनुे आयोजना/कायाक्रममा प्राववलधक सेवा उपलव्ध गराउने ,  

 भ-ूउपयोग तथा भ ूबगीकरणमा आधाररत आवास तथा वस्ती ववकास सम्वन्धी कायाहरू, 
 जग्गा नापी तथा नक्शा सम्वन्धी कामहरू, 
 भकूम्प प्रलतरोधी सावाजलनक भवन तथा संरचनाको ववकास र अलभमिुीकरण , 
 भवन लनमााण सम्वन्धमा रावष्ट्रय भवन संवहतामा आधाररत स्थानीय भवन लनमााण मापदण्ड लनधाारण ,  

 नगर के्षत्रमा लनमााण हनुे सवै वकलसमका सावाजलनक, व्यवसावयक तथा लनजी भवनहरूको स्वीकृत 
मापदण्डका आधारमा नक्शापास गरी लनमााण इाजाजत ददने र लनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्र ददने , 

 लालबन्दी नगर ववकास सलमलतसंग स्वीकृत नगर ववकास योजना कायाान्वयनका लालग नगरपाललकाको 
र्ोकल प्वाइान्टको रूपमा काम गने, 

 नगरलाइा सूचना प्रववलध मैत्री नगरका रूपान्तरण गना संचार तथा प्रववलध ववकासका काम गने , 
 तोवकए बमोख्जमका कामहरू गने ।  

भवन लनमााण तथा लनयमन शािा 
 नगरपाललका के्षत्रमा व्यवख्स्थत बसोबासका लालग कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकामा अव्यवख्स्थत बसोबास व्यवस्थापन कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन तथा एकीकृत 

वस्ती ववकासका लालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन तथा नगरपाललका 
के्षत्रको भ–ूउपयोग नीलत, योजना, कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 

  आधारभतू आवासका योजना तजुामा र कायाान्वयन, वस्ती ववकास सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तयार गने कायामा सहयोग गने र कायाान्वयन र लनयमन सम्बन्धी काया, 

  शहरीकरण, वस्ती ववकास सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा र कायाान्वयन, 
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  आफ्नो के्षत्रको भउूपयोग नीलत, योजना, कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन, 

  नगर क्षेत्रको के्षत्रहरुको ववभाजन (जोलनङ्ग) गने कायाक्रम सम्बन्धी काया, 
  नगर के्षत्रको भउूपयोग योजना, कायाक्रम तजुामा कायामा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकामा अव्यवख्स्थत बसोबास व्यवस्थापन कायाक्रमको ललग योजनाबद्ध र व्यवख्स्थत वस्ती 

ववकासका कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन, 

  एकीकृत वस्ती ववकासका लालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन 

  भलूमको वगीकरण अनसुारको लगत सम्बन्धी काया, जग्गाको वकत्ताकाट र भमूी लगत (नक्सा, 
से्रस्ता) 

 लनमााण र संरक्षण,  जग्गाको वकत्ताकाट र नक्सा से्रस्ता लनमााण र संरक्षण सम्बन्धी काया, 
  सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधाारण तथा ववतरण सम्बन्धी काया, 
  संघीय र प्रदेश कानून बमोख्जम स्थानीय तहमा सकुुम्बासी पवहचान र अलभलेि व्यवस्था र वसोवास 

व्यवस्था, 
  घरजग्गा धनी दताा प्रमाणपूजाा ववतरणको लालग लगत व्यवस्थापन 

  भलूमको वगीकरण अनसुारको लगत तयार तथा जग्गाको वकत्ताकाट र भमूी लगत (नक्सा, से्रस्ता) 
लनमााण र संरक्षण, 

  सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधाारण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण, 

  भवन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्डको तजुामा कायामा सहयोग गने सम्बन्धी काया तथा भवन 
सम्बन्धी  नीलत, कानून, मापदण्ड, कायाान्वयन र लनयमन, 

  रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोख्जम भवन लनमााण अनमुलत र लनयमन, 

  लनमााण मापदण्डको आधारमा लनमााण ईजाजत प्रदान भवन लनमााणको नक्सा स्वीकृलत, संशोधन, 

लनयमन सम्बन्धी काया, 
  नक्सा पासको मापदण्ड तथा ईजाजत प्रकृया तथा र्ारामहरुमा समयसापेक्ष रुपमा पररमाजान 

सम्बन्धी  काया, 
  सरकारी, ववद्यालय र सामदुावयक भवन, सभागहृ र अन्य सावाजलनक भवन एवं संरचना लनमााण र 

ममात संभार,  घर तथा भवन लनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्र ददने सम्बन्धी काया, 
  रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोख्जम भवन लनमााण अनमुलत र लनयमन सम्बन्धी काया, 
  परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्बद्र्धन र पनुःलनमााण कायामा सहयोग सम्बन्धी 

काया, 
  भवन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तजुामा कायामा सहयोग तथा सो सम्बन्धी योजनाको 

कायाान्वयन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
  भवन तथा योजना मापदण्ड कायाान्वयन तथा भवन आचार संवहता कायाान्वयन, 

  घर नक्सा पासका लालग लनवेदन दताा, घर नक्सा चेक जााँच, सलधयारका नाममा सूचना जारी, घर 
नक्सा स्थलगत सजालमन सम्बन्धी काया, 

  अस्थायी नक्सा पास ईजाजत जारी, स्थायी ईजाजतको लालग लनबेदन दताा, स्थायी ईजाजतको लालग 
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 स्थलगत चेक जााँच, घर सम्पन्नको लालग स्थलगत लनरीक्षण र स्थायी ईजाजत प्रमाणपत्र जारी सम्बन्धी  
काया, 

  लनमााण कमीहरुसाँग समय समयमा समन्वयात्मक काया, 
  घर नक्सा वववाद उजरुी दताा, अलनयलमत लनमााण काया अनगुमन तथा कारवाही सम्बन्धी काया, 
  उजरुी उपर छलर्ल पत्राचार स्थलगत नाप नक्सा चेक जााँच तथा वववालिलान, 

  भवन लडजाइन तथा नक्सा बनाउने कायाका लालग Engineers Training घर धनी अलभमिुीकरण 
ताललम सञ्चालन, 

  भवन संवहता कायाान्वयन दर Compliance Check सम्बन्धी काया, 
  अलनयलमत संरचना भत्काउन वटप्पणी उठाउन,े आदेश भएमा भत्काउन जान,े 

  सरुख्क्षत लनमााण प्रकृयाका लालग समदुाय स्तरमा अलभमिुीकरण ताललम सञ्चालन, 

  भ–ूसंरचना प्रणाली आधाररत भवन लनमााण सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललकाको सडकहरुको बगीकरण र नामाकरण गना आवश्यक सहयोग प¥ुयाउने र रेकडा 

व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  मापदण्ड भवन संवहता अध्यावलधक गने काया । 

  नगरपाललकामा अव्यवख्स्थत बसोबास व्यवस्थापन कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन, 

  घर नक्सा पास गदाा अपनाइने प्रकृया, कायाववलध र संलग्न राख्नपुने कागजातहरु बारे नगरवासीलाई 
जानकारी गराउने काया, 

  लनमााण काया सम्पन्न पलछ प्राववलधक लनरीक्षण तथा लनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्र सम्बन्धी काया, 
  घर नक्सा लमलसलहरु सरुख्क्षत राख्न ेर व्यवस्थापन सम्बन्धी काया तथा घर नक्साको प्रलतललवप 

सम्बन्धी काया, 

वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शािा 
 वातावरण, पयाावरण तथा जैववक ववववधता सम्बन्धी स्थानीय नीलत, मापदण्ड, योजना तथा कायाक्रमको 

कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
 वन, वातावरण, ववपद र जलवाय ुपररवतान अनकुुलन सम्बन्धी नीलत, कानून र मापदण्ड तजुामा 

 सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, धालमाक, कवलुलयती वनको संरक्षण, सम्वद्र्धन, उपयोग र लनयमन 
सम्बन्धी काया, 

 स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र जलाधार तथा वन्यजन्तकुो संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, 
कायाक्रम तजूामा, कायाान्वयन र लनयमन, 

  वन, वातावरण संरक्षण र ववपद्व्यवस्थापन सम्बन्धी ऐन लनयम, कायाववलध र मापदण्डको 
कायाान्वयन, 

  ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका आयोजनाको कायाान्वयन र 

लनयमन,  

  पाका , उद्यान, िोला वकनार, सडक वकनार र सावाजलनक क्षेत्रमा सडक बत्ती, हररयाली तथा सनु्दरता 
कायम सम्बन्धी काया, 
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  ववपद्व्यवस्थापन तथा जलवाय ुउत्थानशील, योजना ववपद प्रलतकाया योजना तजुामा र कायाान्वयन, 

  नगर के्षत्रको र्ोहोरमैला व्यवस्थापनको लालग र्ोहोरमैला संकलन, स्थानान्तरण, पररवहन, पनुःप्रयोग 
तथा अख्न्तम लबसजान सम्बन्धी ववलध तथा प्रवक्रया तयार, र्ोहोरमैला व्यवस्थापन सेवा सञ्चालन, 

  वातावरणमैत्री स्थानीय शासनको प्रवद्र्धन कायाान्वयन, 

  स्थानीय ववपद् व्यवस्थापन तथा जलवाय ुउत्थानशील योजना तजुामा, कायाान्वयन र अनगुमन तथा 
समीक्षा,  ववपद्व्यवस्थापनका उपलब्ध साधन, स्रोत र जनशख्ि पररचालन, 

  वन उपभोिासाँगको समन्वय र समूहको व्यवस्थापनमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
  नदी वकनार, दहत्तर, वहत्तर, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा वृक्षारोपण व्यवस्थापन 

सम्बन्धी काया, 
  लनजी तथा व्यवसावयक वनको प्रबद्र्घन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
  सावाजलनक िाली जग्गा, पािा वा के्षत्रमा वृक्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  जडीबटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वन पैदावार सम्बन्धी, सभेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रवद्र्घन, प्रशोधन, र 

बजार व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  नसारी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, ववतरण, बकृ्षारोपण र प्रवद्र्धन र शहरी हररयाली ववकास सम्बन्धी 

काया, 
  वन्यजन्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  जैववक ववववधताको अलभलेि तथा सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा आधाररत आय आजान कायाक्रम 

सम्बन्धी काया, 
  भसंूरक्षण र जलाधार व्यवस्थापनजन्य सामदुावयक तथा जलवायू पररवतान अनकूुलन सम्बन्धी काया, 
  स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र जलाधार तथा वन्ययजन्तकुो संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, 

कानून, कायाक्रम कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
  हररयाली तथा हररत क्षेत्रको प्रवाद्धन कायाक्रम सञ्चालन, सम्बन्धी काया, 
  वाय ुतथा ध्वनीको प्रदूषण लनयन्त्रण सम्बन्धी काया तथा हालनकारक पदाथाहरूको लनयमन तथा 

लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
  वृक्षारोपण तथा पवहरो लनयन्त्रण कायाक्रम सम्बन्धी काया, 
  जलवायू पररवतान अनकुुलन कायाक्रम सञ्चालन र प्रवद्र्धन, सम्बन्धी काया, 
  ववपद्जोख्िम न्यूनीकरण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका 

आयोजना तजुामा सम्बन्धी काया तथा कायाक्रमहरुको कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
  जोख्िम न्यूनीकरण, ववपद्पूवा तयारी तथा प्रलतकाया काया योजना तजुामा र कायाान्वयन सम्बन्धी 

काया, 
  ववपद् पूवा तयारी सम्बन्धीकाया, िोज,उद्धार तथा राहत सामग्रीको पूवा भण्डारण, समन्वय र ववतरण 

सम्बन्धी काया, 
  ववपद्जोख्िम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण सम्बन्धी काया, 
  ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघसंस्था, लनजी के्षत्रसाँग सहयोग, समन्वय र 
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सहकाया,  ववपद्जोख्िम न्यूनीकरणका लालग पूवा सूचना प्रणाली सम्बन्धी कायाक्रमको तजुाे मृा र 
कायाान्वयन, 

  बारुणयन्त्र तथा एम्बलेुन्सको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  स्थानीय आपतकालीन काया सञ्चालन केन्र सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
  र्ोहोरमैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, लबसजानको व्यवस्था सम्बन्धी काया, 
  स्यानीटरी ल्याण्डवर्ल साइट व्यवस्थापन र त्यस्को सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
  र्ोहोर व्यवस्थापन सम्बन्धी सचेतना कायाक्रम सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
  कुवहने र्ोहोरबाट कम्पोष्ट मल बनाउने र कृवषमा प्रयोग गने अथाात बायोग्यााँस (उजाा) उत्पादन 

गरी िाना पकाउने ईन्धनको रुपमा प्रयोग गने र ईन्धनमा आत्मलनभार हनुे सम्बन्धमा सचेतना 
सम्बन्धी काया, 

  वेवाररसे मतृ चौपाय गाईगोरु, भैंसी, कुकुर, लबरालोको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया तथा वेवाररसे गाई 

वस्तहुरु संकलन गरी काख्न्जहाउस व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
 
 

सामाख्जक ववकास महाशािा 
महाशािा प्रमिु तथा महाशािाको काया वववरण (काम, कताव्य र अलधकार) 

आधारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाई सम्बन्धी 
 प्रारख्म्भक बाल ख्शक्षा तथा ववद्यालय ख्शक्षा, अनौपचाररक ख्शक्षा, िलुा तथा वैकख्ल्पक (गरुुकुल, 

मदरसा, गमु्बा आदद) एवम लनरन्तर लसकाइ तथा ववशषे ख्शक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायाान्वयन र लनयमन गने । 

 प्राववलधक ख्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन   गने । 

 आधारभतू तथा माध्यलमक ख्शक्षा सम्बन्धी पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्री ववतरण र कायाान्वयन गने । 

 ववद्यालय ख्शक्षक एवं कमाचारीको व्यवस्थापन गने । 

 ववद्यालय नक्सांकन, ववद्यालयको अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन र लनयमन गने । 

 शैख्क्षक पूवााधार लनमााण र ममात सम्भार गने गराउन।े 

 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन गने । 

 ववद्याथी लसकाइ उपलख्ब्ध परीक्षण र व्यवस्थापन गने । 

 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृख्त्तको व्यवस्थापन गने । 

 शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन गने । 

 स्थानीय तहका शैख्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलध संरक्षण, प्रवद्धान र स्तरीकरण गने । 

 स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

 माध्यलमक तहसम्मको शैख्क्षक कायाक्रमको समन्वय र लनयमन गने । 
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ख्शक्षा,  यवुा तथा िेलकुद ववकास सम्बन्धी 
 

 माध्यलमक ववध्यालय सञ्चालनको लालग कक्षा ९ देख्ि कक्षा १२ सम्मको स्वीकृती प्राप्त सवै 
माध्यलमक ववध्यालयको शैख्क्षक नीलत, लनयम, मापदण्ड, योजना लनमााण, कायाान्वयन तथा लनयमन 
सम्बन्धी कामहरू , 

 शैख्क्षक ववकास, अध्ययन अध्यापनको अवस्था,पाठ्यक्रम र पाठ्यसामाग्रीको ववतरण र व्यवस्थापन, 
शैख्क्षक प्रशासन, ववषयगत ख्शक्षकको अवस्था, ख्शक्षक ववद्याथी अनपुात, भौलतक पूवााधारको अवस्था 
लगायत नगर ख्शक्षा ऐन र लनयमावलीले तोके बमोख्जमका कामहरू , 

 माध्यलमक तहमा ललइान ेपरीक्षा सञ्चालन, समन्वय तथा अनगुमन सम्बन्धी कामहरू , 
 पूवा प्राथलमक ( Pre-school ) तथा आधारभतूववद्यालय (कक्षा १ देख्ि कक्षा ८ सम्म ) सञ्चालनको 

अनमुलत प्राप्त ववद्यालयको नक्शांकन, अनमुलत, समायोजन तथा लनयमन काया, 
 प्रारंलभक बाल ख्शक्षा तथा ववद्यालय ख्शक्षा,अनौपचाररक ख्शक्षा,िलुा तथा वैकख्ल्पक ख्शक्षा, लनरन्तर 

लसकाइा तथा ववशषे ख्शक्षा सम्वन्धी नीलत, योजना तजुामा तथा लनयमन, 
 प्राववलधक ख्शक्षा तथा व्यवसावयक ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन  

 ववद्याथी प्रोत्साहन, ववद्याथी लसकाइा परीक्षण तथा छात्रबतृ्ती ववतरण र व्यवस्थापन, 
 आधारभतू तहमा कक्षा ८ को परीक्षा व्यवस्थापन तथा समन्वय, 
 ववद्यालय तहमा पसु्तकालयको सञ्चालन, पत्रपलत्रकाको उपलव्धता, समदुायमा पसु्तकालय, वाचनालय, 

सामदुावयक लसकाइा तथा अध्ययन केन्र सञ्चालनको अवस्था र व्यवस्थापन, 
 सवै तहमा नगर स्तरीय पाठ्यक्रमको लनधाारण, नैलतक ख्शक्षा, वाल ववकास केन्र तथा पूवा प्राथलमक 

ववद्यालयहरूको ववकास, ववस्तार र व्यवस्थापनको कायाहरू 

 स्थानीय स्तरमा िेलकूदको ववकास र प्रवद्धान सम्वख्न्ध कामहरू, 
 ववलभन्न वकलसमका िेलकूद पूवााधारको ववकासका कायाक्रम तजुामा तथा िेलकूद प्रलतयोलगता 

आयोजनामा टेवा र प्रोत्साहन , 
 यवुा लख्क्षत ववलभन्न वक्रयाकलाप सञ्चालनका लालग स्थानीय र बाह्य सङ्घसंस्थासंग समन्वय, सहकायाका 

कामहरू, 
 नगरलभत्र रहेका ववलभन्न एलतहालसक तथा सांस्कृलतक महत्वका घरोहरको लगत राख्न,े उचीत रेिदेि र 

संरक्षणका कायाक्रम तयार गने र ववलभन्न सरकारी र गैर सरकारी सङ्घसंस्था, गठुी, धालमाक समूह तथा 
समदुायसंग सहकाया गरी संरक्षण र सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने,  

 नगरलभत्र परापूवाकाल देख्ि मनाउदै आएको चाडपवा, जात्रा, नतृ्य, बाजा, लललतकला जस्ता पयाटकीय 
आकषाणका मौललक संस्कृलतको संरक्षणका कायाहरू, 

 नगरस्तरीय पयाटन नीलत, लनयम, मापदण्ड तयार गरी गरुूयोजना तजुामा तथा कायाान्वयन,   

 स्थानीय पयाटकीय तथा सांस्कृलतक महत्वका मठ, मख्न्दर, गमु्वा, मस्जीदको संरक्षण, 

 प्राकृलतक वा मानव लनलमात पयाटकीय आकषाणका संरचनाहरूको ववकास, स्याहार र संरक्षण, 

 पयाटनको संभावनाका आधारमा साहलसक पयाटनको ववकासमा जोड , 

 ग्रामीण पयाटनको ववकास र ववस्तारका लालग होमस्टेको स्थापना, ववकास र ववस्तार, 
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 ग्रामीण पयाटनको ववकासको माध्यमले रोजगारी लसजाना भइा गररवी न्यूनीकरणमा टेवा पगु्ने हदुा दक्ष 
जनशख्िको ववकासका लालग लनजी के्षत्रसंग सहकाया गने , 

 पयाटनको ववकासमा लनजी के्षत्रलाइा आकवषात गना सावाजलनक लनजी साझेदारीमा आधाररत योजना 
कायाक्म पवहचान गरी लगानीका लालग आकवषात गने , 

 तोवकए बमोख्जमका अन्य कामहरू । 

 

िेलकुद सम्बन्धी 
 स्थानीयस्तरमा िेलकुदको संरचना पूवााधार लनमााण, संरक्षण तथा ववकास गने । 

 स्थानीयस्तरमा िेलकुद प्रशासन र संघसंस्थाको लनयमन र समन्वय गने । 

 िेलकुद ववकास र प्रवद्धान गने । 

 रावष्ट्रय, प्रादेख्शक र स्थानीय िेलकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहभालगता गने गराउन।े  

आधारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाइ शािा 
 रावष्ट्रय तथा प्रादेख्शक लक्ष्य र मापदण्ड बमोख्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर 

लनधाारण गने । 

 रावष्ट्रय र प्रादेख्शक मापदण्ड अनरुुप अस्पताल र नलसाङ्ग होम, लनदान केन्र र अन्य स्वास््य संस्थाहरु 
र ख्क्ललनक दताा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन गने गराउने। 

 आधारभतू स्वास््य सेवा सञ्चालन र प्रवधान गने गराउन।े 

 स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवााधार ववकास तथा व्यवस्थापन गने । 

 औषलधजन्य वनस्पलत, जलडवटुी र अन्य औषलधजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन, र लनयमन गने।  

 स्वास््य बीमा लगायतका सामाख्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन गने । 

 स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य लनधाारण तथा लनयमन गने। 

 स्थानीयस्तरमा औषलधको प्रयोग र सकु्ष्म जीव लनरोधक (Antimicrobial Resistance)न्यूनीकरण गने । 

 स्थानीयस्तरमा औषधी र स्वास््य उपकरणको िररद, भण्डार र ववतरण गने । 

 स्थानीय स्वास््य सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने । 

 जनस्वास््य लनगरानी (पख्व्लक हेल्थ सलभालेन्स) गने । 

 स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुास्थापनात्मक र प्याललएवटभ स्वास््य 
सेवा सञ्चालन गने । 

 स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््यवृत्तको पालनालगायतका जनस्वास््य 
सेवाको प्रवद्धान गने । 

 जनुोवटक र कीटजन्य रोग लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन गने । 

 सलुता, मददरा र लागपुदाथाजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध गने । 

 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्यालथक, प्राकृलतक ख्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार 
सेवा व्यवस्थापन गने । 

 स्थानीयस्तरमा जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य, महामारी लनयन्त्रण योजना र कायाान्वयन गने । 

 स्थानीयस्तरमा सरुवा तथा नसने रोग लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने । 
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 आकख्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह गने । 

 रि सञ्चार सेवा, स्थानीय तथा शहरी स्वास््य सेवा गने । 

 औषलध पसल सञ्चालन र लनयमन गने । 

 आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन तथा लनयमन 
गने। 

 स्वस्थ िानेपानी र िाद्यपदाथाको गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी प्रदषुण लनयन्त्रण गने । 

 सरसर्ाई सचेतना अलभववृद्ध गने । 

 स्वास््यजन्य र्ोहोरमैला व्यवस्थापन, संकलन, पनुउापयोग, ववसजान, सेवा शलु्क लनधाारण र लनयमन 
गने। 

लैवङक ववकास तथा समाज कल्याण शािा 
 

 मवहला हकवहत सम्वन्धी नीलत, लनयम, योजना तजुामा, कायाान्वयन, समन्वय र लनयमन, 
 मवहलाको आलथाक, सामाख्जक, राजनीलतक सशख्िकरण तथा क्षमता ववकासका कायाहरू, 
 सवै वकलसमका घरेल ुवहंसा लगायत लैंलगक वहंसा लनवारणका लालग लनरोधात्मक, प्रवद्धानात्मक र 

संरक्षणात्मक उपायहरू अवलम्वन गदै वपडीतलाइा पनु:स्थापना गराउने कामहरू , 
 एकल मवहलाको हकवहत र संरक्षण सम्वन्धी कायाहरू , 
 बालबाललका, वकशोर वकशोरीहरूको हकवहत संरक्षणका लालग स्थानीय नीलत, लनयम, कायाक्रम तजुामा 

तथा कायाान्वयन र लनयमन सम्वन्धी कामहरू , 
 बालमैत्री शासकीय प्रवन्ध, बाल क्लवको स्थापना, बाल सञ्जाल गठन, बाल गहृ स्थापना लगायत 

ख्शश ुस्याहार केन्र र बाल ववकास केन्र व्यवस्थापनका कामहरू,असहाय बालबाललका, सडक 
बालबाललकाको संरक्षणको लालग बाल सधुार तथा पनु:स्थापना केन्रको व्यवस्थापन, 

 जेष्ठ नागररकको लगत अध्यावलधक गने, पररचयपत्र ववतरण,स्वास््य सवुवधा लगायत सामाख्जक सरुक्षा 
सम्वन्धी कामहरू ,  

 अपांगता भएका व्यख्ि तथा असहाय, असिको लगत अध्यावलधक गने, पररचयपत्र ववतरण,सामाख्जक 
सरुक्षा तथा सवुवधाको व्यवस्थापन र ववतरण सम्वन्धी कामहरू ,  

 अपांग तथा असि मैत्री पूवााधार लनमााण र सञ्चालनको व्यवस्था , 
 सामाख्जक सरुक्षा तथा सामाख्जक समावेशीकरण सम्वन्धी स्थानीय नीलत, लनयम, मापदण्ड तजुामा , 
 सङ्घीय सरकारबाट उपलव्ध सामाख्जक सरुक्षा कायाक्रम अन्तगात भत्ता वा बतृ्ती पाउन ेसवैको लगत 

अद्यावलधक गने, तोवकए बमोख्जममालसक बतृ्ती सवुवधा उपलव्ध गराउने, 
 व्यख्िगत घटना दताा ( जन्म,मतृ्य,ुवववाह,बसाइासराइा,सम्वन्ध लबच्छेद र धमापतु्र धमापतु्री सम्वन्धी ) 

अलभलेि अद्याववधक र व्यवस्थापन, आधलुनक प्रववलधको प्रयोगबाट घटना दतााको प्रमाणपत्र ववतरण 
लगायत लनयलमत प्रलतवेदन प्रस्ततुी , 

 सामाख्जक सरुक्षाको कायाान्वयनको लालग सङ्घ र प्रदेश तथा स्थानीय तहमा आवश्यक सम्पका , 
समन्वय तथा सहकाया गने , 
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ख्शक्षा यवुा तथा िेलकुद ववकास शािा 
 ख्शक्षा सम्बन्धी नीलत, योजना तयार गरी कायाान्वयन गराउने र सो काया नीलत लनयम अनरुुप भए 

नभएको हेरी सधुार गनुापने भए सो अनरुुप गने, गराउन पेश गने, 

  ववद्यालयलाई सूचना तथा प्रववलधमैत्री ख्शक्षण लसकाई वातावरणको कायाक्रम तयार गरी कायाान्वयन 
गनेगराउन,े 

  बालबाललकाको हकहीत संरक्षण तथा मवहला हक सम्बन्धी नीलत, योजना तजुामा र कायाान्वयन 
सम्बन्धी काया गने, 

  गररबी लनवारण सम्बन्धी अध्ययन अनसुन्धान र स्थानीय रणनीलत तजुामा गरी कायाान्वयन गने, 

गराउने,  आधारभतू ख्शक्षा अलनवाया र लनशलु्क तथा माध्यलमक तहको ख्शक्षालाई लनशूल्क प्रदान गने 
नीलतलाई कायाान्वयन सम्बन्धी काया गने, 

  स्थानीय स्तरमा रहेका शैख्क्षक संस्था, नेपाल स्काउट, रेडक्रस, यवुा सभा र ववलभन्न गैरसरकारी 
संस्थाहरुको सहकायामा यवुा पररचालन गरी मानवीय सेवा ववपद्व्यवस्थापन तथा ददगो वातावरण 
संरक्षण जस्ता कायामा लाग्न प्ररेरत गने, गराउने, 

  पूवा प्राथलमक तथा आधारभतू तहको ववद्यालय सञ्चालन अनमुलत तथा स्वीकृलत सम्बन्धी काम गने 

  आधारभतू तहका ववद्यालयहरुमा पाठ्यपसु्तक ववतरण व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने, 

  पूवा प्राथलमक ववद्यालय तथा आधारभतू तहका ववद्यालयहरुका ववस्तार, थप कक्षा अनमुलत ददन,े साने, 
गाभ्ने, नामसारी तथा नयााँ नामाकरण सम्बन्धी काम गने, 

  आधारभतू ववद्यालयमा कायारत ख्शक्षकहरुको दरबन्दी लमलान सम्बन्धी काम गने, गराउने, 
  लबद्याथी कम भएका ववद्यालयहरुलाई गाभ्ने प्रयोजनका लालग लबद्याथी संयया भौगोललक अवस्था 

अनकुुलता जनसंयया अनपुातलाई आधार मालन सो सम्बन्धी र गालभएको ववद्यालयको सम्पलत संरक्षण 
सम्बन्धी कायामा सहयोग गने, 

  ववद्यालय कमाचारीको अलभलेि व्यवस्थापन तथा ताललम सञ्चालन गने, गराउने, 
  शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्बन्धी काया गने, 

  स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने 
व्यवस्था लमलाउन,े 

  ववलभन्न ववद्यालयको परीक्षा सञ्चालन ,लनयन्त्रण, लनयमन प्रकृयालाई सघाउन,े 

  संस्थागत ववद्यालयहरुको स्थलगत लनरीक्षण गरी लनयमानसुार सञ्चालन भए नभएको अनगुमन गरी 
लनयमानसुार सञ्चालन नभएको भए आवश्यक कारवाहीको लालग लसर्ाररस गने, 

  नगरस्तरीय पसु्तकालय सञ्चालन गना सहयोग गने, 

  नगर क्षेत्र लभत्र ख्शक्षा, सामाख्जक ववकाससाँग सम्बख्न्धत रणनीलत तथा योजना तजुामा गना आवश्यक 
सूचनाहरु संकलन गने, 

 यवुा पररचालका लालग नगर यवुा नीलत तथा कायाक्रम तजुामा गना आवश्यक सहयोग सम्बन्धी काया, 
 यवुा र िेलकुदलाई आवद्ध गरी अनशुालसत यवुाहरुको पररचालन गना कायाक्रम सञ्चालन गरी 

यवुालाई ववकास प्रवक्रयममा संलग्न गराउन आवश्यक व्यवस्था सम्बन्धी काया, 
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 माख्ध्यमक ववद्यालयस्तरीय अलतररि वक्रयकलाप सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने, गराउने सम्बन्धी 
काया, 

 अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्धी काया र िेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन सम्बन्धी काया, 
 नगरस्तरमा सञ्चालन हनुे अन्तरववद्यालय स्तरीय, राष्ट्रपलत रलनङ ख्शल्ड, मेयरकप लगायतका प्रलतयोलगता 

सञ्चालन, समन्वय एवं लगायतका अन्य कायाक्रमहरुमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
 यवुाको िेलकुदमा अलभरुची पैदा गराउन ववलभन्न प्रकारका योजना तयार र कायाान्यन सम्बन्धी काया, 
 स्थानीय स्तरको शैख्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण गने, गराउन,े 

  यवुाहरुलाई स्वरोजगार उन्मिु अनौपचाररक ख्शक्षा तथा ज्ञान तथा सीपहरुलाई आयमूलक 
कायाक्रमहरुसाँग आवद्ध गने कायाक्रम सञ्चालन गने, 

 

 प्रारख्म्भक बाल ख्शक्षा तथा ववद्यालय ख्शक्षा, अनौपचाररक ख्शक्षा, तथा ववशषे ख्शक्षा सम्बन्धी नीलत, 

कानून,मापदण्ड, योजनाको लनमााण, कायाान्वयन र लनयमन, 

  नगर कायापाललकाबाट स्वीकृत शैख्क्षक कायाक्रम कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
  नगरपाललका क्षेत्रको ख्शक्षाको अवस्था, प्रगलत आदद समेवटएको ख्शक्षा सम्बन्धी ख्स्थलतपत्र प्रकाख्शत 

सम्बन्धी काया, 
  ख्शक्षाको गणुस्तर बढाउनको लालग ख्शक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका 

पदालधकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा ताललम सञ्चालन, 

  ववद्यालयमा ख्शक्षाको गणुस्तर वृवद्ध भए नभएको सम्बन्धमा मूल्याङ्कन गरी अलभलेि राख्न ेतथा सो 
सम्बन्धमा सधुारका लालग आवश्यक काम  

  माध्यलमक ख्शक्षा उत्तीणा परीक्षाको लालग रख्जषे्ट्रशन र्ाराम भरेका ववद्याथीको नाम, थर, उमेर 
प्रचललत कानून बमोख्जम संशोधन, 

  सामदुावयक ववद्यालयमा कायारत ख्शक्षक तथा कमाचारीको सेवा वववरण तथा अन्य अलभलेि 
अद्यावलधक सम्बन्धी काया, 

  ववद्यालयहरुको लनरीक्षण, ख्शक्षकको ताललम तथा अन्य शैख्क्षक वक्रयाकलाप सञ्चालन, 

  ववद्यालयमा लागू गररएको पाठ्यक्रम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बन्धमा सधुार गनुापने र 
लनःशलु्क पाठ्यपसु्तकको ववतरण प्रणालीलाई प्रभावकारी बनाउने ववषयमा व्यवस्थापन सलमलत तथा 
ख्शक्षकको राय ललई सझुाव सम्बन्धी काया, 

  सामदुावयक ववद्यालयका ख्शक्षक तथा कमाचारीको तलबी प्रलतवेदन पाररत सम्बन्धी काया, 
  ववद्यालय व्यवस्थापन सलमलत र ख्शक्षक अलभभावक संघ गठन सम्बन्धी काया, 
  ववद्यालय व्यवस्थापन सलमलतको लसर्ाररसमा ख्शक्षकलाई ववद्यालय समय बाहेक वा ववद्यालयको 

लनयलमत पठन पाठनमा असर नगने गरी अलतररि समयमा अन्यत्र काया गना पूवा स्वीकृलत सम्बन्धी 
काया, 

  कायासम्पादनको आधारमा ववद्यालय व्यवस्थापन सलमलत, ख्शक्षक अलभभावक संघ, प्रधानाध्यापक, 

ख्शक्षक एवं कमाचारीहरुलाई परुस्कार तथा दण्डका लालग कायापाललका समक्ष लसर्ाररस गने , 

  ववद्यालय समायोजन कायाक्रममा सहजीकरण सम्बन्धी काया, 
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  ख्शक्षा सम्बद्ध परामशा सेवा, भाषा ताललम तथा प्रख्शक्षण केन्र, टयूशन कोख्चङ सेन्टर लाई लनयमन 
सम्बन्धी काया, 

  आधारभतू ख्शक्षा अलनवाया र लनशलु्क तथा माध्यलमक तहको ख्शक्षालाई लनशलु्क प्रदान गने 
नीलतलाई कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 

  ख्शक्षा सम्बन्धी कायाक्रम तथा योजना तजुामा, कायाान्वयन गने, अनगुमन सम्बन्धी काया, 
  पूवा प्राथलमक तथा आधारभतू तहको ववद्यालय सञ्चालन अनमुलत तथा स्वीकृलत सम्बन्धी काया, 
  शैख्क्षकस्तर सधुारका लालग ववद्यालय अनगुमन मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया, 
  आधारभतू तहका ववद्यालयहरुमा पाठ्यपसु्तक ववतरण व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  नगर के्षत्रमा मातहातमा संचाललत संस्थागत ववद्यालयहरुको स्थलगत लनरीक्षण गरी लनयमानसुार 

सञ्चालन भए नभएको अनगुमन सम्बन्धी काया, 
  ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्बन्धी काया, 
  परीक्षा व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  लबद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृख्त्तको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  ख्शक्षाको पहुाँचबाट बख्ञ्चत समूहलाई अनौपचाररक ख्शक्षाको ववकास ववस्तार गना ववलभन्न कायाक्रमको 

सञ्चालन एवं समन्वय सम्बन्धी काया, 
  ववषयगत ख्शक्षक लमलान ताललम व्यवस्थापन तथा सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
  सामदुावयक ववद्यालयको शैख्क्षक गणुस्तरलाई अलभवृवद्ध गना ववद्यालयलाई सूचना तथा प्रववलधमैत्री 

ख्शक्षण लसकाई वातावरणको ववकास सम्बन्धी काया, 
  ववपन्न बालबाललकाहरुलाई ववद्यालय जान प्ररेरत गनाका लालग पोषाक,पोवषलो िाजा र स्टेशनरीको 

व्यवस्था लमलाउने सम्बन्धी काया, 
  शैख्क्षकस्तर सधुारका लालग ववद्यालय अनगुमन मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया, 
  स्थायी ख्शक्षकको कायासम्पादन मूल्यांकन र्ाराम र्ाइललङ व्यवस्था सम्बन्धी काया, 
  स्थायी ख्शक्षकहरुको असाधारण तथा अध्ययन लबदा रेकडा सम्बन्धी काया, 
  ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्बन्धी काम गने, 

  प्राववलधक ख्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन, 

  माध्यलमक तहसम्मको शैख्क्षक कायाक्रमको समन्वय र लनयमन, 

  स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, 

  शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन, 

  ववद्यालयको शैख्क्षक गणुस्तरलाई अलभववृद्ध गना प्रववलध मैत्री लसकाइ र ख्शक्षण लाई वक्रयाशील 
बनाउने सम्बन्धी काया, 

 प्राववलधक तथा व्यवसावयक ख्शक्षालाई जोड दददै बहपु्राववलधक ख्शक्षालय स्थापना सम्बन्धी काया, 
  लबद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृख्त्तको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  संस्थागत तथा सामदुावयक माध्यालमक ववद्यालयमा प्रधान अध्यापक लनयखु्ि प्रवक्रयाको लालग 

आवश्यक सूचना र रेकडा व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  ववद्यालयलाई ववतरण गररने कायाक्रम अनदुान तथा सो को बजेट व्यवथापन सम्बन्धी काया, 
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आलथाक ववकास महाशािाको कायावववरण 

 

नीलत, कानून तथा कायाववलध तजुामा 
 आलथाक ववकाससाँग सम्बख्न्धत नीलत, कानून, कायाववलध, लनदेख्शका मापदण्ड, योजना तजुामा तयारी 

सम्बन्धी 
 काया, 
 कृवष तथा पश ुसूचना, कृवष बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन, कृवष प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, 

औषधी 
 तथा सामाग्री आपूलता सम्बन्धी काया, 
  वस्तकुो प्रवद्र्घन, ववकास तथा बजारीकरण, कृवषसम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्धी काया, 
 पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यबस्थापन सम्बन्धी काया, 
 पशपंुक्षी तथा कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण तथा पन्छी ख्चवकत्सा सेवाको  

व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
  सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड लनधाारण र लनयमन सम्बन्धी काया, 
–वेरोजगारी सम्बन्धी 
  आलथाक ववकास सलमलतको सख्चवालय सम्बन्धी काया, 
  सकुुम्बासी बेरोजगारको पवहचान र अलभलेि व्यवस्थापन तथा जीववकोपाजान व्यवस्थापन सम्बन्धी 

काया, 
  वेरोजगार वववरण तयारी, रोजगार प्रवधान कायाक्रम व्यवस्थापन र सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
 कृवष, पश ुववकास, सहकारी, पयाटन, घरेल ुतथा साना उद्योग, िानी, पयाटन र साँस्कृलतसाँग सम्बख्न्धत 

आयोजना तथा कायाक्रम कायाान्वयन, सपुरीवेक्षण र गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी काया, 
–समन्वय र सम्बन्ध ववकास 

 अन्य शािा र वडा सलमलतको कायाालयसाँग तेसो तथा ठाडो सम्बन्ध ववकास र समन्वय सम्बन्धी 
काया, 

 संघीय सरकार, प्रदेश सरकार र नगर कायापाललकाबाट संचाललत रोजगार÷स्वरोजगार कायाक्रमको 
संयोजन र सञ्चालन सम्बन्धी काया, 

 सहकारी सम्बन्धी ववषयगत, रावष्ट्रय, प्रादेख्शक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र सहकाया सम्बन्धी 
काया, 

 कृवष, पशपंुक्षी, उद्योग तथा सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 
सम्बन्धी काया, 

  स्थानीय सहकारी के्षत्रको प्रवद्र्घन, ववकास र पररचालन तथा क्षमता अलभवृवद्ध सम्बन्धी काया, 
  आलथाक पूवााधार ववकाससाँग सम्बख्न्धत ऐन कानूनका सम्बन्धमा जानकारी तथा सूख्चत गने सम्बन्धी 

काया, 
–उद्योग तथा िानी र िलनज 

  लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताा, नवीकरण, िारेजी र लनयमन सम्बन्धी काया, 
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  िानी तथा िलनज पदाथाको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड सम्बन्धी काया, 
  ढुङ्गा, लगट्टी, बालवुा, ननु, माटो, िरीढुङ्गा, र्ायर क्ले तथा स्लेट आदद िानीजन्य वस्तकुो संरक्षण, 

ववकास, 

 उत्िनन्र उपयोग सम्बन्धी दताा, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
 िानी तथा िलनज पदाथा सम्बन्धी सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन, अलभलेिन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी 

काया, 
–संस्कृलत, पयाटन तथा सम्पदा संरक्षण 

 भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, 

सम्बन्धी काया, 
 परम्परागत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 
 स्थानीय महत्वका धालमाक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यबस्थापन सम्बन्धी काया, 
 पयाटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन सम्बन्धी काया,  
 भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवा र लललतकलाको संरक्षण, प्रवद्र्धन र ववकास सम्बन्धी काया, 

 

कृवष ववकास शािा 

  कृवष उत्पादन समब्नधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन गने ।  

 कृवष  बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, ताललम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, 
कृवष सामग्री आपूलता र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चालन र लनयमन गने। 

 कृवष  प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने। 

 कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने। 

 कृवषजन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

 स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 स्थानीयस्तरमा कृवष र पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने 
। 

 कृवष  सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने। 

 साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने। 

 कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन गने। 

 स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशख्िव्यवस्थापन र पररचालन गने। 

 कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशख्िकरण कायाक्रम संचालन 
गने। 

 लबउलबजन, नश्ल, मलिाद र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने। 

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

 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।  

 कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  

 स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने। 
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संघ संस्था समन्वय तथा उपभोिा वहत संरक्षण शािा 
  

 सहकारी संस्था एवम ्सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड 
कायाान्वयन र लनयमन गने। 

 स्थानीय सहकारी संस्था लगायत अन्य काननुबमोख्जम दताा हनुे स्थालनय  संघ संस्थाको  दताा, 
अनमुलत, िारेजी र ववघटन गने। 

 सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने। 

 स्थानीय सहकारी के्षत्रको प्रवधान, पररचालन र क्षमता अलभवृवद्ध गने। 

 लघ,ु घरेल ुर साना उद्योगको दताा, नववकरण, िारेजी र लनयमन, ववकास र प्रवधान गने। 

 उद्यमशीलता प्रवधान गने। 

 स्थानीय व्यापार बाख्णज्य, आपूलता, बजार व्यवस्थापन तथा अनगुमन र उपभोिा अलधकार एवम ्
वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड कायाान्वयन र लनयमन गने। 

 स्थानीय बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने। 

 स्थालनय बजारको लनयलमत अनगुमन र उपभोिा सचेतना संम्वख्न्ध काया गने 

o स्थानीय वस्तहुरुको उत्पादन, आपूलता तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनधाारण र अनगुमन गने। 

o स्थानीय व्यापार बाख्णज्य सम्बन्धी पूवााधार लनमााण गने। 

o स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन गने। 

o स्थानीयस्तरका व्यापाररक र्मा दताा, अनमुलत, नववकरण, िारेजी र लनयमन गने। 

o स्थानीय व्यापारको त्यांक प्रणाली गने। 

o लनजी के्षत्रसाँग समन्वय र सहकाया गने। 

o स्थानीय व्यापार पवाधान, सहजीकरण र लनयमन गने। 

o स्थानीय बौवद्धक सम्पख्त्तको संरक्षण, प्रवधान र अलभलेिांकन गने। 

o उपभोिा सचेतना अलभववृद्ध गने। 

o स्थानीय वस्त ुएवं सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने। 

 
पशपुक्षी ववकास शािा 

 पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन तथा 
पशपंुक्षी बजार, पूवााधार, सवुवधा र आपूलतासम्बन्धी, 
पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना तथा कायाक्रमको कायाान्वयन सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी हाटबजारको पूवााधार लनमााणमा सहयोग, ताललम, प्राववलधक टेवा, क्षमता ववकास कायाक्रमको 

  सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन, 
पश ुवधशालाको व्यवस्थापन र लनयमन, 
पशपंुक्षी ख्चवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 
पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण, 
पशजुन्य तथा कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्धी काया, 
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पशपुालकहरूको क्षमता अलभवृवद्ध, प्राववलधक टेवा, सीप ववकास सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्धी काया, 
स्थानीय चरन तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
स्थानीय चरन तथा िका  ववकास र व्यवस्थापनमा सहयोग तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी 
काया, 
स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली ववकास सम्बन्धी काया, 
पश ुबधशाला व्यवस्थापन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी पालन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकलाई संगदठत गने सम्बन्धी काया, 
पशसेुवा तर्ा  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी काया, 
पश ुख्चवकत्सालय सम्बन्धी कायाववलध, योजना र कायाक्रम सम्बन्धी काया, 
पश ुरोग स्वास््य उपचार, िोप, वन्ध्याकरण, कृलत्रम गभााधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह र पशपंुक्ष रोग तथा 
महामारी लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
माग र आवश्कता अनसुार पशसु्वास््य ख्शववर संचालन सम्बन्धी काया, पशरुोग सम्बन्धी सामान्य ल्याव 

  सेवा सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी, पोल्री र डेरी ववकास सम्बन्धी नीलत, कायाववलध, योजना तथा कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन 
सम्बन्धी काया, 
पशपंुक्षी, पोल्री र डेरी उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी काया, 

 
कृषी सेवा केन्र  
 

 सेवा केन्रबाट प्रदान गररने कृवष सम्बन्धी कायाक्रमहरुको तजुामा गरी सो अन्तगातको एररयामा 
लागू गने । 

 कृवष सम्बन्धी पकेट एररया घोषणा गरी तदअनरुुप कायाक्रम संचालन गने । 

 सेवा केन्रमा कृषकहरुको सहज पहुाँच वढाउने । 

 सेवा केन्रबाट संचालन गररने बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, ताललम, प्रववलध 
प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री आपूलता र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चालन गने। 

 कृवष सम्बन्धी प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने। 

 कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने। 

 कृवषजन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने । 

 कृवष सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने। 

 साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने। 

 कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन गने। 

 स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशख्िव्यवस्थापन र पररचालन गने। 

 कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशख्िकरण कायाक्रम संचालन 
गने। 

 लबउलबजन, नश्ल, मलिाद र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने। 

 कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन गने।  
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 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।  

 कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  

 स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 
पश ुसेवा केन्र 

 पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी पाललकाबाट लनदेख्शत नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन 
र लनयमन गने ।  

 पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, ताललम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, 
र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चालन र लनयमन गने। 

 पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने। 

 पशपुन्छी ख्चवकत्सा सेवा व्यवस्थापन गने। 

 पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 पश ुआहार गणुस्तर लनयमन गने। 

 स्थानीयस्तरमा  पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने । 

 वधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन गने। 

 पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने। 

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

 स्थानीयस्तरमा पश ुसम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।  

 पश ुसम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  

 स्थानीयस्तरको पश ुसेवा स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने। 
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ववख्त्तय व्यवस्थापन महाशािा 
 नगरपाललका र अन्तगातको केख्न्रय वावषाक आलथाक वववरण तयार गने । 

 नगरपाललका र अन्तगात अख्यतयारी व्यवस्थापन तथा रकमान्तर गने । 

 अन्तगातका शािाहरुको बजेट लनकासा गराउने । 

 आन्तररक लेिा पररक्षण गराउने । 

 नगरपाललकाको अख्न्तम लेिा परीक्षण गराउने । 

 बेरुजकुो लगत राख्न े। 

 बेरुज ुर्छायौट गराउन े। 

 नगरपाललकाको काया संचालनको लनकासा ललने । 

 दैलनक काया संचालनको लालग िचा भएको रकम भिुानी ददने । 

 मालसक वववरण तयार गरी पठाउने । 

 आलथाक प्रशासनसंग सम्बख्न्धत राय सल्लाह प्रदान गने । 

 वावषाक काया योजना तजुामा प्रवक्रया तथा कायाान्वयनमा समन्वय तथा सहयोग गने । 

 राजस्व नीलतको तजुामा,  
 राजस्व सम्बद्ध कानूनहरूको लनमााण र पररमाजान,  

 राजस्व सङ्कलनको वावषाक लक्ष्य लनधाारण र असलुी अनगुमन  

 अलधकतम राजस्व पररचालन गरी िचाको आवश्यकता पूरा गना स्वस्थ राजस्व नीलत लनमााण र 
प्रभावकारी कायाान्वयन 

 आन्तररक राजस्वलाई नगरपाललकाको ववख्त्तय आवश्यकता पूलता गने प्रमिु स्रोत बनाउने गरी 
राजस्व नीलत तजुामा  

 
आलथाक प्रशासन शािा 
 

  आलथाक कायाववलध सम्वन्धी नीलत, लनयम, कायाववधी तजुामा र कायाान्वयन , 
 आलथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कामहरू  

 आलथाक प्रशासन ववषयमा मांलगए बमोख्जम राय परामशा प्रदान गने, 

 वावषाक बजेट तजुामा ,बजेट सीमा लनधाारण, ख्शषाकगत व्ययको अनमुान तयारी , 
 स्थानीय संख्ञ्चत कोष तथा आकख्स्मक कोषको व्यवस्थापन, 
 लेिा व्यवस्थापन, िचा, राजस्व, घरौटी, कायासञ्चालन कोष तथा अन्य स्थानीय कोष तथा 

सम्पख्त्तको एकीकृत वववरण तयारी , 
 नगरसभाबाट स्वीकृत बावषाक बजेट अनसुार आलथाक कारोवारको लेिांकन, लनयन्त्रण र व्यवस्थापन 

, 
 राजस्व तथा व्ययको अनमुान सवहत राजस्व परामशा सलमलतमा पेश गने, 
 ववलभन्न आलथाक श्रोतहरूको ववश्लषेण र राजस्वको प्रके्षपण अनसुार संकललत राजस्वको मालसक 

Income and Expenditure Flow वववरण तयारी  
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 लनयमानसुार आन्तररक तथा पूवा लेिापररक्षण गराउन।ेसाथै अख्न्तम लेिापररक्षण गराउने , 
 लेिापररक्षणबाट कायम बेरूज ुप्राथलमकताका साथ र्छौट गराउने , 
 समग्रमा नगरपाललकाको आय व्यय कारोवारमा आलथाक अनशुासन कायम गने , 
 नगरपाललकाको बावषाक िरीद योजना तयारीमा सहयोग गने, 
 नगरस्तरीय राजस्व नीलत, लनयम तजुामा, कायाान्वयन तथा लनयमन सम्वन्धी , 
 बावषाक बजेटले प्रके्षपण गरे अनसुार राजस्व असूलीका लालग आन्तररक र बाह्य 

सरोकारवालाहरूसंग लनयलमत समन्वय र सहकाया , 
 राजस्व चहुावट लनयन्त्रणका लालग आवश्यक सचेतात्मक कायाहरू , 
 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, नगरपाललकाबाट जारी ऐन लनयम, कायाववलध  र प्रचललत सङ्घीय र 

प्रदेश कानून बमोख्जम स्थानीय तहको अलधकार के्षत्र लभत्रका ख्शषाकहरूमा नगरसभाले तोकेको 
दरमा राजस्व संकलन तथा दाख्िला , 

 प्राकृलतक श्रोतको उपयोग सम्वन्धी स्थानीय नीलत लनयम तजुामा तथा सङ्घ र प्रदेश स्तरीय 
मापदण्डको पालना , 

 कानून बमोख्जम ढंुगा,लगट्टी,बालवुा,माटो,स्लेट,ग्राभेल लगायत िनीज पदाथाको सवेक्षण, अन्वेषण, 
उत्िनन र रोयल्टी संकलन र राजस्व बाडंर्ाडंका काम, 

 करदाता ख्शक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान काया, 
 बाकी बक्यौता रकमको लगत तयारी र असूलउपर गने गराउने  , 

राजश्व शािा 
 

o राजश्वको प्रशासन सम्बन्धी व्यवस्था लमलाउन,े राजश्व चहुावट लनयन्त्रण गने र राजश्वसम्बन्धी 
नीलतगत लनणाय र कायाान्वयन गने÷गराउन े

o राजस्व परामशा सलमलतको वैठकका पत्राचार गने, वैठकको लागी छलर्लका ववषयहरु तयार 
गने, लनणाय कायाान्वयन गराउन शािा प्रमिुलाई सूचना उपलब्ध गराउने तथा सहयोग गने, 

o नगरपाललकाको आन्तररक श्रोतहरुको पवहचान गने, उपलब्ध श्रोतहरुको पररचालनको व्यवस्था 
लमलाउने र बजेट तजुामा पूवा राजश्व प्रक्षेपण गने 

o राजश्वको वावषाक अनमुान गने र सोको प्रलतवेदन आलथाक प्रशासन शािामा पेश गने, 
o आन्तररक आय सम्बन्धी ठेक्काको सूचना प्रकाशन, बोलपत्र कागजात तयारी, मूल्यांकन तथा ठेक्का 
o सम्झौता र कायाआदेश सम्बन्धी सम्पूणा कायाहरु गने, गराउन,े 
o सम्पख्त्त व्यवस्थापन शािाबाट प्राप्त नगदी रलसदलाई रलसद लनयन्त्रण िातामा अलभलेि रािी 

ववतरण गने, प्राप्त भएको दैलनक आम्दानी बझु्ने तथा रेकडा राख्न े लनयलमत बैंक दाख्िला गने 
गराउने,  

o  राजश्व सम्बन्धी दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावषाक प्रगती प्रलतवेदन तयार गरी शािामा 
शािा प्रमिु समक्ष पेश गने, 

o राजश्व र धरौटीसम्बन्धी रलसद ववतरण एवख्म्नयन्त्रण गने र लनयमानसुार धरौटी वर्तााको लालग 
लसर्ाररस गने, 

o लनयमानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आददमा चहुावट हनु नददन लनयलमत अनगुमन गने तथा 
लनयन्त्रणको लागी शािा प्रमिु समक्ष प्रलतवेदन गने, 
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o कानून अनसुार कर, शलु्क, दस्तरु र लबक्रीको असूली सम्बन्धमा नीलतगत समस्याहरु भए 
रायसवहत शािा प्रमिु समक्ष पेश गने, 

o बााँकी वक्यौता कर असूल गने तथा समयमै असूल गना पत्राचार गने, 
o राजश्व आम्दानी हनुे ववलभन्न टेण्डरहरु लनकाल्न,े िोल्न े सम्झौता गने, त्यसको अनगुमन गने, 

समस्याको समाधान िोज्ने, 
o दैनीक रुपमा बैंक दाख्िला (नं.पा.लाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को अलभलेि दरुुस्त राख्न,े 
o मालसक रुपमा आम्दानीको प्रलतवेदन तयार गने, 
o सम्पूणा वडाहरुबाट प्राप्त आम्दानीको बैंक दाख्िला गरी अलभलेि राख्न े
o करका दरका ववषयमा वडा सख्चव र सामाख्जक पररचालनहरुलाई जानकारी गराउन,े 
o  कर ख्शक्षाका ववषयमा नगरवासीलाई जानकारी गराउन,े 
o  राजश्व सम्बन्धी अवस्था बझु्नको लालग वडाहरुको अनगुमन तथा लनरीक्षण गने, 
o  राजश्व परामशा सलमलतको बैठकको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउन े र राजश्व परामशा 

सलमलतले गरेका लनणायहरु कायाान्वयन गने, 
o  राजश्व सम्बन्धी सफ्टवयरहरु अद्यावलधक गने व्यवस्था लमलाउन,े सफ्टवयरमा देख्िएको 

समस्याहरु समाधान गना व्यवस्थापन गने, 
o राजश्व सधुार योजना तयार गरी त्यसलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था लमलाउन,े 
o ववलभन्न कारणले राजश्वका नगदी रलसदहरु रद्ध गना प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने, 
o सम्पख्त्तमा आधाररत र अन्य करको सन्र्भमा करदाता ख्शक्षा सञ्चालन तथा करदाता वववरण 

अद्यावलधक गने, 
o सम्पख्त्तमा आधाररत कर र अन्य करको सूचना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान, लनणाय बमोख्जम 

तथा प्रचललत कानून बमोख्जम दण्ड जररवाना सम्बन्धी काम गने, 
o लनधााररत आधारमा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टीेे बााँडर्ााँड को िाका तयार गरी पेश 

गने, 
o घरवहाल कर, घर जग्गा रख्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पयाटन शलु्क, 

ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, वहालववटौरी कर, मतृ वा माररएको 
जीवजन्तकुो हाड, लसंग, प्वााँि, छालामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, व्यवसावयक कर सम्बन्धी 
संकलन गरी अलभलेि राख्न,े 

o ढंुगा, लगट्टी, वालवुा, माटो, ननु, स्लेट, जस्ता िानी िनीज पदाथाको सवेक्षण, अन्वेषण, उत्िनन 
सम्बन्धी कायामा सहयोग र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्कलन गने, 

o रेवकङ्ग, कोयावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जीजख्म्पङ्ग, ख्जपफ्लायर, यााख्फ्टङ्ग शलु्क उठाउन,े 
o सामदुावयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने, 
o पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने, 
o राजश्व परामशा सलमलतको सख्चवालयको काया गने, 
o राजस्व सूचना तथा त्याङ्कको अलभलेि राख्न,े 
o राजस्व नीलत तथा कानून लनमााण र पररमाजानका लालग सूचनाहरु उपलब्ध गराउन,े 
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अनसूुची १७: स्थानीय संचालन ऐन बमोख्जम न.पा. ले सम्पादन गनुापने कायाहरु 
स्थानीय सरकार संचालन ऐन बमोख्जम नगरपाललकाले सम्पादन गनुापने कायाहरू 

अत्यावश्यक 

अग्नीशमन यन्त्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

एम्बलेुन्स सेवा सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

शव )वेवाररश समेत (व्यवस्थापन , शव दाहगहृ, शवदाहस्थल, ख्चहान र शव वाहन सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

महामारी, सरूवा रोग लनयन्त्रणमा सहयोग र समन्वय 
र्ोहरमैला व्यवस्थापन ) संकलन,पनुउापयोग,प्रशोधन, ववसजान लगायत जनचेतना अलभबवृद्ध 
नगर प्रहरी 

 नगर प्रहरीको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन )सङ्घीय  तथा प्रदेश कानून(  

 नगर रावर्क व्यवस्थापन ( पावका ङ , अनमुलत , संकेत ख्चन्ह , समन्वय र साझेदारी ) 
 नागररक सरुक्षा ( व्यख्िगत सरुक्षाकमी ) 

नगर यातायात सेवा सञ्चालन 
सावाजलनक शौचालय लनमााण सञ्चालन 
पशवुधशाला लनमााण तथा सञ्चालन 

िाद्य गणुस्तर ) िाद्यान्न र िाद्य पदाथाको गणुस्तर  नापतौल,मासजुााँच लगायत( 

उपभोिा वहत संरक्षण  )उपभोिाको वहत सम्वन्धी सवै पक्षहरू (  

व्यख्िगत घटना दताा )जन्म , मत्य,ु वववाह ,वसाइा सराइा ,सम्वन्ध ववच्छेद आदद 

ववपद् जोख्िम न्यूनीकरण, िोज तथा उद्धार सहयोग (DRR Plan  श्रोत साधनको व्यवस्था, समन्वय,पूवा सूचना प्रणाली 
स्थापना( 
प्रकोप तथा महामारी )कृवष तथा पशपंुछीजन्य समेत (लनयन्त्रणमा सहयोग र समन्वय  

आवश्यक 

स्थानीय िानेपानी सेवा व्यवस्थापन कायाान्वयन र लनयमन 

ढल )सतह ढल समेत (व्यवस् थापन 
स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन 

स्थानीय तहमा वैकख्ल्पक ऊजाा सम्बन्धी कायाक्रम तजुामा ,कायाान्वयन र लनयमन 

स्थानीय तटबन्ध, नदी तथा पवहरो लनयन्त्रण  रोकथाम तथा नदी व्यवस्थापन र लनयमन 

ख्शक्षा ववद्यालय ख्शक्षा, अनौपचाररक ख्शक्षा, प्राववलधक ख्शक्षा 
 शैख्क्षक पूवााधार लनमााण र ममात संभार 

 छात्रवखृ्त्तको व्यवस्थापन 

 स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

स्वास््य र सरसर्ाई  

 आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाई सेवा सञ्चालन 

 अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन 

 स्वास््य सेवा सम्वन्धी भौलतक पूवााधार ववकास  

 सलुता, मददरा र लागपुदाथाजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण  

 ध्वनी, वाय ुप्रदषुण लनयन्त्रण 

स्थानीय सामाख्जक सरुक्षा 
 जेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यख्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

 वालगहृ, सेवा आश्रम, वदृ्ध आश्रम सञ्चालन 

सावाजलनक िाली जग्गा सम्भार र उपयोग तथा व्यवस्थापन 

पञ्जीकरण व्यवस्थापन 

स्थानीय तहको त्याङ्कीय अलभलेि व्यवस्थापन 

ववकास तथा प्रवद्धान सेवा 
कृवष  

• कृवष तथा पशपुन्छी बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण 

• सूचना,ताललम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा 
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औद्योलगक क्षेत्र र ववशेष आलथाक क्षेत्र सम्बन्धी 
स्थानीय सहकारी संस्था दताा, अनमुलत, िारेजी लनयमन 
एर्  .एम .रेलडयो सञ्चालन अनमुलत , नवीकरण र लनयमन 
शहर सौन्दयीकरण 

 सावाजलनकस्थल, पाका , उद्यान, जैववक ववववधता व्यवस्थापन 

 सडक वकनार वकृ्षारोपण व्यवस्थापन र हररयाली प्रवद्धान 

 साइनबोडा, होलडाङ्खबोडा व्यवस्थापन 

 साँस्कृलत प्रदषुण लनयन्त्रण 
प्राणी उद्यान )ख्चलडयािाना (स्थापना र सञ्चालन  
क्रीडा मनोरंजनस्थल सञ्चालन 
सामदुावयक, धालमाक वन व्यवस्थापन 
ववपदव्यवस्थापन, पनु :स्थापन र पनु:लनमााण  
भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास 
परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहालयको संरक्षण, सम्भार,  प्रवद्धान र ववकास 
परम्परागरत जात्रा, पवाहरुको सञ्चालन र व्यवस्थापन 
स्थानीय गठुी व्यवस्थापन 
भउूपयोग 
रावष्ट्रय भवन संवहता र मापदण्ड बमोख्जम भवन लनमााण अनमुलत र लनयमन 
क्षमता ववकास कायाक्रम 
स्रोत साधन पररचालन र व्यवस्थापन सेवा 
कर, शलु्क, दैदस्तरु संकलन व्यवस्थापन 
ववलभन्न Office Automation System स्थापना 
प्रकृयागत सेवा 
घर लनमााण अनमुलत 
सबै प्रकारका लसर्ाररशहरू 
त्यांक व्यवस्थापान 
Online सेवा सञ्चालन 
आवलधक, रणलनलतक, वावषाक योजना तजुामा 
गैसस, सामदुावयक संस्था,क्लव सम्बन्धी 
सङ्गठन संरचना सम्बन्धी  
सङ्गठन संरचना लनमााण अध्ययन  
कमाचारी व्यवस्थापन 
कमाचारी रेड यलुनयन सम्बन्ध समन्वय 
सम्बन्ध, समन्वय सम्बन्धी सेवा 
राजकीय अलतथी, ववदेशी पाहनुा सत्कार 
क्षेत्रीय तथा अन्तररावष्ट्रय सम्बन्ध समन्वय 
कुटनैलतक लनयोग सम्बन्ध समन्वय 
अन्तर प्रदेश, अन्तरमहानगर, महानगर नगर सम्बन्ध 
न्यावयक प्रणाली 
न्यावयक सलमलतको सख्चवालय व्यवस्थापन 
उजरुी गनुासो दताा, अलभलेि व्यवस्थापन 
व्यवस्थापकीय सेवा 
सभा तथा बैठक व्यवस्थापन  
मयाादापालन र मयाादा पालक सम्बन्धी काम 
स्थानीय कानून मस्यौदा तजुामा 
नगरपाललका राजपत्र प्रकाशन 
सपुररवेक्षण तथा अनगुमन र लनयमन सम्बन्धी कामहरू    
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अनसूुची १८: नगरपाललकाको कायाववभाजन लनयमावली, २०७४ बमोख्जमका कायाहरु 

नगरपाललकाको काम कताव्य र अलधकार 

यस नगरपाललकाको कायाववभाजन लनयमावली, २०७४ बमोख्जम नगकायापाललका अन्तगातका शािा तथा 
इकाइहरुको ख्जम्मेवारी तपख्शल बमोख्जम  हनुे गरी तोवकएको छ । 

प्रशासन तथा योजना शािा 
 नगर सभाको बैठक व्यवस्थापन 

 नगर नगर सभाको बैठक व्यवस्थापन 

 नगर नगर सभाको लनणाा कायाान्वयन 

आन्तररक व्यवस्थापन 

 आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी काया 
 अन्य महाशािासंगको समन्वय 

 सावाजलनक िररद तथा सम्पख्त्त व्यावास्थापन 

स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

 कानून बमोख्जम स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चालन र व्यवस्थापन 

 स्थानीय तहको संगठन ववकास, जनशख्ि व्यवस्थापन र वृख्त्त ववकास 

 कानून बमोख्जम स्थानीय तहको संगठन संरचना तथा दरबन्दी लनधाारण 

 स्थानीय तहमा समायोजन भई आउने कमाचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय 

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

 

योजना बजेट तथा कायाक्रम 

 स्थानीयस्तरका आवलधक तथा वावषाक योजना, कायाक्रम एवं बजेट तजुामा, स्वीकृलत (नगर सभा / नगरसभा 
बाट) कायाान्वयन, अनगुमन तथा मूल्यांकन 

 स्थानीयस्तरका आलथाक, सामाख्जक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय प्रववलध र पूवााधारजन्य ववकासका लालग आवश्यक 
आयोजना तथा पररयोजनाहरुको तजुामा, कायाान्वयन, अनगुमन तथा मूल्यांकन, अध्ययन, अनसुन्धान, आयोजना 
प्रभाव मूल्यांकन 

 स्थानीय तहका सम्भाव्य प्राकृलतक स्रोत, साधनको अलभलेि (प्रोर्ाइल) तयार गने 

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

 स्थानीय ववकास नीलत र स्थानीय प्राथलमकता प्राप्त क्षेत्र लनधाारण 

 ववकास लनमााणको प्रवक्रयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभवृवद्धका कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन  
 स्थानीय तहमा वैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रववलध ववकासमा लगानी  
 स्थानीय स्तरमा सूचना प्रववलधको ववकास, ववस्तार, उपयोग र सवासाधारणको पहुाँच सम्बन्धी कायाक्रमको 

तजुामा र कायाान्वयन  
 मानव संशाधन ववकासका लालग स्थानीय स्तरको योजना तजुामा 
 स्थानीयस्तरमा संचाललत केन्रीय र प्रादेख्शक ववकास आयोजना कायाान्वयन, समन्वय र सहकाया, अध्ययन 

अनसुन्धान, 
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 अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार प्रवक्रया लनधाारण, के्षत्रगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्यांकन, ववकास 
आयोजना कायाान्वयन, अनगुमन र प्रलतर्लको समीक्षा 

 संघ सरकारको स्वीकृलतमा वैदेख्शक सहयोग समन्वय र कायाान्वयन 

त्याकं तथा अलभलेि व्यवस्थापन 

 स्थानीय त्यांक तथा अलभलेि व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीय तहमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधयिु आधारभतू त्यांक संकलन र व्यवस्थापन 

 संघीय कानून र मापदण्ड बमोख्जम स्थानीय तहमा व्यख्िगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ, सम्बन्ध 
ववच्छेद, धमापतु्र धमापतु्री) को दताा, अलभलेि व्यवस्थापन, पञ्जीकरण व्यवस्थापन र प्रलतवेदन 

 रोजगार र बेरोजगारको त्यांक संकलन, प्रशोधन र सूचना प्रणाली 
 ववदेशी श्रलमकको सूचना व्यवस्थापन 

 स्थानीय तहमा सकुुम्बासी पवहचान र अलभलेि व्यवस्थापन 

सूचना तथा सञ्चार 

 स्थानीय तहका पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभलेि र लनयमन 

 एर्.एम. रेलडयो (१०० वाट सम्मका) सञ्चालन अनमुलत नववकरण र लनयमन 

 स्थानीय के्षत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेललसेन्टर र केबलु तथा तारवववहन स्थानीय टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, 

नववकरण र लनयमन 

 

राजश्व, ववत्तीय व्यवस्थापन तथा आलथाक प्रशासन 

 स्थानीय तहको समवष्टगत आलथाक अवस्थाको ववश्लषेण तथा स्थानीय आलथाक नीलतको तजुामा, कायाान्वयन र 
लनयमन 

 आलथाक साधनको बााँडर्ााँड र स्थानीय ववकासका लालग आलथाक साधनको उपयोग तथा पररचालन 

 स्थानीय राजश्व सम्बन्धी नीलत, काननु तजुामा, कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीय सावाजलनक िचा सम्बन्धी नीलत तजुामा, कायाान्वयन र लनयमन, 

 स्थानीय ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन, 

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

 स्थानीय सरकारी सम्पख्त्तको एकीकृत वववरण 

 स्थानीय सरकारी बााँकी रकमको लगत र असलु उपर 
 स्थानीय सख्ञ्चत कोषबाट िचा गना सवकने सम्बन्धी स्थानीय आलथाक कायाववलध सम्बन्धी नीलत तथा कानून 

लनमााण, कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीय बजेट सीमा लनधाारण, तजुामा, कायाान्वयन  
 स्थानीय लेिा लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन 

 स्थानीय सख्ञ्चत कोष सञ्चालन 

 स्थानीय राजश्व र व्ययको अनमुान, 

 आलथाक कायाववलध सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड कायाान्वयन र लनयमन  
 आलथाक प्रशासन र व्यवस्थापन  
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 संघीय कानून र प्रदेश कानून बमोख्जम घाटापूलताको स्रोत व्यवस्था 
 संघ र प्रदेश सरकारी लगानी र लाभांशको लेिा व्यवस्थापन 

 स्थानीय िचा, राजश्व, धरौटी, कायासञ्चालन कोष र अन्य सरकारी कोष तथा सम्पख्त्तको एकीकृत वववरण, 

आन्तररक तथा अख्न्तम लेिापरीक्षण 

 स्थानीय तहको ववलनयोजन 

 आन्तररक लेिा परीक्षण 

 

(क) स्थानीय कर, दस्तरू, दण्ड जररबाना, मालपोत, सेवा शलु्क तथा रोयल्टी  

 स्थानीय सरकारलाई प्राप्त ख्जम्मेवारी बमोख्जम आफ्नो के्षत्रलभत्र राजश्वका दर र अन्य शलु्क लनधाारण (नगर / 

नगर सभाको लनणााय बमोख्जम) 
 सम्पख्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रख्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पयाटन शलु्क 

(रेवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग र यााख्फ्टङ्ग शलु्क), ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूम कर (मालपोत), दण्ड, 

जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत, वहाल ववटौरी, घर जग्गा कर, मतृ वा माररएको जीव जन्तकुो हाड, लसंग, 

प्वााँि, छालामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन बाट प्राप्त रोयल्टी, व्यवसावयक कर सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
कायाान्वयन, बााँडर्ााँड, संकलन र लनयमन 

 स्थानीय तहमा राजस्व लनयन्त्रण सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन 

 स्थानीय राजस्व प्रवधान र प्रोत्साहन 

 राजस्व सूचना तथा त्यांकको आदान प्रदान 

 स्थानीय पूवााधार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क दस्तरु सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन, सेवा शलु्क 
लनधाारण र संकलन व्यवस्थापन 

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

 संघीय र प्रदेश कानून बमोख्जम प्राकृलतक स्रोत साधन र सेवाशलु्क रोयल्टी संकलनमा समन्वय  
 कम मूल्यका िनीज पदाथाको उत्िनन ्र प्रयोगबाट प्राप्त रोयल्टी 
 सामदुावयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी 
 स्थानीयस्तरको प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्बन्धी नीलत लनधाारण र कायाान्वयन तथा प्रदेश र संघीय मापदण्ड 

पालना 
न्याय, कानून तथा ववधायन: 

 न्यावयक नगरपाललका सम्बन्धी काया 
 स्थानीय सामदुावयक मेललमलाप र मध्यस्थता व्यवास्थापन, 

 अन्तराावष्ट्रय सख्न्ध सम्झौताको लालग संघ र प्रदेश तहमा अनरुोध, लसर्ाररस र सम्झौता कायाान्वयनमा सहयोग 

 रै्सला कायाान्वयन 

 स्थानीय तहको कानून लनमााण (नगरसभा / नगरसभाको लनणाायानसुार) 
 नगरसभा, नगर सभा, ख्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत सम्बन्धी काया  
 मानव अलधकार संरक्षण र प्रवद्धान 
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शाख्न्त सरुक्षा  
 नगर प्रहरीको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन नीलत, कानून, मापदण्ड कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीय सरकारले लाग ुगरेका नीलत, कानून, मापदण्ड र लनणायहरु कायाान्वयनमा सहयोग 

 स्थानीय सरकारको सम्पख्त्त संरक्षण 

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

 स्थानीय बजार, पावका ङ्गस्थल व्यवस्थापनमा सहयोग 

 नगर कायापाललकाले तोकेका नगर प्रहरी सम्बन्धी नीलत, योजना, कायाक्रम बमोख्जमका काया, 
 नगर सरसर्ाई सम्बन्धी मापदण्ड कायाान्वयन र कसरु उपर छानववन र अनसुन्धान, 

 स्थानीय न्यावयक नगरपाललकाले गरेका आदेश, रै्सला कायाान्वयनमा सहयोग 

 स्थानीय तहको कायाालय पररसर, सम्पदा, सावाजलनक, ऐलानी, पलता जग्गा, सावाजलनक भवन तथा भौलतक 
पूवााधारको संरक्षण र सरुक्षा 

 ववपद् व्यवस्थापनमा सहयोग 

 अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग 

 उपालध, सम्मान तथा ववभषुणको लसर्ाररस 

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

 



77 
 

पवुााधार ववकास शािा 
(क)  स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसंचाई, साना जलववद्यतु, िानपेानी 
 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसंचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र 

लनयमन, 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्गे पलु, पलेुसा, लसंचाई र तटबन्धन सम्बन्धी स्थानीय तहको 
गरुुयोजना तजुामा, लनमााण र स्तरोन्नलतका आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायाान्वयन, ममात, सम्भार र लनयमन 

 स्थानीय साना सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, ममात सम्भार, सेवा शलु्क लनधाारण र संकलन 
व्यवस्थापन 

 स्थानीय तटबन्ध, नदद तथा पवहरो लनयन्त्रण तथा नदी व्यवस्थापन 

 स्थानीय िानेपानी, साना जलववद्यतु आयोजना, वैकख्ल्पक उजाा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना 
कायाान्वयन र लनयमन 

 जनसहभालगतामा आधाररत स्वदेशी लगानीलाई प्राथलमकता ददई जलस्रोतको बहउुपयोगी ववकासका कायाक्रमको 
तजुामा र कायाान्वयन, 

 साना जलववद्यतु आयोजना सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा, कायाान्वयन र 
लनयमन, 

 स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन 

 स्थानीय िानेपानी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन 

 सवासाधारणलाई स्वच्छ िानपेानीको उपलब्धता, िानेपानी सेवा व्यवस्थापन र महसलु लनधाारण  
 

(ि) यातायात तथा सवारी 
 आधारभतू यातायात (प्रदेशस्तरमा) समन्वय, 

 यातायात के्षत्रमा लगानी अलभवृवद्ध, 

 यातायात सवुवधामा नागररकको सरल, सहज र समान पहुाँच,  

 वातावरण अनकुुलन मैत्री प्रववलधलाई प्राथलमकता, 
 लनजी यातायात लनयमन र लनयन्त्रण, 

 सरुख्क्षत, व्यवख्स्थत, भरपदो र अपांगतामैत्री यातायात प्रणाली, 
 यातायात व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन, 

 स्थानीय सावाजलनक यातायातको रुट लनधाारण, अनमुलत, नववकरण, भाडादर लनधाारण र लनयमन 

 ट्याक्सी सेवा अनमुलत, व्यवस्थापन र लनयमन 

 स्थानीय तहमा वातावरणमैत्री, जोख्िम संवेदी, अपांगता र लैलगक मैत्री यातायात प्रणालीको प्रवधान 

 स्थानीय क्षेत्रमा रली बस, रामजस्ता मध्यम क्षमताका मास राख्न्जट प्रणालीको नीलत, मापदण्ड, योजना 
कायाान्वयन र लनयमन, 

 महानगरीय के्षत्रलभत्र शहरी रेलसेवा सञ्चालन, व्यवस्थापन, ममात सम्भार, समन्वय र सहकाया, 
 स्थानीय तहमा यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन 
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(ग) भवन संवहता, मापदण्ड र लनमााण अनमुलत 

 सहरी ववकास, बस्ती ववकास र भवन सम्बन्धी स्थानीय तहको नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना तजुामा, 
आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायाान्वयन र लनयमन, 

 रावष्ट्रय भवन संवहता र मापदण्ड बमोख्जम भवन लनमााण अनमुलत र लनयमन, 

 स्थानीय तहका सरकारी भवन, ववद्यालय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावाजलनक भवन र संरचना 
लनमााण र ममात सम्भार  

 भवा र लनमााण सम्बन्धी संघीय र प्रादेख्शक आयोजना, पररयोजना कायाान्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग 

(घ) बसोबास तथा आवास 

 प्रदेशस्तरसंगको समन्वयमा आधारभतू बसोबास 

 अव्यवख्स्थत बसोबासको व्यवस्थापनका कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन 

 योजनावद्ध र व्यवख्स्थत वस्ती ववकासका कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन  
 एकीकृत वस्ती ववकासका लालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा सकुुम्बासी सम्बन्धी जीववकोपाजान र बसोबास व्यवस्था 
 स्थानीय तहमा आधारभतू आवासका योजना तजुामा र कायाान्वयन  
(ङ) भलूम व्यवस्थापन तथा लनयमन 

 प्रादेख्शक मापदण्ड बमोख्जम स्थानीय घर जग्गा धनी पूजाा ववतरण लगत व्यवस्थापन, 

 भलूमको वगीकरण अनसुारको लगत, 

 स्थानीय जग्गाको वकत्ता काट र भलूम लगत (नक्सा, से्रस्ता लनमााण र संरक्षण)  
 सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधाारण र ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण, तथा जग्गा 

वववाद समाधान 
 

सामाख्जक ववकास तथा आलथाक ववकास शािा 
(क) सामाख्जक सरुक्षा: 
 सामाख्जक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन, त्यांक र सूचना व्यवस्थापन 

 गररबी लनवारण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र अध्ययन अनसुन्धान 

 सामाख्जक सरुक्षा तथा गररबी लनवारण सम्बन्धी रावष्ट्रय, प्रादेख्शक र स्थानीय संघसंस्थासाँग सम्पका , समन्वय र 
सहकाया 

 गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन 

 पवहचान भएका एवं लख्क्षत समूह सम्बन्धी योजना, कायाक्रम, स्रोत पररचालन र व्यवस्थापन 

 स्थानीय स्तरमा गररबी लनवारणको रणनीलत तजुामा र कायाान्वयन 

 संघ र प्रदेशको मापदण्ड बमोख्जम स्थानीयस्तरमा सामाख्जक सरुक्षा सम्बन्धी कायाक्रम कायाान्वयन 

(ि) समाजकल्याण र संघसंस्था:  

 स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्बन्धी संघसंस्थाहरुको दताा तथा लनयमन 
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(ग) मवहला तथा यवुा: 
 मवहला हक सम्बन्धी नीलत, योजना, कायाान्वयन, समन्वय र लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा मवहलाको आलथाक, सामाख्जक, राजनीलतक सशख्िकरण र क्षमता ववकास 

 लैंलगक वहंसा लनवारणका लालग लनरोधात्मक, प्रवधानात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुस्थापना 
 लैंलगक उत्तरदायी बजेट र परीक्षण सम्बन्धी काया 
 एकल मवहला सम्बन्धी 
 स्थानीयस्तरमा यवुा जागरण, सशख्िकरण र पररचालन 

 स्थानीयस्तरमा यवुा सीप, उद्यमशीलता तथा नेततृ्व ववकास 

 

(घ) बालबाललका  

 बालबाललकाको हकवहत सम्बन्धी स्थानीय नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन, 

 स्थानीयस्तरमा बालमैत्री शासकीय प्रबन्ध, बालक्लब, स्थानीय बाल संरक्षण नगरपाललका र बाल सञ्जाल, 

 बालबाललकाको हकवहत सम्बन्धी संघ, प्रदेश, र स्थानीय संघसंस्थासाँग सम्पका , समन्वय र सहकाया 
 स्थानीयस्तरमा बालबाललका पररवार सहयोग 

 बैकख्ल्पक स्याहार पद्धलतको कायाान्वयन 

 स्थानीयस्तरमा बाल न्याय 

 बाल गहृ वा पनु:स्थापन केन्र, ख्शश ुस्याहार केन्र र बाल ववकास केन्र व्यवस्थापन 

 सडक बालबाललका व्यवस्थापन 

 बालबाललकाको वहंसा लनयन्त्रण 

 बालसधुार तथा पनुस्थापना केन्र स्थापना, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन 

 आपत्कालीन बाल उद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन 

 

 

(ङ) जेष्ठ नागररक, अपागंता भएका व्यख्िको व्यवस्थापन 

 ज्येष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यख्ि र असहाय बालबाललका सम्बन्धी  
 

(च) कला, संस्कृलत तथा सम्पदा 
 गठुी अन्तगात परम्परागत रुपमा चललआएका ववलभन्न जात्रा, पवाहरुको सञ्चालन र व्यवस्थापन 

 स्थानीय महत्वका धालमाक तथा सााँस्कृलतक सम्पदाको व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा परुाताख्त्वक धालमाक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण सम्वद्धान  
 स्थानीयस्तरमा सााँस्कृलतक ववकास तथा संवद्र्धन सम्बन्धी काया, 
 गठुी, कोष तथा रष्टहरुको व्यवस्थापन 

 ववश्वसम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताख्त्वक महत्वका ठाउाँहरु, वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती क्षते्रका जग्गा 
सम्बन्धी लगत, 

 भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायाान्वयन र लनयमन 
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 स्थानीयस्तरमा परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धान, ववकास र लनयमन 

 परम्परागत जात्रा, पवाहरुको सञ्चालन र व्यवस्थापन 

(छ) पयाटन 

 स्थानीयस्तरमा पयाटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन, 

 स्थानीय पयाटन पूवााधार ववकास र प्रोत्साहन 

(ज) शाख्न्त तथा पनुःलनमााण  

 स्थानीय शाख्न्त नगरपाललका सम्बन्धी काया 

ख्शक्षा यवुा तथा िेलकुद शािा 
(क) आधारभतू तथा माध्यलमक ख्शक्षा 
 प्रारख्म्भक बाल ख्शक्षा तथा ववद्यालय ख्शक्षा, अनौपचाररक ख्शक्षा, िलुा तथा वैकख्ल्पक (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 

आदद) एवम लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष ख्शक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन 

 प्राववलधक ख्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन 

 आधारभतू तथा माध्यलमक ख्शक्षा सम्बन्धी पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्री ववतरण र कायाान्वयन 

 ववद्यालय ख्शक्षक एवं कमाचारीको व्यवस्थापन 

 ववद्यालय नक्सांकन, ववद्यालयको अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन र लनयमन 

 शैख्क्षक पूवााधार लनमााण र ममात सम्भार 
 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन 

 ववद्याथी लसकाइ उपलख्ब्ध परीक्षण र व्यवस्थापन 

 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृख्त्तको व्यवस्थापन 

 शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन 

 स्थानीय तहका शैख्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलध संरक्षण, प्रवद्धान र स्तरीकरण 

 स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

 माध्यलमक तहसम्मको शैख्क्षक कायाक्रमको समन्वय र लनयमन 

(ि) िेलकुद  

 स्थानीयस्तरमा िेलकुदको संरचना पूवााधार लनमााण, संरक्षण तथा ववकास 

 स्थानीयस्तरमा िेलकुद प्रशासन र संघसंस्थाको लनयमन र समन्वय 

 िेलकुद ववकास र प्रवद्धान 

 रावष्ट्रय, प्रादेख्शक र स्थानीय िेलकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहभालगता 

स्वास््य ईकाई 

(क) आधारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाई 

 रावष्ट्रय तथा प्रादेख्शक लक्ष्य र मापदण्ड बमोख्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर लनधाारण 

 रावष्ट्रय र प्रादेख्शक मापदण्ड अनरुुप अस्पताल र नलसाङ्ग होम, लनदान केन्र र अन्य स्वास््य संस्थाहरु र 
ख्क्ललनक दताा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन 

 आधारभतू स्वास््य सेवा सञ्चालन र प्रवधान 
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 स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवााधार ववकास तथा व्यवस्थापन 

 औषलधजन्य वनस्पलत, जलडवटुी र अन्य औषलधजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन, र लनयमन 

 स्वास््य बीमा लगायतका सामाख्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य लनधाारण तथा लनयमन 

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

 स्थानीयस्तरमा औषधी र स्वास््य उपकरणको िररद, भण्डार र ववतरण 

 स्थानीय स्वास््य सूचना प्रणाली व्यवस्थापन 

 जनस्वास््य लनगरानी (पख्व्लक हेल्थ सलभालेन्स) 
 स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुास्थापनात्मक र प्याललएवटभ स्वास््य सेवा 

सञ्चालन 

 स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््यवृत्तको पालना लगायतका जनस्वास््य सेवाको 
प्रवद्धान 

 जनुोवटक र कीटजन्य रोग लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन 

 सलुता, मददरा र लागपुदाथाजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध 

 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्यालथक, प्राकृलतक ख्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार सेवा 
व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा जनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य, महामारी लनयन्त्रण योजना र कायाान्वयन 

 स्थानीयस्तरमा सरुवा तथा नसने रोग लनयन्त्रण तथा रोकथाम 

 आकख्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह 

 रि सञ्चार सेवा, स्थानीय तथा शहरी स्वास््य सेवा 
 औषलध पसल सञ्चालन र लनयमन 

 आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन तथा लनयमन 

 स्वस्थ िानेपानी र िाद्यपदाथाको गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी प्रदषुण लनयन्त्रण 

 सरसर्ाई सचेतना अलभववृद्ध  
 स्वास््यजन्य र्ोहोरमैला व्यवस्थापन, संकलन, पनुउापयोग, ववसजान, सेवा शलु्क लनधाारण र लनयमन 

 

आलथाक ववकास  शािा  
(क)  कृवष, पशपुालन, कृवष उत्पादन, पशसु्वास््य, कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण 

 

 कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन र पश ु स्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना 
कायाान्वयन र लनयमन 

 कृवष तथा पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, ताललम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, 
कृवष सामग्री आपूलता र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चालन र लनयमन 

 कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण 

 पशपुन्छी ख्चवकत्सा सेवा व्यवस्थापन 
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 कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान 

 कृवषजन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण 

 पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन 

 स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन 

 पश ुआहार गणुस्तर लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा कृवष र पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली 
 वधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन 

 कृवष तथा पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण, 

 साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार 
 कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशख्ि व्यवस्थापन र पररचालन, 

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

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

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

 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण 

 कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार 
 स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन 

 

(ि) सहकारी, लघ,ु घरेल ुर साना उद्योग 

 सहकारी संस्था एवम ्सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड कायाान्वयन 
र लनयमन 

 स्थानीय सहकारी संस्था दताा, अनमुलत, िारेजी र ववघटन 

 सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

 स्थानीय सहकारी के्षत्रको प्रवधान, पररचालन र क्षमता अलभवृवद्ध 

 लघ,ु घरेल ुर साना उद्योगको दताा, नववकरण, िारेजी र लनयमन, ववकास र प्रवधान 

 उद्यमशीलता प्रवधान 
 

(ग) स्थानीय व्यापार, आपलुता तथा बजार व्यवस्थापन 

 स्थानीय व्यापार बाख्णज्य, आपूलता, बजार व्यवस्थापन तथा अनगुमन र उपभोिा अलधकार एवम ्वहत सम्बन्धी 
नीलत, कानून, मापदण्ड कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीय बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन 

 स्थानीय वस्तहुरुको उत्पादन, आपूलता तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनधाारण र अनगुमन 

 स्थानीय व्यापार बाख्णज्य सम्बन्धी पूवााधार 
 स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक र्मा दताा, अनमुलत, नववकरण, िारेजी र लनयमन 
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 स्थानीय व्यापारको त्यांक प्रणाली  
 लनजी के्षत्रसाँग समन्वय र सहकाया 
 स्थानीय व्यापार पवाधान, सहजीकरण र लनयमन 

 स्थानीय बौवद्धक सम्पख्त्तको संरक्षण, प्रवधान र अलभलेिांकन 

 उपभोिा सचेतना अलभववृद्ध 

  स्थानीय वस्त ुएवं सेवाको गणुस्तर परीक्षण 

 

(घ) वन, वातावरण  तथा जैववक ववववधता  

 स्थानीयस्तरमा सामदुावयक, ग्रामीण तथा सहरी, धालमाक, कबलुलयती वनको संरक्षण, सम्वधान, उपयोग र लनयमन 
एवं वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन 

 मध्यवती के्षत्रको सामदुावयक, धालमाक र कबलुलयती वनको व्यवस्थापन 

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

 स्थानीयस्तरमा लनजी तथा व्यवसावयक वनको प्रवधान तथा लनयमन 

 सावाजलनक िाली जग्गा र नांगा पािा वनके्षत्रमा वृक्षारोपण, सम्भार र उपयोग तथा व्यवस्थापन, 

 जलडवटुी तथा गैरकाष्ठ वन पैदावार सम्बन्धी सभेक्षण, उत्पादन, प्रवद्र्धन, र बजार व्यवस्थापन 

 वनबीउ बगैंचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवधान 

 नसारी स्थापना, ववरुवा उत्पादन, ववतरण, रोपण र प्रवधान, 

 वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पालन, उपयोग र लनयमन, 

 मानव वन्यजन्त ुद्वन्द्व व्यवस्थापन 

 स्थानीय प्राणी उद्यान (ख्चलडयािाना) स्थापना र सञ्चालन 

 स्थानीय वन्यजन्त ुपयाटन र आय आजान 

 स्थानीयस्तरमा आिेटोपहार व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा वन, वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको अलभलेिांकन तथा अध्ययन अनसुन्धान 

 रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रवद्र्धन तथा लमचाहा प्रजालतको लनयन्त्रण 

 जैववक ववववधताको अलभलेिांकन 

 स्थानीयस्तरमा हररयाली तथा हररतक्षेत्र प्रवधान, 

 स्थानीय साना जलउपयोग सम्बन्धी के्षत्रगत आयोजना तजुामा, कायाान्वयन र अनगुमन, 

 वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड र योजना, कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीयस्तरमा वातावरणीय जोख्िम न्यूनीकरण 

 स्थानीयस्तरमा प्रदषुण लनयन्त्रण र हानीकारक पदाथाहरु लनयमन तथा व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरमा न्यून कावानमिुी तथा वातावरणमैत्री ववकास अवलम्बन 

 स्थानीयस्तरमा वातावरण संरक्षण के्षत्र लनधाारण, व्यवस्थापनर लनयमन 
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(ङ) जलाधार, वन्यजन्त,ु िानी तथा िलनज पदाथा 
 जलाधार तथा वन्यजन्त ुसम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन, 

 पानी महुान संरक्षण 

 सामदुावयक भसंूरक्षण र सो मा आधाररत आय आजान कायाक्रम 

 भसंूरक्षण र जलाधार व्यवस्थापनजन्य सामदुावयक अनकुुलन 

 स्थानीय िानी तथा िलनज पदाथाको संरक्षण सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन, सूचना तथा त्यांक 
संकलन, अलभलेिन तथा व्यवस्थापन 

 ढंुगा, लगटी, वालवुा, ननु, माटो, र्ायर क्ले तथा स्लेट आदद िानीजन्य वस्तकुो सवेक्षण, अन्वेषण, उत्िनन,् 
संरक्षण, ववकास, र उपयोग सम्बन्धी दताा, अनमुलत, नववकरण, िारेजी र व्यवस्थापन 

(च) ववपद् व्यवस्थापन 

 ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन 

 स्थानीयस्तर प्राकृलतक प्रकोप रोकथाम, ववपद् पूवा तयारी तथा प्रलतकाया योजना  
 स्थानीयस्तरमा ववपद् पूवा तयारी, िोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको भण्डारण, ववतरण र समन्वय 

 ववपद् जोख्िम न्यूनीकरणका पूवा सूचना प्रणाली तथहा स्थानीय आयोजना तजुामा र कायाान्वयन 

 ववपद् जोख्िम क्षेत्रको नक्साकंन, बस्तीहरुको पवहचान, स्थानान्तरण 

 ववपद् पिात स्थानीयस्तरको पनुस्थापन र पनुलनामााण, 

 ववपद् व्यवस्थापनमा संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्था तथा लनजीके्षत्रसाँग सहयोग, समन्वय र सहकाया 
 स्थानीय ववपद् कोष स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन 

 स्थानीयस्तरको ववपद् सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान, 

 स्थानीय आपतकालीन कायासञ्चालन प्रणाली, 
 स्थानीय पवहरो लनयन्त्रण र व्यवस्थापन 

 जलउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण र ददगो लसंचाई ववकासका आयोजना कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन  

 स्थानीय तटबन्ध, नदद लनयन्त्रण तथा नदी व्यवस्थापन  

(छ) वैकख्ल्पक उजाा 
 स्थानीय तहमा वैकख्ल्पक उजाा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा, कायाान्वयन र लनयमन, 

 स्थानीय तहमा वैकख्ल्पक उजाा सम्बन्धी प्रववलध ववकास हस्तान्तरण, क्षमता अलभवृवद्ध एवं प्रवद्धान 

 नवीकरणीय उजााको उत्पादन तथा ववकासका कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन 
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अनसूुची १९: वडाको काम, कताव्य र अलधकारमा आधाररत कायाहरु 
वडाको काम ,कताव्य र अलधकारमा आधाररत 

 

 वडा कायाालयको काया ख्जम्मेवारी लभत्रका तोवकए बमोख्जमका कामहरूलाइा ववलभन्न ५ बटा ख्शषाकमा ववस्ततृीकरण गररएको छ । सो 
अनसुार लालबन्दी नगरपाललका अन्तगात रहेका सवै १७ वटा वडा कायाालयहरू मार्ा त देहायमा उल्लेि भए अनसुारका 
कामहरूसम्पादनहनु ेगरी कायावववरण कायम गरीएको छ ।  

 

(क) योजना तजुामा,कायाान्वयन तथा अनगुमन  

(१) सहभालगतामूलक योजना तजुामा प्रणाली अनसुार वस्ती वा टोलस्तरवाट योजना तजुामा प्रवक्रया अवलम्वन गरी वस्ती तथा टोलस्तरीय 
योजनाको माग संकलन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

(२) वडालभत्रका वक्रयाशील राजनीलतक दल, वडा नागररक मञ्च, नागररक सचेतना केन्र, टोल ववकास संस्था लगायत सामूदायीक एवं 
सामाख्जक संघ संस्था, लनकायहरुसाँग परामशा, छलर्ल, सहभालगतामूलक प्रवक्रयाको अवलम्वन गने । 

(३) वडालभत्रका योजनाहरुको कायाान्वयन अनगुमन गने । 

(४) टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन गने । वडालभत्र सञ्चालन हनु ेयोजनाहरुका लालग उपभोिा सलमलतको गठन तथा सोको 
अनगुमन गने । 

(५) वडालभत्रका आयोजना तथा भौलतक पूवााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेिदेि तथा व्यवस्थापन गने । 

त्यांक अद्यावलधक तथा संरक्षण  

(६) लनजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न ेऐलतहालसक, परुाताख्त्वक, सांस्कृलतक तथा धालमाक महत्वका सम्पदा तथा प्राचीन स्मारक, 

सावाजलनक तथा सामूदायीक भवन, सावाजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लागत राख्न ेतथा संरक्षण गने, िलु्ला क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, 
पौवा, सत्तल, धमाशाला, मठ, मख्न्दर, गमु्बा, मख्स्जद, देवस्थल, मदरसा, पलता जगगा, डााँडापािा, चरनक्षेत्र, पानीको मूल, पोिरी, तलाउ, इनार, 

कुवा, धारा, ढुाँगधेारा, गठुीघर, वाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी घट्ट, लमल आददको त्याङ्क संकलन तथा अद्यावलधक गरी लगत 
राख्न ेसंरक्षण गने र िण्डीकृत त्याङ्क र सूचना सवहतको वडाको पाश्र्वख्चत्र तयार तथा अद्यावलधक गने । 

९ ववकास काया 
(७)ख्शक्षा वालउद्यानको व्यवस्था र व्यवस्थापन, अनौपचाररक ख्शक्षा कायाक्रम तथा प्रारम्भीक बाल ववकास केन्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

गने, पसु्तकालय, वाचनालय, सामूदायी लसकाई केन्र, बालक्लव तथा बाल सञ्जालको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने ।  

(८)स्वास््यः वडा तहको स्वास््य केन्र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने, वालवाललकाहरुलाई वव.लस.ख्ज.पोललयो, लभटालमन “ए” को व्यवस्था गने, 

पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने, वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास, स्वास््य सूचना कायाक्रम सञ्चालन गने, शहरी तथा ग्रामीण 
स्वास््य ख्क्ललनक सञ्चालन गने गराउने, सावाजलनक शौचालय तथा स्नान गहृको लनमााण तथा व्यवस्थापन गने गराउने । 

(९) िानेपानी, सरसर्ाई तथा र्ोहोरमैला व्यवस्थापनःवडास्तरीय सामूदावयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार, पोिरीको लनमााण,संरक्षण, गणुस्तर 
लनयमन गरी नगरपाललकालाई जानकारी गराई सहयोग गने गराउन,े घरवाट लनकासा हनु ेर्ोहोर मैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, 

चोक तथा गल्लीहरुको सरसर्ाई, ढल लनकास, मरेका जनावर व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास गने, पानीको स्रोत अथाात मूलको 
संरक्षण (वकृ्षारोपण, तटबन्ध र नदी लनयन्त्रण) गने गराउन,े र्ोहोरमैला गनेलाई सम्बख्न्धत ऐन अनसुार जररवाना गने ।  

(१०)कृवष ववकासः कृवष तथा र्लरू्ल नसारीको स्थापना तथा समन्वय र प्रवद्र्धन गने वडास्तरीय अगवुा कृषक ताललम अलभमखु्िकरण 
गने, कृवष मलको माग सङ्कलन गने र कृवषमा लाग्ने रोगहरुको वववरण तयार गरी नगरपाललकामा प्रस्ततु गने ।  

(११) पशपन्छी ववकास तथा व्यवस्थापनः पशपंुछी ववकास, छाडा चौपाया व्यवस्थापन, वडालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने 
।  

(१२) सांस्कृलतक प्रवद्र्धनः स्थानीय समूदायका चाडपवा, भाषा संस्कृलतको ववकासको लालग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा सांस्कृलतक 
कायाक्रमहरुको आयोजना गने गराउने, स्थानीय मौललकता झल्कन ेसास्कृलतक रीलतररवाजलाई संरक्षण तथा प्रवद्र्धन गने । 

(१३)िेलकुदः वडालभत्र िेलकुद पूवााधारको ववकास गने, अन्तर ववद्यालय तथा बालक्लवहरु मार्ा त िेलकुद कायाक्रम सञ्चालन गने गराउने 
। 

(१४)यातायातःवडा क्षेत्रलभत्रको वाटोघाटो चाल ु अवस्थामा राख्न े तथा राख्न सहयोग गने, वडालभत्रका सडक अलधकार क्षेत्रमा अवरोध र 
अलतक्रमण गना नददन,े बसपाका को सरसर्ाई गने, बाटोघाटोको वाढी पवहरो पन्छाउने । 
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(१५)उद्योगःघरेल ु उद्योगको लागत सङ्कलन, सम्भाव्यता घटना दताा, अद्यावलधक तथा सोको अलभलेि संरक्षण गने र गाउाँपाललका वा 
नगरपाललकामा प्रलतवेदन गने जनचेतना कायाक्रम सञ्चालन गने । 

(१६)व्यख्िगत घटना दतााः प्रचललत कानून बमोख्जम व्यख्िगत घटना दताा, अद्यावलधक तथा सोको अलभलेि संरक्षण गने र नगरपाललकामा 
प्रलतवेन गने र जनचेतना कायाक्रम सञ्चालन गने । 

(१७)सामाख्जक सरुक्षाःसामाख्जक सरुक्षा भत्ता वववरण गने, अलभलेि अद्यावलधक गने, बालपोषण तथा बाल संरक्षण सम्बख्न्ध काम गने । 

(१८)सामाख्जक तथा आलथाक सशिीकरणःवडालाई बालमैत्री बनाउने, वडालभत्र आलथाक तथा सामाख्जक रुपमा पलछ परेका मवहला, 
बालवाललका, दललत, अपाङ्गता भएका व्यख्ि, जेष्ठ नागररक, अल्पसंययक, सीमान्तकृत समूदायको अलभलेि राख्ि सामाख्जक तथा 
आलथाक उत्थान सम्बख्न्ध काम गने, ववलभन्न समूदायका वीचमा सामाख्जक सदभाव र सौहादाता कायम गने, वालवववहा, मवहला 
ववरुद्धको वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हललया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, वालश्रम, मानव वेचवविन, लनरक्षरता आदद जस्ता 
सामाख्जक कुररती र अन्धववश्वासको अन्त्य गने गराउने ।  

(१९)कर सम्बन्धी कायाहरुः नगरपाललका वडाले प्रचललत कानूनको अधीनमा रही मालपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, 

ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावका ङ्ग, नयााँ व्यवसाय दताा, लसर्ाररश दस्तरु, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको लेिाजोिा र सङ्कलन गने 
तथा सम्बख्न्धत नगरपाललकामा प्रलतवेदन गने बझुाउने । 

(२०) असहाय, असि, वेवाररस व्यिीको सहायता र संरक्षणः वडालभत्रको असि ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यख्िलाई नख्जकको 
अस्पताल वा स्वास््य केन्रमा प¥ुयाई औषधोपचार गराउन,े वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यख्िको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह 
संस्कारको व्यवस्था लमलाउन,े सडक वालवाललकाको उद्धार र पनुस्र्थापना गने गराउने ।  

(२१) वन तथा वातावरणः वडालभत्रको सामूदायीक वन, वन्यजन्त ुसम्पदा र जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्र्धन गने । वडा, टोलवस्ती 
स्तरमा हररयाली षेत्र ववस्तार गने गराउने, वडालाई वातावरणमैत्री वनाउने ।  

(२२) प्रवद्र्धनात्मक कायाक्रम गने गराउनेः प्राङ्गाररक कृवष, सरुख्क्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाा, पूणा िोप, िलुा ददशामिु पूणा सरसर्ाई, 

वातावरणमैत्री तथा वालमैत्री शासन जस्ता प्रवद्र्धनात्मक कायाहरु गने गराउने ।  

लनयमन काया 
(२३)वडालभत्र सञ्चाललत ववकास योजना आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सलमलतहरुका कायाको लनयमन गने ।  

(२४) घर लनमााण तथा गणुस्तर काया भवन संवहता तथा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, लसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रलतरोधी 
भवन लनमााण सम्बन्धी ताललम ददेन े। 

(२५)िाद्यान्न, माछामास,ु तरकारी, र्लरु्ल, पेयपदाथा तथा उपभोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण 
गने । 

(२६) वडालभत्रको उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवद्र्धन गरी लगत राख्न े। 

(२७) हाट वजारको व्यवस्थापन गने गराउने । 

(२८) ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने । 

९ङ० वडाले देहाय बमोख्जमका ववषयमा लसर्ाररश वा प्रमाख्णत गने  

(१) नाता प्रमाणीत ।  

(२) नागररकताको लसर्ाररश र नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसर्ाररस । 

(३) वहाल करको लेिाजोिा लसर्ाररश । 

(४) कोठा िोल्न रोहवरमा वस्ने । 

(५) मोही लगत कट्टा लसर्ाररस । 

(६) घर जग्गा करको लेिाजोिा लसर्ाररश । 

(७) जन्म लमलत प्रमाणीत ।  

(८) व्यापार व्यवसाय वन्द भएको वा सञ्चालन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हुाँदै नभएको लसर्ाररश । 

(९) लमलापत्र कागज गराउन ेलनवेदन दताा लसर्ाररस । 

(१०) वववाह प्रमाख्णत , अवववावहत प्रमाख्णत । 

(११) लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचार लसर्ाररस । 

(१२) आफ्नो अलधकार क्षेत्रका ववषयमा अंग्रजेी भाषामा लसर्ाररस तथा प्रमाणीत । 
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(१३) घर पाताल प्रमाख्णत । 

(१४) व्यख्िगत वववरण प्रमाख्णत । 

(१५) पजुाामा घर कायम गने लसर्ाररश । 

(१६) र्रकर्रक नाम थर,जन्म लमलत लसर्ाररश र प्रमाख्णत, दवैु नाम गरेको व्यख्ि एकै हो भने्न लसर्ाररश । 

(१७) नाम थर जन्म लमलत संशोधनको लसर्ाररश । 

(१८) जग्गा धनीपजुाा हराएको सर्ाररश । 

(१९) कागज र मन्जरुीनामा प्रमाख्णत । 

(२०) वकत्ताकाट लसर्ाररश । 

(२१) संरक्षक प्रमाख्णत तथा संस्थागत र व्यख्िगत संरक्षक लसर्ाररश । 

(२२) जीववतसाँगको नाता प्रमाख्णत । 

(२३) हकवाला वा हकदार प्रमाख्णत । 

(२४) नामसारी लसर्ाररश । 

(२५) जग्गाको हक सम्बन्धी लसर्ाररश (सावाजलनक, ऐलानी तथा पलता जग्गा वाहेक) । 

(२६) मतृक साँगको नाता प्रमाख्णत सजीम लसर्ाररश । 

(२७) उद्योग ठाउाँसरी लसर्ाररश । 

(२८) जीववत रहेको लसर्ाररश । 

(२९) पूवा प्राथलमक ववद्यालय िोल्ने लसर्ाररश र अनमुलत ।  

(३०) जग्गा मूल्यांकन लसर्ाररश प्रमाख्णत । 

(३१) ववद्यालयको कक्षा ववृद्ध लसर्ाररस । 

(३२) पालन पोषण लसर्ाररश । 

(३३) वैवावहक अंलगकृत नागररकता लसर्ाररश । 

(३४) आलथाक अवस्था कमजोर वा ववपन्नता प्रमाख्णत आलथाक अवस्था वललयो वा सम्पन्नता प्रमाख्णत । 

(३५) ववद्यालय ठाउाँसारी लसर्ाररश । 

(३६) धारा तथा ववद्यतु जडान लसर्ाररस । 

(३७) प्रचललत कानून अनसुार प्रत्यायोजन अलधकार बमोख्जमको अन्य लसर्ाररश वा प्रमाख्णत । 

 ९ ववववध 

  नगर कायापाललकाले वडाले गने गरी तोवक ददएबमोख्जमका अन्य काया गने । 
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अनसूुची २०: नेपालको संववधानको अनसूुख्च ८ बमोख्जम स्थानीय तहको एकल अलधकारको सूख्च 
 

नपेालको संववधानको अनसूुची ८ बमोख्जम स्थानीय तहको एकल अलधकारको सूची 

१. नगर प्रहरी 
२. सहकारी संस्था 
३. एर्.एम.सञ्चालन 
४. स्थानीय कर (सम्पख्त्त कर, घर वहाल कर, घर जग्गा रख्जषे्ट्रशन शलु्क, सवारी साधन कर),सेवा शलु्क दस्तरु, 

पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन । 
५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
६. स्थानीय त्याङ्क र अलभलेि सङ्कलन 
७. स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 
८. आधारभतु र माध्यालमक ख्शक्षा 
९. आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाई 
१०. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता  
११. स्थानीय सडक, ग्रामीड सडक, कृवष सडक, लसंचाइ 
१२. गाउाँ सभा, नगर सभा, ख्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
१३. स्थानीय अलभलेि व्यवस्थापन  
१४. घर जग्गा धनी पजुाा ववतरण 
१५. कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
१६. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यख्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 
१७. बेरोजगारको त्याङ्क संकलन 
१८. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण 
१९. िानेपानी, साना जलववद्यतु आयोजना, वैकख्ल्पक ऊजाा 
२०. ववपद् व्यवस्थापन  
२१. जलाधार, वन्यजन्त,ु िानी तथा िलनज पदाथाको संरक्षण 

२२. भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास 
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अनसूुची २१: नेपालको संववधानको अनसूुख्च ९ बमोख्जम संघ,प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलधकारको सूख्च 
 

नपेालको संववधानको अनसूुची ९ बमोख्जम सङ्घ,प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलधकारको सूची 

१. सहकारी 

२. ख्शक्षा, िेलकुद र पत्रपलत्रका 

३. स्वास््य 

४. कृवष 

५. ववद्यतु, िानेपानी, लसंचाई जस्ता सेवाहरु 

६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी, पयाटन शलु्क 

७. वन, जंगल, वन्यजन्त,ु चराचरुुंगी, जल उपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैववक ववववधता 

८. िानी तथा िलनज 

९. ववपद् व्यवस्थापन 

१०. सामाख्जक सरुक्षा र गरीवी लनवारण 

११. व्यख्िगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववहा र त्याङ्क 

१२. परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय 

१३. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

१४. प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी 

१५. सवारी साधन अनमुती 
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अनसूुची २२: नगरपाललकाका कमाचारीहरुको पद अनसुारको कायावववरण 
नगरपाललकामा कायारत कमाचारीहरुको पद अनसुारको कायावववरण 

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत 

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

लस.नं 
काम अलधकार 

उत्तर 
दावयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

/ नगरपाललकाका कायाालयको प्रशासकीय प्रमिु भइा  काम गने गराउने ।     
7 नगरपाललकाको चल, अचल तथा ख्जन्सी सम्पख्त्तको लगत राख्न,े संरक्षण ममात 

सम्भार गने,गराउने । 

    

1 लेिा पररक्षण गराउने, बेरुज र्छ्र्यौट गराउने सम्बन्धमा आवश्यक 
कारवाही गने, गराउने । 

    

4 नगरपाललकाका कमाचारीहरुको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने ।     
5 नगरपाललकाको आन्तररक श्रोत पररचालन र व्यवस्थापन गने ।     
6 ववषयगत लनकायहरुको नगरस्तरीय वजेट तथा कायाक्रम स्वीकृत गराउने ।     
/ ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्राववलधक मूल्याङ्कनको आधारमा 

भिुानी गने,गराउने । 

    

ग आयोजनाको जााँचपास र र्रर्ारक गने, गराउने ।     
9 नगर ववकास योजनाको मालसक, चौमालसक र वावषाक प्रगलत समीक्षा गने, 

गराउने  

    

/3 मानव संसाधन व्यवस्थापन सम्बन्धी काया     
// नगरपाललकाको कायाालयको जनशख्ि ववकास योजना तयार गरी लागू गने,   

गराउने । 

    

/7 नगरपाललकाको कायाालयलभत्र मानव संसाधन ववकास केन्रको स्थापना गरी 
जनशख्िको सीप र क्षमता ववकासको काया गराउने । 

    

/1 कमाचारी प्रशासन सम्बन्धी काया     
/4 नगरपाललकाका कमाचारीहरुको लनयखु्ि, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, काज, ववदा, 

परुस्कार, सजाय, राख्जनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बन्धी काया गने, 

गराउने । 

    

/5 नगरपाललकाको कायाालयका कमाचारीको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा 
स्वीकृलतका लालग लसर्ाररश गने । 

    

/6 नगरपाललकाको कायाालय अन्तगात कायारत लनजामती सेवा तथा स्थानीय 
लनकायको सेवा तर्ा का कायारत कमाचारीहरुको लनयमानसुार तोवकए वमोख्जम 

    



91 
 

कायासम्पादन मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया गने । 

// कमाचारीहरुको वखृ्त्त ववकास योजना तयार गरी लागू गराउने ।     
/ग आलथाक प्रशासन सम्बन्धी काया गने     
/9 नेपाल सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामाख्जक सरुक्षा र अन्य ववलनयोख्जत 

रकमको लनकासा ललने, आम्दानी गरी िचा गने, गराउने र िचाका  शे्रस्ता 
राख्न लगाउने । 

    

73 नगरपाललकाका िाता सञ्चालन गने, गराउने ।     
7/ लेिा परीक्षण सम्बन्धी काया गने ।     
77 ख्जन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी काया गने, गराउने ।     
71 कायाालय सञ्चालनका लालग कायाालयका शािाहरु व्यवख्स्थत गराउन,े भौलतक 

वातावरणलाई अनकूुल बनाइा  सेवा ववतरण गने व्यवस्था लमलाउन लगाउन े 

    

74 ववलभन्न लनदेख्शकाहरु तयार गराई नगर पररषद्बाट स्वीकृत गराई लागू 
गराउने । 

    

75 कायावोझका आधारमा कमाचारीहरुमा काम र ख्जम्मेवारी वााँडर्ााँड गने, काम 
र ख्जम्मेवारी, अलधकार प्रत्यायोजन गरी समूह भावनामा नेततृ्वदायी भलूमका 
लनवााह गने 

    

76 नगरपाललका अन्तरगत सञ्चाेाललत ववलभत्र कायाक्रमहरु सञ्चालनमा समन्वय 
गने, लनरीक्षण गने र लनयन्त्रण गने, गराउने । 

    

7/ लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याड्ढन र प्रलतवेदन सम्बन्धी काया      
7ग स्वीकृत नगर ववकास योजना र आवलधक योजनाका नीलत, रणनीलत, कायाक्रम 

कायाान्वयनको लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याङ्कन गने, गराउने । 

    

79 केन्रीय तथा ख्जल्ला स्तरीय आवलधक योजनाहरुको मागा लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको लालग वजेट प्रवाह गरी तदअनरुुप प्रलतवेदन व्यवस्थापन गने । 

    

13 समय–समयमा सावाजलनक सनुवुाइा  गने ।     
1/ नगर स्तरीय सभा र समारोहहरुको समन्वय र सहजीकरण गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– लनदेशक प्रशासन  आठौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा: प्रशासन तथा योजना महाशािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतको सामान्य लनदेशन, सपुरीवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजले अलधकार प्रत्यायोजन गरे बमोख्जम 
नगरपाललकाको कायामा गलतख्शलता ल्याउन र स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा लनयमावलीको सर्ल कायाान्वयनका 
लालग स्थानीय लनकायको स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ताको ममा र भावना अनरुुप प्रशासकीय अलधकृतले नगरपललकाका 
पञ्जीकरण, ख्जन्सी व्यवस्थापन, दताा चलानी तथा सोधपछु र नगर सरुक्षा इकाई समेतको रेिदेि, लनरीक्षण र लनयन्त्रण गदै देहायको 
काया–वववरण बमोख्जम कायाहरु सम्पादन गनुा पने छ । 
लस.
नं. 

कामको वववरण 
अलधकार 

उत्तरदा
वयत्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (स्रोत) 

१  सहायकस्तरका कमाचारीहरुको ७ ददन सम्मको घर ववदा तथा ववरामी ववदा र 
भैपरी तथा पवा ववदा, प्रसलुत ववदा र वक्रया ववदा स्वीकृत गने । सो भन्दा बढी 
अवलधको लबदा तथा असाधारण र अध्ययन ववदाका लालग प्रमिु प्रशासवकय 
अलधकृत समक्ष पेश गने ।  

    

२ नगरपाललकाको कायाालय अन्तगातका सहायक स्तरका कमाचारीको काया 
सम्पादनको सपुरीवेक्षक भै मूल्याङ्कन गने,  

    

३ नगरपाललकाको तर्ा बाट प्रलतलनलधत्व गने सलमलत÷उप–सलमलतहरुमा सहभागी हनु ेर 
प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत लाई जानकारी गराउन े।  

    

४ डकायाालयलभत्र आउन े सामान्य ख्चट्ठीपत्रहरुमा तोक आदेश गने र आवश्यक 
देख्िएका पत्रहरु प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत समक्ष पेश गने ।  

    

५ कायाालयका कमाचारीहरुको हाख्जरी प्रमाख्णत गने ।      

६ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत को सामान्य लनदेशनमा रही नगरपाललकाको सचुना 
अलधकारी भई काम गने ।  

    

७ नगरपाललकाको नोडल अलधकृत भई काया गने ।      

८ वडा सलमलतको व्यवस्थापन संबन्धी काया गने ।      

९ नगरपाललकाको सङ्गठन ताललका र शािा तथा पदहरुको काया वववरण अद्यावलधक 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने ।  

    

१० नगर सभा, नगरपाललकाका बैठक तथा सलमलत÷उपसलमलतका बैठकहरुमा प्रमिु 
प्रशासवकय अलधकृत लाई सहयोग प¥ुयाउने ।  

    

११ कमाचारीहरुको व्यख्िगत वववरण, लगत अद्यावलधक गने÷दरवन्दी थपघट गनुापने 
भएमा काया वववरण र पषु्ट्याईसाथ पेश गने ।  

    

१२ आवश्यकता अनसुार प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत स्वीकृलत ललई गोष्ठी, सेलमनारमा 
भाग ललने  

    

१३ नगरपाललकाका कमाचारीहरुको वखृ्त्त ववकासको लालग काया योजना तयार गरी 
स्वीकृख्ेतका लालग पेश गने र स्वीकृत भएपलछ कायाान्वयन गने ।  

    

१४ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत स्वीकृलत ललई मालसक बैठक गने ।      

१५ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत प्रत्यायोजन गरेको रकमको सीमालभत्र रही ख्जन्सी 
सामानको माग र्ाराम, िरीद आदेश तथा दाख्िला ररपोटा स्वीकृत गने ।  
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१६ ख्जन्सी शे्रस्ता अद्यावलधक गना लगाउने, ख्जन्सी सामानको संरक्षण एवं उख्चत ममात 
संभार गने र लेिापरीक्षण गने व्यवस्था लमलाउन े।  

    

१७  नगरपाललकाको नाउाँमा रहेको जग्गा र भवनको वववरण अद्यावलधक गने, लगत 
राख्न ेतथा राख्न लगाउन े।  

    

१८ ख्जन्सी सामानहरुको लमनाहा, धलुाई, लललाम, ममात गनुा पने भए सो अनसुार गना 
स्वीकृलतका लालग पेश गने ।  

    

१९ नगरपाललकालभत्रका सावाजलनक तथा पलता जग्गाहरुको लगत अद्यावलधक गरी राख्न 
लगाउने र सम्पूणा नगरपाललकाको सावाजलनक तथा पलता जग्गाहरुको एकीकृत 
वववरण तयार गरी प्रत्येक श्रावण मवहनालभत्र प्रकाख्शत गने व्यवस्था लमलाउने ।  

    

२० उत्कृष्ट रुपमा काया गने उपभोिा सलमलत, नागररक समाज, गैर सरकारी संस्थाहरु, 

स्थानीय स्तरका संस्थाहरु, कमाचारी र कायाालयहरुलाई परुस्कार ददन लसर्ाररश 
गने तथा नराम्रा काया गनेलाई सचेत तथा कारवाही गना लसर्ाररश गने ।  

    

२१ वडास्तरीय योजना तथा कायाक्रमहरुको समन्वय, रेिदेि, अनगुमन गरी पेश गने 
।  

    

२२ मन्त्रालय, लसललङ्ग प्राप्त गना प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत सहयोग गने ।      

२३ नगरपाललकाको वावषाक बजेट तथा कायाक्रम तयार गरी लनणायको लालग पेश गने 
र स्वीकृत भए बमोख्जम कायाान्वयन गने, गराउने ।  

    

२४ स्थानीय प्रववलधको ववकास एवं प्रबद्र्धनका लालग पहल गने ।      

२५ नेपाल सरकारबाट अन्तराावष्ट्रय सख्न्ध, अलभसख्न्धमा हस्ताक्षर भई कायाान्वयनको 
लालग स्थानीय लनकाय ख्जम्मेवार बनाईएका ववषयहरु कायाान्वयन गना नगर स्तररय 
कायायोजनामा समावेश गना सहयोग गने ।  

    

२६ सामाख्जक सशिीकरण कायाक्रमहरुको समन्वय गने, दोहोरोपन हटाउने, सबै वडा. 
तथा वस्तीहरुमा समान रुपमा कायाक्रमहरु प¥ुयाउन आवश्यक उपायहरुको 
पवहचान गने, स्वीकृत गना पेश गने र सो अनसुार कायाान्वयन गने, गराउने ।  

    

२७ नगरपाललकाको काममा सघाउ पगु्ने लनदेख्शका तयार गने तथा गना लगाई 
स्वीकृलतका लालग पेश गने । प्रत्येक लनदेख्शका तयार गदाा मवहला, वातावरण, 

जनसंयया व्यवस्थापन, द्वन्द्व व्यवस्थापन, सामाख्जक समावेशीकरणलाई ववशेष ध्यान 
ददने ।  

    

२८ संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट भएका लनदेशन तथा पररपत्रको 
पालना गना सहयोग गने ।  

    

२९ नगर सभा तथा लबषयगत, सलमलत, उपसलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी प्रमिु 
प्रशासवकय अलधकृत समक्ष पेश गने ।  

    

३० नगरसभा बाट भएका लनणायहरु कायाान्वयन गना सहयोग गने ।      

३१ नगरपाललकाको सदुृढीकरण कायामा सरलता, लछटो छररतो, सेवा प्रवाहमा स्तरीयता 
कायम गनाको लालग नीलतगत लनणाय गना प्रस्ताव तथा सझुाव पेश गने ।  

    

३२ वावषाक सभा समारोह उत्सवहरुको आयोजनामा सहयोग गने, गराउने ।      

३३ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतले प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायाहरु गने ।      
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– लनदेशक इख्न्जलनयररङ आठौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा:  पूवााधार ववकास महाशािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस महाशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक तथा शहरी ववकास उपशािा एवम ्
िानेपानी इकाईको रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधकार उत्तरदावयत्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (स्रोत) 

१ नगरपाललकाको आवलधक तथा वावषाक योजना संबन्धी काया गने ।      

२ स्वीकृत योजनाहरुको कायाान्वयन गराउने र सम्पन्न भएका योजनाहरुको अनगुमन 
तथा लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन पेश गने ।  

    

३ स्वीकृत योजनामध्ये उपभोिा सलमलतबाट कायाान्वयन हनुे योजना तथा कायाक्रमहरुको 
उपभोिा सलमलत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको काया तोवकएको 
समय, गणुस्तर, लागत बमोख्जम सम्पन्न गना लगाउन,े आवश्यकतानसुार अनगुमन गने  

    

४ नगरपाललका अन्तगात सञ्चालन हनु ेकायाक्रम तजुामा गना सहयोग गने, संघसंस्थाबीच 
समन्वय गने, सम्झौता अनसुार कायाान्वयन गने, गराउने ।  

    

५ नगरपाललका अन्तगात सञ्चाललत योजना तथा कायाक्रमहरुको लनयलमत रुपमा अनगुमन 
तथा मूल्याङ्कन गर्र्ने, कायाान्वयनमा देख्िएका समस्या पवहचान गरी समाधानका उपाय 
सवहत प्रलतवेदन पेश गने । ख्जल्लाको यातायात, िानेपानी तथा सरसर्ाई, लसंचाईं तथा 
नदी लनयन्त्रण तथा अन्य पूवााधार ववकास (भवन, ग्रालमण ववद्यतुीकरण तथ अन्य) 
सम्बन्धी योजना तजुामा गना नगरपाललकालाई सहयोग गने  

    

६ पूवााधार ववकास सम्वन्धी योजनाहरुको लडजाइन, नक्शा, लागत इवष्टमेट, ठेक्कापट्टा तथा 
उपभोिा सलमलतसंग गररने सम्झौता, काया ददशा तथा अन्य कागजात तयार गने ।  

    

७ ववलभन्न योजनाको सर्ल कायाान्वयनको लालग सरोकारवाला उपभोिाहरु तथा स्थानीय 
समदुायहरुलाई योजना सम्बन्धी जागरण अलभयान संचालन गने ।  

    

८ पूवााधार ववकास सम्बन्धी सहुाउंदो क्षेत्रगत नीलत तजुामा गना नगरपाललकालाई टेवा 
प¥ुयाउने ।  

    

९ स्थानीय भौलतक पूवााधार ववकाससंग सम्बन्धीत मन्त्रालय÷ववभाग तथा नगरपाललकाको 
लनदेशन पालना गने गराउने ।  

    

१० ववकास कायाक्रमहरुको चौमालसक तथा वावषाक समीक्षा गने व्यवस्था लमलाउन े । 
चौमालसक तथा वावषाक प्रलतवेदन तयार गने, ववश्लषेण गने र सम्बख्न्धत लनकाय तथा 
तालकु लनकायमा पठाउने  

    

११ आयोजनाको लालग आवश्यक पने स्रोत, साधन, जनशख्ि, लनमााण सामग्रीहरुको वववरण 
तयार गरी स्वीकृलतका लालग पशे गने र स्वीकृत भए अनसुार उपलब्ध गराउने 
व्यवस्था लमलाउन े।  

    

१२ योजना तथा कायाक्रम तजुामा, कायाान्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्गन गदाा लैंवङ्गक समता 
एवं समावेशीकरण गनामा ववशेष ध्यान ददन े।  

    

१३ वपछलडएका क्षेत्र, वगा, असि, असहाय, जनजालत, दललत वगाहरुकोलालग प्रत्यक्ष र्ाइदा 
पगु्ने तथा लछटो प्रलतर्ल ददन ेकायाक्रम स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने, गराउने ।  
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सम्झौता अनसुार लनधााररत समय लभत्र योजना सम्पन्न गराउन वक्रयाख्शल रही ताकेता 
गने ।  

१४ संचालन भएको योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववल र काया सम्पन्न प्रलतवेदन चेक गने 
गराउने ।  

    

१५ संचाललत आयोजनाहरुको लनररक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था गने ।      

१६ सम्पन्न भएका ववकास योजनाहरुको जााँचपास तथा र्रर्ारक गराउने ।      

१७ सम्पन्न र चालू योजनाको लागत एवं त्यांक राख्न लगाउन े।      

१८ आयोजना संचालनका लालग सम्बख्न्धत लनकायहरु जस्तैः ववद्यतु, िानेपानी, दूरसञ्चार, 

सडक, वातावरण, पयाटन आददसंग लनकटतम सम्पका  कायम गना नगरपाललका 
सख्चवलाई सहयोग गने । 

    

१९ नगरपाललकाबाट तयार भएको उपभोिा सलमलत सम्बन्धी लनदेख्शकाको प्रभावकारी 
कायाान्वयनका लालग आवश्यक कायाहरु गने ।  

    

२० पूवााधार ववकाससंग सम्बख्न्धत अन्य कायाहरु गने ।      

२१ पूवा संचाललत योजनाहरु नगरपाललकाद्वारा लनख्णात लनकाय मार्ा त संचालन गराउने र 
स–साना लागतका र उपभोिाको क्षमताले ममात सम्भार गना सक्ने योजनाहरुमा 
उपभोिालाई नै ख्जम्मेवार बनाउन ेतर्ा  आवश्यक कायाहरु गने ।  

    

२२ ममात सम्भारमा उपभोिाको क्षमता भन्दा बढी िचा लाग्ने ठूला योजनाहरुमा 
उपभोिाहरुलाई न्यूनतम रुपमा संलग्न गराई साझेदारीको भावना जागतृ गराउन 
आवश्यक प्रवक्रयागत कायाहरु गने  

    

२३ नगरपाललकाद्वारा पूवा संचाललत योजनाहरु मध्ये यथासमयमा नै ममात गनुा पने 
योजनाहरु पवहचान गरी लागत अनमुान तयार गरी सोको प्रलतवेदन नगरपाललका सख्चव 
समक्ष पेश गने र आदेश भए अनसुार ममात कायाहरु गने ।  

    

२४ नगरपाललकाद्वारा पूवा संचाललत योजनाहरु मध्ये यथासमयमा मै ममात गनुा पने 
योजनाहरु ममात सम्भार गनाका लालग व्यवस्था भएको ममात सम्भार कोष िडा गना 
आवश्यक कायाहरु गने ।  

    

२५ मालसक रुपमा संचाललत योजनाहरुको ख्स्थलत सम्बन्धी प्रलतवेदन नगरपाललका सख्चव 
मार्ा त नगरपाललका र सम्बख्न्धत लनकायहरुमा पेश गने ।  

    

२६ नगरपाललकाले तयार पानुापने मालसक, चौमालसक, वावषाक आदद प्रलतवेदनहरु तयार पाना 
सघाउने ।  

    

२७ तै्रमालसक र वावषाक प्रगलत समीक्षाको वैठक आयोजना गना नगरपाललकालाई सघाउन े
र समीक्षामा आएको लनणाय सझुावहरु कायाान्वयन गने ।  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायाहरु इवष्टमेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गरी लनमााणको 
काम गराउन े।  

    

२९ संचाललत प्रत्येक आयोजनाहरुको शरुु देख्ि जााँचपास तथा हस्तान्तरण सम्मको 
कागजात भएको र्ाइल िडा गने तथा गना लगाउने ।  

    

३० आगामी वषाको योजनामा क्षेत्रगत योजना पलन संकलन गरी रेकडा गने ।  
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– बररष्ठ इन्जीलनयर सातौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा:  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, 

सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा 
कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधकार उत्तरदावयत्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (स्रोत) 

१ नगर ववकास योजना अनसुार सञ्चालन हनुे आयोजनाहरुको वावषाक कायाक्रम 
स्वीकलतमा सहयोग गने ।  

    

२ आयोजना0कायाक्रम वजेट कायाान्वयन सम्बन्धी वावषाक कायाताललका लागू गने, 

गराउने, सञ्चाललत आयोजना लनरीक्षण गने, गराउने ।  

    

३ स्वीकृत वावषाक कायाक्रम अनसुार आयोजनाको लागत अनमुान तयार गने, गराउने ।      

४ आयोजना कायाान्वयन गदाा ददगो ववकास र वातावरणीय पक्षलाई ध्यान ददन े     

५ आयोजना सञ्चालनका लालग आवश्यक व्यवस्था गने, गराउने ।      

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुा अख्घ लागत अनमुान तयार गने तथा सञ्चाललत योजनाहरुको 
प्राववलधक मूल्याङ्कन गर्र्ने, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जााँचपास र र्रर्ारक गने, गराउने ।      

८ स्वीकृत आयोजनाको आवश्यकतानसुार संशोधन र वजेट रकमान्तर गने सम्बन्धमा 
तोवकएको काया गने, गराउने ।  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत कायाक्रम अनसुार परामशा सेवा ललने व्यवस्था गने ।      

१० आयोजनाहरुको अनगुमन सम्बन्धी र्ारामहरु लनयलमत रुपमा भरी शािा प्रमिुसमक्ष 
पेश गने ।  

    

११ नगरपाललकाको कायाालय अन्तगात संचाललत ववकास आयोजनाहरुको लनयलमत लनरीक्षण 
सपुररवेक्षण र अनगुमन गने ।  

    

१२ मालसक, चौमालसक र वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी प्रमिुसमक्ष पेश   गने ।      

१३ आयोजनाहरुमा गणुस्तररयता कायम गदै समयमै काया सम्पन्न गना आवश्यक सम्पूणा 
काया गने ।  

    

१४ दररेट तयारी र ववश्लषेण संबन्धी कायाहरु गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– इख्न्जलनयर 

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा:  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण 
गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधकार 

उत्तरदावय
त्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (स्रोत) 

१ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना र 
लनयमन  

    

२ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघाकालीन ववकास 
योजना तजूामा, अनगुमन तथा मूल्याकंन  

    

३ आलथाक, सामाख्जक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवााधारजन्य ववकासका 
लालग आवश्यक आयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुामा, कायाान्वयन, अनगुमन 
तथा मूल्याङ्कन  

    

४ बावषाक ववकास कायाक्रम, आयोजना तजुामा, कायाान्वयन      

५ ववकास लनमााण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभबवृद्धका कायाक्रम तजुामा 
र कायाान्वयन  

    

६ ववकास योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन      

७ उपभोिा सलमलतको वववरण, क्षमता ववकास      

८ ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेत्र लनधाारण      

९ संघीय र प्रादेख्शक आयोजना, पररयोजना कायाान्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र 
सहयोग  

    

१० ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी अन्य काया ।      

११ ववकास आयोजनाको अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतर्लको समीक्षा      

१२ ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रवक्रया लनधाारण      

१३ आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन      

१४ लबषयक्षेत्रगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्यांकन     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: लनदेशक ख्शक्षा आठौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

महाशािा; सामाख्जक ववकास महाशािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस महाशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवके्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् 
मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधकार उत्तरदावयत्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (स्रोत) 

१ प्रारख्म्भक बाल ख्शक्षा तथा ववद्यालय ख्शक्षा, अनौपचाररक ख्शक्षा, िलुा तथा वैकख्ल्पक 
ख्शक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष ख्शक्षा सम्बन्धी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमााण, कायाान्वयन र लनयमन गने गराउने । 

    

२ प्राववलधक ख्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र 
लनयमन गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायाान्वयन गने गराउने ।     

४ ववद्यालय ख्शक्षक तथा कमाचारी व्यवस्थापन गने गराउन े।     

५ ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन      

६ शैख्क्षक पूवााधार लनमााण र ममात सम्भार गने गराउने ।     

७ आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा संचालन तथा व्यवस्थापन      

८ ववद्याथी लसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन गने गराउने ।     

९ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवखृ्त्तको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१० शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन गने गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैख्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ माध्यलमक तहसम्मको शैख्क्षक कायाक्रमको समन्वय र लनयमन गने गराउने ।     

१२ स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन गने गराउन े। 

    

१४ स्थानीयस्तरमा िेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय      

१५ यवुा जागरण, सशख्िकरण र पररचालन गने गराउन े।     

१६ यवुा सीप, उद्यमख्शलता तथा नेततृ्व ववकास गने गराउन े।     

१७ भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन गने गराउन े। 

    

१८ परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र ववकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापन गने 
गराउने । 

    

२० स्थानीय महत्वका धालमाक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्यबस्थापन गने गराउने ।     

२१ पयाटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन गने गराउन े
। 
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२२ पयाटन पूवााधार ववकास तथा प्रोत्साहन गने गराउन े।      

२३ परुाताख्त्वक, धालमाक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन गने गराउने ।     

२४ भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवा र लललतकलाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र ववकास गने गराउन े
। 

    

२५ िेलकुदको संरचनाको पूवााधार लनमााण, सञ्चालन तथा ववकास गने गराउने ।     

२६ िेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन गने गराउने ।     

२७ िेलकूद प्रलतयोगीता आयोजना र सहभागीता गने गराउने ।     

२८ अलतररि वक्रयाकलाप सम्बन्धी ववषय गने गराउने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

६. पद: वररष्ठ ख्शक्षा अलधकृत सातौं 
७.  (स्थायी )0अस्थायी 
८. तलव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; ख्शक्षा यवुा तथा िेलकुद शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, 

सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा 
कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण अलधकार उत्तरदावयत्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (स्रोत) 

१ माध्यालमक ख्शक्षा, अनौपचाररक ख्शक्षा, िलुा तथा वैकख्ल्पक ख्शक्षा (गरुुकुल, मदरसा, 
गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष ख्शक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योजनाको लनमााण, कायाान्वयन र लनयमन गने गराउन े। 

    

२ प्राववलधक ख्शक्षा तथा व्यावसावयक ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र 
लनयमन गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायाान्वयन गने गराउने ।      

४ ववद्यालय ख्शक्षक तथा कमाचारी व्यवस्थापन गने गराउन े।     

५ ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन गने गराउने ।     

६ शैख्क्षक पूवााधार लनमााण र ममात सम्भार गने गराउने ।     

८ ववद्याथी लसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन गने गराउने ।     

९ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवखृ्त्तको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१० शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन गने गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैख्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ माध्यलमक तहसम्मको शैख्क्षक कायाक्रमको समन्वय र लनयमन गने गराउने ।     

१७ भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन गने गराउन े। 

    

१८ परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र ववकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापन गने 
गराउने । 

    

२५ िेलकुदको संरचनाको पूवााधार लनमााण, सञ्चालन तथा ववकास गने गराउने ।     

२६ िेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन गने गराउने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

११. पद: बररष्ठ ख्शक्षा सहायक पााँचौं 
१२.  (स्थायी )0अस्थायी 
१३. तलव( मालसक)  

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; ख्शक्षा यवुा तथा िेलकुद शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई 
प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगपाललका क्षेत्र लभत्र संचालन भएका ववद्यालयहरो चल0अतल सम्पतीको अलभलेि 
अध्यावधक राख्न,े ववद्यालय सम्पत्तीको सरुक्षण गने गराउन े।  

    

२ प्राथलमक ख्शक्षा र यस सम्बन्धी ताललमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन 
गने गराउन 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायाान्वयन गने गराउने ।     

४ ववद्यालय ख्शक्षक तथा कमाचारी व्यवस्थापन गने गराउन े।     

५ आलथाक दृष्टले अत्यन्त वपछलडएका छात्रछात्राहरुलाई छात्रवखृ्त्द्ध ददन े व्यवस्था 
लमलाउने । 

    

६ शैख्क्षक पूवााधार लनमााण र ममात सम्भार      

८ ववद्याथी लसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन      

९ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवखृ्त्तको व्यवस्थापन      

१० शैख्क्षक परामशा सेवाको अनमुलत तथा लनयमन      

११ स्थानीयस्तरको शैख्क्षक ज्ञान, सीप र प्रववलधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ यवुा ववकास सलमलत र िेलकुत केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१७ भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन  
    

१८ परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र ववकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापन      

२५ िेलकुदको संरचनाको पूवााधार लनमााण, सञ्चालन तथा ववकास      

२६ िेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन      
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– इख्न्जलनयर छैठौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा: भवन लनमााण तथा लनयमन 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण 
गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरलभत्र जग्गा एकीकरण, भ ू उपयोग योजना, जग्गा ववकास र भौलतक ववकास 
योजनको तजुामा र कायाान्वयन गने ।  

    

२ नगरलभत्र भवन लनमााण मापदण्ड र आचार संवहता बमोख्जम मात्र भवन लनमााण हनु े
व्यवस्थाको प्रभावकारी कायाान्वयनका लालग आवश्यक काया गने ।  

    

३ सडक क्षेत्र लनधाारण गरी सोलभत्र अन्य कुनै पलन पूवााधारहरु लनमााणमा रोक लगाउन े     

४ बसपाका  र ट्याक्सी स्टैण्डमा मात्र ती सवारी साधनहरु रोक्ने र पावका ङ्ग गने व्यवस्था 
कडाइका साथ लागू गने ।  

    

५ नगर क्षेत्रमा पाका , िलुा चौर, िेल मैदान, पोिरी जस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृद्ध गने 
स्थान लनधाारण गरी प्रभावकारी व्यवस्थापन गने ।  

    

६ भकूम्पीय क्षलत न्यूलनकरणका लालग रावष्ट्रय भवन संवहताको प्रभावकारी पालना गने, 

गराउने ।  
    

७ नगर क्षेत्र लभत्र बने्न घर तथा अन्य भवनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणा काया गने      

८ नक्सापास संबन्धी सजामीनको काया गने ।      

९ घरजग्गा नापजााँचका वववादहरुमा प्राववलधक सहयोग उपलब्ध गराउने ।      

१० सावाजलनक स्थानहरुको अनलधकृत प्रयोग लनयन्त्रण संबन्धी काया गने ।      

११ घरबाटो, धारा, चारवकल्ला, घरजग्गा मूल्याङ्कन, सम्पख्त्त मूल्याङ्कन, काठ, ववद्यतु जडान 
लसर्ाररश संबन्धी काया गने ।  

    

१२ एकीकृत सम्पख्त्त करको सम्पख्त्त मूल्याङ्कन संबन्धी काया गने ।      

१३ शहरी सौन्दया अलभबवृद्ध गना शहरबजारलभत्र सञ्चाललत पसलहरुले बावहर सडकमा 
सामान रािी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्यवख्स्थत गने ।  

    

१४ नगर क्षेत्रलभत्र ववद्यतु पोलहरुको लगत राख्न,े लतनको सरुक्षा व्यवस्थापन गने र सडक 
बत्ती व्यवस्थापन संबन्धी काम गने ।  

    

१५ नगरपाललका, बसपाका , सावाजलनक शौचालय, अन्य सावाजलनक स्थलहरुको सरुक्षा 
संबन्धी काया र ती स्थानहरुमा ववद्यतु व्यवस्थापनको काया गने । 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद– सूचना प्रववलध अलधकृत छैठौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा: सूचना प्रववलध तथा अलभलेि शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण 
गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकामा इमेल, इन्टरनेट, कम्प्यटुर, र्ोटोकपी, फ्याक्स मेख्शन आददको उपयिु 
व्यवस्था र website तयार र अद्यावलधक गने ।  

    

२ नगरपाललकाबाट मन्त्रालय तथा ववलभन्न लनकायहरुमा मालसक, चौमालसक, आवलधक र 
वावषाक रुपमा गनुा पने प्रलतवेदनहरु सबै शािाहरुबाट प्राप्त गने र एकीकृत गरी 
प्रलतवेदन पठाउन सहयोग प¥ुयाउने ।  

    

३ नगरपाललकाबाट भए गरेका काम कारवाही सम्वन्धी सूचना तथा जानकारीहरु 
कम्प्यटुराइज्ड गने, सरुख्क्षत तवरले राख्न े तथा लनधााररत नीलतको आधारमा उपलव्ध 
गराउने व्यवस्था लमलाउने ।  

    

४ नगरमा सूचना प्रववलधको प्रयोग, ववकास र ववस्तार गने नीलत तजुामा गने ।      

५  सूचना केन्रको प्रचार प्रसार गने व्यवस्था गने ।      

६ नगरपाललकाबाट प्रकाशन हनु े सूचनामूलक पलत्रका तथा प्रोर्ाइलहरुसाँग सम्बख्न्धत 
आवश्यक कायाहरु गने ।  

    

७ नगरको समवष्टगत ववकाससाँग सम्बख्न्धत त्यांक, सूचना र जानकारीहरु संग्रह, 

अद्याबलधक, प्रवाह र उख्चत प्रयोगसाँग सम्बख्न्धत कायाको व्यवस्था लमलाउने ।  
    

८ नगरपाललकाको अलभलेि अद्यावलधक गने, सङ्खग्रह गने कायाहरु गने ।      

९ नगरपाललकाबाट मालसक, चौमालसक रुपमा गररने प्रकाशन सम्बन्धी काया गने ।      

१० नगरपाललकाको वावषाक प्रगलत वववरण तयार गना सहयोग गने ।      

११ टेललर्ोन, इमेल र इण्टरनेट सेवाको प्रभावकारी उपयोग एवम ्संचालन सम्बन्धी काया 
गने ।  

    

१२ कम्प्यटुर प्रणालीबाट सूचना संकलन र प्रवाह सम्बन्धी काया गने ।      

१३ पारदख्शाता र सशुासनका प्रवद्र्धनका लालग ववकास बलेुवटनहरु प्रकाशन तथा ववतरण 
गने र ववलभन्न संचार माध्यमबाट ववकास गलतववलधहरु प्रसारण गने । 

    

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

 



104 
 

 

१. पद– बररष्ठ प्रशासन सहायक 

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा:  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई 
प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ व्यख्िगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त अलभलेि सरुख्क्षत एवम ्व्यवख्स्थत गरी राख्न े।      

२ व्यख्िगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त राजस्व बझुी बैंक दाख्िला गने र राजस्वको 

मास्केवारी सम्बख्न्धत लनकायमा पठाउने ।  

    

३ दताा रेकडा स्वीकृत ढााँचाको र्ाराममा उतार गरी समयमै सम्बख्न्धत लनकायमा 

पठाउने ।  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहाय ववधवा, दललत वालवाललका तथा अपाङ्गको रेकडा राख्न े र 

अद्यावलधक गने ।  

    

५ सामाख्जक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र ववतरण गने व्यवस्था लमलाउन े।      

६ सामाख्जक सरुक्षाको रकम ववतरण भएको अलभलेि तयार गरी सम्बख्न्धत लनकायमा 

प्रलतवेदन गने ।  

    

७ घटना दतााको मालसक, चौमालसक तथा वावषाक प्रलतवेदन तयार गने ।      

८ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्य काम गने । 
    

९ व्यख्िगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त अलभलेि सरुख्क्षत एवम ्व्यवख्स्थत गरी राख्न े।      
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: प्रशासन सहायक चौथो  

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा:    

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण 
र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ  
लस.नं. कामको वववरण अलधकार उत्तरदावयत्व 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचु
कांक  

१ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग र्ाराम अनसुार माग भइ 
आएको ख्जन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउन,े मौज्दात नभए आवश्यक 
प्रवक्रया प¥ुयाई बजारबाट िररद गरी उपलब्ध गराउने ।  

    

२ िचा भई जान ेख्जन्सी सामान र िचा भई नजान ेख्जन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रख्जष्टर 
िडा गने र प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतबाट प्रमाख्णत गराई अलभलेि राख्न े।  

    

३ िररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट आएका मालसामान प्राप्त 
भएको लमलतले तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्न े।  

    

४ ख्जन्सी लनरीक्षण पखु्स्तका िडा गरी लनरीक्षण गराउन,े मालसामानको सरुक्षा, ममात 
संभार, लललाम ववक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतवेदन प्राप्त गने  

    

५ कायाालय सामान र लनमााण सामग्री लनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने 
कायाबाहीका लालग प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत समक्ष पेश गने र लनणाय भए बमोख्जम 
िररद गने, दाख्िला गने र ववतरण गने ।  

    

६ नयााँ आलथाक वषा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अख्घल्लो आलथाक वषाको ख्जम्मेवारी साने, 

ख्जन्सी मौज्दातको वावषाक वववरण तयार गने र प्रमाख्णत गराउने ।  

    

७ व्यख्िगत र सहायक ख्जन्सी िाता राख्न े।      

८ नगरपाललकाको भौलतक तथा चल अचल सम्पख्त्तको अलभलेि रािी सो को सरुक्षा 
एवम ्ममात संभारको व्यवस्था लमलाउने ।  

    

९ कायाालयलाई आवश्यक पने छपाई सम्बन्धी कायाको व्यवस्था गने ।      

१० नगदी रलसद तथा अन्य आवश्यक रलसदहरु छपाई समयमै उपलब्ध गराउने र सो को 
रेकडा रलसद लनयन्त्रण िातामा राख्न े।  

    

११ सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्ल ुबकु राख्न ेर ररन्यू गने तथा लगवकु राख्न े     

१२ दैलनक िचा हनुे सामानको माग र्ाराम अनसुार िचाको अलभलेि राख्न े।      

१३ कायाालयलाई आवश्यक पने घरजग्गा आदद िररद वा भाडामा ललनपुने भएमा 
आवश्यक व्यवस्था लमलाउने ।  

    

१४ ममात गदाा पलन काम नलाग्ने अथवा ममात गना नसवकन े सामानहरुको लललामका 
लालग आवश्यक कारबाही चलाउन े।  

    

१५ रावष्ट्रय चाडपवा तथा ववलभन्न सभा, समारोह, कायाक्रमहरुमा आवश्यक सामग्रीको 
व्यवस्था लमलाउन े।  

    

१६ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुलाई आवश्यक ख्जन्सी सामानको लगत संकलन 
गरी आगामी आलथाक वषाको बजेटमा समावेश गना पेश गने । 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: प्रशासन सहायक चौथो  

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्राप्त लनवेदन र कागजातहरु लनयमानसुार दताा गने र सम्बख्न्धत शािामा 
पठाउने ।  

    

२ दताा सम्बन्धी अलभलेि पखु्स्तकाहरु (दताा वकताब, चलानी वकताब र भरपाई 
पखु्स्तका), कायाालयको छाप, पदालधकारीहरुको छाप सरुख्क्षत राख्न े।  

    

३ कायाालयबाट बावहर जाने पत्रहरु चलानी गने र अद्यावलधक अलभलेि राख्न े।      

४ चलानी भइसकेका पत्रहरुको कायाालय प्रलत सम्बख्न्धत शािा, उपशािा तथा 
इकाइहरुमा पठाउने ।  

    

५ बावहरी कायाालयहरुमा पत्र पठाउंदा भरपाई वकताब प्रयोग गने ।      

६ आगन्तकु र ख्जज्ञाशहुरु समक्ष ख्शष्टतापूणा व्यवहार प्रदशान गने ।      

७ कायाालयमा रहेको आन्तररक टेललर्ोन संचालन गने ।      

८ प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्य काम गने ।     

 



107 
 

 

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: बररष्ठ प्रशासन सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; ववपद् तथा वातवरण शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रलभत्र वातावरणीय सन्तलुन व्यवस्थापनका लालग आवश्यक काया गने ।      

२ िलु्ला ददशामिु धोषणाका लागी स्थालनय समदुायलाई पररचालन गने ।      

३ जनस्वास््य प्रबद्र्धनका लागी समदुाय पररचालन गने ।      

४ नगर क्षेत्रलभत्र संचालीत शहरर स्वास््य केन्रको र्ोकल पशान भई काया गने ।      

५ पूणा िोप कायाान्वयनको लागी समदुाय पररचालन गने ।      

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको लबलभन्न स्वास््य सम्बख्न्ध रावष्ट्रय अलभयानहरु सर्ल 
बानाउन समदुायलाई वक्रयालसल बनाउने ।  

    

७ मवहला स्वास््य स्वयं सेवीकाहरुलाई सवक्रय बनाउन उत्प्ररेीत गने ।      

८ नगर लभत्र वातावरणीय सन्तलुन लबग्रने गरी लनमााण काया लगायत कुनै पलन काया हनु 
नददने व्यवस्था गने ।  

    

९ वातावरणका क्षेत्रमा महत्वपूणा योगदान प¥ुयाउनेलाई परुस्कृत र वातावरणीय सन्तलुन 
लबग्रने गरी काया गनेलाई दख्ण्डत गना शािा प्रमिु समक्ष लसर्ाररस गने ।  

    

१० वातावरणीय अध्ययन गरी शहरी र्ोहर व्यवस्थापनका लालग उपयिु स्थानमा 
ल्याण्डवर्ल साइटको पवहचान, लनमााण, सञ्चालन र व्यवस्थापन गने ।  

    

११ नगर क्षेत्रको सरसर्ाइ संबन्धी अन्य सम्पूणा काया गने ।      

१२ वातावरण र सरसर्ाइ संबन्धी सचेतनाको काया गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

६. पद: बररष्ठ प्राववलधक सहायक  सभे 

७.  (स्थायी )0अस्थायी 
८. तलव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण 
गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ वाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको लसर्ाररस गने ।      

२ नगरपाललका क्षेत्रलभत्रका सम्पूरण् मागाहरुको लम्बाई चौडाई िलुाई लगत 
राख्न े। 

    

३ नगरपाललकाबाट िोललएका बाटोहरुको लगत कट्टा गने कायामा सहयोग गने 
। 

    

४ नगरपाललका क्षेत्र लभत्रका सम्पूणा नापी नक्शाहरु एवककृत गरी राि्ने र 
उि नापी नक्शामा न.पा.बाट िोललएका बाटोको रेिांकन गने 

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी संलधयारको नाउंमा १५ ददने सूचना टास गना सहयोग 
गने । 

    

६ सजालमनको लमलत तोक्न सहयोग गने ।      

७ सजालमनको प्रवक्रया परुा गरी भएका र्ाइलको लड.वप.सी. अनमुलत भना सहयोग 
गने । 

    

८ स्थायी नक्शापास पर्माणपत्र ददनभुन्दा अगालड लड.वप.सी. चेकजांच गने      

९ अनालधकृत रुपमा लनमााण काया थाललएका संरचनाहरुको रोक्काका लालग 
पत्राचार गना सहयोग गने । 

    

१० बाटोसांध लसमाना वववादमा पत्राचार गरी छलर्लमा सहभागी हनुे र 
आवश्यकता परे वर्लड्मा नै उपख्स्थत भई वववाद समाधान गराउन सहयोग 
गने । 

    

११ नक्शापास सम्पन्नको प्रमाणपत्र ददन ुअख्घ वर्ल्डमा गई नापजांच गने ।      

१२ अन्य कायाालयसंग समय समयमा समन्वय गने ।      

 कायाालय प्रमिु एवं शािा प्रमिुले लगाए अह्राएको अन्य कायाालयसंग 
सम्बख्न्धत कायाहरु गने । 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१६. पद: नगर प्रहरी 
१७.  (स्थायी )0अस्थायी 
१८. तलव( मालसक)  

१९. काम गने समयः 
२०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस  इाकाइ प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रलभत्रको शाख्न्त सरुक्षा र शाख्न्त स्थापनामा सहयोग गने ।      

२ नगर क्षेत्रलभत्र होहल्ला, अशाख्न्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना 
लनयन्त्रण गने र आफ्नो प्रयासबाट सो सम्भव नभएमा प्रहरी प्रशासनको 
सहयोग ललने ।  

    

३ होहल्ला, अशाख्न्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना र सो लनयन्त्रणमा 
प्रहरी प्रशासनको सहयोग संबन्धी जानकारी तत्काल शािा प्रमिु र प्रमिु 
प्रशासवकय अलधकृतलाई गराउने ।  

    

४ तोवकएको क्षेत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका लालग घमुवुा सरुक्षा उपलब्ध गराउन े
।  

    

५ दमकल पररचालन र व्यवस्थापन गने ।      

६ दमकलको प्रयोग आकख्स्मक कायाका लालग जनुसकैु बेला पलन हनुे भएकाले 
जवहले सकैु ठीक र दरुुस्त हनुे गरी राख्न े।  

    

७ दमकलमा काया गने कमाचारीहरुलाई आलोपालो २४ सै घण्टा ड्युटीमा रहन े
व्यवस्था गने ।  

    

८ आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन तथा सरुक्षा व्यवस्थापनका लालग 
सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक काया गने । 

    



110 
 

 

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

२१. पद: अलधकृत छैटौ 
२२.  (स्थायी )0अस्थायी 
२३. तलव( मालसक)  

२४. काम गने समयः 
२५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायाालयको सरुक्षा र सरसर्ाइा तथा कमाचारीहरुको िटनपटन गने     

२ कमाचारीहरुको व्यख्िगत वववरण, ववदा तथा अन्य रेकडाको अद्यावलधकता गने     

३ न.पा.का प्याड, छापको सरुख्क्षत प्रयोग गने     

४ ववलभन्न वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणाय पखु्स्तकाको सरुक्षा गने     

५ लसर्ाररससंग सम्वख्न्धत कायाहरुको यथासक्य लछटो सम्पादन र कागजातहरुको 
अलभलेि व्यवख्स्थत गने 

    

६ आवश्यक कमाचारीहरुको दरवन्दी सजृना र व्यवस्थापन सम्वन्धी काया गने      

७ स्वीकृत दरवन्दी अनसुार नया ं लनयखु्ि तथा वढुवा सम्वन्धी सूचनाहरु व्यवख्स्थत 
रुपमा राख्न े। 

    

८ कमाचारीको कायावववरण तयार र आवश्यकता अनसुार लनयलमत रुपमा पररमाजान समेत 
गरी अद्यावलधक राख्न े। 

    

९ आवश्यकता अनसुार कमाचारीलाइा  िटाउन ेकाया तोक्ने ।     

१० अस्थायी कमाचारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकारी गराउन े     

११ प्रशासनलाइा  चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाइा  लछटो, छररतो एव ें सवासलुभ रुपमा 
सेवा तथा कायासम्पादन गना गराउन आवश्यक सहयोग गने  

    

१२ कमाचारीहरुको वैयख्िक वववरण, ववदा तथा काजको अलभलेि दरुुस्त राख्न े।     

१२ आवश्यकता अनसुार अन्य प्रशासलनक काया गने ।     

१४ समयमै पत्राचार गने र वझुाएका पत्रहरुको भपााइा  व्यवख्स्थत रुपमा राख्न े।     

१५ वैठकमा भएका लनणायहरु लेिन कायामा सहयोग गने तथा लनणाय पखु्स्तका सरुख्क्षत 
साथ राख्न े। 

    

१६ लनणाय उतार गरर सम्वख्न्धत लनकायमा पठाउन े।     

१७ लनणाय प्रलतललपी समयमै तयार गने ।     

१८ लनयमानसुार तोवकएका क्षेत्रहरुमा लसर्ाररशका लालग आवश्यक कागजातहरु तयार     
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गने । 

१९ भएका लसर्ाररशहरु सम्वख्न्धत सेवाग्राही लाइा  उपलव्ध गराइा  कायाालयको प्रलत 
सरुख्क्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

    

२० कायाालय िोल्न,े वन्द गने तथा सरसर्ाइा  आददको वन्दोवस्त गने गराउने      

२१ कायाालयको सरुक्षाथा  दैलनक पालो पहराको ख्जम्मा ददन े।     

२२ कमाचारीको दैलनक उपख्स्थलत–हाख्जरी र लगवकु कायाान्वयनमा ल्याउने ।     

२३ योजना तथा कायाक्रमको कायाान्वयनका लागी आवश्यक पने योजना सम्झोता प्रक्रीया 
गरी अनगुमनको व्यवस्था गने र योजना तथा कायाक्रमको भिुानीको लालग पेश गने 
। 

    

२४ लनवााख्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यवख्स्थत रुपमा अलभलेि राख्न े     

२५ नगर प्रमिु, उपप्रमिु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायाकक्षको सरसर्ाइा  लगायतका अन्य 
सवु्यवस्था लमलाउन े

    

२६ जनप्रलतलनलधहरुको वैठक सञ्चालनका लालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसर्ाइा  गराउने । 

    

२७ कायाालय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।      
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत                  सेवाः  समूह0उपसमूहः   

२६. पद: बररष्ठ प्रशासन सहायक पााँचौ 
२७.  (स्थायी )0अस्थायी 
२८. तलव( मालसक)  

२९. काम गने समयः       कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया 
सम्पादन  

सचु
कांक  

१ कायाालयको सरुक्षा र सरसर्ाइा  तथा कमाचारीहरुको िटनपटन गने .     
२  कमाचारीहरुको व्यख्िगत वववरण, ववदा तथा अन्य रेकडाको अद्यावलधकता गने     
३  न.पा.का प्याड, छापको सरुख्क्षत प्रयोग गने     
४  ववलभन्न वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणाय पखु्स्तकाको सरुक्षा गने     
५  लसर्ाररससंग सम्वख्न्धत कायाहरुको यथासक्य लछटो सम्पादन र कागजातहरुको 

अलभलेि व्यवख्स्थत गने 

 
   

६  आवश्यक कमाचारीहरुको दरवन्दी सजृना र व्यवस्थापन सम्वन्धी काया गने      
७  स्वीकृत दरवन्दी अनसुार नयां लनयखु्ि तथा वढुवा सम्वन्धी सूचनाहरु व्यवख्स्थत 

रुपमा राख्न े। 

 
   

८  कमाचारीको कायावववरण तयार र आवश्यकता अनसुार लनयलमत रुपमा पररमाजान 
समेत गरी अद्यावलधक राख्न े 

 
   

९  आवश्यकता अनसुार कमाचारीलाइा  िटाउने काया तोक्न े।     
१०  अस्थायी कमाचारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकारी गराउन े।     
११  प्रशासनलाइा  चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाइा  लछटो, छररतो एव ें सवासलुभ 

रुपमा सेवा तथा कायासम्पादन गना गराउन आवश्यक सहयोग गने  
    

१२  कमाचारीहरुको वैयख्िक वववरण, ववदा तथा काजको अलभलेि दरुुस्त राख्न े     
१२  आवश्यकता अनसुार अन्य प्रशासलनक काया गने ।     
१४  समयमै पत्राचार गने र वझुाएका पत्रहरुको भपााइा  व्यवख्स्थत रुपमा राख्न े।     
१५  वैठकमा भएका लनणायहरु लेिन कायामा सहयोग गने तथा लनणाय पखु्स्तका 

सरुख्क्षत साथ राख्न े। 
    

१६  लनणाय उतार गरर सम्वख्न्धत लनकायमा पठाउन े।     
१७ लनणाय प्रलतललपी समयमै तयार गने ।     
१८ लनयमानसुार तोवकएका क्षेत्रहरुमा लसर्ाररशका लालग आवश्यक कागजातहरु 

तयार गने । 
    

१९  भएका लसर्ाररशहरु सम्वख्न्धत सेवाग्राही लाइा  उपलव्ध गराइा  कायाालयको 
प्रलत सरुख्क्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

    

२०  कायाालय िोल्न,े वन्द गने तथा सरसर्ाइा  आददको वन्दोवस्त गने गराउने      
२१  कायाालयको सरुक्षाथा  दैलनक पालो पहराको ख्जम्मा ददन े।     
२२  कमाचारीको दैलनक उपख्स्थलत–हाख्जरी र लगवकु कायाान्वयनमा ल्याउने ।     
२३  लनवााख्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यवख्स्थत रुपमा अलभलेि राख्न े     
२४  नगर प्रमिु, उपप्रमिु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायाकक्षको सरसर्ाइा  लगायतका 

अन्य सवु्यवस्था लमलाउन े
    

२५ जनप्रलतलनलधहरुको वैठक सञ्चालनका लालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसर्ाइा  गराउने । 

    

२६ कायाालय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: वररष्ठ लेिा अलधकृत सातौं 
२. तलव( मालसक)  

३. काम गने समयः 
४. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; अलथाक प्रशासन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ बजेट तयारी सम्बन्धी काया ।     
२ आम्दानी जम्मा गने र अलभलेि राख्न ेसम्बन्धी काया ।     
३ भिुानी र अलभलेि राख्न ेसम्बन्धी काया ।     
४ आन्तररक तथा अख्न्तम लेिा परीक्षण गराउन ेकाया ।     
५ बेरुज ुर्छायौटका लालग प्रमाण जटुाउने काया ।     
६ रकम लनकासाकालालग सम्बख्न्धत अडडाबहरुमा पत्राचार सम्बन्धी काया ।     
७ सामाख्जक सरुक्षा भत्ता लनकासा सम्वन्धी काया ।     
८ दैलनक, मालसक, वावषाक आय व्ययको वववरण तयारी सम्बन्धी काया र बैंक ररकन्साईल 

सम्वन्धी काया । 
    

९ कमाचारीहरु तथा जनप्रलतलनलधहरुको तलब, भत्ता तथा सवुवधा ववतरण सम्बन्धी काया 
। 

    

१० ववजलुी, धारा, टेलीर्ोनको महशलु भिुानी सम्बन्धी काया ।     
११ िचा सम्वन्धी वीलहरु चेक जांच गरी लनयमानसुार भिुानी गने सम्बन्धी काया ।     
१२ धरौटी अलभलेि राख्न ेतथा वर्ताा ददने काया ।     
१२ कमाचारी कल्याण कोष संचालन सम्वन्धी काया ।     
१४ नगद तथा अलभलेिहरुको सरुक्षा सम्वन्धी काया ।     
१५ ववख्त्तय प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्य वववरण तयारी सम्वन्धी काया      
१६ आय व्यय ववबरण सावाजलनक गना सूचना केन्रमा ववबरण उपलब्ध गराउने काया ।     
१७ प्रचललत कानून र प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतको लनदेशन अनसुारका अन्य कायाहरु।     
१८ धराटी आदेशानसुार वर्ताा िचा तथा सदरस्याहा गना लगाउने ।     
१९ भौचरहरु मलेप र्ारामहरुमा व्यख्िगत िाता तथा बजेट वववरण िातामा चढाउन 

लगाउने । 
    

२० न.पा. बैठकबाट आलथाक सम्बन्धी भएका लनणायहरु अध्ययन एव े ंकायाान्वयन गना 
लगाउने । 

    

२१ तलब भत्ता ववतरण गने एव ें संचय कोषमा पठाउनपुने कट े्टी रकम समयमानै 
पठाउन लगाउने । 

    

२२ समयमा लनकासा माग गने र िचा गरी मालसक, चौमालसक र बावषाक प्रगलत वववरण 
तयार गरी सम्बख्न्धत लनकायमा समयमानै पठाउन लगाउन े। 

    

२३ पेश्की तथा बेरुजलुाइा  लनयलमत, लमन्हा एवं  असलु उपर गना आवश्यक व्यवस्था 
लमलाउन लगाउन े। 

    

२४ लनयलमत रुपमा आलेप र मलेप गराउन लगाउने ।     
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२५ प्रचललत ऐन लनयममा तोवकए अनसुारको ख्जम्मेवारी परुा गना लगाउने ।     
२६ िाताहरु प्रमाख्णत गराउन लगाउन े।     
२७ अनमुालनत बावषाक आयव्ययको मस्यौदा तयार गने कायामा प्र.प्र.अ.लाइा  सहयोग गने 

। 
    

२८ कायाालयको तर्ा बाट लतनुापने महशलुहरु समयमा बझुाउन लगाउन े।     
२९ आ.व.को अन्त्य पलछ अको आ.व.मा सम्पूणा आलथाक ख्जम्मेवारी साने लगाउन े     
३० अवकास प्राप्त कमाचारीहरुको सम्पूणा रकम ददने व्यवस्था गना लगाउने ।     
३१ आम्दानी बवृद्ध हनु सक्न ेक्षेत्रहरुको पवहचान गना लगाउन े।     
३२ न.पा.ले ललनपुने सम्पूणा कर दस्तरु एव ें शलु्क उठाइा  जम्मा हनु आएको रकम 

राजश्व आम्दानी बाधी दैलनक रुपमा बैंक दाख्िला गने र दैलनक, मालसक, चौमालसक र 
बावषाक प्रलतवेदन प्र.प्र.अ. 

    

३३ समक्ष पेश गना लगाउने ।     
३४ कर असलुीमा आएका समस्याहरुको समाधान गना लगाउने ।     
३५ लनयमानसुार ख्जन्सी लनरीक्षण गना लगाउने ।     
३६ ख्जन्सी अलभलेिहरु राख्न लगाउने ।     
३७ नगरपाललकालाइा आवश्यक पने ख्जन्सी सामग्रीहरु लनयमानसुार िररद एव ें ववतरण 

गना लगाउने । 
    

३८ कायाालय प्रमिुले लाए अह्राएको अन्य काया गने ।     
 



115 
 

 
 

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: बररष्ठ लेिा सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनयमानसुार करदाताहरुको कर असलुीमा सहयोग गने ।     
२ मावषक तथा बावषाक रुपमा असलु हनु ुपने कर असलु हनु नआएमा व्यवसायीहरुको 

व्यवसाय स्थलमा गइा  कर असलु उपर गने । 
    

३ नगर क्षेत्रमा संचालन भएका व्यवसाय दताा हनु नआएमा दताा गना सहयोग गरर राजश्व 
शािामा दताा गने । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अलभलेिहरु सरुख्क्षत रुपमा राख्न उपशािा प्रमिुलाइा  
सहयोग गने । 

    

५ कायाालय एव उपशािा प्रमिुले तोके बमोजीम सम्पख्त्तकर, राजश्व लगाएतका 
काउण्टरमा कर ववललङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावाजलनक सूचना प्रकाख्शत गने ।     
७ राजस्वसंग सम्वख्न्धत लसर्ाररश गना आवश्यक भएमा उपशािा प्रमिुको राय वमोजीम 

तयार गने 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहालववटौरी कर उठाउने व्यवस्था गने ।     
९ करदाताको अलभलेि अद्यावलधक गना सफ्टव ेेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको लालग 

पहल गने । 
    

१० करदातालाइा  उत्प्ररेणा गने िालका पारदशी र चेतनामूलक कायाक्रम सञ्चालन गने 
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क लनधाारण सम्वन्धमा शािा प्रमिु मार्ा त प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत 
र राजस्व परामशा  सलमलतमा प्रलतवेदन पेश गरी लनणायमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा नगरसभाले गरेको लनणायहरु पूणा रुपले पालना गने ।     
१२ रलसद लनयन्त्रण िाता िडा गरी राजस्व शािारउपशािाहरुलाइा  काया प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपलव्ध गराउन शािा प्रमिु मार्ा  त ख्जन्सी व्यवस्थापन 
उपशािा संग समन्वय कायम गने । 

    

१४ आफ्नो शािामा भएका कामको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभलेि 
केन्रलाइा  लाइा  उपलव्ध गराउन े 

    

१५ लनयमानसुार सवै पररवारको स्वघोषणा गर ेेको सम्पख्त्त र सो को मूल्याकन पारदख्शा 
र औख्चत्य पूणा तररकाले गरी सवै पररवारको अलग अलग र्ाईल वडागत रुपमा 
(संभव भएमा वडालभत्र 

    

१६ पलन टोलगत रुपमा) िडा गने । (सर्टवेअर प्रयोग गरी इलेक्रोलनक अथवा 
मेनअुल)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा एवककृत सम्पख्त्त कर असलु उपर गने ।     
१८ लनयमानसुार मूल्याकंन गररएको सम्पख्त्तको सलमक्षा र आवश्यक भएमा पनुामूल्याकंन     
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गने । 

१९ अलभलेिहरु सरुख्क्षत रुपमा राख्न े।     
२० स्थायीरुपमा वसाइा  सराइा  गरी अन्यत्रवाट न.पा.लभत्र आइा  सम्पख्त्तको माललक 

भएका पररवारहरुको सूचना पख्न्जकालधकारी, वडा सख्चव, सामाख्जक पररचालक, नक्सा 
पास उपशािा र नगर 

    

२१ लनररक्षकहरुवाट प्राप्त गरी यथासक्य लछटो उि पररवारहरुको व्यख्िगत र्ाईल 
िडागरी एवककृत सम्पख्त्तकरको दायरालभत्र ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावाजलनक सूचना प्रकाख्शत गने ।     
२३ राजस्वसंग सम्वख्न्धत लसर्ाररश तयार गने  ।     
२४ पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गने ।     
२५ उत्कृष्ट करदातालाइा  परुस्कृत गना आवश्यक काया गने ।     
२६ करदाताको अलभलेि अद्यावलधक गना सफ्टव ेेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको लालग 

पहल गने । 
    

२७ करदातालाइा  उत्प्ररेणा गने िालका पारदशी र चेतनामूलक कायाक्रम सञ्चालन गने 
। 

    

२८ कर दस्तरु, शलु्क लनधाारण सम्वन्धमा शािा प्रमिु मार्ा त प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत 
र राजस्व परामशा  सलमलतमा प्रलतवेदन पेश गरी लनणायमा सहयोग पूरयाउने । 

    

२९ राजस्व सम्वन्धमा नगरसभाले गरेको लनणायहरु पूणा रुपले पालना गने ।     
३० रलसद लनयन्त्रण िाता िडा गरी राजस्व शािारउपशािाहरुलाइा  काया प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपलव्ध गराउन शािा प्रमिु मार्ा त ख्जन्सी व्यवस्थापन उपशािा 
संग समन्वय कायम गने । 

    

३१ आफ्नो शािामा भएका कामको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभलेि 
केन्रलाइा लाइा  उपलव्ध गराउन े 

    

३२ कायाालय प्रमिु एवं आलथाक व्यवस्थापन शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने      
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: लेिा अलधकृत छैटौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः    कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; आन्तररक लेिा पररक्षण शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस इाकाइा प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु 
आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनयमानसुार लाभ र लागत ववश्लषेणका आधारमा लमतव्यवय िचा व्यवस्थापन ।     
२ वेरुजहुरु मालथ लनयन्त्रण र पूवा  वेरुजकुो आकारमा कटौलत ।     
३ सम्पन्न योजनाहरुको समयमै सामाख्जक पररक्षण ।     
४ आलथाक कारोवार ऐन लनयम तथा वोडाको नीलत लनदेशन अनसुार िचा भए नभएको 

जांच गने । 
    

५ मालसक वा तै्रमालसक रुपमा न.पा.को आम्दानी तथा िचाको सम्वख्न्धत िाताहरुको 
पररक्षण गरी त्रवुट देख्िएमा ललख्ित प्रलतवेदन प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत समक्ष पेश 
गने । 

    

६ ऐन लनयमले तोकेवमोख्जम पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगु ेनपगुकेो सम्वन्धमा पूवा 
आन्तरीक लेिा पररक्षण गने । 

    

७ आ.ले.प.वाट देख्िएका वेरुजहुरुको वकताव िडा गरी आलथाक व्यवस्थापन शािालाइा 
उपलव्ध गराउने । 

    

८ वडा सलमलत कायाालयवाट भए गरेका आलथाक कारोवारहरुको वावषाक आ.ले.प. गने ।     
९ अख्न्तम लेिा पररक्षण गराउन लेिा पररक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददइा  सहयोग      
१० अख्न्तम लेिा पररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाइा  सहयोग गने      
११ अख्न्तम लेिा पररक्षणवाट प्राप्त वेरुजहुरु लनयलमत गना, असूल गना र 

आवश्यकतानसुारको कारवाही गना सो प्रलतवेदन सम्वख्न्धत शािामा ददने । 
    

१२ नगरसभाको वैठकमा लेिा परीक्षणको प्रलतवेदन पेश गने तथा ख्जज्ञासा समाधान गना 
सहयोग गने । 

    

१२ न.पा. लेिा सलमलतको सदस्य सख्चवको रुपमा आवश्यक पने कायाहरु गने ।     
१४ लेिा सलमलतको वैठकको लालग लनदेशानसुार पत्र तयार गने र एजेण्डा सवहत 

सदस्यहरुलाइा  वैठकको जानकारी गराउने । 
    

१५ लेिा सलमलतको वैठक सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउन े।     
१६ लेिा सलमलतको लनणाय लेख्न,े माइा न्यूट सरुख्क्षत राख्न,े लनणाय उतार गरी सम्वख्न्धत 

लनकायलाइा  जानकारी ददने । 
    

१७ लेिा सलमलतको लनणाय कायाान्वयन गना तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहल गने      
१८ लेिा सलमलतले नगरसभामा पेश गनुापने वावषाक प्रलतवेदन मस्यौदामा सहयोग गने ।     
१९ न.पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाल सरकारद्वारा तयार गररएको सामाख्जक पररक्षण 

लनदेख्शका अनसुार सामाख्जक पररक्षण गराउने । 
    

२० उि सामाख्जक पररक्षणको प्रलतवेदन प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत मार्ा त न.पा.मा पेश 
गने । 
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२१ न्यूतम शता तथा कायासम्पादनको र्ोकलपसान भइा  काम गने ।     
२२ कायाालय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: सवा इख्न्जलनयर पााँचौ  

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; भवन लनमााण तथा लनयमन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकावाट घर लनमााण स्वीकृती प्राप्त गनुा पदाा अपनाउन ु पने कायाववलध 
सम्वख्न्धत व्यख्िलाइा  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका लालग लनवेदन र्ारम उपलव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनवेदन दताा गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजालमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने ।     
७ प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शािा प्रमिु मार्ा त प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको लालग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोख्जम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अलभलेि र रेकडा राख्न े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी लनवेदनमा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
१२ ववना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोख्जम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अलनयलमत तररकाले लनमााण भएका पिााल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था 
लमलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइा  सके पलछ सो को लगत राजस्व शािामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाख्णत गरी घरवाटोको लसर्ारीश गने ।     
२० सडकको वलगाकरण, नामाकरण, र लनधाारण भएको मापदण्ड कायाान्वयन गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााेारण गनुा पने भएमा प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत मार्ा त 

वोडामा पेश गने । 
    

२२ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।     
२३ भवन लनमााण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमााण गराउन प्रयास र पहल गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाईन र लमतव्यवय लगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन ।     
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२७ कायाान्वयनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्राववलधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० ख्जल्लाको स्वीकृत दररेटलाइा  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राख्ि प्राथलमकता तोक्न ेकायामा आर्नो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममात सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने,     
३३ स्वीकृत योजनाको काया ताललका वनाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोख्जम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए े्रकृया परुा गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी र्रर्ारकको लालग पेश गने ।     
३९ योजना संचालनमा वववाद एव ें समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र 

शािा प्रमिुलाइा  गराउन े। 
    

४० संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रख्जष्टर िडा गरी रेकडा राख्न लगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका लालग शािा 

प्रमिुलाइा  सहयोग गने । 
    

४३ चौमालसक र वावषाक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुलाइा 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वख्न्धत टोल ववकास संस्थालाइा  समेत संलग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

४५ कायाालय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: बररष्ठ प्रशासन सहायक पाचै 

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; योजना कायाान्वयन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ योजनाको सम्झौता कागजपत्रहरु तयार गने ।     
३ योजनाको मालसक, चौमालसक, बावषाक प्रगलत वववरण तयार गने ।     
४ योजना कायाान्वयन सम्बन्धी पत्र तयार गरी पत्राचार गने ।     
५ योजना जााँचपासको माइन्यटु उठाउने र प्राववलधकबा६ काया सम्पन्न भएका योजनाको 

र्ाइल सलमलतमा पेश गने । 
    

६ सबै योजनाको बजेट शीषाक अनसुार अलभलेि रख्जष६्रमा राख्न े।     
७ योजनासंग सम्बख्न्धत पत्रहरु मन्त्रालय वा अन्य लनकायमा प७ेाउने ।     
९ उपभोिा सलमलत गठन गने कायामा सहयोग गने     
१० उपभोिा सलमलतका पदालधकारीहरुलाइा  आवश्यक ताललम ददनका लालग लसर्ाररस 

गने 
    

११ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन ।     
१२ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
१२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राख्ि प्राथलमकता तोक्न ेकायामा आर्नो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

१४ ममात सम्भार गने योजनाको लगत राख्नपुर्र्ने,     
१५ स्वीकृत योजनाको काया ताललका वनाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोख्जम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए प्रमिु समक्ष पेश गने । 
    

१६ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन चेकजांच गरी 
वकस्ता प्रभाह लसर्ाररस गना शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 

    

१७ योजना संचालनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 
प्रमिुलाइा  गराउने । 

    

१८ संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
१९ सावाजलनक परीक्षण गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२० शािा प्रमिु र कायाालय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: कानून अलधकृत  छैटौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; कानून तथा रै्सला कायाान्वयन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललका र यसका पदालधकारीहरुलाइा  पक्ष वा ववपक्ष वनाइा  ववलभन्न तहका 
अडडा अदालतहरुमा ववचारालधन (दायर) रहेका मदु्दा र उजरुीहरुको लगत रािी 
अध्यावलधक अवस्थावारे सख्चव 

 

   

२ र प्रमिुलाइा  जानकारी गराउने ।     
३ मदु्दाहरुको पपुाक्ष सम्वन्धी कायावाही समयमै गने गराउने व्यवस्था लमलाउने ।     
४ यस्ता मदु्दाहरुमा वहस तथा अन्य आवश्यक कानूनी कारवाहीको लालग व्यवस्था 

लमलाउने । 

 
   

५ चाल ुमदु्दा मालमलाहरुको रख्जष्टर दताा गरी कागजातहरु सरुख्क्षत साथ राख्न ेर चल्ती 
लमलसलहरुको नक्कल सरोकारवाला व्यख्िले ललन आएमा कानूनी प्रकृया परु े्याइा  
नक्कल ददन ेव्यवस्था 

 

   

६ गने ।     
७ अदालत वा अन्य लनकायहरुवाट प्रमाणको लालग लमलसल माग भइा आएमा पंख्जका 

तथा नक्कल बनाइा  सम्वख्न्धत लनकायमा पठाउन ेव्यवस्था गने । 

 
   

८ नगरपाललकासंग सम्वख्न्धत ऐन कानून, लनयम र मलुकुी ऐन आदद संकलन गरी 
सरुख्क्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

 
   

९ स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४   २०५५ को पररच्छेदमा व्यवस्था 
भएको नगरपाललकाको न्यावयक अलधकार सम्वन्धी कायाहरुको कायाान्वयनको लालग 
आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

    

१० जनताको आपसी झगडा तथा मदु्दाहरुको कारवाही तथा वकनारा लगाउन मध्यस्थ 
सलमलतको गठन गना सहयोग गने  

    

११ कानूनले तोकेअनसुारको मदु्दा सम्वन्धी कारवाहीको कायाप्रणाली बारे सम्बख्न्धत 
शािाहरु तथा व्यख्िहरुलाइा  जानकारी गराउने । 

    

१२ नगरपाललकाका अन्य शािा आवश्यकता अनसुार कानूनी सल्लाह तथा राय उपलव्ध 
गराउने । 

    

१२ कायाालय प्रमिुले लाए अह्राएको अन्य कायाहरु गने     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: वररष्ठ कम्प्यूटर सहायक पााँचौं 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; सूचना प्रववलध तथा त्यााँक शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सूचना संकलन, संग्रह, अलभलेि सम्बन्धी व्यवस्थापन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शािाहरूबाट आयका मालसक काया प्रगलत वववरण तयार गरी त्यसको अलभलेि राख्न े
। सम्बख्न्धत लनकायमा पठाउने काया  

    

३ सूचना प्रकाशन बलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी मलुक सूचनाहरू 
प्रकाशन गने । 

    

४ शािागत काया  प्रगलत प्रकाख्शत पसु्तक तथा बलेुवटन, पत्र पलत्रका पसु्तक आददहरूको 
अलभलेि राख्न ेकाया । 

    

५ इमेल, इन्टरनेट र वेभसाइटको सञ्चालन र सूचनाहरूको अद्यावलधक व्यवस्थापन गने 
। 

    

६ सबै शािा तथा वडा कायाालयमा भए गरेका गलतववलधहरू सूचना शािामा 
अलभलेिीकरण गने । 

    

७ कायाालयमा आउने पत्रपलत्रकाहरू, सूचनाशािा मार्ा त  ललन े व्यवस्था गने र 
आवश्यकता अनसुार ग्राहक बने्न । 

    

८ कायाालयबाट ववलभन्न वकलसमका सूचना प्रवाहगदाा सूचना शािामार्ा त गने ।     

९ कायाालयबाट गररने लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, त्यांक, कायाप्रगलत वववरण, 

बलेुवटन, ब्रोशर, नागररक वडापत्र, तथा अन्य त्यसता जानकारी ददन े साथ ेै सूचना 
मलुक प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शािाबाट प्रकाशन गने ।     
११ सूचना शािा कायाालयको एक अलभन्न अङ्ग भएकोले यसको उख्चत व्यवस्थपन र 

कायान्वयनमा जोड ददने । 
    

१२ योजना तजुामा, अनगुमन र मलु्याकंनको लालग आवश्यक सूचना संकलन, ववश्लषेण, 

प्रकाशन र ववतरण गने 
    

१२ सरोकारवालाहरूको आलथाक तथा प्राववलधक सहयोगमा प्राथलमक त्यांक संकलन गरी 
प्रशोधन गने ववलभन्न ववषयगत कायाालय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस ्
ेंथाहरूबाट प्राप्त हनु े

    

१४ त्यांकहरूलाइा  समेत व्यवख्स्थत गरर प्रयोगमा ल्याउन े     
१५ यस शािाले नगरको वस्तगुत वववरण, क्षेत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववत्तीय ववश्लषेण, 

संस्थागत प्रलतवेदन, ववकास बलेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन लगायत 
सोको अध्यावलधक 

    

१६ गने र सरोकार वालाहरूलाइा  उपलब्ध गराउने     
१७ केन्रमा उपलब्ध प्रकाशनहरू, पलतवेदन, सूचना तथा त्यांक र ववलभन्न लनधाारण गर 

ेेको मूल्यमा सशलु्क लबक्री ववतरण गने । 
    

१८ बेरुज ु ख्स्थलत, प्रशासलनक िचा, पुाँजीगत लनमााण, अनपुात, आन्तररक श्रोत आददको     
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ववश्लषेण सवहतको प्रलतवेदन तयार पाने । 

१९ नगरपाललकाले गरेका सर्ल काया  असल अभ्यास को प्रकाशन तथा प्रसार गने ।     
२० आलथाक लनयलमतता तथा काया सम्पादन ख्स्थलत झल्कन े गरी तलुनात्मक वववरण 

लनयलमत रुपमा प्रकाख्शत गने । 
    

२१ शािालाइा  सक्षम र ददगो बनाउन आवश्यकता अनसुार दक्ष परामाशदाताको सहयोग 
ललने । 

    

२२ सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र ववतरण काया गने ।     
२३ वैदेख्शक प्रयोजनको लालग सम्पख्त्त मूल्यांकन वाहेक अन्य अंग्रजेीमा गनुा पने लसर्ाररस 

तथा पत्रहरु तयार गने । 
    

२४ कायाालयबाट जारी गरीने पत्रहरु तयार गने तथा सूचना प्रवाह सम्बन्धी काया गने ।     
२५ सूचना केन्रलाइा एवककृत सूचना केन्रको रुपमा ववकास गरर कायाालयबाट तोवकएको 

अन्य कायाहरू गने । 
    

२६ न.पा.को कम्प्यटुर तथा तत े्सम्बन्धी अन्य मेख्शनरी सामानहरुको रेिदेि तयार 
ममात सम्भारमा सहयोग गने । 

    

 
  

१. पद: बररष्ठ प्रशासन सहायक,  पाचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ यवुा जागरण, सशख्िकरण र पररचालन      

२ यवुा सीप, उद्यमख्शलता तथा नेततृ्व ववकास      

३ भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र लनयमन      

४ परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र ववकास      

५ परम्परागरत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापन      

६ स्थानीय महत्वका धालमाक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्यबस्थापन      

७ पयाटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन      

८ पयाटन पूवााधार ववकास तथा प्रोत्साहन      

९ परुाताख्त्वक, धालमाक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन      

१० भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवा र लललतकलाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र ववकास ।     

११  रावष्ट्रय तथा अन्तरावष्ट्रय संघ संस्थाहरु साँग समन्वय गने      
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: बररष्ठ कृवष ववकास अलधकृत   सातौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; कृवष ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन 
गने।  

    

२ कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, ताललम, प्रववलध प्रसार, 

प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री आपूलता र कृषक क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चालन र 
लनयमन गने। 

    

३ कृवष जन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने।     
५ कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने।     
६ कृवषजन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गने।     
८ स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने 

। 
    

११ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन गने।     
१२ कृवष कजाा सहजीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने।     
१४ कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन र लनयमन 

गने। 
    

१५ स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशख्ि व्यवस्थापन र पररचालन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशख्िकरण 

कायाक्रम संचचलन गने। 
    

१७ लबउलबजन, र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने।     
१८ कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र 

लनयमन गने।  
    

१९ स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रववलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।      
२० कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

६. पद: बररष्ठ पश ुववकास अलधकृत सातौ 
७.  (स्थायी )0अस्थायी 
८. तलव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; पशपंुक्षी ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार 
उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकालभत्र पशपुालन र पश ु स्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योजना कायाान्वयन र लनयमन गने।  
    

२ पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवााधार लनमााण, ताललम, प्रववलध प्रसार, 

क्षमता ववकास कायाक्रम सञ्चालन र लनयमन गने। 
    

३ पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने।     
४ पशपुन्छी ख्चवकत्सा सेवा व्यवस्थापन गने।     
५ कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक ववववधता संरक्षण र प्रवधान गने।     
६ पशजुन्य वस्तकुो प्रवधान तथा ववकास र बजारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सधुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन गने।     
८ स्थानीय चरण तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनयमन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन 

गने । 
    

११ वधशाला व्यवस्थापन र लनयमन गने।     
१२ पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशख्िकरण 

कायाक्रम संचचलन गने। 
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 पद सङे्कतः 
 सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरल नलसाङ     शे्रणीः 
१ .पदको नामः स्वास््य सहायक 

२ .तलब  ) मालसक(ेः     
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार  
४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार 

)स्रोत( 

१. नगपाललकालभत्र नलसाङ सम्बन्धी कायाक्रम, कायायोजनाहरु 
वनाई अगालड वढाउन े।  

  

२. स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनु ेनगपाललकालभत्र नलसाङ स्वास््य 
ख्शक्षा ,परामशा ,प्रदान गने कायामा सहयोग र समन्वय गने 
। 

लनरन्तर  

३. नगरपाललका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
ख्क्ललनकहरुको संचालनमा आवश्यकताअनसुार 
नगपाललकालभत्र नलसाङ सम्बन्धी परामशा ददइा सकरात्मक सोच 
र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. नगरपाललका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
ख्क्ललनकहरुको सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइा मध्यनजर गदै काया गना लगाउन े

लनरन्तर  

५. नगरपाललका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
ख्क्ललनकहरुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यवस्थापन 
गरी आवश्यकताअनसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने । 

लनयलमत  

६. आरु् मातहतका कमाचारीहरूको समखु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलमत  

७ नगपाललकालभत्र नलसाङ सम्बन्धी अन्य कायाक्रमहरु संचालन 
गने 

  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः हे इा     शे्रणीः 

१ .पदको नामः ब जनस्वास््य अलधकृत 

२ .तलब  ) मालसक(ेः     

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. नगपाललकालभत्र स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रम, कायायोजनाहरु 
वनाई अगालड वढाउन े।  

  

२. स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनुे सेवामा लबरामीहरुलाई लनयलमत 
रूपमा स्वास््य ख्शक्षा ,परामशा ,प्रदान गने कायामा सहयोग र 
समन्वय गने । 

लनरन्तर  

३. नगरपाललका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
ख्क्ललनकहरुको संचालनमा आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. नगरपाललका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
ख्क्ललनकहरुको सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइा मध्यनजर गदै काया गना लगाउन े

लनरन्तर  

५. नगरपाललका अन्तगातका स्वास््य चौकी र अन्य 
ख्क्ललनकहरुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यवस्थापन 
गरी आवश्यकताअनसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने । 

लनयलमत  

६. आरु् मातहतका कमाचारीहरूको समखु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलमत  

७ नगरपाललकामा स्वास््य सम्बन्धी अन्य कायाक्रमहरु संचालन 
गने 

  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः प्रशासन  समूह।उपसमूहः सामान्य प्रशसान     शे्रणीः 

१ .पदको नामः हलकुा सवारी चालक  

२ .तलब  ) मालसक(ेः     

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. नगरपाललकाको सरसर्ाई पर वरतथा आवश्यक 
परेको अवस्थामा वपकअप गाडी संचालन गने । 

  

२. आफ्नो ख्जम्मामा रहेको सवारी साधनको मोववल, 

पानी चेक गने । 

लनरन्तर  

३. आफ्नो ख्जम्मामा भएको सवारी साधन सरसर्ाई 
गने  

लनरन्तर  

४. सवारी साधन समय समयमा सलभालसङ  गरी ममात 
गने  

लनरन्तर  

५. सवारी लगबकु तयार पारी सम्बख्न्धत शािामा 
पेश गने  

लनयलमत  

६. कायाालय प्रमिु एवं शािा प्रमिुले लगाए 
अह्राएको अन्य कायाालयसंग सम्बख्न्धत कायाहरु 
गने । 

लनयलमत  

७    
८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................ लमलतः......................... 
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 पद सङे्कतः 

सेवाः प्रशासन समूह।उपसमूहः सामान्य प्रशासन शे्रणीः 
१ .पदको नामः कायाालय सहयोगी  
२ .तलब  ) मालसक(ेः     

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार( 
 कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. आरू्लाई तोवकएको शािा सरसर्ाई गने,   

२. भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमाचारीहरुले कायाालयसंग 
सम्बख्न्धत काम अह्राएमा तरुुन्त गना ेे । 

लनरन्तर  

४. सेवाग्राहीलाई आवश्यक परेको वेला सहयोग गने 
। 

लनरन्तर  

५. शािा प्रमिु एवं कायाालय प्रमिुले लगाए 
अह्राएको कामहरु गने 

लनयलमत  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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अनसूुची २३: नगरपाललका अन्तगात वडा कायाालयका कमाचारीहरुको कायावववरण 
काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: (वडा सख्चव) 

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा:  वडा कायाालय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

वडा कायाालयका वडासख्चवले प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा एवं महाशािा प्रमिु प्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, 

सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ु
पनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायाालयको सरुक्षा र सरसर्ाइा  तथा कमाचारीहरुको िटनपटन गने .     
२  कमाचारीहरुको व्यख्िगत वववरण, ववदा तथा अन्य रेकडाको अद्यावलधकता गने     
३  न.पा.का प्याड, छापको सरुख्क्षत प्रयोग गने     
४  ववलभन्न वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणाय पखु्स्तकाको सरुक्षा गने     
५ सहभालगतामूलक योजना तजुामा प्रणाली अनसुार वस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुामा 

प्रवक्रया अबलम्बन गरी बस्ती तथा टोलस्तरीय योजनाको लागत संकलन, 
प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडालभत्र संचालन हनुे योजनाहरुका 
लालग उपभोिा सलमलतको गठन, योजनाहरुको कायाान्वयन तथा सोको अनगुमन गने 
। 

 

   

७ वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूवााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेिदेि तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

 
   

८ लनजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न,े      
९ ऐलतहालसक, परुाताख्त्वक, सांस्कृलतक तथा धालमाक महत्वका सम्पदा तथा प्राचीन 

स्मारक, सावाजलनक तथा सामदुावयक भवन, सावाजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत 
राख्न ेतथा संरक्षण गने,  

 

   

१० िलुा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, धमाशाला, मठ, मख्न्दर, गमु्बा, मख्स्जद, 
देवस्थल, मदरसा, पलताजग्गा, डााँडापािा, चरनक्षेत्र, पानीको मूल, पोिरी, तलाउ, 
इनार, कुवा, धारा, ढुाँगधेारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघट्ट, 
लमल आददको त्यांक संकलन तथा अद्यावलधक लगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ िख्ण्डकृत त्यांक र सूचना सवहतको वडाको पाश्वाख्चत्र तयारी तथा अद्यावलधक गने ।     
१२ सावाजलनक पाका , मनोरन्जन स्थल तथा बालउद्यानको लनमााण तथा संचालनको 

व्यवस्था गने  
    

१२ अनौपचाररक ख्शक्षा कायाक्रम तथा प्रारख्म्भक बाल ववकास केन्र संचालन तथा 
व्यवस्थापन गने,      

१४ पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुावयक लसकाई केन्र, बाल क्लब तथा बाल सञ्जालको 
संचालन तथा व्यवस्थापन गने । 

    

१५ वडा तहको स्वास््य केन्र र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने,      
१६ बालबाललकाहरुलाई लब.लस.ख्ज, पोललयो, लभटालमन ‘ए’ को व्यवस्था गने,      
१७ पोषण कायाक्रम संचालन गने,      
१८ वडा तहमा स्वास््य जनचेतना ववकास, स्वास््य सूचना कायाक्रम संचालन गने,      
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१९ शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य ख्क्ललनक संचालन गने गराउन,े      
२० सावाजलनक शौचालय तथा स्नान गहृको लनमााण तथा व्यवस्थापन गने गराउने ।     
२१ वडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार, पोिरीको लनमााण, संरक्षण, 

गणुस्तर लनयन्त्रण गने  
    

२२ वडालभत्रका सडक अलधकार क्षेत्रमा अवरोध र अलतक्रमण गना नददन,े     
२३  बसपाका को सरसर्ाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउन े।     
२५ घरेल ुउद्योगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पवहचान गने,      
२६ वडालभत्र घरेल ुउद्योगको प्रवद्र्धन गने ।     
२७  कमाचारीको दैलनक उपख्स्थलत–हाख्जरी र लगवकु कायाान्वयनमा ल्याउने ।     
२८  लनवााख्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यवख्स्थत रुपमा अलभलेि राख्न े     
२९  नगर प्रमिु, उपप्रमिु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायाकक्षको सरसर्ाइा  लगायतका 

अन्य सवु्यवस्था लमलाउन े
    

३० जनप्रलतलनलधहरुको वैठक सञ्चालनका लालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसर्ाइा  गराउने । 

    

३१ स्थानीय सरकार संचालन एन तथा अन्य एनले तोके बमोख्जमका वडा अध्यक्षले 
प्रमाख्णत गनुापने भलन तोवकएका कायाहरुको लागी कागजपत्र तयार गने ।स्थानीय 
पख्ञ्जकालधकारीको रुपमा काया गने । 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

६. पद:  सव इख्न्जलनयर सहायक पाचौ  

७.  (स्थायी )0अस्थायी 
८. तलव( मालसक)  

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; वडा कायाालय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

आफ्नो वडा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकावाट घर लनमााण स्वीकृती प्राप्त गनुा पदाा अपनाउन ु पने कायाववलध 
सम्वख्न्धत व्यख्िलाइा  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका लालग लनवेदन र्ारम उपलव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनवेदन दताा गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजालमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने ।     
७ प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शािा प्रमिु मार्ा त प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको लालग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोख्जम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अलभलेि र रेकडा राख्न े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी लनवेदनमा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
१२ ववना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोख्जम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अलनयलमत तररकाले लनमााण भएका पिााल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था 
लमलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइा  सके पलछ सो को लगत राजस्व शािामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाख्णत गरी घरवाटोको लसर्ारीश गने ।     
२० सडकको वलगाकरण, नामाकरण, र लनधाारण भएको मापदण्ड कायाान्वयन गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााेारण गनुा पने भएमा सम्बख्न्धत अलधकृत मार्ा त वोडामा 

पेश गने । 
    

२२ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।     
२३ भवन लनमााण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमााण गराउन प्रयास र पहल गने ।     
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२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाईन र लमतव्यवय लगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन गनाको लालग आवश्यक पने प्राववलधक काया 

गने। 
    

२७ कायाान्वयनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्राववलधक स्तर कायम गने।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० ख्जल्लाको स्वीकृत दररेटलाइा  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राख्ि प्राथलमकता तोक्न ेकायामा आर्नो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममात सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने,     
३३ स्वीकृत योजनाको काया ताललका वनाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोख्जम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए े्रकृया परुा गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी र्रर्ारकको लालग पेश गने ।     
३९ योजना संचालनमा वववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 

प्रमिुलाइा  गराउने । 
    

४० संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रख्जष्टर िडा गरी रेकडा राख्न लगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका लालग शािा 

प्रमिुलाइा  सहयोग गने । 
    

४३ चौमालसक र वावषाक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुलाइा 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वख्न्धत टोल ववकास संस्थालाइा  समेत संलग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

४५ कायाालय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह0उपसमूहः   

१. पद: सव इख्न्जलनयर सहायक पाचौ  

२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावयत्व 
काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललका  क्षेत्रको  भौलतक  पूवााधार,  मठमख्न्दर,  सडक  नाला,  
ढल,  पाका ,  चौतारा,  ववद्यालय,  िलु्लास्थान, पलुपलेुसा, भौलतक 
ववकासको ववतरण स्पष्ट देख्िने गरी भौलतक नक्सा तयार गने, 

    

२ आयोजनाहरुको संभाव्यता अध्ययन, वातावरणीय प्रभाव मूल्याकंन र 
परीक्षण, सवे, लड.वप.आर. तयार गने,     

३ स्थानीय  शहरी  सडक,  कृवष  सडक,  झोलङु्गे  पलु,  पलेुसा  र  
तटबन्धन  सम्बन्धी  योजनाको  तजुामाका  लालग     

४ सूचनागत तथा अन्य आवश्यक सहयोग गने,     

५ सडक योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन, ववस्ततृ अध्ययन गने, गराउने,     

६ नगरको  ढल  लनकास  तथा  नाली  लनमााण  आयोजनाको  इवष्टमेट  
तयार  गने  र  स्वीकृलत  पिात ् कायाान्वयन गने,     

७ सडक,  लसंचाइ,  िानेपानी  योजनाहरुको  वव.ओ.क्यू.  तयार,  ठेक्का  
सम्झौता,  प्राववलधक  सपुरीवेक्षण,  अनगुमन तथा  गणुस्तर  परीक्षण,  
प्राववलधक  परीक्षण,  रलनङ्ग  तथा  अख्न्तम  ववल  भिुान  र  
र्रर्ारक  सम्बन्धी  काया गने, 

    

८ आयोजनाको स्थलगत सवेक्षण र नापजााँच गने,     

९ साना  जलववद्यतु  आयोजना,  नवीकरणीय  उजाा  तथा  वैकख्ल्पक  
ऊजाा  सम्बन्धी  योजना  कायाान्वयन  र लनयमन सम्बन्धी काया गने,     

१० स्वीकृत लडजाइन अनसुार दर ववश्लषेण तथा आयोजनाको लगात अनमुान 
तयार गने,     

११ लसाँचाई सम्बन्धी योजनाको तजुामा कायामा सहयोग र कायाान्वयन गने,     

१२ लसाँचाई प्रणालीको लनमााण, सधुार, ममात सम्भार तथा सञ्चालन सम्बन्धी     
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कायागने, 

१२ आयोजनाको वव.ओ.क्यू. दस्तावेज तयार गना उपशािा तथा शािा 
प्रमिुलाई सहयोग गने,     

१४ संचाललत आयोजनाको नापजााँच, एम.वव. तयारी गरी रलनङ तथा अख्न्तम 
ववल तयार गने,     

१५ उपभोिा सलमलत संचाललत आयोजनाको कायाान्वयनमा प्राववलधक सहयोग 
गने,     

१६ सावाजलनक स्थलमा वपउने पानी व्यवस्थापन गने,     

१७ पानी महुानको संरक्षण तथ स्वच्छ िानेपानी आपूलता सम्बन्धी काया गने,     

१८ कायाताललका  र  िररद  योजनाको  कायाताललका  अनसुार  आयोजना  
कायाान्वनको  लालग  आवश्यक  व्यवस्था गने,     

१९ महाशािा तथा शािा प्रमिुबाट लनदेख्शत अन्य कायाहरु गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

६. पद: बररष्ठ प्रशासन अलधकृत अलधकृत ७ औ 
७.  (स्थायी )0अस्थायी 
८. तलव( मालसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; आलथाक ववकास महाशािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथाक  ववकास  क्षेत्रको  लनयलमत  तथा  आवलधक,  समीक्षा  तथा  
अनगुमन  र  मूल्याकंन  प्रलतवेदन  तयार  गने गराउने र कायापाललका र 
अन्य सम्बख्न्धत लनकायमा पेश गने, 

    

२ आलथाक ववकास सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली तथा कृवष 
सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार     

३ र व्यवस्थापन गने, गराउन,े     

४ कृवष तथा पशपंुक्षीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण गने 
व्यवस्था लमलाउन,े     

५ सहकारी  संस्था  सम्बन्धी  स्थानीय  नीलत,  कानून,  मापदण्डको  लनमााण,  
कायाान्वयन  र  लनयमन  सम्बन्धी  काया गने,     

६ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताा, अनमुलत, िारेजी र ववघटन सम्बन्धी काया 
गने, गराउन,े     

७ सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड लनधाारण र 
लनयमनको व्यवस्था  गने,     

८ नगर लभत्र रहेका ववलभन्न ववषयक्षेत्रका   सहकारी संस्थाहरुको लनयलमत 
अनगुमन, लनरीक्षण गने गराउन,े     

९ लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उद्योगको  दताा,  नवीकरण,  िारेजी  र  
लनयमन  तथा     

१० व्यापाररक  र्मा,  पसलको  दताा,  अनमुलत,  नवीकरण,  िारेजी  र  
लनयमन  सम्बन्धी  कायामा  सहयोग  गने गराउन,े     

११ सीप ववकास सम्बन्धी ताललमहरुको व्यवस्थापन गने,     

१२ िानी  तथा  िलनज  पदाथाको  संरक्षण  सम्बन्धी  स्थानीय  नीलत,  कानून,      
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मापदण्ड  तथा 

१२ ढुङ्गा,  लगटी,  बालवुा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  िरीढुङ्गा,  र्ायरक्ले  जस्ता  
िानीजन्य  वस्त ु सवेक्षण,  अन्वेषण, उत्िनन ्सम्बन्धी व्यवस्थापन र 
लनयमनको कायामा सहयोग गने, 

    

१४ िानी तथा िलनज पदाथा सम्बन्धी सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन, अलभलेिन 
तथा व्यवस्थापन गने,     

१५ परम्परागत रुपमा चललआएका जात्रा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापनमा 
ध्यान ददने,     

१६ पयाटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन 
सम्बधी काया गने     

१७ शािासाँग  सम्बख्न्धत  ववलभन्न  पररपत्रहरु,  ऐन  तथा  लनयमहरु  संकलन  
गने  र  आवश्यक  दर्ा  उत्तार  गरी कायाान्वयनका लालग अन्तगातका 
महाशािा, शािाहरु र वडाहरुमा पठाउने, 

    

१८ समय समयमा शािा अन्तगात बैठक आयोजना गने,     

१९ शािाको काया क्षेत्रसाँग सम्बख्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने,     

२० आर्नो  शािा  अन्तगातका  सहायक  स्तरका  कमाचारीहरुको  
कायावववरण  तयार  गरी  उपलब्ध  गराउन,े अलधकृत कमाचारीको काया 
ख्जम्मेवारी थप वा पररमाजान गरी उपलब्ध गराउने, 

    

२१ आरू्  अन्तगातका  कमाचारीहरुको  कामको  सपुरीवेक्षण  गने  र  
कारवाही  तथा  परुस्कारको  लालग  लसर्ाररस     

२२ सवहत पेश गने,     

२३ शािा अन्तगातको प्रगलत प्रलतवेदन तयारी गने तथा समीक्षा गने,     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:   बररष्ठ प से प्राववलधक पााँचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा; पशपंुक्षी ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ पशपंुक्षी  पालक  तथा  कृषक  समूहको  ववषयगत  आवश्यकता  पवहचान  
गना  सेवा  केन्र÷सम्पका   स्थल,  कृवष र्ामाहरुलाई सहयोग गने तथा 
कृषक पाठशाला सञ्चालन गने, 

    

२ उपभोिाहरुलाई दधु, मास,ु पशपंुक्षीको रोगहरु बारे जनचेतनाको लालग सूचना 
प्रदान 

    

३ पशपंुक्षी र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना कायाान्वयन गने,     
४ कृषकस्तरमा पशपुालन तर्ा  महामारी लागेमा लनराकरण गने,     
५ पशसेुवा तर्ा  नश्लसधुार सम्बन्धी काम गने,     
६ पशपुाललकको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र 

सशिीकरण गने, गराउन,े 
    

७ कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको 
समन्वय गने, गराउन,े 

    

८ पशपंुक्षी तथा कृवष बजार सूचना, हाटबजारको पूवााधार लनमााणमा सहयोग गने,     
९ पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरणका लालग सहयोग गने,     
१० स्थानीय चरन तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने, गराउने तथा पश ु

आहारको गणुस्तर लनयमन गने, 
    

११ पश ु वधशाला र  शीत भण्डारणको  व्यवस्थापन र लनयमन  गर्र्नेक्रम 
सञ्चालन गना  संघ संस्थाहरु  लबच  समन्वय गने, 

    

१२ घरेल,ु इन्स्योरेन्स कम्पनी, सरकारी र्मा, तथा अन्य संस्थाहरुलाई  सम्बोधन 
गरी कृषकलाई  लसर्ाररस पत्र प्रदान गने, 

    

१२ पशपंुक्षीको सामान्य उपचार सेवा तथा पशपंुक्षी सम्बन्धी समस्या बारे 
कृषकहरुलाई परामशा ददने, 

    

१४ पशपुालन कृषकहरुलाई औषधी, औजार उपकरण ववतरण तथा अनदुान ददन,े     
१५ पशपंुक्षी र्मा, मास ुपसल, डेरी, एग्रोभेटहरुको अनगुमन,     
१६ पशपुालन सम्बन्धी ताललम कायाक्रमहरु गने,     
१७ पशपंुक्षी ववकास सम्बन्धी ताललम, प्राववलधक टेवा, कृषक क्षमता ववकास 

कायाक्रमको सञ्चालन गने, 
    

१८ पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरणमा सहयोग गने,     
१९ पश ु आहारको  गणुस्तर  लनरीक्षण  व्यवस्था  र  लनयमन  गने  स्थानीय  

चरन  तथा  िका   ववकास  र  व्यवस्थापन  गने, गराउन,े 
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२० पश ुस्वास््य ववषयमा पशकुो पररक्षण गरी औषधी ववतरण गने,     
२१ पशकुो कृलतम गभाधारणको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने,     
२२ उन्नत  जातका  पशपंुक्षी  ववतरण  गने  जस्तैः  उन्नत  रागो,  उन्नत  

बोका,  बंगरु  पाठा,  कुिरुा  चल्ला,  माछा  भरुा आदी, 
    

२३ वहउाँदे तथा वषे घााँसको लबउ बेनाा ववतरण गने,     
२४ उन्नत  पशपंुक्षी  ववतरण  गने  तथा  उन्नत  जातका  वहउाँदे  वषे,  तथा  

बहवुषे  घााँसको  लबउ  तथा  बेनाा  ववतरण गने, 
    

२५ पशपुालन ववषयमा पश ुर्माहरुको अवलोकन गरी प्रलतवेदन ददने र गाई तथा 
भैंसीमा कृलतम गभाधान गने, 

    

२६ स्थानीय स्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली 
ववकास गने, 

    

२७ पशपंुक्षी पालन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकलाई संगदठत गने,     
२८ पश ुरोग स्वास््य उपचार, िोप, बन्ध्याकरण, कृलत्रम गभााधान सम्बन्धी सेवा 

प्रवाह गने 
    

२९ पश ु रोग  उपचारमा  ग्रामीण  पशसु्वास््य  कायाकताा  र  स्थानीय  सेवा  
प्रदायक  र  अगवुा  कृषकको   

    

३० आवश्कता अनसुार पशसु्वास््य ख्शववर संचालन गने गराउन,े     
३१ पशपंुक्षी, पोल्री र डेरी डेभलेप्मेण्ट सम्बन्धी योजना तथा कायाक्रम 

कायाान्वयन गने, 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:  प्रशासन अलधकृत ६ औ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथाक कायाववलध सम्वन्धी नीलत, लनयम, कायाववधी तजुामा र कायाान्वयन ,     

२ आलथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कामहरू      
३ आलथाक प्रशासन ववषयमा मांलगए बमोख्जम राय परामशा प्रदान गने,     
४ वावषाक बजेट तजुामा ,बजेट सीमा लनधाारण, ख्शषाकगत व्ययको अनमुान तयारी 

, 
    

५ स्थानीय संख्ञ्चत कोष तथा आकख्स्मक कोषको व्यवस्थापन,     
६ लेिा व्यवस्थापन, िचा, राजस्व, घरौटी, कायासञ्चालन कोष तथा अन्य 

स्थानीय कोष तथा सम्पख्त्तको एकीकृत वववरण तयारी , 
    

७ नगरसभाबाट स्वीकृत बावषाक बजेट अनसुार आलथाक कारोवारको लेिांकन, 
लनयन्त्रण र व्यवस्थापन , 

    

८ राजस्व तथा व्ययको अनमुान सवहत राजस्व परामशा सलमलतमा पेश गने,     
९ ववलभन्न आलथाक श्रोतहरूको ववश्लषेण र राजस्वको प्रक्षेपण अनसुार संकललत 

राजस्वको मालसक Income and Expenditure Flow वववरण तयारी  
    

१० लनयमानसुार आन्तररक तथा पूवा लेिापररक्षण गराउने।साथै अख्न्तम 
लेिापररक्षण गराउन े, 

    

११ लेिापररक्षणबाट कायम बेरूज ुप्राथलमकताका साथ र्छौट गराउन े,     
१२ समग्रमा नगरपाललकाको आय व्यय कारोवारमा आलथाक अनशुासन कायम गने 

, 
    

१२ नगरपाललकाको बावषाक िरीद योजना तयारीमा सहयोग गने,     
१४ नगरस्तरीय राजस्व नीलत, लनयम तजुामा, कायाान्वयन तथा लनयमन सम्वन्धी ,     
१५ बावषाक बजेटले प्रक्षेपण गरे अनसुार राजस्व असूलीका लालग आन्तररक र 

बाह्य सरोकारवालाहरूसंग लनयलमत समन्वय र सहकाया , 
    

१६ राजस्व चहुावट लनयन्त्रणका लालग आवश्यक सचेतात्मक कायाहरू ,     
१७ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, नगरपाललकाबाट जारी ऐन लनयम, कायाववलध  

र प्रचललत सङ्घीय र प्रदेश कानून बमोख्जम स्थानीय तहको अलधकार क्षेत्र 
लभत्रका ख्शषाकहरूमा नगरसभाले तोकेको दरमा राजस्व संकलन तथा दाख्िला 
, 

    

१८ प्राकृलतक श्रोतको उपयोग सम्वन्धी स्थानीय नीलत लनयम तजुामा तथा सङ्घ र 
प्रदेश स्तरीय मापदण्डको पालना , 

    

१९ कानून बमोख्जम ढंुगा,लगट्टी,बालवुा,माटो,स्लेट,ग्राभेल लगायत िनीज पदाथाको     
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सवेक्षण, अन्वेषण, उत्िनन र रोयल्टी संकलन र राजस्व बांडर्ांडका काम, 
२० करदाता ख्शक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान काया,     
२१ बाकी बक्यौता रकमको लगत तयारी र असूलउपर गने गराउने       
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:   बररष्ठ लेिा सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकाको बैठक सम्बख्न्ध जानकारी एजेण्डा सवहत समयमै ललख्ित 
रुपमा सदस्यहरुलाई 

    

२ पठाउने ।     
३ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत) को आदेश अनसुार नगरपाललका, नगर सभा तथा 

ववलभन्न ववषयगत 
    

४ सलमलत एवं अन्य सलमलतहरुको बैठकको माइन्यूवटंग गने वा लनणाय उतार गने 
र कायाान्वयनको 

    

५ लालग पेश गने ।     
६ ववलभन्न बैठकका लनणाय पखु्स्तकाहरु सरुख्क्षत राख्न े।     
७ वैठकका लनणायहरु नेपाल सरकार तथा सम्बख्न्धत लनकायहरु, नगरपाललकाका 

सदस्यहरु, 
    

८ शािाहरु तथा अन्य सम्बख्न्धत लनकाय र व्यख्िहरुलाई समयमा उवलव्ध 
गराउने । 

    

९ ख्जन्सी शािाबाट प्राप्त ववलहरु जंच गरी भौचर उठाई चेक बनाउने काया 
योजना शािा तथा 

    

१० प्राववलधकहरुबाट प्राप्त लनमााण सम्बख्न्ध ववल एम.वव. जांच गरी भौचर उठाई 
चेक तयार गने 

    

११ काया र भौचरहरु सम्बलनधत र्ामहरुमा पोवषं्टग गने कायाहरु ।     
१२ आयोजना सम्बख्न्ध लनकासा, पेश्की आदीको काया उपभोिा सलमलतबाट िचा 

गररएको रकमको 
    

१२ ववल, भपााई बझु्ने, जांच्ने, लनयम बमोख्जम कारवाही चलाउने काया, न.पाको 
बैठकबाट 

    

१४ भएका अथा सम्वख्न्ध लनणायहरुको कायाान्वयन सम्बख्न्ध कायाहरु ।     
१५ भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमाचारीहरुको मालसक तलब सम्बख्न्ध काया, 

चौमाख्शक लनकास माग 
    

१६ गने र लनयमानसुार िचा गने र सोको मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा 
सम्बख्न्धत 

    

१७ लनकायमा पठाउने काया साथै परुानो पेश्की बांकी रहेको असलु उपर तथा 
र्छ्र्यौट सम्बख्न्ध 

    

१८ काया ।     
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१९ लेिापररक्षणबाट प्राप्त हनु आएका बेरुजहुरु लनयलमत गने असलुउपर गनुा पने 
भए असलुउपर 

    

२० गरी बेरुज ुर्छ्र्यौट गना गराउन आवश्यक कारवाही सम्बख्न्ध काया, लनयलमत 
रुपमा आन्तररक 

    

२१ लेिा पररक्षण गराउने । आन्तररक लेिापरीक्षणबाट प्राप्त बेरुज ुर्र्छ्यौट गना 
आवश्यक 

    

२२ कारवाही उठाउने तथा अख्न्तम लेिापररक्षणको लालग कागजात तयार गने र 
बेरुज ुसम्पररक्षण 

    

२३ गराउने काया ।     
२४ एक आलथाक वषाको अन्त पलछ अको आलथाक वषाको लालग पेश्की, बैंक 

मौज्दात, कमाचारी 
    

२५ संचयकोष, उपचार िचा, धरौटी आदीको ख्जम्मेवारी साने ।     
२६ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतको लनदेशनमा रवह अन्य कायाहरु गने ।     
२७ टेललर्ोत, ववद्यतु, पानी महशलु समयमा बभुाmउने व्यवस्था गने     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:  लेिा सहायक चौथो 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ दैनीक रुपमा बैंक दाख्िला (नं.पा.लाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को 
अलभलेि दरुुस्त राख्न,े 

    

२ मालसक रुपमा आम्दानीको प्रलतवेदन तयार गने,     
३ सम्पूणा वडाहरुबाट प्राप्त आम्दानीको बैंक दाख्िला गरी अलभलेि राख्न े     
४ करका दरका ववषयमा वडा सख्चव र सामाख्जक पररचालनहरुलाई जानकारी 

गराउन,े 
    

५ कर ख्शक्षाका ववषयमा नगरवासीलाई जानकारी गराउने,     
६ राजश्व सम्बन्धी अवस्था बझु्नको लालग वडाहरुको अनगुमन तथा लनरीक्षण 

गने, 
    

७ राजश्व  परामशा  सलमलतको  बैठकको  लालग  आवश्यक  व्यवस्था  
लमलाउने  र  राजश्व  परामशा  सलमलतले  गरेका लनणायहरु कायाान्वयन गने, 

    

८ राजश्व  सम्बन्धी  सफ्टवयरहरु  अद्यावलधक  गने  व्यवस्था  लमलाउन,े  
सफ्टवयरमा  देख्िएको  समस्याहरु 

    

९ समाधान गना व्यवस्थापन गने,     
१० राजश्व सधुार योजना तयार गरी त्यसलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था लमलाउने,     
११ घरवहाल  कर,  घर  जग्गा  रख्जषे्ट्रशन  शलु्क,  सवारी  साधन  कर,  

सेवा  शलु्क  दस्तरु,  पयाटन  शलु्क,  ववज्ञापन कर,  व्यवसाय  कर,  दण्ड  
जररवाना,  मनोरञ्जन  कर,  वहालववटौरी  कर,  मतृ  वा  माररएको  
जीवजन्तकुो  हाड, लसंग, प्वााँि, छालामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्यवसावयक कर सम्बन्धी संकलन गरी अलभलेि राख्न,े 

    

१२ ढंुगा,  लगट्टी,  वालवुा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  जस्ता  िानी  िनीज  पदाथाको  
सवेक्षण,  अन्वेषण,  उत्िनन  सम्बन्धी कायामा सहयोग र सो सम्बन्धी 
रोयल्टी सङ्कलन गने, 

    

१२ रेवकङ्ग, कोयावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जीजख्म्पङ्ग, ख्जपफ्लायर, ¥याख्फ्टङ्ग शलु्क 
उठाउन,े 

    

१४ सामदुावयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने,     
१५ पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने,     
१६ राजश्व परामशा सलमलतको सख्चवालयको काया गने,     
१७ राजस्व सूचना तथा त्याङ्कको अलभलेि राख्न,े     
१८ राजस्व नीलत तथा कानून लनमााण र पररमाजानका लालग सूचनाहरु उपलब्ध     
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गराउन,े 

१९ वडा कायाालयबाट आएको नगद रकम बैङ्क जम्मा गरी वहसाव राख्न े।     
२० दैनीक रुपमा बैंक दाख्िला (नं.पा.लाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को 

अलभलेि दरुुस्त राख्न,े 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:  पश ुववकास सहायक चौथो 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा; पशपंुक्षी ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ उपभोिाहरुलाई दधु, मास,ु पशपंुक्षीको रोगहरु बारे जनचेतनाको लालग सूचना 
प्रदान     

२ पशपंुक्षी र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना कायाान्वयन गने,     

३ कृषकस्तरमा पशपुालन तर्ा  महामारी लागेमा लनराकरण गने,     

४ पशसेुवा तर्ा  नश्लसधुार सम्बन्धी काम गने,     

५ पशपुाललकको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र 
सशिीकरण गने, गराउन,े     

६ कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको 
समन्वय गने, गराउन,े     

७ पशपंुक्षी तथा कृवष बजार सूचना, हाटबजारको पूवााधार लनमााणमा सहयोग गने,     

८ पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरणका लालग सहयोग गने,     

९ स्थानीय चरन तथा िका  ववकास र व्यवस्थापन गने, गराउने तथा पश ु
आहारको गणुस्तर लनयमन गने,     

१० पश ु वधशाला र  शीत भण्डारणको  व्यवस्थापन र लनयमन  गर्र्नेक्रम 
सञ्चालन गना  संघ संस्थाहरु  लबच  समन्वय गने,     

११ शािाका अन्य कायाहरु गने ।     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:  कृवष ववकास सहायक चौथो 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा; कृषी ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कृवष  उत्पादन,  प्रशोधन  र  बजारीकण  सम्बन्धी  उद्यम  व्यवसायको  
व्यवसावयक  ववकास  योजना  तजुामा  गना 

    

२ सहयोग गने गराउन,े     
३ माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवष नसारी, लबउववजन केन्र तथा नमूना र्ामा 

सञ्चालन गने गराउन,े 
    

४ कृवष  अनसुन्धान,  बागबानी, वैकख्ल्पक  िेती  प्रणाली,  वाली  संरक्षण,  
माटो  परीक्षण,  कृवष  प्रयोगशाला,  जैववक उत्पादन र कृवष पयाटन सेवा 
ववकास र ववस्तार गने, 

    

५ कृवषजन्य महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्धी काया गने, गराउने,     
६ कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्र्घन काया 

गने, 
    

७ कृवष प्रसार प्रचार सम्बन्धी काया गने,     
८ उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्र्घन, ववकास तथा बजारीकरण गने,     
९ कृवषसम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्धी कायामा सहयोग गने,     
१० शीत भण्डारणको व्यवस्थापनको काया लनयलमत रेिदेि गने र सचुारु राख्न,े 

राख्न लगाउने, 
    

११ कृवष  लबउववजन,  नश्ल,  मलिाद  र  रसायन  तथा  औषधीहरूको  
आपूलता,  उपयोगमा  कृषकहरुसाँग  समन्वयमा रही लनयलमत काया सम्पादन 
गने, 

    

१२ कृषक समूहहरुको बैठकहरु लनयलमत गने व्यवस्था लमलाउने,     
१२ कृवष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्धी सूचनाको 

प्रचार प्रसार गने, गराउन,े 
    

१४ कृवष स्रोत केन्रको सञ्चालन र व्यवस्थापन गने,     
 ववलभन्न लसर्ाररस÷तथा अनमुलत पत्र व्यवसायी दताा रसायलनक मल ववतरण 

आदद, 
    

 



149 
 

 

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद: बररष्ठ कृवष ववकास सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा; कृषी ववकास शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कृवष  उत्पादन,  प्रशोधन  र  बजारीकण  सम्बन्धी  उद्यम  व्यवसायको  
व्यवसावयक  ववकास  योजना  तजुामा  गना 

    

२ सहयोग गने गराउन,े     
३ माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवष तथा पश ुनसारी, लबउववजन केन्र तथा 

नमूना र्ामा सञ्चालन गने गराउने, 
    

४ कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवद्र्घन गने, 
गराउन,े 

    

५ उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्र्घन, ववकास तथा बजारीकरण गने, 
गराउन,े 

    

६ कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र 
सशिीकरण गने, गराउन,े 

    

७ कृवष लबउववजन, नश्ल, मलिाद र रसायन तथा औषधीहरूको आपूलता, उपयोग 
र लनयमनको व्यवस्था लमलाउने, 

    

८ कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको 
समन्वय गने, गराउन,े 

    

९ ताललम, प्राववलधक टेवा, क्षमता ववकास कायाक्रमको सञ्चालन गने,     
१० िाद्यान्न, वागवानी, नगदे तथा अन्य बाली ववकास सम्बन्धी वववरण, प्रववलध 

ववकास र अद्यावलधक गनर,्ेे 
    

११ कृवष  ववकास  तथा  संभाव्यता  र  पकेट  क्षेत्र  लनधाारण  र  कृवष  
प्रववलध  र  सेवा  प्रसारको  व्यवस्था  गने  गराउने कृवष सेवा केन्र र 
सम्पका  स्थलहरुलाई सहयोग गने, 

    

१२ र्लरू्ल, र तरकारी बालीहरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसारी स्थापना 
गने÷गराउन,े 

    

१३ नगर  लभत्रका  कृषकहरुलाई  समूह,  सहकारीमा  आवद्ध  गराउने  र  
कृवष  उत्पादनलाई  व्यवसायीकरण  प्रववलध  र प्राववलधक सेवा उपलब्ध 
गराउन,े 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:  बररष्ठ प्रशासन सहायक पााँचौ 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सहकारी संस्था दतााको क्रममा आवश्यक सम्पूणा कागजातहरु संकलन, 

जााँचबझु गरी पेश गने, 
    

२ सहकारी  बचत  तथा  ऋण  पररचालन  सम्बन्धी  स्थानीय  मापदण्ड  
लनधाारण  र  लनयमन  गने  गराउने  र सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन 
सम्बन्धी कायामा सहयोग गने, 

    

३ सहकारी सम्बन्धी रावष्ट्रय, प्रादेख्शक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र 
सहकाया गने, 

    

४ सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क संकलन गरी रेकडा राख्न,े     
५ नगरपाललका  क्षेत्रमा  सञ्चालनमा  रहेका  सहकारीहरुको  ववलनयम  

संशोधन  सम्बन्धमा  कारवाही  अगाडी बढाउने र पेश गने, 
    

६ नगरपाललका  क्षेत्रमा  सञ्चालनमा  रहेका  सहकारीहरुको  मालसक,  वावषाक  
प्रगलत  वववरण  संकलन  गरी  पेश गने, 

    

७ सहकारी संस्थाको ववरुद्धमा आएका उजरुीको दताा गने र कारवाहीको लालग 
कायावाही अगाडी बढाउन,े 

    

८ सहकारी ख्शक्षा, ताललम र सूचना सम्बन्धी कायामा आवश्यक काया गने,     
९ सहकारी व्यवस्थापन सूचना प्रणाली को लालग प्रयोग कताा पररचय तथ 

पासवडा ववतरण गने, 
    

१० सहकारी संस्थाहरुको अनगुमन ववद्यतुीय अनगुमन प्रणालीबाट व्यवस्था गना 
तयारी गने, 

    

११ नगरपाललका  क्षेत्रमा  सञ्चालनमा  रहेका  सहकारीहरुको  मालसक,  वावषाक  
प्रगलत  वववरण  संकलन  गरी  पेश गने, 

    

१२ लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताा, नवीकरण, िारेजी र लनयमन सम्बन्धी 
काया गने 

    

१२ लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उद्योगको  दताा,  नवीकरण,  िारेजी  र  
लनयमन  तथा  लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उद्योगको ववकास र प्रवद्र्धन,गने 

    

१४ व्यापाररक र्मा, पसलको दताा, अनमुलत, नवीकरण, िारेजी र लनयमन गने     
१५ घ  वगाको  लाइसेन्स  उपलब्ध  गराउने  प्रकृया  अगालड  बढाउन  

वटप्पणी  लेख्न े र  नवीकरण  गना  आवश्यक प्रकृया अगालड बढाउन,े 
    

१६ रोजगार तथा वेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सूचना प्रणालीको 
स्थापना गने । 
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:  प्रशासन सहायक चोथो 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 
७.ठेगाना:  सलााही । 
 
शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापाररक सामानको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र 
लनयमन गरी ररपोटा ददने ।     

२ स्थानीय  व्यापार,  वस्तकुो  माग,  आपूलता  व्यबस्थापन  तथा  अनगुमन  
र  ठूला  बजार  तथा  ससाना  हाट  बजार व्यवस्थापन, बजार अनगुमन, 
गणुस्तर, नापतौल, िाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण सम्बन्धी काया गने 

    

३ स्थानीय  वस्तहुरूको  उत्पादन,  आपूलता  तथा  लनकासी  प्रक्षेपण,  मूल्य  
लनधाारण  वस्त ु र  सेवा  व्यापारको  मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन 
सम्बन्धी काया गने 

    

४ उपभोिा सचेतना तथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण सम्बन्धी काया गने     

५ िाद्य पदाथा, िानेपानीको गणुस्तर लनयन्त्रण सम्बन्धी काया गने     

६ उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायाान्वयन र 
लनयमन गने     

७ स्थानीय बौवद्धक सम्पख्त्तको संरक्षण, प्रवद्र्घन र अलभलेिाङ्कन सम्बन्धी काया 
गने      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
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समूह0उपसमूहः   
१. पद:  प्रशासन अलधकृत छैठों 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथाक पूवााधार ववकास सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा 
कायामा सहयोग गने, 

    

२ आलथाक ववकास क्षेत्रको वावषाक कायााक्रम बजेट तजुामा, स्वीकृलत, कायाान्वयन 
गने÷गराउने, 

    

३ कृवष  तथा  पश ु पंक्षी  र  औद्योलगक  बजार  सूचना,  कृवष  हाटबजारको  
व्यवस्था,  प्रववलध  प्रसार,  प्राववलधक  टेवा, कृवष सामाग्री आपूलता र कृषक क्षमता 
ववकास कायाक्रमको सञ्चालन गने, गराउने, 

    

४ कृवष तथा पश ुसम्बन्धी लबमा र कजाा प्रोत्साहन र सञ्चालन गने,     
५ आलथाक  ववकास  क्षेत्रको  सोच,  लक्ष्य,  उद्देश्य  र  प्रलतर्ल  हालसल  गना  

शािा,  उपशािा,  इकाई,  सेवा  केन्र, 
    

६ सरकारी र गैर सरकारी, लनजी र सहकारी क्षेत्रका लनकायसाँग समन्वय र साझेदारी 
कायम गने गराउन,े 

    

७ आलथाक ववकास योजना तथा कायाक्रम लमतव्ययी, प्रभावकारी, दक्षतापूणा रुपमा 
सञ्चालन गने÷गराउने, 

    

८ आलथाक  ववकास ववशेष  गरी कृवष,  पश,ु  पयाटन  र  उद्योग  ववकासको  अध्ययन  
अनसुन्धान  तथा  ववकास नीलत, कानून, कायाववलध, योजना र कायाक्रम तजुामा र 
कायाान्वयन गने गराउन,े 

    

९ संचाललत कायाक्रहहरुको सपुरीवेक्षण तथा संचाललत कायाक्रमको अनगुमन मूल्यांकन 
गने गराउने, 

    

१० अन्तर  सरकारी  कायाालयहरु  तथा  गैसस÷कृषक  समूह÷समदुाय÷सहकारी,  
उद्यमी,  लनजी  क्षेत्र  तथा  अन्य 

    

११ सरोकारवाला लनकाय संघ संस्थासाँग समन्वय गरी कायाक्रम सञ्चालन गने÷गराउने,     
१२ आलथाक  ववकास  क्षेत्रको  वस्तखु्स्थलत  वववरण  तयार  तथा  अद्यावलधक  गने  

वववरणको  आधारमा  वस्तखु्स्थलत गरी नीलत, कानून, कायाववलध र योजना तथा 
कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन गने गराउने, 

    

१३ लबषयगत  कायाक्रम  सञ्चालन  गने  सम्बन्धी  बाह्य  सेवा  कायाक्रम  र  श्रोत  
केन्रहरु÷र्ामाहरु  प्रयोगशालाहरु तथा   कृवष   ज्ञान   केन्र,   पश ु  
ख्चवकत्सालय   तथा   लसकाई   केन्द,   प्रदेश   र   संघीय   मन्त्रालय,   
ववभाग, लनदेशनालयसाँग लनकटतम सम्बन्ध र समन्वय गने, 

    

१४ आलथाक  ववकास  क्षेत्रको  लनयलमत  तथा  आवलधक,  समीक्षा  तथा  अनगुमन  र  
मूल्याकंन  प्रलतवेदन  तयार  गने गराउने र कायापाललका र अन्य सम्बख्न्धत 
लनकायमा पेश गने, 

    

१५ आलथाक ववकास सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्धी 
सूचनाको प्रचारप्रसार र व्यवस्थापन गने, गराउन,े 

    

काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
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समूह0उपसमूहः   
१. पद:  सहायक जनस्वास््य अलधकृत छैठो 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; स्वास््य सेवा शािा 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ महामारी  रोकथाम  र  लनयन्त्रण  सम्बन्धी  काया  गने  गराउने  र  
महामारी  लनयन्त्रणको  लागी  जनचेतनामूलक कायाक्रम सञ्चालन गने, 

    

२ सरुख्क्षत माततृ्व र परामशा सेवा प्रदान गने तथा सरुख्क्षत प्रसतुी सेवा प्रवाह 
गने, 

    

३ जनस्वास््य सम्बन्धी कायाक्रमको सपुरीवेक्षण एवं अनगुमनमा सहयोग गने,     
४ स्वास््य सम्बन्धी तथा जनसंयया चेतना र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायाहरु गने,     
५ स्वास््य सूचना प्रणाली व्यवस्थापनको कायाहरु गने,     
६ स्वस्थ जीवनशैली,  पोषण,  शारीररक  ब्यायाम,  योग अभ्यास, स्वास््य 

वतृ्तको  पालना,  लगायतका  जनस्वास््य 
    

७ सेवाको प्रवद्र्धन गने, गराउन,े     
८ सलुता, मददरा र लागू पदाथाजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण तथा सचेतना 

अलभववृद्ध गने, गराउन,े 
    

९ शािा अन्तगातका कायाहरुको प्रगलत प्रलतवेदन समीक्षा गने,     
१० आफ्नो  ख्जम्मा  रहेको  रख्जस्टर  अलभलेि,  प्रलतवेदन  र्ाईल  तथा  

अन्य  सम्पख्त्तको  दरुुस्त  र  सही  व्यवस्था गने, गराउन ेतथा कमाचारीहरु 
सरुवा हदुा आर्नो ख्जम्मामा रहेको सामानहरुको बझु बझुारथ गने, 

    

११ सम्पादन  गरेको  कायाहरुको  प्रगलत  तथा  हालसल  गरेको  
उपलब्धीहरुको  वववरण  िलुाई  चौमालसक  रुपमा 

    

१२ सबैले देख्न ेगरी सूचना पाटी टास्न लगाउन ेर सम्बख्न्धत लनकायमा पठाउने 
व्यवस्था गने, 

    

१२ आधारभतू   स्वास््य   र   सरसर्ाई   सम्बन्धी   कायाक्रमहरुको   
कायाान्वयन   गने   स्वास््य   चौकी,   स्वास््य केन्रहरुलाई सहयोग गने, 

    

१४ आधारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबद्र्घन गना आवश्यक काया गने,     
१५ सरसर्ाई सचेतनाको अलभववृद्ध कायाक्रम संचालन गने,     
१६ रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा संचालनमा सहयोग गने     
१७ औषलधजन्य वस्तकुो ववतरण व्यवस्थामा सहयोग गने,     
१८ स्वास््य सम्बन्धी प्रवद्र्घनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, 

पनुस्र्थापनात्मक कायाक्रमहरु सञ्चालनमा सहयोग गने, 
    

१९ जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण का लालग आवश्यक कायाहरु गने,     
२० सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने कायामा सहयोग गने,     
२१ आकख्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाहमा सहयोग गने,     
२२ महामारी लनयनत्रणको लागी कायाक्रम संचालन गने,     
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२३ नगर क्षेत्रमा िोप कायाक्रमहरु संचालन र सर सर्ाई र स्वास््यबारे 
जनचेतना कायाक्रम संचालन गने, 

    

२४ संक्रामक रोगकामहामारी पैmललएकावित आवश्यक काया गने,     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद:   ज स्वा अलधकृत सातों 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरको जनस्वास््य तथा जनसंयया सम्बख्न्धत रणनीलत तथा योजना तजुामा 
कायामा सहयोग, 

    

२ नगरपाललकाले   पाररत   गरेको   स्वास््य  तथा   जनसंयया   सम्बन्धी   
नीलत,   लनयम,   लनदेख्शकाहरु   मापदण्ड, योजनाको  लनमााण,  तजुामा  
कायामा  सहयोग  सम्बन्धी  काया  र  स्वास््य  सम्बन्धी  कायाक्रम  
कायाान्वयन 

    

३ सम्बन्धी काया,     
४ नगरपाललका  सभा  तथा  कायापाललकामा  पेश  गनुा  पने  स्वास््य  तथा  

जनसंयया  सम्बन्धी  ववषयहरुको  तयारी 
    

५ सम्बन्धी काया,     
६ रावष्ट्रय तथा प्रदेश स्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोख्जम स्थानीय स्तरको 

स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर लनधाारण, 
    

७ रावष्ट्रय  र  प्रादेख्शक  मापदण्ड  अनरुुप  जनरल  अस्पताल,  नलसाङ्ग  होम,  
लनदान  केन्र  तथा  अन्य  स्वास््य 

    

८ संस्थाहरूको ख्क्ललनक दताा, सञ्चालन अनमुलत र लनयमन     
९ स्वास््य संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्य सामाग्री आपूलता व्यवस्थापन 

सम्बन्धी काया, 
    

१० स्वास््य  सम्बन्धी  जलडबटुी  प्रबधान  तथा  ववकास,  प्रचार,  प्रशार,  योग  
तथा  पन्चकमा  आदद  लगायतका आयवेुद तथा बैकल्पीक स्वास्थय 
सम्बन्धी कायाहरु, 

    

११ लनजी स्वास््य संस्थाहरु दताा, नववकरण गने, गराउन,े र स्तरोन्नती तथा 
लनयमन सम्बन्धी काया, 

    

१२ स्वास््य सम्बन्धी संघीय तथा प्रदेश तहका स्वास््य कायाालयहरुसाँग समन्वय 
सम्बन्धी काया, 

    

१३ ववपदको समयमा स्वास््य सम्बन्धी पूवातयारी, द«ेुत प्रलतकाया सम्बन्धी काया,     
१४ स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रमको सपुरीवेक्षण एवं अनगुमन सम्बन्धी काया,     
१५ स्वास््य संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्य सामाग्री आपूलता व्यवस्थापन 

लनरीक्षण गने, 
    

१६ औषधी पसल सञ्चालन र लनयमन सम्बन्धी काया,     
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१७ औषधीजन्य वनस्पलत, जटीबटुी र अन्य औषधीजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन 
र ववतरण सम्बन्धी काया, 

    

१८ स्वास््य लबमा लगायतका सामाख्जक सरुक्षा कायाक्रमको व्यवस्थापन,     
१९ औषधी र स्वास््य उपकरणको िरीद, भण्डाण र ववतरण सम्बन्धी काया,     
२० जनस्वास््य लनगरानी (पख्ब्लक हेल्थ सभेलेन्स) सम्बन्धी काया     
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काया वववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

६. पद:  अलमन 
७.  (स्थायी )0अस्थायी 
८. तलव( मालसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा;  

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधका
र 

उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरको वस्तगुत वववरण, भौगोललक सूचना प्रणाली, स्रोत नक्सा आदद तयार 
तथा अद्यावलधक गने 

    

२ भलूमको  वगीकरण  अनसुारको  लगत  र  जग्गाको  वकत्ताकाट  र  भमूी  
लगत  (नक्सा,  से्रस्ता)  तथा  घरजग्गा धनी दताा प्रमाणपूजाा ववतरण तथा 
लगत व्यवस्थापन सम्बन्धी काया गने । 

    

३ नगरपाललका  क्षेत्रको  भौलतक  पूवााधार,  मठमख्न्दर,  सडक  नाला,  ढल,  

पाका ,  चौतार,  ववद्यालय,  िलु्लास्थान, पलुपलेुसा, भौलतक ववकासको वववरण 
स्पष्ट देख्िने गरी भौलतक नक्सा तयार गने, 

    

४ घर जग्गा वाटो सम्बन्धी लसर्ाररश तयार गने र घरको मूल्याकंन सम्बन्धी आवश्यक 
सहयोग गने 

    

५ नगरक्षेत्रलभत्र जग्गाको नक्सा, वकत्ताकाट सम्बन्धी समस्य परेका समाधान गने ।     
६ GIS सम्बन्धी काया गने ।     
७ नगरपाललका क्षेत्रमा घर नम्बररङ सम्बन्धी काया गने ।     
८ नगरपाललका क्षेत्र लभत्र सावाजलनक, एलानी र प्रलत जग्गाको लगत तयार गने ।     
९ मालसक तथा वावषाक वववरण तयार गने ।     
१० शािा प्रमिुले लायअहााएका अन्य काया गने ।     
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काया वववरण र्ारम  

पद संकेत  
सेवाः   
समूह0उपसमूहः   

१. पद: अ. सव इख्न्ज सहायकस्तर चौथो 
२.  (स्थायी )0अस्थायी 
३. तलव( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायाालय: लालबन्दी न.पा 

७.ठेगाना:  सलााही । 

 

शािा; वडा कायाालय 

७.ववस्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उत्तरदावयत्व 

आफ्नो वडा प्रमिुप्रलत उत्तरदायी भई प्राववलधक रेिदेि, सपुरीवेक्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललख्ित कायाहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायाान्वयन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वववरण 

अलधकार उत्तरदावय
त्व 

काया 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको लनवेदन दताा गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
३ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
४ सजालमन मचुलु्का र प्राववलधक प्रलतवेदन तयार गने ।     
५ प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शािा प्रमिु मार्ा त प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको लालग पेश गने । 
    

६ स्वीकृत नक्सा वमोख्जम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
७ स्वीकृत नक्साको अलभलेि र रेकडा राख्न े।     
८ म्याद थप सम्वन्धी लनवेदनमा कारवाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
११ ववना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत वमोख्जम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१३ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१४ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााेारण गनुा पने भएमा प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत मार्ा त 

वोडामा पेश गने । 
    

१५ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।     
१६ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाईन र लमतव्यवय लगत इस्टमेट तयारी ।     
१७ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायाान्वयन गना आवश्यक पने प्राववलधक सहयोग ददने।     
१८ कायाान्वयनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्राववलधक स्तर कायम ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२०  योजनाको सभे, लडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ।     
२१ ख्जल्लाको स्वीकृत दररेटलाइा  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ।     
२२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राख्ि प्राथलमकता तोक्न ेकायामा आर्नो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गने ।     
२४ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
२६ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी     
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पेश गने । 

२७ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी र्रर्ारकको लालग पेश गने ।     
२८ योजना संचालनमा वववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 

प्रमिुलाइा  गराउने । 
    

२९ संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
३० योजना सम्झौता भएपलछ रख्जष्टर िडा गरी रेकडा राख्न लगाउने ।     
३१ मालसक, चौमालसक, वावषाक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका लालग शािा 

प्रमिुलाइा  सहयोग गने । 
    

३२ चौमालसक र वावषाक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुलाइा 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

३३ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वख्न्धत टोल ववकास संस्थालाइा  समेत संलग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

३४ कायाालय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
 
 पद सङे्कतः 

सेवाः प्रशासन समूह।उपसमूहः सा प्रशासन शे्रणीः 
१ .पदको नामः कायाालय सहयोगी  वडा कायाालय तर्ा  
२ .तलब  ) मालसक(ेः     

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार( 
 कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. आरू्लाई तोवकएको शािा सरसर्ाई गने,   

२. भाडंामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमाचारीहरुले कायाालयसंग सम्बख्न्धत काम 
अह्राएमा तरुुन्त गने। 

लनरन्तर  

४. सेवाग्राहीलाई आवश्यक परेको वेला सहयोग गने । लनरन्तर  

५. शािा प्रमिु एवं कायाालय प्रमिुले लगाए अह्राएको कामहरु 
गने 

लनयलमत  

८ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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 अनसूुची २४ :नगरपाललका अन्तगात प्राथलमक स्वास््य केन्र र स्वास््य चौकीका कमाचारीहरुको कायावववरण 
 पद सङे्कतः 

सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः हे इा शे्रणीः 
१ .पदको नामः लस.अ.हे.व  0अ.हे.व   

२ .तलब  ) मालसक(ेः     

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोख्जम 
लबरामीहरूलाइा नलसाङ सेवा प्रदान गने 

  

२. लबरामीहरुलाई लनयलमत रूपमा स्वास््य ख्शक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३. ववरामी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग समुधरु एवं सौहादापणुा 
व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीलतालाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउन े, 

लनरन्तर  

५. आरु्ले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकमीहरूलाइा Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बख्न्धत ख्चवकत्सकलाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६. आरु् मातहतका कमाचारीहरूको समखु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलमत  

 नगरपाललकामा स्वास््य सम्बन्धी िोप   
७ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः .........................  

 

 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरल नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः स्टार् नसा  )५ औ ँतह     

२ .तलब  ) मालसक(ेः     

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोख्जम 
लबरामीहरूलाइा नलसाङ सेवा प्रदान गने 

  

२. लबरामीहरुलाई लनयलमत रूपमा स्वास््य ख्शक्षा ,परामशा ,प्रदान लनरन्तर  
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गने 

३. ववरामी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग समुधरु एवं सौहादापणुा 
व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. सेवा प्रवाह गदाा सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीलतालाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउन े, 

लनरन्तर  

५. आरु्ले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकमीहरूलाइा Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बख्न्धत ख्चवकत्सकलाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६. आरु् मातहतका कमाचारीहरूको समखु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक समक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलमत  

७ . कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङ्कतेः 
सेवाः स्वास््य     समूह।उपसमूहःल्याव  शे्रणीः 

१ .पदको नामः ल्याब अलसषे्टन्ट– ५औ ँतह  

२ .तलब  ) मालसक(ेः 
३ . काम गने समय)लनयमानसुार (: ९:००– ५:०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंेः  

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७ .ववस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. Biochemistry सम्बन्धी सेवा ददन े   

४. Microbiology सम्बन्धी सेवा ददन े   

५. मेलडकल अवर्सरको प्रत्यक्ष लनगरानीमा ल्याव सम्बन्धी 
अन्य चेकजााँच गने । 

  

६. लनयलमत एवं आकख्स्मक सेवा प्रवाहको लालग मौजदुा 
उपकरणहरुको प्रयोग गरर ररपोटा तयार गने र 
मेख्शनहरुको अवस्था वारे लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउने  

  

७. ववभागीय प्रमिुको लनदेशनानसुार आवश्यकता पवहचान 
भएका उपकरणहरुको माग र आपलुताको क्रममा 

  

 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््यसमूह।उपसमूहः जनरल नलसाङशे्रणीः 

१  .पदको नामः अ.न.मी 40५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मालसक(ेः      

३  .काम गने समय )लनयमानसुार(ेः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंें .ेः   

५.कायाालयको नामः लालबन्दी नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   सलााही | 

७  .ववस्ततृ रुपमा पदको  

क्र .सं.  काम   

१. स्वास््य ख्शक्षा पाररवाररक सरसर्ाइ सम्बन्धी र पररवार लनयोजन सम्बन्धी 
ख्शक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गने 

  

२. रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचालन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३. स्वास््य बीमा लगायतका सामाख्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यवस्थापन 
 

  

४. उि पाललकामा स्वास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचालनमा सघाउन े।    

५. ववरामीसाँग समुधरु एवं सौहादापणुा व्यवहार कायम गने ,आवश्यकताअनसुार 
परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गनेवातावरण 
तयार गने 

  

६. अलभभावक र समदुाय स्वास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने   

८ प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः.........................  
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स्पेलसवर्केशन, लागत अनमुान एवं प्राववलधक मूल्यांकन 
प्रकृयामा सहभागी हनु ेर गराउन े 

८. वटम प्रमिुसाँग समन्वय गरी सम्बख्न्धत ववभाग।यलुनटको 
वावषाक लक्ष्य प्रालप्तमा योगदान गने 

  

८ .कताव्य 

१. तोवकएको काम ख्जम्मेवारपूणा ढंगले लनवााह गने 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, ववभागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३. स्वास््य सेवा लनयमावली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोख्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४. मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास््य सेवा लनयमावलीमा तोवकएबमोख्जम 

कायावववरण प्रमाख्णत गने 

.............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः......................... 
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भाग ६ मयुय लसर्ाररश तथा सझुावहरु 

 नगरपाललकाको समग्र काया सम्पादनमा सधुार ल्याउन तथा उपलब्ध साधन श्रोतबाट नगरपाललकाको 
कायाहरु सहज ढंगवाट सम्पादन हनु सकुन  भने्न उद्दशे्यले तयार गररएको यस संस्थागत क्षमता अध्ययन 
तथा संगठनको संरचनामा मूलतः देहायका लसर्ाररस तथा सझुावहरु प्रस्ततु गररएको छ 

 यस संस्थागत क्षमता ववश्लषेण तथा संगठनात्मक अध्ययन प्रलतवेदनलाई नगरसभाबाट स्वीकृत गराई लागू 
गनुा पने । 

 प्रलतवेदनमा उल्लेि भए अनसुार सांगठलनक ढााँचामा सधुार गरी कायाालयको उपयिु संगठन ढााँचा तयार 
गने र शािा, उपशािा वा ईकाईको आवश्यक काया वववरण सवहत कमाचारीहरुलाई तोवकएका काम गने 
व्यवस्था लमलाउन ुपने । 

 नगरपाललका सवै शािा तथा इकाईहरुलाई पूणा र प्रभावकारी रुपमा पररचालन गनाका लालग नगरपाललको 
मानव संसाधन ववकास योजना तयार गने, Tr ai ni ng Need Assi gnment   (TNA) को आधारमा 
प्राथलमकतामा परेका प्रमिु ववषयहरुमा अनखु्शक्षण0 ताललम प्रदान गना, सहख्जकरण गना सक्न ेजनशख्िको 
ववकास र पररचालन गनुा पने । 

 कमाचारीहरुलाई कायासम्पादनमा आधाररत भै सवुवधा र सहलुलयत प्रदान गने संस्कृलतको  ववकास गरी 
सोही आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुा पने । 

 नगरपाललकाबाट प्रवाह गने सेवालाई व्यवख्स्थत गना योजनाको सफ्टवेयरहरु प्रयाग गने । 
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अनसूुची २५ :नगरपाललकाको कायावोझ र आवश्यक जनशख्ि पवहचान सचुना संकलन र्ाराम 
 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

कायाबोझ र आवश्यक जनशख्ि पवहचान सूचना सङ्कलन र्ारम 

सबै कमाचाररले भने 
 

१. कमाचाररको नाम: 

१.१पदनाम: 

१.२हालसल गरेको अलधकतम शैख्क्षक योग्यता : 

१.३कायारत शािा/ र्ााँट्/ इकाइ/ वडा/ पररयोजना आदद: 

२. लनयखु्ि/ पद लमलान/ समायोजन हुाँदा उपलब्ध गराइएको काया वववरणमा उल्लेख्ित मूययकामहरु उल्लेि 
गनुास । उपलब्ध न भएको भए के कस्ता आधारमा काम सम्पादन गरररहन ुभएको छ उल्लेि गनुास । 

३. दैलनकरुपमा सम्पादन गरररहन ुभएका प्रमिु ५ वटा मूयय कामहरु उल्लेि गनुास । 

४. माथी ३ मा उल्लेि गनुाभएका कामको प्रगलत उपलब्धी मापनका लालग कुनै सूचकहरु लनधााररत गररएका लथए 
? लथए भने उल्लेि गनुास ।  

५. काम सम्पादन गना आइपरेका प्रत्येक के्षत्रका प्रमिु ३ समस्या उल्लेि गनुास । 

५.१ काम सम्पादन गना आवश्यक व्यवस्थापन (प्रशासलनक, कानूनी, ववत्तीय आदद) 

५.२ काया वातावरण (भौलतक संरचना, उत्प्ररेणा, पेशागत वहत आदद) 

५.३ समन्वय (अन्तरशािा, अन्तरनगर आदद) 

६. एक आलथाक वषामा सरदर कलत ददन ववदामा बस्नभुयो  
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